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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és likodési Szabalyzat a kbvetebrvények alapjan késziilt:

1993. évi LXXIX. térvény : A kézoktatésrol

1996. évi LXII. térvény: A kbzoktatasrol sz6l6 1998/ torvény médositasardl

A Szervezeti és likbdési Szabalyzat alapjaul szolgald rendeletek adtikezk:

138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet

11/1994. évi (XI1.8.) MKM rendelet: A nevelési-olkdat intézmények #kddésésl

20/1997. évi MKM rendelet: A kdzoktatasrol szélovény végrehajtasarol

210/1997. évi MKM rendelet: A kdzoktatasrol szaddveny végrehajtdsanak modositasarol
16/1998. évi MKM rendelet: A kézoktatasrol szélouény végrehajtasarol

A Kt. 40 § (1) bekezdése a kozoktatési intézmeémy@kodésésl sz6l6 rendelkezések
217/1998. Korm. — (XI11.30.) Az allamhéaztartasi#ddési rendjedl.

A koltségvetési szervek jogdallasardl és gazdalkaddls szolo 2008. évi XV. torv. vonatkozo
rendelkezései.

1.1. Szervezeti és kikodési Szabalyzat célja:
A szervezeti és HKkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény satrvdelépitését,
mikodésének befs rendjét, a kuks kapcsolataira vonatkozd megéallapitdsokat és azaekat
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem ushataskorbe.

1.2. ASzervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ és a fuggelékét kégergyéb bels szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
ovodas gyermekére és azok szilleire, kozalkalmaratties az intézménnyel szédéses
jogviszonyba éallokra egyarant nézve kotéléevényiek.

1.3.Az intézmény

OM azonositdé szama: 029538

Neve: Kiszombor Mikrotérség Karatson Emilia
Napkoziotthonos Ovoda

Roviditett neve: Karatson Emilia Ovoda

Székhelye: 6775 Kiszombor, Jozsef Attila u. 19.

Tagintézményei és azok telephelyei: 1. Napkdzi@tbs Ovoda Ferencszallas
6774 Ferencszallas, Iskola u. 6.
2. Napkozi Otthonos Ovoda Klarafalva
6773 Klarafalva, Kossuth u. 169.

Statisztikai Torzsszama: 638308

Szamlaszédma: 11735074-15354707

Szakfeladatai 2009. december 31-ig:: 801115 Ovoelaglés
- halmozottan hatranyos helyiietgyermekek integracios
fejleszt) felkészitése
80112-6 Sajatos nevelési igdinyyermekek évodai nevelése
- enyhén értelmi, beszédfogyatékos, autista, tdbb
fogyatékossag egyuttes 6Brduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, a megismer funkciok vagy a Vviselkedés
fejlédésének organikus okra visszavezdthevissza nem
vezethet tartés és sulyos rendellenességgel &lggermekek
Ovodai nevelése
55231-2 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladatai 2010. januar dl:t 562912-1 Ovodai intézményi étkeztetés
851011-1 Ovodai nevelés, ellatds - halmozottarrahgivs
helyzeti gyermekek integracios fejle$zielkészitése
851012-1 Sajatos nevelési igéngyermekek 6vodai nevelése,
elldtdsa - enyhén értelmi, beszédfogyatékos, autighbb
fogyatékossag egylttes o6fdrduldsa esetén halmozottan
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fogyatékos, a megismer funkciok vagy a Vviselkedés
fejlédésének organikus okra visszavezéthetvissza nem
vezethet tartés és sulyos rendellenességgel &lggermekek
6vodai nevelése.

Mikodési korzete: A fenntartd 6nkorméanyzatok lakakde
Csoportok szama: Székhelyén: 7

Telephelyein: 1-1
Maximalis gyermeklétszam: Székhelyén: 175

Telephelyein: Ferencszallason: 24
Klarafalvan: 25

1.4. Az intézmény alapito és fenntartd szerve: )
Az intézmény alapit6 szerve: Kiszombor Nagykdzségdbomanyzatanak Képvisetestilete

Az intézmény alapit6é szerve szerinti besorolasdyiltdekormanyzati koltségvetési szerv
Alapitas éve: 1883.

K6z0s fenntartas: 2004. janius 28. napjan, 200®ptember 1-jei hatéllyal a
Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovoda lizemeltegésér
fenntartasara, szakmai targyi eszkdzok fejleszwétiirejott a
Kiszombori Mikrotérség Karatson Emilia Napkoziotios
Ovodai Tarsulas
A tarsulas tagjainak neve, székhelye:

- Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata
6775 Kiszombor, Nagyszentmiklési u. 8.

- Ferencszallas Kozségi Onkormanyzat
6774 Ferencszallas, Szegedi u. 53.

- Klarafalva K6zségi Onkormanyzat

6773 Klarafalva, Kossuth u. 171.

Az intézmény iranyitd szerve, székhelye: Kiszomblgykozség Onkormanyzatanak Képwisel
testilete

6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

Ferencszallas K6zségi Onkormanyzat Kép¥isestiilete

6774 Ferencszéllas, Szegedi u. 53.

Klarafalva Kozségi Onkormanyzat Képvisaestilete

6773 Klarafalva, Kossuth u. 171.

Fenntartéja: Kiszombor Nagykdzseg Onkormanyzata
Ferencszallas Kozségi Onkormanyzat
Klarafalva K6zségi Onkormanyzat

Fenntartdi jogok gyakorlasa: A fenntartassal kalatse jogokat Kiszombor Nagykozség
Onkormanyzatanak Képvigetestilete gyakorolja a Ttv. 8. § (1) bekezdéserirszeTarsulasi
Megallapodas alapjan.

1.5 Alapit6 okiratanak szama, kelte:

Kiszombor Nagyk6zség C)pkorményzaténak Képtisestilete a Kiszombori Mikrotérség Karatson
Emilia Napkoziotthonos Ovoda hatélyos alapité déiraa 455/2003.(XI. 11.) KKOT szamu
hatarozataval fogadta el 2003. november 11-ei filésé

Utoljara Médositva:

Moédositva és egységes szerkezethe foglalva: 2G)9s 26.

Kiszombor Kozség Onkormanyzata Képvisestiletének 200/2009.(V. 26.) KKOT, Ferencszallas
Kozség Onkormanyzatanak Képwisestilete 49/2009.(V. 26.) KT, Klarafalva Kozség
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Onkormanyzatanak Képvigelestiilete 48/2009.(V. 26.) Onk. hatarozataval. ddositott és egységes
szerkezét alapitd okirat 2009. julius 1. napjan Iép hatalylm szakfeladatok felsorolasanal rogzitett
kivételekkel

1.6. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermekek haroméves koratdl a tankdttady kezdetéig neveintézmény.Onall6 jogi
személy, az alapitod okirat rendelkezése szeriatidébllatashoz kapcsolodd funkcidja: Onalldarikids
koltségvetési szerv. Tevékenységének jellege tszbeisorolasa: Kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kdzintézmeényMiikodési kor:Kiszombor Nagykozség, Ferencszallas Kozség és fildaaKozség teljes
kdzigazgatasi terilete. Jogszabdalyban meghatarédafeladataiskolai ebkészif oktatas.

