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I. Bevezetés

1. Altalanos rendelkezések

1.1 Ervényesség, hatalyossag:

A Csillebérci Cseperedd Ovoda, mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetGjének -elGterjesztése alapjan a
nevelGtestiilet 2007. augusztus 1. napjan fogadta el.

Ezen szabalyzat a kiegészitésekkel és modositasokkal egybeszerkesztett valtozatot tartalmazza.
Teljes valtozata megtekinthet6 az 6vodavezetd irodajaban.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) 2013. majus 1-vel 1ép életbe, hatalyos:
hatarozatlan ideig.

Modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be, vagy a sziil6k
kozossége, vagy a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.

A SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel jogviszonyban allokra nézve kotelez6 érvényti.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e
szabalyzatban hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény miikddésére, belso és kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 — Alapit6 Okirataban foglaltakat e
SZMSZ - ben részletezi.
A Szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

1.2 Hatalyos jogszabalyok

1.2.1 Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija

1.2.2 Munka Térvénykonyve 2012. évi I. torvény

1.2.3 A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény és annak
modositasai

1.2.4 138/1992. Kormanyrendelet

1.2.5 3/1998. I sz. EiiM. rendelet

1.2.6 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol

1.2.7 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi ellatasarol

1.2.8 65/1999 (XII. 22) EiiM. rendelet

1.2.9 292/2009 (XII.19) kormanyrendelet

1.2.10 20/2012 EMMI rendelet

1.2.11 2011. évi CXCIX. Torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol
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1.3 Ellatando alaptevékenységek:

1.3.1  Ovodai nevelés
1.3.2 Iskolai életmddra felkészités
1.3.3 Ovodai intézményi étkeztetés

1.4 Intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallé jogi személy

1.5 Az intézmény miikodési teriilete:

Budapest, Magyarorszag



CSILLEBERCI

CSEPEREDO OVODA
Budapest XII. keriilet

www.cseperedoovoda.hu | +36 30/856-8658

II. A kozoktatasi intezmeny adatai

1. Az intézmény neve:

Csillebérci Cseperedé Ovoda

2. Az intézmény székhelye:

1121 Budapest, XII. keriilet Konkoly - Thege Miklés ut 21.

3. Alapito szerv és annak cime:

Az alapité szerv neve: Csillebérci Cseperedd Alapitvany
Székhelye: 1121 Budapest, XII. keriilet Konkoly — Thege Miklos ut 21.
Az alapitas éve: 2006

4. A fenntarto szerv neve:

Csillebérci Cseperedd Alapitvany

5. Alapité okirat kelte:

2013. marcius 2.

6. Alapité Okiratban foglaltak részletezése:

A nemzeti kéznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC torvény 8. § bekezdése alapjan az 6voda,
a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség megkezdéséig neveld intézmény.

7. A fenntartotol hasznalatba kapott épiilet ingatlan nyilvantartasi szama:
3291. sz. tulajdoni lapon, 9121/7 hrsz.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint
az intézmény miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitét
illetik meg.

8. Az intézmény OM azonositoja: 201461

9. Az intézmény nevelési-oktatasi funkciéjaval kapcsolatos el6irasok:

. Az intézmény nevelési-oktatasi funkciot tolt be.
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. Az 6vodai csoportok szama: egy (1)
. Az intézményben felvehetd maximadlis gyermeklétszam: 25 f6

10. Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel 6nalléan
gazdalkodo.

10.1 A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje:

Az intézményvezetdi allast kinevezés tutjan kell betdlteni.

Az intézményvezet6i megbizast az alapit6 adja. (A megbizassal kapcsolatban,
dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének a véleményét)

A megbizas 5 évre szol.

10.2. Az intézményi feladat ellatast szolgal6 vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgal6é vagyon az alapité tulajdona.

10.3. Az intézmény bélyegzoi hasznalatara jogosultak:

. Ovodavezet6
. Kurat6riumi elnok
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III. Az 6vodai mukddes rendje

A nevelési — oktatasi intézmény szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanulék fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6k nevelési — oktatasi intézményben
val6 benntart6zkodasanak rendjét.

Altalanos szabalyok:

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

. az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,

. a sziinetek id6tartamat,

. a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének id6pontjat,
. a neveldtestiileti értekezletek id6pontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

1. Anyitva tartas rendje

A nyitva tartasi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik. Az intézmény el6tt szabalyozott id6ponttdl valé eltéré nyitva
tartasra (el6zetes kérelem alapjan) az intézmény vezet6je adhat engedélyt.

Az 6vodaban a napirendet tugy kell kialakitani, hogy a sziil6k a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. A gyermeket csak a gondviseld sziilg, illetve az altala irasba
meghatalmazott nagykoru személy viheti el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai
csoportba vezetésével kell atadni az vodai dolgozonak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az els6 gyermek érkezését6l az utolsé tavozasaig az 6vodapedagdégus foglalkozik a
gyerekekkel.

Az 6voda:
. nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
. a nevelés nélkiili munkanapokroél legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6z6en
a sziil6ket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
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2. Avezetok nevelési — oktatasi intézményben valo benntartéozkodasanak
rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

2.1 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a SZMSZ -ban szabalyozni koteles az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat az intézményvezet6 altal kijelolt személynek kell ellatnia.

A vezetd helyettesitésre vonatkozo tovabbi el6irasok:
. a helyettesek cask a napi, zokken6mentes miikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett,
. a helyettesek csak olyan iigyben jarhatnak el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, a amelyeknek a helyettesités soran t6rténd
ellatasara felhatalmazast kapnak.

