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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L1. A Szervezeti és Mtikodési Szabdlyzat célja, teriileti- és idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kurdi Napsugar
Ovoda és Konyha szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belss rendjét, a belso-
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé normékat, megéallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabély nem utalt mas hataskorokbe. Szabalyozza
ugyanakkor az intézmény Pedagégiai Programjaban meghatarozott cél- és
teladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és
hatékony megval6sulasat.

A Kurdi Napsugér Ovoda és Konyha SZMSZ-e kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban &ll6 személyekre: az 6vodaba jar6 gyermekek kozdsségére, a
gyermekek sziileire, torvényes képviselbire, a nevel6testiilet tagjaira, az 6voda minden
kozalkalmazottjara, és az egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem 4&ll6
személyekre:

> kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozdkra,

» kozhaszna munkavallalékra,

» az intézmény teriiletén munkat végzokre,

>

az intézmény rendezvényein részt vevokre.

Teriileti hatalya: az SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken, programokon a rendezvények ideje alatt.

Idébeli hatalya: az SZMSZ a jovéhagyés napjan 1ép hatdlyba és hatérozatlan id6re
sz0Ol. Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, illetve a
nevel&testiilet, vagy a sziil6i szervezet vezetdje erre javaslatot tesz.

Ezzel egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

1.2. Az SZMSZ szabélyozdsi korét meghatarozo alapvetd jogszabalyok

» A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény hatalyos szakaszai

> 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

> A nemzeti kdznevelésrd] szolo 2011. évi CXC. Térvény hatélyos szakaszai,
modositasai
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2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
modositasardl

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatési intézmények mtikodésérdl szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI-
rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
2/2005. (III.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek oévodai

nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatadsanak
irdnyelve kiadasarol

Az allamhaztartas miikodési rendjérol sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

A kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtdsar6l a
kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X. 8.) hatalyos Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

A katasztréfak elleni védekezés és a polgdri védelem agazati feladatairdl szo6lo
44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedag6égusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

Az intézmény miikddését meghatarozo tovabbi fontos jogszabalyok
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Y
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A Magyarorszag koltségvetésérodl szol6 mindenkor hatalyos torvények
Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. térvény
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

363/2012. (XI.17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjérol

2012. évi I térvény a munka torvénykonyvérsl (Mt)

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény

A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 1993. évi LXXVIL. térvény

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol sz6l6 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel
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A kozoktatasrol szo6l6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997.
(II. 13.) Korm. rendelet

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarél sz6l6 137/1996.
(VIIIL. 28.) Korm. Rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgélatardl és véleményezésérsl sz616 33/1998. (VL. 24.) NM- rendelet

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolod torvény
végrehajtasarol (Avr.)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanyiigyi késziiltségi id6szak védelmi
intézkedéseirsl

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésrol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirsl

2008. évi XLVLI. torvény az élelmiszerlancrol és hatoségi feltigyeletérol
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeir6l

2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol

Az intézmény szabalyszer(i mikodését meghatarozo alapdokumentumok

Y V.V V V V V V

Alapit6 Okirat

Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat és mellékletei
Hézirend

Helyi Pedagogiai Program

Munkakori lefrdsok

Munkaterv

Szabalyzatok

HACCP (f6z6konyha, talal6konyha)

AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

Az intézmény OM azonosité szama 202115

Az intézmény neve Kurdi Napsugéar Ovoda és Konyha




Az intézmény székhelye

7226 Kurd, Pet6fi Sandor utca 15.

Az intézmény telephelye
(f6z6konyha)

7226 Kurd, Pet6fi Sandor utca 13.

Az intézmény fenntart6ja

Kurd-Csibrak

Onkormanyzatok
Ovodai Térsulasa

Az intézmény fenntartéjanak székhelye

7226 Kurd, Pet6fi Sandor utca 11.

Az intézmény telefonszama
A telephely telefonszama

06 74 401 604
06 74 401 015

Az intézmény e-mail cime
A telephely e-mail cime

ovi.kurd@gmail.com
ovikonyha7226@gmail.com

Az intézmény statisztikai torzsszama

415804

Az intézmény szamlaszama

11746043-15415802

Az intézmény addhat6sagi azonositod
szama

15415802-1-17

Az intézmény hossza Dbélyegzjének
felirata

KURDI NAPSUGAR OVODA ES
KONYHA

7226 Kurd, Peto6fi Sandor u. 15.
Bsz.:11746043-15415802

Adoészam: 15415802-1-17

OM azonosit6: 202115

Az intézmény hosszi bélyegzdjének

lenyomata

Az intézmény korbélyegzdjének felirata

KURDI NAPSUGAR OVODA ES
KONYHA

Az intézmény korbélyegzéjének

lenyomata

Az intézmény korbélyegzbinek | 3 - egyéni szamozassal ellatva
darabszdma




Az intézményi bélyegz6k hasznalatira

> intézményvezet6 (2. szamu

jogosultak: korbélyegzs),
> élelmezésvezet6 (3. szamu
korbélyegz6),
> intézmény gazdalkodasi
tgyintézje (1. szamu
korbélyegzd).
I1.1. Az intézmény alapitasa, fenntartéasa, iranyitdsa, feltigyelete
Az intézményt a Kurd-Csibrék Onkorményzatok Ovodai Tarsulasa tartja fenn.
Az intézmény alapitasanak datuma 1979.05.31.
Az intézmény fenntart6ja Kurd-Csibrék ~ Onkormanyzatok

Ovodai Tarsulasa
7226 Kurd, Pet6fi Sandor utca 11.

Az intézmény iranyito szerve

Kurd-Csibrak ~ Onkormanyzatok
Ovodai Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa
7226 Kurd, Pet6fi Sandor utca 11.

Az intézmeény feliigyeleti szerve

Kurd-Csibrak
Ovodai Tarsulasa
7226 Kurd, Pet6fi Sandor utca 11.

Onkormanyzatok

Az intézmény székhelyének tipusa:
Az intézmény telephelyének tipusa:

Alapfeladatinak
megnevezése:

szerinti

jogszabily

Gazdalkoddsdval bsszefiiggd jogositvanyok:

Ovoda
F6z6konyha

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhet, sajatos nevelési
igényti gyermek évodai nevelése

Onalléan miikods  koltségvetési
szerv

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Kurdi Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el.

Ovodai csoportok szama
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Férdhelyek szama 50

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos | 5
nevelési igényi gyermekek maximalis szama

III. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI
IIL1. Az intézmény kozfeladata

Ellatja Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

13.§ (1) bekezdés 6. pontja szerint és a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. §-ban foglaltak alapjan a 3 éves kort6l az iskolaérettség eléréséig a
gyermekek 6vodai nevelését, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhets, sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelését.