Elgiranyzatok feletti rendelkezési jogeljes jogkorrel rendelkéz

Az intézmény gazdalkodasat Kiszombor Nagykézségr@akyzat Polgarmesteri Hivatala, mint énalléan
gazdalkodo koltségvetési szerv latja el, melynékhetye: Kiszombor, Nagyszentmiklési u. 8.

Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyoha:torzsvagyon részét képedvoda épilet: 6775
Kiszombor, Jézsef A. u. 19. (Kiszombor: 11 Hrszsyés berendezési, felszerelési targyaival, Isitérint.

A vagyon feletti rendelkezési jogs vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasdban az rOvéktyzat
vagyonar6l és a vagyongazdalkodas szabdlyairéléshdtalyos onkormanyzati rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkejmgit a Kiszombor Nagykozség Onkormanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl6széR006.(11.28.) KKOT rendelete, valamint a
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak koltségvetélete hatarozza meg.

A 14./ pontban felsorolt vagyon felett a tarsulkémanyzatok gyakoroljak a tulajdonosi jogokat.

Vallalkozéasi tevékenységet nem folytat.
1.6.1. A koltségvetési ellairzéssel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény az SZMSZ 3. sz. mellékletében hatéaareg a koltségvetési eli@méssel kapcsolatos
szabdlyokat.
A szabdlyozas az alabbiak szerint torténik:
« |. részben taldlhatbaka FEUVE szabdlyzathozkapcsolédd, a FEUVE szabalyzat részeként is
kezelend dokumentumok, a
- szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata, valamint
- az ellerzési nyomvonalak,
< |I. részben keriilnek meghatarozaseabels$ ellenirzési tevékenységgel kapcsolatbaaz SZMSZ
szinfi szabdalyozast igénylttertletek, igy
- abel$ ellersrzési kotelezettséq,
- abel$ ellersrzést végék jogéllasa és feladatai.
Az egyes szabalyozasi teriiltekhez kapcsolodé jagdyichivatkozast az adott témakdor tartalmazza.

1.6.2. Az 6voda feladatmutato6i

801115 szakfeladat: 6vodai nevelés. Iskolai életmbelkészités
(Bejaro gyerekek kozség teruletén kidllrhalmozottan hatranyos helyizegyermekek
integracios fejles#tfelkészitése)
Feladatmutat6: gyermekek szaméd) (f
Teljesitménymutatd: 6vodai csoportok szama: (db)
80112-6 Sajatos nevelési igényyermekek 6vodai nevelése
(Enyhén értelmi, beszédfogyatékos, autista, tolgetekossag egyuttesstrdulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megisthdunkciok vagy a viselkedés féflésének organikus
okra visszavezeth&t vissza nem vezetltettartos és sulyos rendellenességgel kizd
gyermekek évodai nevelése.)
Feladatmutat6: gyermekek szamé) (f
55231-2 Ovodai intézményi étkeztetés”
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1.7. Az intézmény tevékenysége

Az 6voda alapfeladata az alapité okiratban megbatdir évodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet madddialo foglalkozasok keretében folyik.

Az Ovoda a gyermek haroméves koratol elladtja a rggér napkdzbeni ellatdsaval Osszeftigg
feladatokat is.

Az 6vodai nevéimunka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéiki-ép nevebtestiilet altal
elfogadott és a fenntartdk altal jovahagyott- héladai nevelési program alapjan folyik.

A Kiszombor Mikrotérséget alkot6 tarsult telepulésikormanyzatok képvisitestiiletei a koteleér
ovodai nevelés kozszolgaltatasi alapfeladataikabgén, mikrotérségi keretek kdzott a kdzoktatasi
intézményrendszer integralasa utjan latjak el, akrsai munka magasabb szinten toétéregzése
érdekében.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:
» A kozoktatasrol sz6l6, tobbszorésen modositott 189BLXXIX. Torvény
» Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadlds2616, médositott 137/1996.(VIII. 28.)
korméanyrendelet
» A gyermeke védelmét sz6ld 1997. évi XXXI. Torvény
* A nevelési-oktatasi intézményekikbdésésl szold, tobbszor modositott 11/1994.(VI. 8.) MKM
—rendelet
A miikbdésre vonatkozé egyéb jogszabalyok, kiléndsen:
* A kozoktatasrol szolo torvény végrehajtaséra kipdobbszor modositott 20/1997. (Il. 13.)
kormanyrendelet
» A kozalkalmazottak jogallasaroél szo6l6 1992. évi XIKXT6rvény
o Az 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasara kiadd88/1992. (X. 8.) kormanyrendelet
» A kozoktatds mitiségbiztositasarol és niségfejlesztésér sz6l6 3/2002. (Il. 15.)) OM —
rendelet

2. Szervezeti felépités

Veze beosztasok:
Magasabb vezétheosztasu: évodavedet
Vezet) beosztasuak:
a) A székhelyen 1k6ds 6vodavezédi-helyettes, aki ellatja az altalanos
helyettesi feladatokat
b) Tagintézmény-vezék
- Az ovoda alkalmazotti kb6zosségét a székhelyéra éslephelyein foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen belll kozosséget alidot a székhelyen foglalkoztatott és a
tagovodakban foglalkoztatott k6zalkalmazottak.
- Az dvoda nevéitestlletét a székhelyén és a telephelyén fogladkottt 6vodapedagdgusok
alkotjék. A székhelyen, valamint a tagovodakbaikdas évodapedagogusok 6nallo kozosséget is
alkothatnak.
- Szakmai munkak6ztsségeket hozhatnak Iétre azapeagdgusok.
- Az ovoda miségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egysédeg@n at a székhely és a
tagovodak tevékenységét.
- Az 6voda székhelyén és a tagévodakban a dajkalkdtesoportot alkotnak.
- az 6vodatitkar, az 6vodaveébtz kozvetlenill beosztott UgyintéZeladatait munkakori leirdsa
hatarozza meg.
- az egyéb munkakdrben dolgozé konyhai kisefgitadatait munkakori leirdsa hatarozza meg.
2.1.1. Az 6vodavezét
Az 6voda egyszemélyi felied vezedje.
Az O6vodavezdi felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a kozaktditdzolo torvény allapitja
meg.
a) Az 6vodavezét felels
» Az O6voda szakszérés torvényes tikodéséeért,
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» Atakarékos gazdalkodasért,