3. Az dvodai felvétel rendje

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetGje dont. Felvettnek kell tekinteni, aki az
adott ovodai ellatasra konkrét idépont megjeldlésével jogosultsagot kapott, és az intézményi
elhelyezése biztositott. Az intézménybe tortént felvételrél, a megsziinésrél az évoda irasban
értesiti a sziil6ket. Az 6vodaba felvett gyerekeket az 6voda tartja nyilvan.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé 6voda értestése alapjan az
atvevl 6voda feladata.

Az 6vodaba felvett gyemekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziil6k és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembe vételével.

4. Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai
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Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei mind iranyitott, mind kotetlen
tevékenység formdjaban valésulhat meg. A kotetlen tevékenységek — ugyanugy, mint az
iranyitottak — minden korcsoportban megtalalhatéak, csak mas — mas aranyban és
modszerekkel, b6viild ismeretanyaggal és idokerettel. Az 6vodapedagogusok e tevékenységeket
a csoportnaplokban egy tanévre el6re halotervben tervezik. A foglalkozdsok anyagat
foglalkozasi aganként éves tervben rogzitik.

5. Mindennapos testedzés formai

. mindennapos frissitd testnevelés 10 — 15 perc (naponta 1-szer) (mely lehet
gerinc — prevencio és labboltozat erdsit6 torna joga elemekkel)
. heti 1 kotelezd testnevelés foglalkozas keretén beliil:

o testnevelés foglalkozas
o o6vodai kiilon torna heti 1 alkalommal

Célunk a rendszeres testnevelési tevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének
edzése, az egészséges életmodra nevelése. Feladatunk a gyermekek természetes
mozgasigényének kielégitése, mozgaskultirajuk, életkoruknak megfeleléen mozgas jartassag,
készség, képesség kialakitasa és fejlesztése a nagymozgasoktol a finommotorikaig. Fontos a
sporttal azon személyiségjegyek kialakitdsa mely a batorsagot, fegyelmezettséget, kitartast,
versenyszellemet fejleszti.

6. Az intézményben folytathaté reklam tevékenységre vonatkozo eléirasok
A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kdvetkez6:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek,
tanuloknak szdl és a kdvetkezo tevékenységgel kapcsolatos:
* egészséges eletmod
* kornyezetvédelem
* tarsadalmi tevékenység
» kozéleti tevékenység
e kultaralis tevékenység

6.1 Areklamtevékenység engedélyeztetése:

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, mddja csak az intézményvezet6

engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadas irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

. a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

. a reklamtevékenység egyértelmdi leirasat, a reklamtevékenység formajat,
madjat,
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. a reklamtevékenység folytatasdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 0riz,
masik példanya atadasara keriil az engedélykéronek. Az intézményvezet6 az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.

6.2

6.3

7.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalléan, illetve az altala jelentGsnek mindsitett
reklamtevékenység esetében:

. a nevel6testiilet,
. a sziiloi k6zosség, valamint
. a gyermekkozdsségek

bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles:
. a pedagogusoktol,
. a szuloktol,
. a gyermekektdl, tanuloktdl érkezd,
az intézményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

. intézményi radio, tjsagok terjesztése,
. szorolapok, plakatok,
. szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezet6
altal kiadott engedély hatarozza meg.

Gyermekvédelem

Az évoda vezet6je gyermekvédelmi felel6sként segiti az 6vodapedagogusainak gyerekvédelmi
munkajat.

Feladatai:

10

. a pedagogusok, sziilok jelzése alapjan, a veszélyeztetett gyermeknél — az okok
feltarasa érdekében — csaladlatogatdson megismerkedik a koriilményekkel,

. gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdményezi a Gyerekjoléti Szolgalat értesitését,

. egészségnevelési, csaladi nevelési kozos program kidolgozasanak segitése,
figyelemmel kisérése,

. sziikség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése, tajékoztatas nyuijtasa
a sziilok és a pedagogusok részére

10
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. kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Intézményekkel, Népjoléti Irodaval,
Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal.
A nevelési intézményben, azon kiviil szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezi
cikkek arusitasa, fogyasztasa.

8. Kiilfoldi allampolgarsagu gyermekek

Az Koznevelési Torvény 92.8 (1) és (2) bekezdése kimondja:

92. § (1) A nem magyar allampolgar kiskora akkor valik 6vodai ellatasra jogosultta,
tovabba akkor tankdteles Magyarorszagon, ha

a) a menedékjogrol szol6 torvény rendelkezései szerint a magyar allampolgarokkal azonos
jogok illetik meg,

b) a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkezd személyek beutazasardl és
tartozkodasarol szolo térvény szerint a szabad mozgas és tartozkodas jogat Magyarorszagon
gyakorolja,

c) a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasar6l és tartézkodasarél széld torvény
hatalya ala tartozik és bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén
valo tartézkodasra jogosito engedéllyel rendelkezik.

(2) A feltételek meglétét a tanulé nevelési-oktatdsi intézménybe torténé felvételénél
igazolni kell.