Magyarorszag helyi onkormdényzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontja és a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény 21. §-a szerinti gyermekétkeztetés, valamint 2011. évi CLXXXIX
torvény 13. § (1) bekezdés 8. a pontja, és a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol
52016 1993. évi III. torvény 62. §-a szerinti étkeztetés.

II1.2. Az intézmény f6tevékenységének allamhéztartdsi szakagazati besorolasa

szakagazati szam | szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés
562912 gyermekétkeztetés
562900 egyéb vendéglatas

[I1.3. Az intézmény alaptevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az 6voddban a gyermekeket 3 éves
koratd], illetve szabad férShely esetén 2,5 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig
neveli az intézmény a helyi nevelési program szerint. Az 6vodai nevelés a gyermek
tejlodéséhez sziikséges, teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkoztatdsok
keretében folyik, ennek keretében ellatja a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 torvényben, a gyermekek napkézbeni ellatasaval kapcsolatos
feladatokat is. Ellatja azon sajatos nevelési igény(, akik kiilonleges banasmoédot



igényld, a szakért6i bizottsdg szakvéleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 gyermekek gondozasat, akik a csoport mtikodési keretei
kozé illesztve fejleszthetok. Ellatja tovabba a gyermekétkeztetés és munkahelyi
étkeztetés feladatait, ennek keretében ellatja az 6vodai ellatottak, és munkahelyi
étkeztetés, intézményen kiviili étkeztetés keretében az 4ltalanos iskolai étkeztetést,
valamint egyéb étkeztetés keretében a szocidlis étkeztetést a fenntartoi
onkormanyzatok szdmara.

HL3.1. Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

kormanyzati kormaényzati funkcié megnevezése
funkci6 szam

1. | 013390 Egyéb kiegészit szolgaltatasok

2. 1049010 Mashova nem sorolhat6 gazdaséagi iigyek

3. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. 1091120 Sajatos  nevelési  igényti  gyermekek  o6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

5. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mtikodtetési feladatai

6. | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

7. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

8. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

9. | 107051 Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

[M1.4. Az intézmeény illetékességi, miikodeési teriilete

Kurd és Csibrak Kézség Onkormanyzatédnak kozigazgatasi teriilete.
IIL5. Az intézmény feladatellatasat szolgalo ingatlanvagyon



ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti | az ingatlan
helyrajzi | rendelkezési joga | funkcidja, célja
szama vagy a vagyon
hasznalati joga
1 | 7226 Kurd, Pet6fi u. 15. |2 hasznélati jog 6vodai nevelés
2 | 7226 Kurd, Pet6fiu. 13. | 413/2 hasznalati jog napkozi konyha,
étkez6

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE
IV.1. Az intézmény vezetSjének megbizasi rendje

A kozosen fenntartott kdznevelési intézmény vezettje felett a munkaltatoéi jogokat a
(kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) a Tarsuldsi Tanacs elndke gyakorolja. A
magasabb vezet6 kinevezéséhez és felmentéséhez a Tarsuldsi Tandcs mindsitett
tobbséggel hozott dontése sziikséges. A kinevezés - legfeljebb 5 éves id6tartamra -
palyazat utjan torténik. A palyazat lebonyolitasanal az 1992. évi XXXIIL. tv. 20/ A §-a
és a 326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan kell eljarni. Az
intézményvezett megbizasdhoz a tarsult onkormanyzatok képvisel6 - testiileteinek
véleménye sziikséges. A palyazati eljarast a székhely onkormanyzat jegyzdje folytatja
le. Az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulasi Tandcs elndke gyakorolja.

IV 2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 felett a munkaltatéi jogokat az Tarsuldsi Tandcs elnoke
gyakorolja.
Az intézményvezetd teljes jogkorrel gyakorolja az 6voda és konyha munkavallaloi
felett munkaltat6i jogokat.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma a Fenntarto6 altal j6vahagyott koltségvetési
hatarozatban keriil meghatarozasra. .
A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992.évi
XXXII torvényt kell alkalmazni.
Az intézményvezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal
telel:

» az intézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért,

» az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

» a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossig

kovetelményeinek érvényesitéséért,



» a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési,
informécidszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért
és hitelességéért,

2 22

> abelso ellen6rzés megszervezéséért és mitkddéséért.

IV.2.1. Az intézmény alkalmazasaban all6 személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyoz jogszabaly
1. | kdzalkalmazott jogviszony | kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. térvény
2. | munkaviszony A munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi
L. tdrvény
3. | megbizési jogviszony A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi
V. torvény
4. | kozfoglalkoztatési A 2011. évi CVL  torvény a
jogviszony kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsol6do, valamint
egyéb torvények médositasardl

IV.2.2. Az intézmény alkalmazottai

intézményvezet6 116
6vodapedagogus 316
neveldmunkat kozvetlentil segit6 (dajka) 26
élelmezésvezets 116
szakacs 216
konyhalany 216

IV.3. Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja
A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasandl azt az alapelvet

érvényesitjlik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
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racionélis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az o6vodat az intézményvezet6 irdnyitja, aki magasabb vezet6 beosztasi
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntart6, valamint az 6voda
bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik. Munkakori leirasat

a Fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
> ala - és folérendeltség
» azonos szinten beltili mellérendeltség

IV.3.1. Az intézmény vezetSje

Kurd-Csibrak Onkorményzatok Ovodai Tarsuldsa, mint fenntarté elvérasait az
o6vodavezet6 munkakori leirdsaban fogalmazta meg.

Az intézményvezetSt jogszabaly szerinti eljaras alapjan vélasztja meg a Tarsulési
Tanacs. A megbizassal kapcsolatos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje

gyakorolja.
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Az intézményvezet6 felel

YV V VV VYV VY

Y Y

>

£ L2

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkéért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az 6voda ellen6rzési, minéségiranyitasi rendszerének miikddéséért,

a konyha zokken6mentes, szabalyszerti miikodéséért.

Az intézményvezet6 feladata

>

vV V V¥V

YV VY

>

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosségek értekezletének
el6készitése, vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

a nevel6munka iranyitasa és ellenérzése,

arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi jogkodr gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben val6é dontés,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe,

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

a jogszabélyok altal a vezet® hataskorébe utalt - és at nem ruhazott - feladatok
ellatasa,

a konyha kozétkeztetési feladatainak irdnyitasa az élelmezésvezetSn keresztiil.

A nevel6testiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcesolattartds az ¢vodai munka
egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 iigyekben valamennyi
alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valésul meg. Ennek
idépontja a Munkatervben keriil meghatarozasra.