» A pedagdgiai munkaért,

» Az 6voda ellefirzési, mérési, értékelési és iBegiranyitasi programjanakilkbdéséért,

» A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséeért,

* A nevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* A gyermekbalesetek megekBséért, a gyermekek rendszeres egészségugyi laizsuk
megszervezéséért,

« A koOzéptavu pedagbgus-tovdbbképzési program és ees éeiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatosafeladégrehajtasaért,

» A kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatijékbztatasi feladatokért, az 6voda
tgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adatitadhnak szabalyossagaért,

* A munka- és balesetvédelmi, valamifieédelmi ebirasok betartasaért,

e Az O6voda koltségvetésében  meghatérozott sirdtyzatok  felhasznaldsanak
szikségességéért, az igénybe vett szolgaltatasskéért az elvarhatd takarékossag
mellett,

* A nemdohanyzdk védelméresat feltételek biztositaséért,

* Ajogszabalyok altal a vez#itz utalt feladatok ellatasaért.

b) Gyakorolja a munkaltatéi jogkort;

c) Dont az 6voda rikodésével kapcsolatos minden olyan tgyben, amglgsrzabaly nem utal mas
hataskorébe;

d) Képviseli az intézményt;

e) Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s mubkilknényeire vonatkozo kérdések tekintetében

a jogszabalyban &frt egyeztetéseket lefolytatja;

f) Feladatkdrébe tartozik killénésen:

* A nevebtestlilet vezetése,

* A nevebmunka irdnyitasa és ellérzése, az IPR management irdnyitasa,

* A nevebtestilet jogktrébe tatoz6 dontésekkélszitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellensrzése,

* A mindségfejlesztési rendszer kiépitése ékadtetése,

* Az 6voda niikbdéséhez szilkséges személyi és targyi feltételgosiidsa, a pénzigyi-
gazdasagi feladatokban val6 megallapodasban ritgziteunkamegosztds szerinti
kozreniikdodés

* A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, kdéaddnazotti tanaccsal, sl
szervezetekkel val6 egyittikddés,

* A nemzeti és dvodai Unnepek mélté megszervezése,

» A gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a $kitajékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi Ugyekben kit, mikor és hol kereshletmeg,

» A gyermekbalesetek medeksével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

» A gyermek fejpdésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,,

* A szuUbk irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden obj@méshez, amelgb a szibre
fizetési kotelezettség harul,

Az O6vodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilgdagra hozatala a fenntartok altal
meghatarozottak szerint, a hatérldjarta ebtt legaldbb 30 nappal,

» Azigazgatasi feladatok ellatasa, igy kilénosen:

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, &téles jegyk értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye namdeoda székhelyén, a gyamhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatdésag kezdemténye

- a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejigétedl kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szlbk értesitése az 6voda nyari zarva tartasarél, @léswélkili napokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés mégssével kapcsolatos dontésidkaz
igazolatlan mulasztas kovetkezméngkim nyilvantartasbdl valo torl&dr tovabba
minden olyan intézkedé&#dr amire az értesitést jogszabal§igh.

g) kizardlagos jogkorébe tartozik:
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* a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa, a tagovhdakfoglalkoztatottak tekintetében a
tagovoda-vezék véleményének kikérésével,
» akotelezettségvallalas,
« akiadmanyozas (alairas)
« afenntarték ditti képviselet
h) kozvetlenll iranyitja az ovodaveddielyettest, a tagovoda-vedket, az 6vodatitkart, a iszaki
kisegity alkalmazottakat.

2.1.2. Az altalanos 6vodavezét helyettes

a) Az O6vodavezét akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben resl halaszthatd lgyek intézésével-
ellatja az dvodavezéhelyettesitését.

Az Ovodavezéh tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesitiovodavezét. Tartds tavollétnek missil

a két hetet meghaladé tavollét.

b) Kézreniikodik:

. a nevebtestileti és alkalmazotti értekezleteklaszitésében,

. a tagbévodakkal val6 egylitttkodésben,

. az 6vodai hagyomanyokrzésével, az uUnnepélyek szervezésével kapcsolatasiatok
ellatasédban,

c) Kézvetlendl végzi:

a dajkadk munkajanak irdnyitasat a székhelyen,
. a helyettesités-kijel6lést a székhelyen
. az dvodai IPR program koordinalasat.

A tag6voda-vezebk
a) az ovodavezétranyitasa mellett szervezi a tagévoda munkajat.
b) ellatja mindazon tevékenységeket a tagévodatetiében, amelyek a székhely 6vodaban az altalanos
helyettes feladatai
c) szoros kapcsolatot tart a székhelyovodavalpsitia az informaciok tovabbitasat a tagévodaban.

2.1.3. A helyettesités rendje

- Az dvodavezéit akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettgsstbsiti.
- Az Ovodavezét és az Altalanos helyettese kivételes egfiddjvolléte esetén a helyettesités a
minéségfejlesztési munkacsoport-vezetmunkaktzosség-vedlt vagy a Kozalkalmazotti Tanacs
elndkének feladata. Az Ovodavezet székhelydvodaban szikségessé vald bSiezatlyettesitési
feladatokra a székhelyévodabaiikiidé 6vodapedagogusnak is adhat megbizast.

- A reggel 6 6ratél 8 6raig, illetve a P87 éraig terjed idsben a vezét helyettesitésének ellatasaban
kozremikddoknek a munkarend szerint ezélmn munkat védz évodapedagoégusok. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartoz6 Ovodapedagdggesult. Intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasamfigd azonnali dontést igényligyekre terjed
ki.

2.1.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattaga

Az Ovoda, nevelési egységei kozti rendszeres szakapcsolattartds a munkaterv szerint (temezett
nevebtestilleti értekezleteken, illetve a rendkivili nétestiileti értekezleteken valésul meg.
Nevebtestiileti értekezletet kell tartani:

« a nevelési program és médositasa elfogadasara,

» a szervezeti ésitkodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadaséara

* anevelési év 8készitésére, a munkaterv elfogadaséra,

* az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfbmtizések, értékelések, beszamolok

elfogadasara,

 a nevebtestilet képviseletében eljaré6 6vodapedagogusddztdsara,

 a hazirend elfogadasara,

» az dtéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadéasara
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» az 6vodavezét palydzatokhoz készitett vezetési programokkakéfsgd szakmai vélemény
kialakitasara,
» anevebtestilet véleményének kikérésére a étetlyettes megbizasa, illetve a meghizas
visszavonasa étt, az 6vodapedagdgusok kilon megbizas, el
* nevelési tanacsadd vagy szaéiés rehabilitacios bizottsag megkeresésére a iketgdt
bet6ltétt gyermek UGjabb nevelési évének megkezazsébziikséges egyetértés
megadasara,
» jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili neveitestiileti értekezletet kell tartani, ha:

* az 6vodavezétosszehivja

e anevebtestilet egyharmada kéri,

* szubi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményerevebtestilet elfogadta.
A székhely 6voda és a tagovodak nétedtilete dnalldban tikddhet, illetve hozhat déntést azokban az
Ugyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egysdgerintik.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositjazakmai munkat védz 6vodapedagdgusok, valamint a
neveb-oktatd munkat kbzvetlenul segidajkak, az Ugyintézés a niszaki dolgozok egyutttikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
 a kozoktatasrél sz6lo torvényben meghatarozott téetdi dontések éketes
véleményezésére, amelyek az O6évoda megszintetésédtdzervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, dgietésének megallapitdsaval és
maédositasaval, vezi#tmegbizassal kapcsolatosak, tovabba
* az 6voda miiségiranyitasi program elfogadasara.

Azokban az Ugyekben, amelyek kizarélag csak a shfgkhagy csak a tagovodat érintik, a szervezeti
egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkdk munkaértekezleteit az altalanos-vézelyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerimdRealli
esetben az évodavedatngedélyével hivhatd 6ssze.

A nevebtestileti és az alkalmazotti kbozosség értekezétéivodavezéthivja 6ssze az intézményveiet
palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A tagovoda-vezéta tagovoda értekezleteit az vodavémdizetes értesitése mellett hivhatja dssze.

A tagbvoda-vezék részt vesznek a vedet értekezleteken, ez alkalommal beszamolnak a
tagintézményekben folyd munkardl, illetve atveszibzilkséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti tthzakban felmerdl a tagintézményekbe folyd munka kdzvetlen irasyitéz
szilkséges szakmai és egyéb informéacidkat az dveeivsoron kivil, kdzvetlendl is megadhatja.

A tagovoda-vezéta rendkivili eseményeket azonnal jelenti telefonon

Az 6vodavezédit meg kell hivni a tagdévodakban tartott értekekieteezen kivil ellefrzési terve alapjan
vagy szilkség szerint esetenként a emetglatogatja a tagovodakat.

Az 6vodavezdt és a tagdvoda-vezeegyittesen felelnek azért, hogy a tagévoda pedesgdty illetve
gyermekeit és a szilket érint informaciok idben eljussanak a tagovoddhoz, és azokat az éshtett
megismerjék.

Az Ovodavezdt és a tagOvoda veslt a rendszeresitett megbeszéléseken kivul kozvedlefon- és (ha
lesz ra lehétség) e-mail kapcsolatban allnak egymassal.

2.2. A neveétestiilet
A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési ésjaitateli jogkorét a kozoktatasi torvény 56-57. §-

ai, valamint a rendelet 29. §-a hatarozza meg.
A nevebtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendidrtigkezletet tart.
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A nevebtestiilet értekezleteit az évoda munkatervében miégimott napirenddel ésddonttal az 6voda
vezebje hivja dssze.

Az o6vodavezét a rendkivili nevéltestuleti értekezlet 6sszehivasarol a napirendnhamappal €ibb
tortérp kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevebtesttileti értekezlet 6sszehivasanak rigestileti kezdeményezéséhez a pedagogusok
egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok megjel@gdkséges. Az értekezletet foglalkozasinikivil a
kezdeményezé&ditszamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

A nevebtestilleti értekezlet ékészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos readédek:

A nevebtestlleti értekezletet az 6vodavezekésziti eb. Az ebterjesztés irdsos anyagat a
nevebtestileti Ulés &kt legaldbb harom nappal atadja a munkakdzosségelebinek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésiér

Ha a munkaktztsség megvitatta az irdsos anyaggr @ munkakozosség-veteszioban
ismerteti a munkakdz0sség véleményét a iévstiilet ebtt.

irasban tovabbitja az 6vodavestsiz:
* amunkakdzOsség javaslatat a nétesdtilet altal elkésziteidnunkatervhez,
* a munkak®zosség sajatiikddési terlletére vonatkozé értékelést, az intéyménnkajat
atfogo éves elemzés elkészitéséhez.
A nevebtestileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjaheg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld
szUBi munkakdzosség képvisght.
A nevebtestlleti értekezlet levezeelnoki feladatait az 6vodavedetelyettes, akadalyoztatasa esetén a
munkakdzdsség-vezelatja el. A jegysdkonyv hitelesitésére az értekezlet két n&estileti tagot valaszt.
Ha a nevditestilet egyszér szétbbbséggel hozhaté dontésekor szavazatégpgenl keletkezik, a
hatarozatot az dévodavedeszavazata donti el. A nedébstilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszodvegezni. A hatarozatokat sorszamozni ke#izékat nyilvantartasba kell venni.

A nevebtestiileti értekezlet jegykonyvével kapcsolatos teefid
. A jegyzkdnyvet az ovodatitkar vezeti, ha nincs, akkorgyzékonyv irasaval megbizott
ovodapedagoégus.
. Az értekezletet kovétharom munkanapon belil kell elkésziteni.
. Az 6vodavezdt, a jegydkonyvvezed és két hitelesitirja ala.
. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevebtestllet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tdbbt mifele jelen van. Dontéseit egydrer
szOtébbséggel hozza.

Az Ovodavezdii megbizassal kapcsolatos rendkivili nétedtileti értekezlethez a nedestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kbézosség értekedktdatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozék
kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmenl kgl hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya szilinetel, amennyiben meghivas ellemémejelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és ashfdsi elképzelések tdmogatdsarol (vagy
elutasitasarol) a neviestllet titkos szavazéssal hataroz, egyébkénédéinnyilt szavazassal hozza.

2.3. A szakmai munkakozosség

2.3.1. Feladatainak meghatarozasa

A szakmai munkakzdsség tevékenysége kiterjed:
szakmai és modszertani kérdésekre:
- felvallalhatjak a gyermek- és ifjusagvédelmi, absrhich hasznos eltdltésével dsszeftigg

valamint a tehetséggondozassal kapcsolatos fekatato
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A neveb és oktatbmunka tervezésére, szervezésére, édéimlélletirzésére:
- a szakmai munkakdzdsségnek részt kell vennie ézrivényben folyé szakmai munka léels
ellensrzésében.