9. A gyermekek jogai és kotelezettségei

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

a) képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfelel6 nevelésben és oktatasban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve — a koznevelési torvény 2. § (1) bekezdésében
meghatdrozott jogat szabadon érvényesitve - tovabbtanuljon, tovabba alapfoku
miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

b) a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kérnyezetben
neveljék és oktassak, ovodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihen6idd, szabadido,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelel6en alakitsak ki,

c) nemzetiségi hovatartozasanak megfelel6 nevelésben és oktatasban részesiiljon,

d) egyhazi, maganintézményben vegye igénybe az Ovodai, iskolai, kollégiumi ellatast,
tovabba, hogy az 4llami, és telepiilési Onkorményzati fenntartdsi nevelési-oktatasi
intézményben egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcsoktatasban vegyen részt,

e) személyiségi jogait, igy kiilléndsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat
a nevelési-oktatasi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a

11 11
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nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, valamint a miivelodéshez
valé jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntartasat,

f) allapotanak, személyes adottsdganak megfelel6 megkiilonboztetett ellatasban -
kiilonleges gondozasban, rehabilitacios céla ellatasban - részestiljon, és életkoratol fiiggetleniil
a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

h) hogy a nevelési-oktatasi intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl fiigg6en, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatasban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben mentesiiljon az
e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanulokat terhel6 koltségek megfizetése alol, vagy
engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben vald
fizetésre.

i) valasszon a pedagogiai program keretei kdzott a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagdgusok koziil,

j) rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,

k) hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informdacidkhoz, tdjékoztassak a jogai
gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol,,

1) az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, az 6t nevel6 és oktaté pedagdgus munkajarél, az iskola, kollégium miikddésérdl,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrol, valamint e kérben
javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola, a kollégium vezet6ihez, pedagégusaihoz,
az iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a diakénkormanyzathoz, és arra legkés6bb a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil - az iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl a tizendtddik
napot koveto elso iilésen - érdemi valaszt kapjon,

m) vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6z0dését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorldsa nem iitkozik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, és nem korlatozza a tarsai tanulashoz valo
joganak gyakorlasat,

n) jogai megsértése esetén - jogszabalyban meghatarozottak szerint - eljarast inditson,
tovabba igénybe vegye a nyilvanossagot,

0) személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

p) kérje a foglalkozasokon val6 részvétel aloli felmentését,

m) kérelmére - jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint - fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
adjon szamot tudasardl,

q) kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

A tanul6 jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.
kotelezettséggel jaro iskolai, kollégiumi dontésekrdl a sziil6t is értesiteni kell.

Az intézmény:
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. Ellatja a tehetséggondozassal, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval, a
hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatokat,
valamint a gyermek — és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

. Felderiti a gyermekekek veszélyeztet6 okokat, és torekszik a karos hatasok
megel6zésére és ellensulyozasara.

. Sziikség esetén a gyermekek védelmében intézkedéseket kezdeményez. A
gyermek — és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a
Gyermekjoléti Szolgalat teljesiti

. Gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés egészséges és

biztonsagos feltétételeinek megteremtésérél, a gyermekbaleseteket el6idézd
okok feltarasarol és megsziintetésérdl, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen az évodaba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, belgyégyaszati, ortopédiai, és
szemészeti szakorvosi vizsgalaton vegyen rész. A gyermekek rendszeres
egészségiigyi feliigyelete ingyenes.

10. Asziilok jogai és kotelezettségei

Beiratkozaskor minden sziil6 megkapja az 6voda hazirendjét, az 6voda vezetGje a felvett
gyerek sziileinek tajékoztato értekezletet tart, ahol bemutatja az intézmény nevelési programjat.

A sziil6 joga, hogy:

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

c) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat, és
annak munkajaban, tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztdsaban mint valaszté és mint
megvalaszthaté személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, az dvodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagogus megvizsgalja, és arra a megkeresést6l szamitott
tizenot napon beliil az 6vodaszéktdl, iskolaszéktol, kollégiumi széktdl legkésébb a tizenotodik
napot koveto elso iilésen érdemi valaszt kapjon,

e) a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képvisel6i titjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

g) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A sziil6 kotelessége, hogy:
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Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez
sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
megadjon ehhez minden t6le elvarhaté segitséget, egyiittmiikodve az
intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi
eldmenetelét
Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, biztositsa gyermeke Ovodai
nevelésben val6 részvételét, tovabba tankotelezettségének teljesitését,
Rendszeres kapcsolatot tartson gyermekével foglalkozé pedagégusokkal.
El6segitse gyermekének kozosségben torténd beilleszkedését az dvodaba, a
kozOsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.
Tiszteletben tartsa az Ovoda, az iskola, kollégium vezet6i, pedagdgusai,
alkalmazottai emberi méltosagat és jogait, tiszteletet tandsitson irantuk.
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése
érdekében.
A sziil6k az 6voda rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten
kapnak tajékoztatast a gyermekiik 6von6jétdl és irasos formaban.

11. Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol

A sziil6k és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasa, az dvoda
szabalyzatainak és a programjanak megismerése érdekében lehetGség nyilik az alabbi
esetekben és modon:

sziil6i értekezleteken

sziil6k képviseljének részvétele a nevelési értekezleten
egyéni beszélgetések a pedagogusokkal
nyilt napokon

évnyito — évzaro kerti partin

Sziil6i Szervezet értekezletein
nyilvanos Unnepélyeken

fogadoorakon

faliajsagon, kiirasokon
csaladlatogatasokon

gyermekvédelmi intézkedések soran
ovodai rendezvényeken
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I'V. A pedagdgia munka belso
ellenorzésenek rendje

1. Az ovoda nevelési programja tartalmazza:

Az 6voda nevelési alapelveit, célkitizéseit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését kozosségi életre torténd
felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitését, a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbi fejlesztésének
lehet6ségeit.

A nevelési program tartalmazza a végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkdzok
és felszerelések jegyzékét. (Ktv. 47. §)

A helyi nevelési program bevezetésének idopontja: 2006. szeptember 1.