Az egyes tervezési id6szakok feladatait a csoport 6vongje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.
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IV.3.2. A konyha szervezete, és feladatai

A konyha kozvetlen iranyitdsat az élelmezésvezet6 latja el, az intézményvezetd
irdnyitdsa mellett. Az élelmezésvezetd sajat hataskorben intézkedik a
kozétkeztetéshez sziikséges élelmiszerek, alapanyagok megrendelésérél, a konyhai
munka zavartalan megszervezésérol.

A szolgéltat(’)k, beszéllitok vonatkozéasaban a szerz6déskotés joga az intézményvezets
jogkore.

Feladata a kdzétkeztetés biztositdsa Kurd és Csibrak Onkormaényzatok kozigazgatasi
tertiletén az alapité okiratban foglalt keretek kozott.

A Kkoltségvetési szerv a miikodési teriiletén - megéllapodds alapjan més
onkormanyzat kozigazgatési teriiletén is - elldthatja az &ltalanos iskolds, 6vodas
gyermekek napkozbeni étkeztetését, szitinidé alatt az intézményen kiviili
gyermekétkeztetést. Szabadkapacitisa terhére vendégétkeztetést végezhet.

Az intézményi téritési dijat a képviselGtestiilet az Onkorményzati rendeletben
szabélyozza, beszedésérdl az élelmezésvezet6 gondoskodik.

Az ellatas igénybevételéhez sziikséges feladatokat (pl.: felvétel, étkezési adagszam
nyilvantartas, téritési dij beszedés stb.) az élelmezésvezets végzi.

IV 4. Aléirési jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van.
Akadélyoztatésa esetén az azonnali intézkedést igényl6 iigyiratokat a jegyz6 irja ala.

IV.5. Az 6vodavezetés szerkezeti felépitése

A vonatkoz6 jogszabédlyok és hatdrozatok betartdsa mellett - az intézmény
sajatossagaibol fakadoan - az alabbi elvek kovetése indokolt:

Alapelvek:

> az alkalmazottaknak tagy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvalositani, hogy
az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenSmentes legyen,

> akozos célért dolgozo, de eltérs tevékenységet folytato szervezeti egységek
munkajukat 6sszehangoljak,

> avezet6 folyamatos kapcsolattartasa (személyes, telefonos) biztositott legyen.
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IV.6. A helyettesités rendje

Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezet6 altal kijeldlt 6vons
latja el teljes felelésséggel. Kivételt képeznek ez alél azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve azok, amelyek a vezeté kizarélagos hatéskdrébe
tartoznak.

Az 6vodavezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités tejes kor(, kivéve, ha a fenntart6
masként intézkedik. Tartos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idétartam
mindsiil.

Az 6vodavezets és az vezetS 4ltal kijelolt 6vons egyidejli tavolléte esetén a

7 2

helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

V. AZ OVODA KOZOSSEGEI

V.1. A kézalkalmazottak

Az 6voda és konyha teljes alkalmazotti kozosségét az intézményvezeté akkor hivia
Ossze, amikor ezt jogszabély el6irja, vagy az intézmény egészét érint6 iigyek
targyalasara kertil sor, melynek idejér6l az intézményvezets tajékoztatja az
érintetteket.

V.2. A nevel&testiilet

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb doéntéshozé szerve, melynek
maradéktalanul biztositani kell a jogszabalyok &ltal biztositott dontési, véleményez6
és javaslattev jogkoreit.

Dontési jogkor:

» SZMSZ, Hazirend, Pedagoégiai Program elfogadasa,

» Munkaterv elfogadasa,

> Ertékelések, beszamolok, elemzések elfogadasa,

> A vezetd vezetési programjanak szakmai véleményezése.

Véleménynyilvénitas, javaslattétel:

» Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
> Egyes pedago6gusok kiilon megbizasa tigyében.
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>

Minden olyan kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az intézmény
zavartalan tartalmi munkajanak érdekében megbeszélést igényel.

V.3. Bels6 Onértékelési Csoport

Az intézményi dnértékelés koordinalasat Belsé Onértékelési Csoport (BECS) végzi,
melynek tagjait az intézményvezet6 jeldli ki.
Feladatai:

YV V V VYV

az Onértékelés el6készitése, megtervezése,

a pedagogusok és partnerek tijékoztatésa,

az éves Onértékelési terv és az 5 éves intézkedési program el6készitése,

a kollégék felkészitése és folyamatos timogatasa az onértékelés elkészitésében,
az intézményi onértékelési rendszer feltoltése az OH informatikai feliiletére.

V 4. Sziil6i szervezet (kozosség)

Az ovoda sziiloi szervezetének alapveto célja:

>

Y V V VY

Az 6vodéba jar6 gyermekek sziileinek képviselete, a sziil6i kotelességek és
jogok gyakorldsa érdekében.

Az 6voda és az otthon kozotti aktiv egytittmiikddés el6segitése.

Az 6voda pedagogiai programjanak megvalositdsaban valo kozremtikodés.

A sziil6i érdekek, elvarasok megfogalmazasa.

Az 6vodaban foly6 munka segitése, timogatasok felkutatésa.

Az 6voda sziildi szervezetének alapvetd feladata:

A nevel6munkét egytittmtikodéstikkel segit6 sziilok dsszefogasa.

A szilok tajékoztatasa és véleményiik kikérése gyermekiik nevelésével
kapcsolatos kérdésekben.

A sztl6k kozotti kapesolattartas megszervezése.

A Kkapcsolattartas kialakitdsdban valo részvétel: a sziil6i értekezlet rendje és
tartalma, tinnepek, programok lebonyolitasaban.

Sziil6i képviseletben valé részvétel az 6vodéan kiviil.

A sziil6k figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.
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Az Gvoda sziildi szervezetének jogositvdnyai:

Sajat mtikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadéaséarol.

A rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznalasanak modjarol.

A sziil6k korében megszervezend6, 6vodat segité munkarol,

Az 6vodai sziillsi szervezet valasztmany utjan eljarhat, intézkedhet a

kozoktatasi torvényben meghatarozott sziilsi jogok érvényesitése és sziil6i

kotelességek teljesitése érdekében.

> A fenntarténak ki kell kérnie a sziil6i szervezet véleményét az 6voda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak magvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval kapcsolatban, valamint vezet6jének megbizésa és e megbizas
visszavondsa el6tt.

> A sziil6i szervezet valasztméanya kezdeményezheti rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet dsszehivasat.

> A sziil6i szervezet, kérdéseket tehet fol - elnokén keresztiil - az 6voda
vezetGjének az intézmény miikodését érint6 kérdésekben.

» A szil6i szervezet kezdeményezheti sziilsi értekezletek Osszehivasat és

onalléan is szervezhet sziil6i értekezleteket.