2.3.2. Miikddése
A szakmai munkakozOsségek javaslattételi és vélger&si jogkort gyakorolnak, és 6készit
tevékenységet is folytatnak.
A munkakozésséget a munkakdzdsség-veképviseli.
A munkak6z6sség a munkaprogramjanak meghatarozafigikelembe veszi az 6voda munkatervét és a
nevebtestilet altal atruhézott feladatok ellatasat.
A szakmai munkakdzdsség-vezet
. Képviseli a munkakozésséget szakmai megbeszéléséttekezleteken.
. Osszedllitia- és a munkakozosség elé terjesztigatfsra- a munkakozosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékkg@ys szol6 beszamolot, értékelést.
. Folyamatosan segitséget nyljt a munkaktzdsségirnakja pedagodgiai dokumentacio
elkészitésében, ellérzi azokat.
. Szervezi a szakmai bemutatdkpaalasok latogatasat, segitséget nyujt az 6vodari bell
bemutat6 foglalkozasokhoz.
. Az O6vodavezdt-helyettessel egyitt ellérei a nevelés-oktatds folyamatanak
eredményességét azonosdegsi lapok, felmérések segitségével.

2.3.3. A szakmai munkakdzosségek egyuttikodésének, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségek vdietfolyamatos munkakapcsolatot tartanak fenn egyaldss
Tevékenységeiket, munkaterviiket 6sszehangoljalkskd@dasi pontokon egyuttikddnek.
A kapcsolattartas formai:

£y hazi tovabbképzések

ix  értekezletek

£ nyilt napok

¥ koz0Os Unnepek, rendezvények

13 |IPR szakmai rfihely bemutatéi, modszertani adaptaciok
Az intézményi munkakozosségek kapcsolodnak és vészinek a Mako Térségi Ovodai munkakozosség
munkdjdba, akar aktiv bemutatoként, akar a rendgeké bemutatok résztvéjeként, évente 3-4
alkalommal.

2.3.4. Az 6vodai fejlest program megvalésitasat segétintegracios munkacsoport

Tagja valamennyi 6vodapedagégus Kiszomboron ésnEszéllason. Feladatuk a massag tiszteletbe
tartdsaval, a sajat kultira és hagyomanyok elfagmddellett megoldani az érintett gyermekek
szemelyiségének fejlesztését, a csaldd, az 6vodskéls kapcsolatdnak kiépitését a Helyi Pedagogiai
Programunkban megfogalmazott 6vodai Integraciogmro alapjan.
Az integraciés munkacsoport tagjai :

Kozremikddnek az integraciés pedagogiai rendszer megtaddsa |étrehozott intézményi
munkacsoport munkajaban

Kozremikddnek az integracids tdmogatasi rendszerrel daggefmodszertani adaptaciot seyit
munkacsoport munkajaban.

Részvétel olyan tovabbképzéseken, amely az édrgytetekek felkészitéséhez sziikséges.

Az Otéves kor éltti dvodai beiratds, az évodabdl vald hianyzas ksitését szolgald tevékenység
segitése

A korai képességgondozas feladatainak ellatasa

Az 6vodabdl az iskolaba tori@@tmenet megkodnnyitését szolgald tevékenység segité

Egyitt mikddés a gyermekvédelem, a csaladvédelem, a szog@tidoskodas, az egészségugyi
ellatérendszer szakembereivel.

2.3.5. A gyermekjoléti szolgalattal torté kapcsolattartas rendje

A gyermekeket veszélyeztetokok elharitasa érdekében egyitkidink a gyermekjoléti,
csaladdsegitszolgalattal, a gyamuigyidddval.
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A kapcsolattartas rendje:
— Havonta esetmegbeszélés afdetndszer tagjainak bevonasaval
- Esetkonferencia a veszélyeztetett gyermekek vécedknérdekében
- Heti rendszerességgel informacio egyeztetés a gkgomti szakemberekkel, védskkel
- Ovoda orvosi srések csoportonként a @i szolgalat helyiségében
- Evente egy alkalommal évértékabeszamold készitése a fiakendszer tagjainak részvételével
tortérd konferencidn megyei és varosi szakemberek jeldmdét

2.4. Az 6voda mirbségfejlesztési csoportjanak tevékenysége

Egységesen fogja at a székhely és a tagévodakeeysigét.
Az intézményi midségbiztositasi csoport az elkészitett és elfogdiR, valamint a nevelési program
alapjan végzi munkajat. A munkacsoport vépetintézkedési tervilk és éves munkatervik alapjan
koordinalja a csoport munkajat, melyben a prezérééla folyamatgazda tevékenyen részt vesz.
Feladataik k6zott szerepel:
» A partnerazonositas frissitése, 0] partnerek felgét
* Mérések gyakorisaga: S#llesetén: évente
Fenntarto, bolegle, iskola: kétévenként
Tobbi partner: 4 évente
» Mintavétel nagysaga: csoportonként 10 &zl
Partnerek teljes kore
Partneri tablazat, elégedettségi vizsgalat tervéfigdszitése:
» Kérdéivek elemzése, feldolgozasa, partneri igények bssomlitdsa
*  SWOT analizis teljes munkatarsi korrel
+ Osszefoglald jelentés a partneri elégedettség afasgl
» Intézkedési terv készitése a feltart hianyossagegsaiintetésére, amely kiterjed az adott évben
elvégzend feladatokra.
* A kovetked tanévre athizodo teeflda Korrekcios tervben Kizott feladatok szerint torténik.

2.5. A vezebk és a szibi szervezet kozti kapcsolattartas formaja:

Az dvodai szint szél munkakdzisség vezgével az 6vodavezét a csoportszitit igyekben a csoport
szubinek képvisadivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagégiietét meghalado tgyekben a
vezeb-helyettes, vagy a megbizott SZMK koordinator kapcsolatot.
A tagovoda-vezéta tagovoda széi szervezetével kdzvetlen kapcsolatot tart.
Az Ovodai szini szUbi szervezet vezéfet meg kell hivni a nevélestileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszalddy az 6voda szervezeti ésikiidési szabalyzata a
szubi kozosség részére véleményezési jogot biztositotineghivas a napirendi pont irdasos anyaganak
legaldbb harom nappal korabbi atadasaval torténhet.
A szUbi szervezet véleményét ki kell kérni:

* Anevelési év rendjének, munkatervének elfogadasako

» A szervezeti és tikddési szabalyzat elfogadasétela vezetk és a szidi szervezet kozotti

kapcsolattartds modjat szabalyozé részében,
* A szubi értekezlet napirendjének meghatarozasahoz,
» Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjénéddddiiasahoz.

Ha a szihi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat @rkérdésben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezethoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas skédrténhet széban vagy irdsban. A &gl
szervezet képvisgle tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek ddgyesoportjat éridt (gyek
nevebtestileti vagy egyéb forumon torténtargyalasénal. A meghivasrol az oOvodavézek kell
gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat arbddihatarozza meg.