Az 6voda nevelési programjat az Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram hatarozza

,,,,,,

el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. (Ktv. 40. §)

A SZMSZ-t, a Hazirendet, és a Pedagdgia Programot nyilvanossagra kell hozni. Az
ovodavezet6 irodajaban barmikor megtekinthetdk, tanulmanyozhatok és kolcsonozhetdk.

Jelentkezésnél biztositani kell a megismerését.
Az elso sziil6i értekezleten ismertetni kell a sziilokkel az intézmény miikodési rendjét. A

Hazirend egy példanyat az 6vodai beiratkozaskor a sziil6knek at kell adni.

2. A pedagogiai munka belsos ellenorzésének fogalma, célja

A nevelési — oktatasi intézmény a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagégiai munka
belsd ellenérzési rendjét.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi
pedagbgiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének célja az
esetlegesen el6fordulé hibdk miel6bbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellen6rzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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3. A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésével szembe tamasztott kovetelmények:
. fogja at a pedagogiai munka egészét,
. segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

. a foglalkozasokat szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6szténézzon a minél jobb
eredmény elérésére, tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb,

leghatékonyabb ellatasat,

. a sziil6i kozosség (6vodai sziil6i szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellen6rzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelel pedagogiai

moddszer megtalalasat, biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

. tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes

végrehajtasat, megtartasat
. hatékonyan miikodjon megel6z6 szerepe.

4. A pedagodgiai munka belso ellendorzésére jogosultak

A pedagdégiai munka belsd ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkorben az intézmény
vezetdje jogosult. A pedagbégiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo

ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

5. A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedago6giai munka belsd ellen6rzésének formai kiilonosen a kovetkezdék lehetnek:

. szobeli beszamoltatas,
. irasbeli beszamoltatas, értekezlet,
. foglalkozaslatogatas,

. specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagogia munka bels6 ellenrzése céljabol éves munkatervet készit.

16
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V. A belepés és benntartozkodas rendje
azok reszere, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelesi — oktatasi
intézmeéennyel

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4 § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban szabalyozni kételes a benntartozkodas rendjét azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelés — oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményében a
gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
. a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és az 6vonének feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
. a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételére, atdltozetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.

2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

. a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitva tartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe, valamint,

. minden mas személy.

Kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély
és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.

3. Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

. a sziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre val6 érkezéskor, illetve
. a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor.
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VI. Az intézmény vezetoje, ovodai vezetes
szerkezete, és a kapcsolattartas rendje

18

Az intézmény vezetoje

Az intézmény élén az 6vodavezetd all.

11

Az intézmény vezetGje felelés az intézmény szakszerli és torvényes
miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény miikodésévéel kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény
miikodtetése nem biztositott. Intézkezdéséhez a fenntartd egyetértése
sziikséges. Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdjének felelossége

Az intézmény vezetdje felel:

mukodéséért,

a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok megval6suléasaért,

a pedagogia munkaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a neveldGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasanak
szakszer(i megszervezéséért, ellendrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelés intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a felel6s jogszabalyok, rendeletek betartasaért.

Az intézmény vezet6 feladata a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithato:

munkaiigyi,
pedagogiai,
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. gazdalkodasi,
. tanligy — igazgatasi

1.2 Azintézményvezeto tovabbi feladata

. kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
a fenntartéval,
az Alapitéoval,
Nevelési Tanacsaddval,
Szakmai Szervezetekkel.
. A felettes szervek, a kozalkalmazotti képvisel6 informalasa.
. Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo
pontok maradéktalan ellatasa.
Az intézmény vezetGje felett a munkaltatoi jogokat az Alapitvany Kuratériumanak elnoke
gyakorolja.

O O O O

1.3 Azintézményvezeto feladat — és hataskorébal leadott feladatok leadasanak
rendje

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladatok leadasanak rendje.
Az intézményvezetd atruhazhat, leadhat feladatokat, hataskoroket. Ezekrél a megbizott
felszolitasra koteles 15 napon beliil beszamolni.

2. Az intézmény vezetosége

Az 6vodavezetés tajgai: 6vodavezetd, a nevelGtestiilet, akik mint konzultativ, véleményez0,
javaslattev szervként vesz részt az 6voda iranyitasaban.

3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, a nevelés kérdésében az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozé szerve. A nevelOtestiilet tagjai az
intézmény valamennyi pedagogusa. Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az
intézmény miikodésévével kapcsolatos iligyekben dontési, egyetértési vagy javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

3.1 A nevelotestiilet dontési jogkore:

. a nevelési program modositasanak elfogadasa, az SZMSZ és modositasanak
elfogadasa,
. az intézmény éves munkatervének elkészitése,
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. az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
. a testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
. a hazirend elfogadasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.2  Anevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet tobbségi dontéssel atruhazhat tigyeket egy altaluk megbizott személyre. A
megbizott, ha csak a testiilet masként nem dont, koteles a testiilet altal meghatarozott
id6pontban beszamolni, ill. rendkiviili felhivas esetén 15 napon beliil beszamolni a megbizott
tigyekrol.

4. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Ktv. 15. §, az alkalmazasi feltételekkel és a
munkavégzés szabdlyait a 16. § és a 17. §, a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a torvény
19. §-a rogziti. Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait a Munka Toérvénykonyve és a Koézalkalmazotti Torvény tartalmazza.