V.5. Gyermekcsoportok

Ovodisok

Stini- és a Bagoly csoport: minden csoportra, illetve az odajaré gyermekek
fejlesztésével kapcsolatos dontést a csoport két ovodapedagogusa hoz meg. A
dontésr6l valo téjékoztatds a csoport dajkdja fele is az 6 feladatuk. A csoport
6vodapedagogusai kozosen felelnek a szakmai munka szinvonalaért, a Pedagégiai
Program megvalosulasaért, a kételezé dokumentaciok naprakész allapotéért.

Gyermekkozosség

A Kurdi Napsugar Ovoda és Konyha intézményébe jar6 gyermekekkel kapcsolatos
dontést az intézmény vezetGjének iranyitasa mellett a nevelstestiilet hoz meg,
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V.6. A kapcsolattartas formai, rendje
A kozosségek kozotti kapesolattartas formait tartalmazza

» Az 6voda éves munkaterve
» A részletes munkakori leirdsok
» Sziil6i kozosség éves munkaterve

2

Az intézmény kiilsé kapcsolattartasanak rendje, formai és modja

Az intézmény kiils6 partnereivel val6 kapcsolattartasat az érvényben 1év6 Pedagoégiai
Program szabélyozésanak megfelel6en latja el.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

VIL1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagégusnak, nyitaskor esetenként
dajkanak kell az épiiletben tartézkodnia.

VI.2. Az intézményvezeté munkarendje

Az 6vodavezet6 csoportban eltoltendd kotelezd draszama heti 12 6ra. A munkaid6 és
a kotelez6 o6raszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére,
tovabbképzésekre, beszerzésekre, értekezletekre, pedagogiai konferencidkon val6
részvételre kell forditania.

VL.3. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mtikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét és a
helyettesités rendjét - a hatdlyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet$
allapitia meg. Az alkalmazottnak a munkabol valé tavolmaradésat elézetesen
jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon a munkaid6 megkezdése
elstt egy oraval jelezni kell az intézményvezet6nek. Betegség esetén a kezelGorvos altal
megéllapitott keres6képtelenséget jelenteni kell az intézményvezet6nek, a
kerestképtelenség megszilinését kovetSen a tdppénz igénybevételére vonatkozé
dokumentumot a gazdédlkodasi tigyintéz6 részére kell atadni. Az 6voda minden
dolgozéja koteles munkahelyén 15 perccel a munka megkezdése el6tt megjelenni,
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hogy munkaideje kezdetekor, munkavégzésre rendelkezésre élljon. Az alkalmazottak
heti teljes munkaideje minden dolgoz6 vonatkozéasaban 40 6ra.

VI.3.1. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok délel6tti, illetve délutani munkarendben teljesitik kételez6en
el6irt csoportban val6 tartézkodasukat. Intézményiinkben heti valtasban dolgoznak
az 6vodapedagégusok. Az {igyeleti rendszer a Bagoly csoportban valésul meg.
Ennek id6beosztéasa: reggel 7:00 - 7:30, délutan 15:30 - 17:00

V1.3.2. Dajkak munkarendje

A Munkaterv tartalmazza részletesen.

V1.4. Helyettesités rendje

>

Hidnyzas esetén els6sorban az egy csoportban dolgozé 6vondk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozé
6vodapedagégus akadalyoztatdsa esetén a masik csoport egyik
6vodapedagégusa helyettesit az adott csoportban. A  tavollevs
6vodapedagégust a délutani 6rdkban dajka is helyettesitheti, latja el a
gyermekfeliigyeletet.

Dajka hidnyzasa esetén, helyettes dajka alkalmazhaté megbizési
jogviszonyban.

VL5. Szabadsagok igénybevételének modja

>

>

Az intézmény dolgozéinak szabadsag megallapitasa, szabadsag kiadésa az
érvényes jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az intézményvezet6, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésbb
targyév majus 31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készit, és azt megismerteti.

VL6. A gyermekek fogadésa, nyitvatartas

YV V V VYV

Az intézmény hétf6t6l péntekig tartd, stnapos munkarenddel mikodik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 7.00 -17.00 6raig

Az 8szi-, téli-, tavaszi szlinet id6pontjat a Munkaterv tartalmazza.

Az Gszi és tavaszi sziineteket megel6z6en igényfelmérést kell végezni a sziil6k
korében. A nyitvatartds akkor indokolt, ha minimum 10 gyermek szaméra
igénylik a sziil6k az tigyeletet. Ebben az esetben egy dsszevont évodai, iigyeleti
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csoport miikodik. Ilyen indokolt eset a sziilsk / gyermekét egyediil nevels
sziil6 foglalkoztatéasi jogviszony szerinti munkavégzése, melyet munkaltatoi
igazolassal tamaszt ala.

A téli sztinet idején (a fenntart6 engedélyével) az 6voda zarva tart.

Az intézmény fenntartdja dltal engedélyezett, meghatarozott nyari zarva tartasa
a mindenkori jogszabalyokban meghatarozottak szerint, de 4ltaldban minden
év augusztus hénapjaban.

VL7. Ovodénk felvételi eljarésrendije

Els6sorban az 6vodank korzetében (Kurd, Csibrak) bejelentett lakohellyel vagy
tartézkodasi hellyel rendelkez6 torvényes képvisel6 haztartdsaban é16 gyermekek
keriilnek 6vodankba felvételre. Szabad kapacitds terhére, indokolt esetben maés
telepiilésen lakcimmel rendelkez6 gyermek is felvehetd.

A felvétel szabalyai: az 6vodai jelentkezés id6pontjat az Oktatési Hivatal, illetve Kurd
Kozség jegyz6je hatarozza meg. A kialakult rend szerint ez aprilis hénap, két nap, 8-
17 éra kozott.

A jelentkezéshez sziikséges iratok: sziiletési anyakonyvi kivonat, lakcimkartya, TAJ
kartya.

>

>

>

A gyermeket els6sorban abba az ¢vodéba kell felvenni, amelynek korzetében
lakik.

Az a gyermek alkalmas az 6vodai - kozosségi életre, aki kifejezi testi
sziikségleteit, 6nélloan tud étkezni, kommunikal gyerekekkel és feln6ttekkel.
Az 6vodai felvétel, beiratkozas id6pontjat (hirdetmény utjan) a beiratkozast
megel6z6en egy honappal teszi kozzé az intézmény.

A beiratkozas el6tt az érdekl6do sziil6knek lehetdségiik van az intézmény
megtekintésére, pedagogiai programjanak megismerésére, a leendd o6vo
nénikkel val6 taldlkozasra.