Ha a t4jékozodas a tagdvodaba jard gyermekek &sspme vagy nagyobb csoportjara vonatkozik, a
szubk tdjékoztatdsaba a tagovoda-véree kell vonni.

Ha a szifhi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megdllapitasokat tegz,0vdavezét gondoskodik arrél, hogy azt a
nevebtestilet a szl szervezet képvis@lenek részvételével megtargyalja.
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2.6. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
2.6.1. A nyilatkozattételi kdtelezettséggel érintemunkakorék meghatarozasa

A kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételi koteldzégevel kapcsolatos kérdéseket a
2007. évi CLII. Torvény (a tovabbiakban: Vnytv. hoelkezései szabalyozzak.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a Vnytv831) bekezdésének c) pontja alapjan
az alabbi munkakdrtkben foglalkoztatott kozalkalottak:

1¥ - a kdzoktatasi intézmeny vedpdt

13 - az intézményvezéthelyettes

13 - Gvodatitkar

2.6.2. A nyilatkozattételi kdtelezettség teljesités

El6zetes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: A latgpzatot a kodzalkalmazotti
jogviszony megfelé munkakorre tortéh létesitése étt, vagy olyan feladat ellatasaval toréén
megbizéas élt kell teljesiteni.

Idészakosan esedékes vagyonnyilatkozat-tételi kotidere kétévenként kell teljesiteni,
az esedékesseég évében junius 30-ig

Utblagos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsépban az esetben, ha az érintettnek
megs#inik a beosztdsa, feladatkdre. A mdgszst koved 30 napon belll vagyonnyilatkozatot
koteles tenni. Nem Kkell megismételni, ha Ugy vakomeg a beosztasa, munkakére a
kozalkalmazottnak, ha ismét nyilatkozattételi kételttségnek kellene eleget tennie.

2.6.3. A vagyonnyilatkozat —tételi kdtelezettségrabradasanak jogkdvetkezményei

A vagyonnyilatkozat teljesitéseig nem adhat6 kaazegbizas, illéteg nem létesithétaz
a kozalkalmazotti jogviszony vagy mas foglalkozsajagviszony amelynél a vagyonnyilatkozat-
tétel koteled.

Az, aki megtagadja a vagyonnyilatkozat tételi létettségének teljesitését, nem
foglalkoztathatd tovabb. Ez a tény megalapozza aetiie megbizds visszavonast, és a
megs#inéstl szamitott harom évig nem létesithdtdzalkalmazotti jogviszony, illetve részére
nem adhato ki vezétmegbizas.

2.6.4. A vagyonnyilatkozatok kezelése és a meghaitgs szabalyai:

A vagyonnyilatkozatok kezelésére és a meghallgatalsalyaira kulon szabalyzat keril kiadasra.

3. Kilsé kapcsolatok

Az intézményt a kibs kapcsolatokban az Ovodavezeképviseli. Az altalanosvezehelyettes és a
tagintézmény-vezé&k a vezeti feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatdisé kzervekkel.

Az 6vodavezét kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgatiitaatasara létrehozott intézményekkel.

A pedagégiai szakmai szolgaltatd szerv altal kohdltaridbben javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érird feladatok munkatervi Gtemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdgaskolaérettségének elbiralasdban szikség szerint
kozrenmikddd nevelési tanacsaddval az évodavézatapodik meg az egyitithodés kialakitdsaban és
folyamataban.
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Az 6vodahoz legkbzelebb 1&bolcHde és altalanos iskoldk képvigiélvel egyittnikddik az intézmény a
bolcsodeébl atkerub, illetleg az iskolaba tavoz6 gyermekek beilleszkedésgkimmyitve.

Az 6vodavezédi-helyettes és a tagintézmények vézés a gyermek- és ifjisagvédelmi fékefolyamatos
kapcsolatot tartanak a gyermekjoléti szolgalattelelyl az dvodavezének rendszeresen beszamolnak.
A kapcsolattartast vezitszinten az 6vodavezegondozza.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattazasvodavezétfeladata.

Az 6vodéat a szakmai szervezetekben az 6vodavé&eeviseli.

Az egyhéazak képviséivel az 6vodavezéttart kapcsolatot.

4. Miikodési Szabalyok

4.1. A gyermekek fogadésa (nyitva tartas) a vezik benntartézkodasa

Az 6voda székhelyén és telephelyein #wétf péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven &
folyamatosan ritkddik.

Uzemeltetése a fenntartdé onkormanyzatok altal mégbeott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenko
torténik az 6voda sziikség szerinti felljitasa, &atértasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zaras éltt 30 nappal 6ssze kell @jyeni a gyerekek elhelyezésére vonatkozé igényebeta
sziibket a zarast megidéen tdjékoztatni kell.

A nyitvatartasi id:
Kiszomboron napi 11 6ra: reggel 6 6ratél 17 éraig
Az Ugyelet reggel 6 6ratdl 7 oraig, délutan 1&tdir176raig
tart, ekkor a gyerekek nem a sajat csoportjukbanem egy
gyllekeshelyen, dsszevontan méas pedagogus feliigyelete alatt
vannak.
- Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rédtamrovodapedagdgus nyitja.
- A hivatalos lgyek intézése az irodaban toérténik
- Rendezvények esetén a nyitvatartasidiovalo eltérést az 6voda vedgt
engedélyezi.
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 ésitiét 15°° 6ra kozott az
Ovodavezéinek vagy helyettesének az 6vodaban kell tart6zkodnivezedk
benntartézkodasan kivilidden a helyettesités rendje szerint torténik a vezet
feladatok ellatasa. A veZidt benntartézkodasanakdideosztasat a nevelési év elején
kell megéallapitani.

Ferencszalldsnapi 9 6ra, reggel 7 6ratol 16 o6réig

Nyari zarva tartas:

Augusztus 1-31-ig a tagévoda zarva tart, méigbhét a takaritasi szlinet.
Er6l a szbket majus 31-ig irasban tgjékoztatjak.

A tan6voda-vezétbenntartézkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavkaasa
megbizott kozalkalmazott felel a tagévodaékiddési rendjéért.

Klarafalva: napi 9 6ra 7 ératél 16 o6raig
Iépcdizetes munkakezdéssel és befejezéssel.
Nyari zarva tartas:
Augusztus 1-31-ig a tagdvoda zarva tart, méigbhét a takaritasi sziinet.
Er6l a szbket majus 31-ig irasban tgjékoztatjak.

A tanovoda-vezétbenntartdzkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavkaasa
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megbizott kozalkalmazott felel a tagévodaékiddési rendjéért.