5. A pedagogus munkarendje

A Ktv. 1. szamui melléklete szerint a nevelési intézményben dolgoz6 pedagégus munkaideje
a kotelezd orakbol, valamint neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idébdl all. A pedagdgus napi munkarendjét, a helyettesitési, ligyleti rendet az 6voda vezetdje
hatarozza meg.

A pedagogus munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetOleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott napon 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, hogy a
helyettesitésrél intézkedni tudjon. A hianyz6 pedagogus koteles pedagogia terveit a
helyetteshez eljuttatni. A pedagégus szamara — a kotelezd éraszamon feliil — a nevel6munkaval
Osszefiiggb rendszeres feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az intézményvezet6 adja a
nevelGtestiilet javaslatanak meghallgatasaval.

6. A nevelomunkat kozvetleniil segito kozalkalmazottak

Az intézményben az alabbi nem pedagogus kozalkalmazottak segitik a nevelémunkat:
. dajka
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A nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét — a MT és a Ktv. rendelkezéseivel
osszhangban — az intézmény vezet6je hatdrozza meg. Az 6voda alkalmazottainak feladatait és
munkakori leirasukat a melléklet tartalmazza.

Az 6vodai nevelémunkat kdzvetleniil segitok:
. logopédus

. pszichologus
. gyermekorvos
. védoénd

Ovodai logopédus: Burjan Edit

Logopéda a raszoruldo gyermekek szamara ingyenes szolgaltatds, heti két napon,
megadott orarend szerint, szakember foglalkozik a gyermekekkel. Logopédus vizsgalati
eredményeit az altala tartott fogadodrakon tekinthetik meg a sziil6k, és kérhetnek szakmai
véleményt.

Nevelési Tanacsado vezetdje: Sz6116siné Dr. Vari Zsuzsanna
Az 6voda orvosa:
A tanév soran egyszer vizsgalja meg a gyermekeket. Sziikség esetén az Ovoda

rendelkezésre all, fert6z6 betegségnél tanacsot ad, elvégzi az iskola érettséghez kapcsolodo
egészsegligyi vizsgalatokat.
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VII. A vezeto és az ovodai Sziiloi
Szervezet (kozosseg) kozotti
kapcsolattartas formaja

A nevelési- oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a vezet6 és az Ovodai Sziil6i
Szervezet kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezeto és az ovodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziil6i
Szevezetet hozhatnak létre. Amennyiben a sziil6k Sziil6i Szervezetet létrehoztak, azok nevét,
megalakitdsanak id6pontjat a melléklet tartalmazza. A nevelési — oktatdsi intézmény
vezetdjének feladata az évodai Sziil6i Szervezettel vald egyiittmiikodés.

A vezet6nek biztositania kell, hogy a Sziil6i Szervezet az 6vodai nevelési év rendjét annak
elfogadasa el6tt véleményezze:

. a nevelési év rendjére vonatkoz6 dokumentumot a Sziil6i Szervezetnek ugy
kell atadani, hogy legalabb 7 nap alljon a rendelkezésére a véleményalkotasra,
. véleményt mondhasson a nevelési — oktatasi intézményben folyé hit — és

vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarél. A véleményalkotasra
legalabb 5 napot kell biztositani.
A Sziil6i Szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

1.1 Az egyiittmiikodés a kapcsolattartas soran:
A vezetd feladata az 6vodai Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

. informéacios bazis megadasa (az informacids bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének biztositasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az Ovodai sziil6i
szervezet jogainak (pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési jog

gyakorlasahoz sziikségesek)
. ovodan beliil megfelel6 helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal
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. az Ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és annak
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s a jogainak gyakorlasaval: segitse
az intézmény hatékony miikddését, tdmogassa a vezet6k iranyitasi, dontési
tevékenységét.

1.2 Az évodai Sziiloi Szervezet kiemelt feladata, hogy:

. javaslatot tegyen az intézmény miikodésével valamennyi kérdésben,
kiilénosen:
o az intézmény iranyitasat érint6 kérdésekben,
o a vezet6 személyével kapcsolatos kérdésekben,
o az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6

kérdésekben.

. egyértési jogot gyakoroljon az Ovodai Nevelési Program elfogadasakor.
E jog gyakorlasdhoz az évoda vezetGje, illetve az altala kijeldlt pedagogus
koteles tajékoztatast adni a programhoz.

. egyetértési jogot gyakoroljona Hazirend elfogadasakor.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetOk kapcsolattartasanak egyik specialis eszkoze a

nevelGtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai Sziil6i Szervezet éaltal a
nevelGtestiilet 6sszehivasara tett kezdményezésrdl a nevel6testiilet dont.

23

1.3 Az dvodai Sziiloi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai:

. szobeli személyes megbeszélés,
. értekezletek,
. irasbeli tajékoztatok,

. az 6vodai Sziil6i Szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadasa az
érintett személyeknek,

. dokumentum, irat az 6vodai Sziil6i Szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.
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VIII. A kiilso kapcsolatok rendszere,
formaja és modja

(beleértve a gyermekjéléti szolgalattal, valamint az iskola — egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval)

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ szabdalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgdltatéval, valamint az intézmény egészégiligyi ellatast biztosito
egészsegligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

1. Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:
. egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o fenntartoval,

mas oktatasi intézményekkel,

o mas intézményt tamogatd szervekkel
. gyermekjoléti szolgalattal,
. az egészségligyi szolgaltatoval,
. egyéb kozosségekkel:

o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,

o atelepiilés egyéb lakosaival.

o

2. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

2.1 Afenntartoval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:

. az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

. az intézmény tevékenységi korének maodositasara,

. az intézmény nevének megallapitasara,

. az intézmény peénziigyi — gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

. az intézmény ellendrzésére,

. gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbadl,

. szakmai munka eredményessége tekintetében,

. az ott folyo gyermek — és ifjuisagvédelmi tevékenységre,

. a tanulé és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

. az intézményben foly6é szakmai munka értekelés.
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Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
. az intézmény SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai
program jovahagyasa tekintetében.