A felvételt nyert gyermekeket az intézményvezetd a beiratkozéast kdvetSen
irasban értesiti, illetve az elutasitott gyermekek sziileit hatarozat formajaban
értesiti.

Felvételt nyert gyermekek csoportba osztasarol az 6vodavezetd dont, a sziil6k
és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti,
6vodakoteles. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a
felvételtol szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, ha az érintett telepiiléseken
lakohellyel, illetve tart6zkodasi hellyel rendelkezik és az 6voda szabad
férshellyel rendelkezik. Az 4ij gyermek érkezése szeptemberben - illetve amikor
betolti a 2 és fél vagy 3. életévét - torténik.
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» Az 6voda felvételi korzetébe koltdzés esetén az 6vodas év koézben barmikor
felvehetd.

» Az 6vodaba felvett gyermekek 6vodéba jarasa kotelezé.

» Az 6vodai elhelyezés megsztinik, ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke
kimarad, vagy masik évoda vette 4t.

VI8. A tavolmaradas igazolasara vonatkozo szabalyok

» Minden tavolmaradast - a téritési dij jovairasa miatt is - elére be kell jelenteni.

> Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a sziil6 koteles a valtozast az 6vodavezetének
irasban bejelenteni.

> A tavolmaradis lehetséges esetei:

o A gyermek hianyozhat az 6vodabol betegség miatt. A betegség kezdetét,
illetve a varhato visszaérkezés id6pontjat be kell jelenteni személyesen,
vagy az 6évoda telefonszaman.

Betegség utén csak orvosi igazolassal johet Gjra a gyermek ¢vodéaba. Az
igazolést érkezéskor minden esetben 4t kell adni a csoport 6vénsinek.
Orvosi igazolas hidnyéaban a gyermeket nem vehetjiik 4t.
o A gyerek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt volt tavol.
> Ha a gyermek az 6vodabol tavol marad, a mulasztast igazoltnak kell tekinteni,
ha:

o aszilo el6zetesen bejelenti az 6vonodnek, sziili igazolassal igazolja

o agyermek beteg volt, orvosi igazolassal igazolja

o a gyermek hat6séagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

> Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztés igazolatlan, és
hatésagi eljarast von maga utan.
> Fert6z6 betegség esetén bejelentési kitelezettsége van a sziil6nek.

VLI. A gyermek jogviszonyanak megsziinése az intézményben

Megsztinik a gyermek 6vodai elhelyezése
> a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan
» a kormanyhivatal a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol
torténd kimaradésara (a gyermek 4 éves koraig adhato)
> a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
» az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfsldon teljesité gyermek eléri a tankoteles
kort
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A jogviszony megsziinésér6l a vezet6 irdsban értesiti a gyermek alland6 lakohelye
szerinti illetékes jegyz6t, és kijelenti a KIR-bdl.

VIL.10. Téritési dijak az intézményben

A napi hdromszori étkezés téritési dfjat Kurd Kozség Onkorményzatanak
koltségvetési rendelete hatdrozza meg.
> rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiil: az ingyenesség
érvényesitésének feltétele: a timogatasrol szo16 érvényes jegyz6i hatarozat.
> tartésan beteg vagy fogyatékos a gyermek ill. a csaladjaban nevelt mas
gyermek: az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas
> a harom vagy tobb gyermeket nevelSk: az ingyenesség érvényesitésének
feltétele, az intézményben kérhet6 sziil6i nyilatkozat kitoltése és alairasa
> a gyermeket nevelésbe vették: az ingyenesség érvényesitésének feltétele:
hatarozat a nevelésbe vételrsl
> olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd
havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a netté6 minimalbér 130 szazalékat:
az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a 328/2011.(XIL29) torvény 6.
melléklet  ,Nyilatkozat  gyermekétkeztetés normativ  kedvezmény
igénybevételéhez” nevli nyomtatvany kitSltése és aldirdsa. A jogosultsag
megallapitasa onbevalldson alapul, jovedelemigazolast nem kériink!

Az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat kitoltve, alafrva az
ovodéba kell benydjtani targyév oktober 1-ig.

VI.11. Belépés és benntartdézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

> A gyermeket kisér6 sziil6k, hozzatartozok a hézirendben foglaltak szerint
tartézkodhatnak az épiiletben.

> Ovodai csoportok latogatasat a sziil6k részére az 6vodapedagégusokkal vald
egyeztetés utdn az intézményvezet$ engedélyezi.

> Az intézményben, a jogviszonyban nem all6 személyek az intézményvezeténél
kotelesek jelezni, milyen tigyben jelentek meg az intézményben.

> Konyvet, jatékeszkozt, egyéb 6vodai eszkozt arusitok az intézményvezetbvel
egyeztetett id6pontban kereshetik fel az intézményt.

» Fenntartoi, szakért6i és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetvel valé
elézetes id6pont egyeztetés alapjan torténik.

» Az 6vodai csoportok latogatdsat mas személyek részére indokolt esetben az
intézményvezett engedélyezi.
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» Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott
rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
6vodapedagogusokkal tortént egyeztetés alapjan az intézményvezet6 allapitia
meg.

» Az intézmény teriiletén, valamint nyitvatartasi id6ben az intézmény teriiletén
kiviil is, bArmilyen szolgaltatast végz6kre, szakemberekre is, vonatkoznak az
intézményi szabalyzatokban leirtak.

VI.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A Kurdi Napsugar Ovoda és Konyha Pedagégiai Programjéban meghatarozott
tarsadalmi megemlékezések, hagyomanyos 6vodai tinnepek, természeti jeles napok,
egyéb rendhagyé 6vodai és csoporthagyoméanyok apoldsa, a Munkaterv iitemezése
alapjan torténik.

VI.13. A bels6 ellen6rzés rendje

A bels6 ellendrzésre jogosult személy az intézményvezet6.

Az ellenérzés kiterjed

> A munkakori feladatok elvégzésének modjara, minGségére
» Munkafegyelemre

Az ellenGrzés fajtai

» Tervszerti, megbeszélt id6pontban és szempontok szerint
» Spontéan (a napi felkésziiltség és a munkafegyelem érdekében)

Az ellenérzés szempontjai

» A munkakori lefrasban foglaltak betartésa

» Az 6vodapedagbgusok és a nevelémunkat kozvetleniil segitdk,
személyiségjegye, magatartasa, példamutat6 beszéde, munkafegyelme

> A szervezett tevékenységek megval6sitasa

» A neveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztraci6é pontossaga

> A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

» Az 6vons-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartésa
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A gyermekek neveltségi szintje, szokasrendszer elsajatitasa
Pontossag, hatarid6k betartasa

Felel6sségteljes, tervszerti munkavégzés, megbizhat6sag

Az elvégzett munka szakmai szinvonala

Innovéciéra, a modszerek tokéletesitésére valéd készség

A sziil6k megfelel6 tajékoztatasa, informacioés tabla miikodtetése
A kollégakhoz és kiils6 partnerekhez val6 viszonyulas

Onértékelési terv

>
>

az intézmény szakmai szinvonaldnak mutatéja
miikodését bels6 szabalyzat irja el6

V1.14. Gyermekvédelem

Az intézményvezet6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munka
elosegitése. A gyermekvédelmi munka minden o¢vodapedagégusnak a sajat

csoportjaban munkakori kotelessége. Ovodai szinten az arra kijeldlt 6vond fogja dssze
a gyermekvédelmi munkat.