4.1.2. A munkaids-nyilvantartds vezetésének eljarasi szabalyai:

Az intézmény munkarendje szerint [6&if péntekig tarté 6tnapos munkarenddel a kozalkabtaz
munkavallaloknak a teljes munkélabn tortél foglalkoztatas esetén heti 40 orat kell teljesiten

A munkahely munkarendjéhez kapcsoléddéan meg Melpitani az egyes személyeknek a napi
munkaid beosztadsat. A pedagdgus munkakorben dolgoz6 pegdsdteti teljes munkaideje a kétalez
orabol, valamint a new®l illetve a nevel- és oktatbmunkaval, vagy a gyermekekkel, tanulblka
szakfeladatdnak megfefefoglalkozassal dsszefugdeladatok ellatasahoz szikségesbid all. K&zolni
kell mindenkivel, hogy mikor kell elvégeznie a mahkkrébe tartoz6 feladatokat és a teljes rendes
munkaid tanitassal le nem kotott részében munkakori fekédd végzett munkakat, melyeket 6vodaban
és melyeket 6vodan kivl.

A munkaltatdbnak pontos kimutatast kell készitemie munkahelyen tortén megjelenésil,
jelenlét6l, a megtartott foglalkozasokrol, a munkahélytortérns tavolmaradasrol és azok indokarol, a
szabadség kiadaséarol, az egyéb murtkk@tlvezménnyel kapcsolatos adatokrél. Csak ezakkiipan
lehetséges az egyértdiralszamolas minden masodik hénap végén a pedagdguss

A dolgozé munkavégzéssel 6sszefiiggilvantartasanak harom réstliell alinia:

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotebeaja
Az intézményben toltdtt neviel és oktatdé munkaval osszefidgigladatok
Az intézményen kivul toltétt egyéb tevékenységek

A feladat ellatast minden esetben, a rendes muélbardkell elhelyezni.

4.1.3. Belépés és benntartozkodas azok részére, akikmallnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérszubk, csaladtagok kivételével, az 6vodaval jogviszamybem allo személyek, az
ovodavezetnek jelentik be, hogy milyen Gigyben jelentek megeadaban.

A fenntart6i, szakéti, szaktanacsadodi és egyéb hivatalos latogatas/@davezeaivel tortént egyeztetés
szerint torténik.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasas személyek részére az Ovodavezrigedélyezi
indokolt esetben

A tagovodakban a tagovoda-veyéigadja a jogviszonyban nem all6 kiilatogatokat.

4.2. A pedagdgiai munka belé ellensrzése

A belss ellerrzés legfontosabb feladata az évodaban folyé pefagéevékenység hatékonysaganak
meérése.
Az ellertrzési tervet az Ovodavedebelyettes és a szakmai munkakdzisség javaslasgjaal az
Ovodavezet késziti el. A vezét az intézményben folyd valamennyi tevékenységeendilzheti.
Kozvetlendl elledirzi az évodavezéthelyettes és a tagévoda-vetemunkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.
A nevebtestilet tagjainal végzetellensrzések Utemezésénél kiemelt figyelmet fordit agiédydkre, és
az intézményekhez Gjonnan érgredagdgusokra.
Az Altalanosvezéthelyettes és a tagintézmény-véket ellerdrzési tevékenységiket a veiet
feladatmegosztasbdl kdvetkegajat teriletikon végzik.
Az ellerbrzési terv tartalmazza az elt@nés

- tertletett,

- modszerét,

- Utemezését.
Az ellerdrzési tervet az évodaban nyilvanossagra kell hdenkllerrzési tervben nem szerépl
rendkivili elledrzéssl az 6vodavezétdont.

Rendkivili elledrzést kezdeményezhet:
e az altalanos Gvodavezebelyettes
e atagdvoda-vezét
e aszakmai munkakozosség
e a szubi munkakdzdsség is.
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Az évodavezdt minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy afiald értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési terlletek ellenésébe bevonhatja:

e az altalanos vezé&helyettest,

» atagdvoda-vezét a tagovodaban,

* aszakmai munkakozosségek véitet
Az ellerdrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégusaatietni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.
A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell aap@giai munka belsellersrzésének eredményeit,
illetéleg az elleirzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.3. Az innepek megemlékezések rendje, a hagyomanyokaddgsaval kapcsolatos feladatok

Az Unnepségek megrendezésének alapelvei:
» Felelijen meg az életkori sajatossagoknak,
» Magas érzelmi tartalma legyen,
» Gondosan megtervezett és megvalésitott formai jegytartalmazzon.

Az anyak napja, valamint a ballagas nyilvanos. géwenkaterviink szerint néha a gyermeknap és anfarsa
is nyitott) Ezekre a szék meghivast kapnak, akik mas vendéget is hozhatnak.
A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

* Farsang

* Hasvét

* Gyermeknap
* Mikulas

» Karacsony
Meglnneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
A csoporton belll k6z6s megemlékezés torténik arnggkek név-és sziletésnapjarol.
A népi hagyomanyok apolasa kérében torténik:
* Ajeles napokhoz kapcsol6édd szokasok megismertetése
* Népi kézniives technikékkal valé ismerkedés.
* A kil6énbdd Vilagnapokrdl (madarak és fak napja, Viz-vilagmagroldnapja, stb.) valé
megemlékezés,
Kirandulasok, sétédk, mozi-szinhdz, babszinhaz ddésgk, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.
Nemzeti Unnepeinkt életkoruknak megfeléen megemlékeziink és bekapcsolodunk a kozségi
rendezvényekbe.

4.4. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatasdie

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen bellli egigngyi gondozaséat az 6vodaba jard orvos éénéed
latja el.
A véddné hetenként egyszer egy oraban latogatja az évottdden kedden 10-11 6raig.
Az 6vodavezét feladata az egészségugyi ellatas keretén belll:
» Biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
» Gondoskodik a szuikséges 6godfeliigyeletsl,
» Szlkség szerint a gyermekek vizsgalatokra téredtkészitéséil.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett @zodaban évente egy alkalommal fogorvosi és szagtiés
szirés torténik.
Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, akeiienddon kell eljarni:

» Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadnbevedvodaba.

* A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiganits le kell fektetni.

e Szlkség esetén azonnal orvoshoz kel vinni.

» Gondoskodni kell a sz&k mieldbbi értesitését.
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4.5. Intézményi véds, 0vo ebirdsok

Az oOvodaban folyd baleset me@mb tevékenységekhez kapcsol6odo feladatokat a Munlewéd
Szabalyzat tartalmazza, amelyet minden dolgozérakiinie kell és be is kell tartania.
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetimtéry nevelése érdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgéalata, a feltételek javittando feladat.
Minden 6vodapedagogus kdzoktatasi torvényben méagimitt feladatat képezi az, hogy:
A rabizott gyermekek részére egészségik, testig@psénedrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és
» Ezek elsajatitasarol megippdjék, tovabba
» Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, eaggk veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirAndulastiitt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban- a gyermekek életkoranegfeteben — ismertetni kell az egészséguk és testi
épségik védelmére vonatkozdéiedsokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatderé| feljiegyzések
torténjenek a csoportnapldkba.