2 A fenntartoéval valé kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas adasa

. irasbeli beszamol6 adasa,

. egyeztet6 targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

. a fenntart6 éltal kiadott rendlekezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

. specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi,

valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.

2.3 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
. szakmai,
. kultaralis,

. sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

. rendezveények, szakmai és kulttralis
. bemutatok, éralatogatasok,

. iskola -, bolcsodelatogatas,

. versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

2.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas:

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas szempontjai, hogy:

. tamogat6 megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény: anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositandé elképzelésérdl, és annak elnyeir6l
. az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarél olyan

nyilvantartast vezessen, hogy abb6l a tdmogatids felhasznaldsanak mddja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a timogat6 ilyen iranyu
informacidigénye kielégithetd legyen.
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Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogat6t
szerezzen, s azokat megtartsa.

3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:
. Gyermekjoléti szolgalattal, illetve
. gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
intézményekkel és
o hatésagokkal.

o

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a Gyermekjoléti szolgalattal kbzvetlen kapcsolatot tart fent.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

. a Gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szitkségesnek latja, esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat

felkérésére,
. a Gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald

kihelyezése, lehet6vé téve a kdzvetlen elérhetséget,
. el6adasokon, rendezvényen valo6 részvétel az intézmény kérésére.

L. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasra a kozosségi szervezd,
kulturalis és sporttevékenység jellemz6. A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg

5. Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas

A nevelési —oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ban szabalyozni koteles a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét. A
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas:

. az 6vodaorvos és
. a védono
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egyiittes szolgaltatasabol all.

Az egészségiigy ellatasban kézremiikodik még:
. fogorvos és a fogaszati asszisztens.

27
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IX. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet es
ellatas rendje

1. Ovodaorvosi szolgaltatas
Az 6voda orvosa: dr. Pataky Ernesztina

Evente kétszer vizsgdlja a gyermekeket, iskolaba késziil6ket szakorvosi vizsgalatra kiildsi,
az iskolaérettségi vizsgalatokat elvégzi. Sziikség esetén barmikor hivhato.

2. Védonadi szolgaltatas

Havonta latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

3. Fogaszati ellatas

Evente egyszer atnézi az dssze 6vodas fogait, majd ismerteti a sziil6kkel a problémat.
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X. A hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

1. Az ovoda linnepei:

Az 6voda épiiletét marcius 15-e, augusztus 20-a és oktober 23-a el6tt két nappal fel kell
lobog6zni.

Unnepek, amikor a gyerekek miisorral iinnepelnek:

. karacsony
. anyak napja
. évzaro

Az anyak napja és az évzaré nyilvanos, amelyek azonos id6épontban is szervezhetdk.

2. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

. Mikulés nap
. Farsang
. Husvét
. gyermeknap
Az innepek szervezési modjat, konkrét id6pontjat, zart vagy nyiltkorliségét az éves
munkaprogram tartalmazza.

Csoporton beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol, amikor
koszontéssel, barkacsolt ajandékkal kedveskednek az tinnepeltnek.

3. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Az 6voda eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda
jo hirének meg0rzése a neveldtestiilet minden tagjanak joga és kotelessége!

. 1j gyermekek jatszodélutanra val6 fogadasa

. iskolaba ment gyermekeink talalkozoa

. ajandékkészités: karacsonyra, anyak napjara, ballagasra
. csaladi hétvégék az 6vodaban

A hagyomany apolasa kiils6ségekben is megnyilvanul (intézmény diszitése, {innepi
oltozet, stb.)
A fentiek szervezési keretei részletesen az éves munkaprogramban talalhatok.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

meg0drzése, illetve novelése. A hagyomdanyéapolés elsGsorban a nevel6testiilet feladata, mely
tagjai kozremiikodnek, abban, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

4. A hagyomanyapolas eszkozei:

. iinnepségek, rendezvények

. egyéb kultiralis versenyek,

. egyéb sportversenyek

. egyeéb eszkdzok (pl. kiadvanyok, ujsagok stb.)

5. Az intézmény hagyomanyai érintik:

. az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
. a feln6tt dolgozodkat
. a sziil6ket.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dapoldsan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,
Orzésérol is.
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XI. A gyermek tavolmaradasanak,
mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezesek

A nevelési — oktatasi intézmény 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ban szabalyozni koteles a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A fenti jogszabdlyi kotelezés alapjan, figyelembe véve a hivatkozott rendelet 20. §-ban
foglaltakat az aldbbiak szerint keriil szabdlyozasra a gyermek, tanulé tdvolmaradasanak,
mulasztasanak igazolasi rendje:

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tdvol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

. sziil§ el6zetesen bejelentette az 6vonének, hogy a gyermekét nem viszi el az
ovodaba,

. a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziil6 az orvosi igazolas 6vond részére
val6 atadassal igazolja,

. a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
(6vodalatogatasi) kotelezettségének eleget tenni,

. ha az Ovodavezet§ a rendszeres 6vodalatogatas alél a sziil§ kérésére a

gyermeket felmentette.
Az igazolast a gyogyult gyermek kézosségében vitelének els6 napjan kell atadni.