A gyermekvédelmi felel6s személyérdl a sziil6ket a nevelési év els6 Osszevont sziil6i
értekezletén té4jékoztatni kell. Ismertetni kell a kapcsolattartas formait is. A
gyermekvédelmi felel6s feladatai munkakori leirdsdban keriilnek rogzitésre. Neve,
elérhet6sége a falitjsdgon megtalalhato.

A gyermekvédelmi felelds feladata

>

VY VY

a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek felmérése, naprakész
nyilvéntartasa az intézményben

veszélyeztetd okok feltarasa, csaladlatogatasok szervezése

esetmegbeszélések az dvodapedagogusokkal

gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem
sziintethet6 veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy a vezet6
értesitse a Gyermekjoléti Szolgélatot, illetve egyéb jelzést, intézkedést
kezdeményez

a Gyermekjoléti Szolgéalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen,
tanacskozéasokon, értekezleteken

rendszeresen ellen6rzi a csoportnaplok nyilvantartdsait, az 6vodaztatési
tdmogatasra jogosultak rendszeres 6vodéba jarasat a mulasztasi napléban
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» beszamolokat, kimutatasokat készit
» Az éves aktudlis feladatokat, az adott év veszélyeztetett és hatranyos helyzetti
gyermekeinek névsorat a Gyermekvédelmi munkaterv tartalmazza.

> A veszélyeztetett gyermekekr6l az 6vonsk nyilvantartélapot vezetnek.

VIIL. EGYEB RENDELKEZESEK

A talalokonyhédban és mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbol - csak az
6voda dolgozéi tartézkodhatnak!

A gyermekeket feltigyelet nélkiil hagyni szigordan tilos!

Az 6voda épiiletében, az udvaron és azon kiviil 5 méter tavolsdgban dohanyozni tilos!

Az 6voda a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti: értelmi, beszéd-,
hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét - szitkség szerint, de legalabb
félévenkeént - rogziti. Rogziti tovabba a gyermek fejlédését szolgalo intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat. Az eredmények megitélésében és az intézkedések
meghatdrozasaban a csoportos évodapedagogusait sziikség szerint a szakszolgélat
munkatérsai (logopédus, gyogypedagoégus, pszichologus) segitik, annak érdekében,
hogy a gyermek é&llapoténak és személyes adottsaganak megfelelé ellatasban
részesiilhessen.

Sziikség szerint, de legalabb fél évente a tapasztalatokat a csoportos 6vodapedagégus
megosztja a sziilével. A sziil6 az 6vodapedagogusoktol modszertani tanécsot kaphat
ehhez, szakkonyvi segitséget kérhet, esetleg fejleszt6 eszkozt kolcsonszhet.

Indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

A szakszolgélati javaslat bemutatésatol kezd6déen a gyermek a délel6tti idészakban
a javaslatban foglaltaknak megfelel? fejlesztésben részesiil.

VIL1. Fakultativ hit- és valldsoktatas id6pontjat és helyét biztosito eljaras rendje

» Sziil6i igény esetén, a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak
képvisel6inek feladata.
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» Az egyhazak képvisel6je az intézményvezet6vel val6 egyeztetés utdn az évodai
napi és hetirend zavartalan biztositdsdnak figyelembevételével hasznalhatja a
kijelolt helyiséget.

> A tanév els6 szil6i értekezletén a szilok téjékoztatdst kapnak, illetve
alafrasukkal igényelhetik a szolgaltatast.

VIL.2. Német nyelv az évoddban
» A gyermekekkel kotetlen formaban Kkertil megismertetésre, illetve

megszerettetésre a német, mint idegen nyelv, mintegy természetes
szituacidérzékeny kozeget biztositva szamukra.

» A német nyelv jatékos megismertetésével készitjiik fel a gyermekeket az iskolai
német nyelvoktatésra.

» Fontos, hogy a gyermekek nyitottak legyenek a nyelvtanulésra.
VIL3. A jutalmazé és fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai

» szo6beli dicséret négyszemkozt

A4

szobeli dicséret a csoporttarsak el6tt

Y

sz6beli dicséret a sziil6 jelenlétében

\4

palyazatokon nyert oklevelek kifiiggesztése a csoportszoba faldra vagy a
csoport falitjsdgra

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmez6 intézkedések formai

» szobeli figyelmeztetés

> hatarozott tiltas

> bizonyos jatéktél meghatérozott idore valo eltiltas

> bizonyos jatszoétérssal valo jatéktol meghatarozott id6re tavoltartés

A dicsérd és fegyelmezo intézkedések elvei
> kovetkezetesség
> rendszeresség

» minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni
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kozosségi érdekek szem el6tt tartdsdval a legeredményesebb format kell
alkalmazni

VIIL RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

VILT. A rendszeres egészségtigyi feliigyelet és ellatas rendje

>

>

Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozéasat a
fenntart6 altal kijellt orvos és védénd latja el.

A védén6 sziinetekhez kapcsolodoan tisztasagi vizsgalatot veégez, illetve
sziikség és igény szerint latogatja az 6vodat, figyelemmel kiséri a védéoltasok
meglétét.

VIIL.2. Egészségvedelmi feladatok, kozegészség- és jarvanyiigyi szabélyok

Az intézménynek, mtikodésének soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartania.

>

>

Y

Az intézmény dolgozdinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi
kiskonyvvel és az el6irt orvosi vizsgalatokkal.

A csoportszobakban a szilok és kiilsé személyek csak engedélyezett
alkalmakkor tart6zkodhatnak.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa és tudatmodosité szerek
hasznélata tilos!

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziil6
erkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhat beteg gyermek az
6vodaban.

Fert6z6 betegség gyantja esetén, a védénével, illetve gyermekorvossal tortént
egyeztetés utan, jelentési kotelezettsége van az intézményvezetének az ANTSZ
telé.

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!
Betegség utan csak orvosi igazolassal, gyogyultan johet a gyermek ismét
6vodaba.