A gyermek Gvodai életével kapcsolatos szervezémilddokat, a csoportok szokasrendszerének kiadditita
és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azokakedet-megékést szolgaljdk. Kirandulasok alkalmaval
10 gyerekre 1 kisérfelnétt jelenléte és felligyelete sziikséges.

Az 6voda csak megfel&déqi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dépedagogus kotelessége az 6ségyélynylijtas.
T4jékoztatni kell az 6vodavedet gyermek kisebb sériilééEis. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén
a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, magbnnal értesiteni kell az 6vodavéitetA
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi @nfjébi kdtelezettséget jogszabaly szerint kethsétgni.

4.6. Rendkivili esemény, bombariado esetén szukségesrtdsk

Az 6voda minden alkalmazottja koételes az Aéltalaletiszendkivili eseményt (villamcsapds, arviz,
foldrengés, itz) kozvetlen felettesének jelenteni. Az évodavézkint a szikséges intézkedéselds a
fenntartok értesitésér

Bombariadé esetén az Ovodavétémtézkedhet. Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-zeba/ozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épulet kilritésézaatdd terv szerint torténik. Az épilet kilritéséne

idétartamarol, a gyermekek elhelyezé$énz intézkedést vezethatésag informacioja alapjan az

oOvodavezet, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbtentiely dont. Tagdvodakban az azonnali
intézkedéseket a tagdvoda-vézetszi meg, amelyeér haladéktalanul értesiti az évodavéitet

A vezeb kozeli Mivelédési Hazzal dolgoz ki egylttikbdést a gyermekek bombariadd esetén tértén
ideiglenes elhelyezésir

A bombariad6rdél és a hozott intézkedésekr 6vodavezétrendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

4.7. A dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda nevelési programjat, az SZMSZ-t, haziréndpirbségiranyitasi programjat egy-egy példanyban
el kell helyezni az irodaban és a konyvtarszobatedephelyen a tagévoda-vedlenél. A dokumentumokat

a szibk szabadon megtekinthetik. A tagévodaban erépadt egyeztetést kell kérni. A dokumentumok
tartalmardl tajékoztatas kérkieminden hénap efshétijén 13 oratol az 6vodavetedl a székhelyen, a
tagovoda-vezékiol a tagovodakban. Bretes megbeszélés ésspdnt egyeztetés esetén tajékoztatas
kérhet mas idpontban is, T4jékoztatas adhatd a &izétekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a®@mllismertetni kell, a nevelési év elején a csatéelyy-
egy példanyat kézhez kapjak.
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4.9. A kiemelt munkavégzeésert jard kereset-kiegéses elosztasanak szempontjai:

A Kozokt. tv. 118. §-4nak (10) bekezdésében megbedét, kiemelt munkavégzésért jaré kereset-
kiegészités szamitasi alapja 2005. szeptembergl 188850 forint/i/hdnap. A kereset-kiegészités
mindazoknak a személyeknek jar, akik kiemetkednunkateljesitményt, pedagdgiai fejlészt
tevékenységet, illetve atmeneti tobbletfeladatd&t&tat vallaltak. Megallapithaté az intézmény ksdym
alkalmazottja részére. A kereset-kiegészités &tittaz SZMSZ —ben kell meghatarozni.

Azok részére allapithaté meg, aki:

Igényes, preciz a napi munkajaban, adminisztrdmidja eszkozkészitésében és
kornyezetének kialakitdsaban.

Kreativ, alkotdé, meri kiprébalni énmagéat, gyermekusrtjat, dtleteket, tanacsokat ad
masoknak.

Egyéni arculatot alakit ki a hozza kozel all6 teamységekben, melyeket dnkéntes alapon
bemutat.

Nevebpartneri kapcsolatot alakit ki a sékkel, tajékozodva a gyermekek otthoni élétér
erssiti a szibk felelésségét, segiti a csalad nevelési problémainak miégg.

Az iskolai életre tervszér hdrom évre lebontott felkészités sordn észreweszihetséget
és tovabbfejleszti azt.

Az Ovodai és a teleplilések (nnepein igényesamokkal vesz részt, aktivan
kozreniikddik az 6voda jotékony célu rendezvényeinek szesé&ben.

Aktivan bekapcsolodik a kulonbépalyazatok készitésében.

A koteles tovabbképzéseken tul, részt vesz egyéb tanfolyamok
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SZERVEZETI ES MIKODESI SZABALYZAT

5. Zaré rendelkezések

A szervezeti és tikddési szabalyzatot az Ovoda nétettilete fogadja el, amely a fenntartok
jovahagyasaval valik érvényessé.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkeziisea a hatalybalépés napja a felterjesztést kbvet
30. nap utani etsképviseb-testuleti tlés napja.

A hatalybalépéssel egyidégg érvényét veszti az 6voda ...../20 sz. szervézatiikddési szabalyzata.

A hatalyba Iéptetett szervezeti é8kidési szabalyzatot meg kell ismertetni:
» Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjaevebtestiletnek, valamint
» Azokkal akik kapcsolatba kertlnek az Ovodaval égylmédrozott kdrben hasznaljdk
helyiségeit.
Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések megtartasa wad@® valamennyi alkalmazottjara kotelez
megszegése esetén az dOvodavezrinkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Az SZMSZ —ben foglaltakrol a sZiket is tajékoztatni kell.

5.1. Zaradék
A fenti —modositasokkal egybeszerkesztett és nletiéket is tartalmazo — Szervezeti édikiddési
Szabalyzatot a Karatson Emilia Napkoziotthonos @vaorkvebtestilete a 2009. augusztus 29.-én

megtartott hatarozatképes Szakalkalmazotti értetd@zl100 %-0s szavazatarannyal elfogadta. Eztya tén
az ovodavezétés a valasztott jegykdnyvvezebk alairasukkal tandsitjak.

Kiszombor, 2009. oKtObEr. O1. e

jegyzkonyv-hitelesis........ jegydkonyv-hitelesi®

5.2. Nyilatkozatok

1. A szliléi szervezet képviseletébemyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti édikddési Szabalyzat
elfogadésa étt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és a mitdsokhoz egyetértésiinket adtuk.

Kiszombor, 2009. szeptember 24. e ————————————————
szubi szervezet képviséjle

2. Az dvodaKozalkalmazotti Tanacsa nevébennyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti édikddési
Szabalyzat elfogadasa 68l a kozalkalmazotti tdérvényben biztositott véleyegeési jogkdrinket
gyakorolhattuk.

Kiszombor, 2009. oktober. 01. e
KT-elnok
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