Ha a gyermek az iskolai életmddra felkészit6 foglalkozasrél, egy nevelés évben

igazolatlanul 7 napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetGje értesiti a gyermek lakohelye szerinti
illetékes jegyzot.
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XII. A tériteési dij befizetésere,
visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ szabalyozni koteles a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd
rendelkezéseket.

1. Az étkezési téritési dij, tandij befizetése:

,,,,,,

. készpénz,
. fenntarté szamlajara torténd utalas.

2. Az étkezési téritési dij, tandij befizetésének hatarideje:

Minden hoénap 10. napja.

3. Alemondas rendje:

,,,,,,

a 9 ora utan lemondott ebédnél a lemondas 48 6ra mulva 1ép életbe.
4. Az étkezési dij, tandij visszatéritése:

,,,,,,

. kovetkezd esedékes téritési dij ©sszegébdl levonasra keriil, igy kiilén
visszatérités nem torénik.
. készpénzben az intézményi jogviszony megsziinését kovetben torténik, az

érintett irasbeli értesitést kovetGen.
Tandjij:
. az alapit6 az 6voda koltségvetésének és az aktudlis koltségek
figyelembevételével az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utan allapitja meg.
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XIII. Az intézmeényi védo, ovo eloirasok

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ szabalyozni koteles az intézményi védd, 6vo elbirasokat.

1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel:
. az 6vodai nevelési év, valamint
. sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kovetkez6

védo — 6vo eldirasokat.

Védo, 6vo eldiras:

. az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6iras,
. a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
. a tilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6 — 6vo elbirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismerteteni.
Az o6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6 —6vé el6irasokat, amelyeket a
gyermekeknek az évodaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

2.1 Azintézmény vezetojének feladata

. hogy az é6vodaban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése, az épiilet szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
feldjitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto,

. hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a

legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

. hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,
. hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be.
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2.2 Apedagogusok feladata

. haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé a veszély — és
baleseteforrasokat, amelyeket munkavégzésiik soran tapasztalnak
. a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos

berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z0 berendezéseket ugy
taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza,

. javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

2.3 Az é6voda nem pedagogus alkalmazottainak feladata

. haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé a veszély — és
balesetforrasokat, amelyeket munkavégzésiik soran tapasztalnak

. a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

. a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjéak stb.

Az intézményvezetd felel6s azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a bels6
termeket, szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

3.1 Az intézményvezeto feladatai

. kijel6li a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvanitja,

. lehet6vé teszi az Ovodai Sziil6i Szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban

. intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy

a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

3.1.1 Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* intézkedik a harom napon til gyégyul6 sériilést okoz6 gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgalalasrol, a balesetekrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd
a kivizsgalast kovetéen, de legkésobb a targyhot kévetd honap 8. napjaig
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megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy
példany meg6rzésérdl gondoskodik)
. ha a kivizsgalas elhtizddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrol az okok ismertetésérdl jegyzokonyvet készittet.

3.1.2  Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* azonnal jelenti az esetet az intézmény fenntart6ja felé
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos a gyermekbaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bek&dvetkezését6l szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette)

e valamely érzékszerv (érzékel6 — képesség) elvesztését, illetve jelentOs
mérték{i karosodasat — orvosi szakvélemény szerint — életveszélyes
sériilést, égészségkarosodast,

* stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél6képesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

3.2 A pedagogusok feladatai

Az intézményvezet0 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése.
3.2.1 Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeto
utasitdsdra:
. kozremiikodik a harom napon til gyégyuld sériilést okozd
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban, ellatasaban
. a balesetrdl jegyz6konyvet vesz fel

. jegyz6konyvet készit, ha kivizsgalas elhizodasa miatt az
adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

3.2.2 Stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
. a balesetet jelenti az intézményvezet6nek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik
a baleset jelentésérdl,
. kozremiikodik a  baleset  kivizsgalasaban, az ellatas
megszervezésében,
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. kozremiikodik a sziil6 és az 6vodai Sziil6i Szervezet
tajékoztatasaban és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo
részvétele biztositasaban intézkedést javasol minden
gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az intézményvezet6
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

3.3 Nem pedagogus alkalmazottak feladata

Az  intézményvezet§ utasitdisanak megfeleléen miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovet6 feladatokban.

4. Szabalyozas a dohanyzas tilalmarol

Az Orszaggyliilés a nemdohanyzok védelme érdekében megalkotta a 1999. évi XLII.
torvényt. A XII. ker. Onkorményzat jegyzdjének 9/1999. utasitasa értelmében a Cseperedd
Ovoda egész teriiletén tilos a dohdnyzds. Az Intézmény épiiletén Kkiviili dohényzésra a
gazdasagi bejarat el6tti teriilet van kijelolve. A dohanyzas szabalyainak megtartasat az évoda
vezetdje ellen6rzi.
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XIV. A rendkiviili esemény, bombariado
stb. eseten sziikséges teendok

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ szabalyozni koteles a rendkiviili esemény, bombariado6 stb. esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasara jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen:
. haladéktalanul értesit:
o az érintett hatosagokat,
a fenntartot,
o a sziil6ket;
. megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

o

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

. a tlz,

. az arviz,

. a foldrengés,

. bombariado,

. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozo,

nehezitd korilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy t6érténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az
intézményvezet6 a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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XV. Azok az ligyek, melyekben a Sziiloi
Szervezetet (kbzosseget) a SZMSZ
velemenyezesi, egyetertesi joggal ruhazza
fel

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI MKM rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a SZMSZ szabalyozni koteles azokat az iigyeket, melyekben a Sziil6i Szervezet
(kozosséget) e szabalyzat véleményezési, illetve egyetértési joggal ruhdzza fel.