Az intézményben a tovdbbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott
figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
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IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

IX.1. Altalanos el6irasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, példaul az els6
testnevelés foglalkozas, kirdndulas el6tt ismertetni kell a kovetkezé véds-6vo

el6irasokat:

> az egészség és testi épség védelmére vonatkozéd viselkedési szabélyok,
szokésrend,

v

a tevékenységekkel egytitt jar6 veszélyforrasok, azok elkeriilésének lehetségei,
az elvarhat6 magatartasformak meghatarozasa, ismertetése, illetve a kertilend6
magatartasformak megbeszélése.

\4

A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en
kell ismertetni. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténs nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata és a feltételek folyamatos javitasa
allando feladat.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat,
valamint a téizvédelmi utasités és a tiizriad6 terv rendelkezéseit. Evente sziikséges az
el6adasok meghallgatdsa, megbeszélése, a felmeriilé kérdések tisztazasa.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az 6vodat.
Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Minden pedago6gus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztets tényezSket elkeriilje.
Ennek érdekében:
> A jatékot hasznal6 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni. Az intézmény
dolgozéi hazi készitésti vagy hasznalata elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

» Az ovoda dolgozoi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az
6vodéba, amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem
veszélyeztetik. Az 6voddban torténd hasznalatukra el6zetes bemutatés utdn az
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6vodapedagogus adhat engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt a
gyermekek szamara el nem érhet6 helyen kell tarolni a sziil6 megérkezéséig

> Ittas sziil6nek, illetve hozzatartozénak gyermek nem adhato ki.

» A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyermekként egy
ovodapedagogust és dajkat kell biztositani. Magasabb létszam esetén egy
6vodapedagogusnak és 10 gyerekenként tovabbi két £6 - 6vodapedagogust
vagy dajkét - kell biztositani.

» A balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerti hasznélata a gyermekek kozott,
allando feliigyelet biztositasa mellett engedélyezhet6 a gyermekcsoportban.

» A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly médon
latja el, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak
elrendezése, rogzitése, eszk6zok tarolasa, hasznalata).

» Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének
megOrzésére és a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

» A csoport szokéasrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly médon
torténik, hogy a gyermekbalesetek elkeriilhettk legyenek (példdul mozgasos
foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok kialakitasa).

> Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelez6 a gyermekcsoport
biztonsagba helyezése utan az intézményvezet6t téjékoztatni.

> Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyermekek &ltal nem hasznéalhat6 gépek,
eszkozok, elektromos késziilékek (vasald, porszive, diavetits, projektor stb.) a
gyermekek kozelébe ne keriilhessenek.

> Kizardlag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok: szur6-vago eszkozok

(pl. oll6, kés), tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csuszda, hinta,
kerékpar...stb.

IX.2. Eljarasi szabélyok gyermekbaleset esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen
baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6
intézkedéseket:

» A sériilt gyereket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, illetéleg orvoshoz kell vinnie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsGsegélynyujtdsban részesité dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varni az orvosi
segitseget.
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A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 moédon meg kell
sziintetnie.

Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetének.

Gyermekbaleset esetén az intézmény teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségét
a KIR rendszeren keresztiil. A balesetet az el6irt nyomtatvanyon tartja nyilvan,
és haladéktalanul kivizsgélja a harom napon tal gyégyul6 sériilést okozd
gyermek baleseteket.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalt6é okokat és azt, hogy hogyan
lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a
sziilék képviseljét.

A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
életveszélyes sértilés, sulyos csonkulés, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
fenntartonak. A baleset kivizsgélasaba legaldbb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

IX.3. Intézményvezet6 feladatai:

>

A7

Az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése,
kikiiszobolése.

Az intézmény csak megfelel6ségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat.
Biztonséagi szabélyok betartdsdnak ellendrzése.

Sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése
érdekében.

A balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa.

A meglév6 eszkozok rendeltetésszerti hasznélatanak, a tisztitoszerek megfelel
tarolasanak ellenérzése.

A baleset-és munkavédelmi felelés ellen6rzési feladata, hogy a dolgozok
részére évi egy alkalommal, a belépé 1j dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatdst tartson, amelyet a munkavédelmi napléban
dokumental.

A baleset-és munkavédelmi felel6s ellenérzi, hogy minden csoportszobéban az
ott dolgozok altal ismert helyen, elsésegélydoboz legyen biztositva, illetéleg a
htitést igényl6 szerek esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki altal
hozzéférhet6 legyen.
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IX4. A dajkai munkakdrben dolgozok feladata

>

IX5. R

A munkaeszkozok rendeltetésszerti hasznalata, a tisztité és higiéniai szerek
szabalyos tarolésa.
Csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak.

Meghibasodds esetén kotelez6 a munkavégzés megsziintetése, az
intézményvezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo).

Béarmilyen balesetforrds észlelése esetén kotelez6 az intézményvezetd
tajékoztatasa.
endkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teend 6k

A Honvédelmi Intézkedési Tervben (HIT) megfogalmazottak alapjan torténik az
intézkedés, azaz: az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt
rendkiviili eseményt az intézményvezetdnek jelenteni.

Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
értesiti:

>

>
>
>

az érintett hatosagokat,
a fenntartot,
a sziil6ket,

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgélja.

Rendkiviili eseménynek szimit kiilondsen:

YV V.V V VY

atlz,

az arviz,

a foldrenggés,

bombariadg,

egyéb veszélyes helyzet, amely a nevel6munkat mas moédon akadalyozo,
nehezit6 koriilmény.

Bombariadd esetén az intézményvezet$ intézkedhet, akadalyoztatisa esetén a

Szerve
eljarni.

zeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

Az éptilet kitiritése a tlizriadé terv szerint torténik.
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Fegyelmezetten, a menekiilési ttvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet -
kiilonosen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne nydljunk.

Az épiilet kitritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést
vezet6 hatosag informdcidja alapjan az intézményvezet6, akadélyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek
teliigyeletét latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariad6t, az intézményvezetének a sziikséges és
elengedhetetlen intézkedések megtétele utan a fenntarté felé haladéktalanul jelentenie
kell.

Az esemény utdn az intézményvezet$ irasos jelentést kiild a fenntarténak, mely
tartalmazza az esemény leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elhdritas modjat és
id6tartamat és az esetleges kovetkezményeket.

IX.6. Biztonsagi rendszabalyok

Az 6voda kiskapuja - mely id6kapcsoléval van ellatva - nyitvatartasi idében alabbiak
szerint mtikodik:

7:00 - 9:00 6ra kozott az 6voda falan elhelyezett kapunyité gomb és a kapu
gombolyt kilincsének egyiittes megnyomasaval a kapu nyilik.

9:00 - 15 6ra kozott csengetni kell.