A Sziil6i Szervezet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:
. véleményezési jog
o munkaterv véleményezése — a 20/2012 EMMI alapjan
o ha az intézményben nem miikddik ovodai Sziil6i Szervezet, akkor
minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az
ovodai sziiloi szervezet egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i kozosség
véleményét ki kell kérni.
. egyeértési jog:
o ha nem miikddik 6vodai sziil6i szervezet, akkor egyértési jog illeti meg a
sziiloi kozosséget a pedagdgia programmal kapcsolatos tajékoztatas
adasa vonatkoz6 szabalyozasa terén.— a 20/2012 EMMI rendelet alapjan.
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XVI. Egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato - kérdések

A nevelési — oktatasi intézmény a 20/2012 EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
SZMSZ szabalyozni koteles egyéb jogszabdly altal szabalyozand6 — de mds szabéalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdéseket.

1. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset — kiegészités feltételei

Az Alapitvany kuratériumanak elndke az 6voda vezetdjével egyetértésben hatarozza meg.

2. A pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, atképzés

2011. évi CXCIX. torvény rendelkezik a pedagogus tovabbképzésérdl.

. a pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt.

. a tovabbképzést sikeresen befejez6 pedagbégust anyagi elismerésben kell
részesiteni — a jogszabadlyi el6irdsnak megfelelGen

. megsziintethet6 annak a pedagégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésen

onhibajabdl nem vesz részt, ill. tanulmanyait nem fejezte be sikeresen az Mt.
277/97. § - ra hivatkozassal.

. nem kell tovabbképzésen részt venni annak a pedagégusnak, aki pedagdgus
szakvizsgat tett, a vizsgat letétele utani hét évben.

3. Szakkonyvvasarlasi tamogatas

A pedagogusok szakkonyvi vasarlasanak tamogatasi 0sszegét a fenntart6 biztositja.

4. Munkaruha, védoruha

Szabdlyozva a Kijt. 79. § (1) — (3) bekezdésében, valamint a 65/1999. (XII. 22) EUM.
rendeletben.
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5. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
A 78/1993. (V.12) Korm. rendelet szabalyozza:

A munkalato koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalo bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel val6 elszamolas ellenében azok dijanak:

. 86%-at, ha orszagos kozforgalmu vastit 2. osztalyon utazik
. 80%-at, ha helykozi dijszabassal kozleked6 tavolsagi autébuszon utazik.

6. Jogosultsag fizetés nélkiili szabadsagra

6.1 A 138. § (5) bekezdése kimondja, hogy fizetési nélkiili szabadséag illeti meg a
dolgozot:
6.1.1 a gyermeke harmadik életéve betbltéséig,
6.1.2  betegség esetén 12. életéve betoltéséig, otthoni apolas érdekében.

6.2 A Mt. 139. § (1) bekezdése szerint — a munkavallalo kérésére — apolasara szorul6
kozeli hozzatartozdja otthoni apolasa céljabol, legfeljebb két évre a munkaltatd
koteles fizetés nélkiili szabadsagot engedélyezni. (kezel6 orvos igazolasa alapjan)

6.3 A Mt 140. § (1) bekezdés alapjan egy évi fizetés nélkiili szabadsagot kell
engedélyezni, ha a munkavallal6 maganer6bdl, sajat részére lakast épit.

7. Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az 6vodavezetGvel
kotott bérleti szerzédés birtokaban lehet a térvényes feltételek betartasa mellett.

Az intézmény helyiségeiben part nem miikodhet. Fakultativ hit — és vallasoktatas

szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasakor a Sziil6i Szervezet véleményének kikérése
sziikséges.
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XVII. Munkavallalok felelossege

A karokozo kartéritési felelossége:

Mt. 166. § A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért felel6sséggel tartozik.

Mt. 167. § Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke a munkavallalo egyhavi
atlagkeresetének ... szazalékat nem haladhatja meg.
Gondatlan karokozas esetén is teljes karért felel az 6voda pénztari szamfejtGje és ellendre
szamfejtés korében elGidézett vagy az ezzel Osszefiiggd ellenérzés elmulasztasaval vagy

hianyos teljesitésével okozott karért.

Mt. 81 § Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott harom havi illetmény erejéig
felel.

Mt. 168 § Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

XVIII. Elektronikus uton eloallitott
papiralapu nyomtatvanyok

1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az eredetivel megegyezd hiteles masolatokat egy kiilon iktatokonyvben kell felvezetni,
bélyegzdvel és alairassal igazolni. Azt csak az 6vodavezet6 irhatja ala.

2. Az elektromos uton eloallitott, hitelesitett dokumentumok tarolasi és kezelési
rendje.

A dokumentumokat kiilon iktatokonyvben kell vezetni ott fel kell vezetni a masolatok
szamat, a kiadott masolatok birtokosainak nevét, a kiadas idépontjat.
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XIX. Ervényesség és legitimacios zaradék

A SZMSZ hatélya: hatarozatlan ideji
Az SZMSZ hatalyba lépése: 2013. marcius 1.
A feliilvizsgalat rendje: folyamatos, a valtozasoknak megfelelGen

Szeman FErika

Ovodavezet6
Egyetértését nyilvanitotta:
1. A nevelo6testiilet nevében:
2. Csillebérci Cseperedd Alapitvany nevében
Czibor Zsolt

Kuratoriumi Elnok
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