15:00 - 17:00 6ra kozott az 6voda falan elhelyezett kapunyité gomb és a kapu
gombolyti kilincsének egytittes megnyomasaval a kapu nyilik.

Az intézményt utoljara elhagy¢ alkalmazott felel6s azért, hogy az épiilet bejarati
kapuja a nyitvatartasi id6n tdl zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azon &t ne
juthassanak az intézmény tertiletére.

X. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhets, kivéve, ha a
rekldm az alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.
A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznéldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
mtivel6dési célt szolgal:
» A pedagogusok éltal kozvetiteni kivant tarsadalmi, erkolcsi értékrendet erdsiti.
> A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti.
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» Az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast,
testedzést szolgélja, a sportolasi lehet6ségeket boviti.

» A kultdra, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmivelsdési,
kozgytjteményi intézmények, 4llat- és nodvénykert programjainak,
msorfiizeteinek terjesztése).

» Tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan
reklamtevékenység engedélyezhets, amely jogszabalyba nem iitkdzik.

Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatok, plakatok kihelyezése nem engedélyezhet6.

Az intézmény épiiletének kiilso falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
dnkorményzati engedély sziikséges. |

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezeté személyesen targyal, és kot
szerz6dést. Szerz6déskotés el6tt az dnkormanyzat illetékesének elézetes engedélyét
be kell szerezni.

Az o6voda teriiletén beliil reklam, tajékoztaté elhelyezését - amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, és igy az intézmény hasznaloinak
korét érinti, érintheti - az intézményvezet6 személyesen engedélyezi.

XI. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
Az 6voda épiiletét Magyarorszag lobogoéjaval fel kell disziteni.
XL1. Az 6vodaban tinnepelt nemzeti tinnepek

» Marcius 15.
» Oktober 23.

A nemzeti tnneprél, az {innepet megel6z6 utols6 munkanapon az 6vodai
foglalkozasok keretében a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazod6 formaban kell
megemlékezni.

X1.2. A gyermeki élet hagyoményos tinnepei

> Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése (csoportonként)
» Csoportkirdnduldsok

» Advent (Mikulas, Karacsony)

> Farsang
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Anyék napja

Ballagés

Gyermeknap

Szinhdazi el6adasok latogatasa

Y V.V V VY

Szinh4azi el6adéas az 6vodaban

XI.3. Jeles napok

Népmese napja

Id6sek vilagnapja

Az egészség vilagnapja
A magyar koltészet napja
Német népviselet napja
Magyar népviselet napja

YV V V V VYV

Népi hagyomanyokhoz kapcsoléodé szokasok: Marton nap, Luca-nap,
Betlehemezés, Kiszebab-égetés, Husvét, Majusfa allitas, Piinkosd

X1.4. Természettel kapcsolatos tinnepek

Allatok vilagnapja
Takaritasi vilagnap
Fold napja

Viz vilagnapja
Madarak és fak napja

YV V V VYV

Kornyezetvédelmi vilagnap

XII. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézményvezet6 a fenntarté altal jovahagyott el6irdnyzatokon beliil koteles
gazdalkodni.

XIII. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, SZMSZ-ROL,

HAZIRENDROL

Az intézményvezet6 irodédjaban, hitelesitett eredeti példanyban az aldbbi
dokumentumok tekinthet6k meg:

> Az 6voda Pedagogiai Programja
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» Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat
» Hazirend

» Munkatervek

» Szabalyzatok

Az intézmény hazirendjét az intézmény 6ltoz6iben helyezziik el, hogy a sziil6k
szabadon megtekinthessék. A sziil6k az intézményvezet6t6l szobeli tajékoztatast
kérhetnek az intézmény dokumentumairél. Ezt az intézményvezets fogadoorajan
tehetik meg. A sziil6vel torténé elézetes megéllapodés alapjan a tajékoztatds mas
id6pontban is lehetséges. A dokumentumok tartalméarél a szeptemberi sziil6i
értekezleten is tajékoztatast kapnak a sziil6k.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatot a nevel6testiilet fogadja el, az intézményi
sziil6i kozosség véleményezésével és a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti és Mitikodési
Szabalyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda
azon dolgozéival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaéltato6i jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

* A fenntart6

* A nevelGtestiilet

* Az intézményvezet6
* A sziil6i kozosség

* Jogszabalyi kotelezettség
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LEGITIMACIOS ZARADEK

.........................

100 %-os ardnyban elfogadta és j6vahagyta.

Az elfogadés tényét a nevel6testiilet képvisel6i hitelesité alairasukkal tantsitjak.

Név Beosztas Alairas
1. Becker Erika Erzsébet 6vodapedagogus | T e ¢ Sayas
2. Farkasné Portés Szilvi . dagé ~

arkasné Portés Szilvia ovodapedagogus bt B ‘,

3. Horvathné Harmati 6vodapedagogus 4{0 g /
Wi o

Katalin '
K s Kaatod
4. Kasza Arpadné dajka Wetha

5. Petrovicsné Viczli Erika dajka

Kelt: Kurd, 2024, 43-. ¥,

...................................

Ignaczné Széni Dorottya
intézményvezetd

szabalyozasdhoz a jovahagyasat .4t Q.M. napjan
megadta.
Kelt: Kurd, .. 2024 4. i,

Szentes Vivien
Sziil6i Szervezet elndke

..............

LA , Kurd-Csibrak Onkormanyzatok
Miiller Janos Ovodai Tarsulasa

, Y y Orbe _ 7226 Ku 5fi u.
Kurd-Csibrak Onkormanyzatok Ovodai Tarsulasa Adzésgé nt; r%:;g'?g: _11'7
elnok

................... B
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MELLEKLETEK

Az 6vodéban talalhat6 dokumentumok:
Az 6voda hézirendje
Munkaterv
Pedagogiai Program
Csoport naplok
Mulasztési naplok
Felvételi és el6jegyzési naplo
Gyermekek személyiség lapjai
Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)
Panaszkezelési szabalyzat
Munkaruha szabalyzat

Az intézmény tovabbi szabilyzatainak, iigyrendjének cimszerd felsorolasa (az
Onkormanyzatnal talalhato):

Ajandék eltogadasanak szabalyairdl szo6l6 szabalyzat

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Bels6 ellendrzési szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasi szabélyzata

Cselekvési terv

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

FEUVE szabalyzat

Hézipénztari pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetés rendjének, sajat gépjarmi hasznalatanak szabalyzata

Kockazatkezelési szabélyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozas
rendjének szabalyzata

Kozérdekt adatok megismerésének szabalyzata

Leltarozasi szabalyzat

Onkoltségszamités rendjének szabélyzata

Panaszkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

Szabélytalansédgkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata
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