A CELLDOMOLKT VAROSI
OVODA
SZERVEZETI
ES
MUKODEST SZABALYZATA

Hatalya kiterjed: A Celldomélki Varosi Ovoda minden dolgozéjara,
a megbizott vagy az egyiittmiikodé partnereire

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat olyan alapdokumentum, amely kédexszeriien foglalja
magaba az 6voda szervezetére, milkodésére, a pedagdgusok, a gyermekek, az alkalmazottak, a
sziilok kotelességeire és jogaira vonatkozé altalanos és egyedi — specidlisan az intézményre
vonatkoz6 jogszabalyokat.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabdlyzatot nevelGtestiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kdvetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak korabbi és jelenlegi jogszabalyi alapjai az
alabbi torvények ¢és rendeletek:
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iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
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II. rész A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozo szabalyok
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kapcsolattartasi rendje
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4. Tagintézmények kapcsolattartasi rendje
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7. Azok az tligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zosséget) a szervezeti és mikodési
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L. rész
Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése

ALAPITO OKIRAT SZAMA: 172/2/2014.
Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve: Celldomolki Varosi Ovoda

2. A koltségvetési szerv székhelye: 9500 Celldomolk, Koptik Odé utca 10.

3. A koltségvetési szerv telephelyei: 9500 Celldomalk, Sagi u. 174.
9500 Celldomolk, Vorésmarty u. 1.
9500 Celldomolk Sagi utca 167. (konyha)
9500 Celldomolk Arpad utca.33.(konyha)

4. Kozvetlen jogelédiének neve, székhelye: az 570352100 térzssz.: Koptik uti Ovoda

az 573041100 torzssz.: Szaloky Gti Ovoda

az 573030000 torzssz.: Vorosmarty uti Ovoda
az 573591100 torzssz.: Alsosagi Ovoda

5. Jogszabalyban meghatéarozott kdzfeladata: 2011.évi CXC. térvény szerint

6. Alaptevékenysége: 851011-1 Ovodai nevelés, ellatas

Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott: - amely a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik.

Kormanyzati funkcio Megnevezés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelése, ellatdsdnak

szakmai feladatai

- érzékszervi fogyatékosok koziil: hallassériiltek

- értelmi fogyatékosok koziil: enyhe fokban értelmi
fogyatékosok

- beszédfogyatékosok

- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok

,»A Hely1 Integracios Program alkalmazésa, a hatranyos €s a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracids nevelése
a Varosi Ovoda székhelyovodajaban és a tagévodaiban.”

7.Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
8. Miikodési kore:

Celldomolk Varos, Kemeneskapolna kozség, Kemenesszentmarton kozség,
Kocsk kozség, Mesteri kozség, Nemeskocs kozség, Tokorces kozség.



9. Az alapitas idépontja: 2003. augusztus 1.
A jelenlegi struktaraja: 2005. augusztus1-t6l all fenn.

10. Iranvito szerv neve, székhelvye:

Celldomélk Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

Kemeneskéapolna Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete
9553 Kemeneskapolna, Szabadsag u. 24.
Kemenesszentmarton Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete 9521 Kemenesszentmarton, Uttérd u. 42.

Kocsk Kozség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

9553 Kocesk, Hunyadi u. 2.

Mesteri K6zség Onkormanyzatanak Képviseldtestiilete

9551 Mesteri, Kossuth L. u. 49.

Nemeskocs Kézség Onkorméanyzatanak KépviselStestiilete
9542 Nemeskocs, Pet6fi u. 68.

Tokorcs Kozség Onkormanyzatanak Képviselotestiilete

9561 Tokorcs, Szabadsag u. 13.

Egvéb irdnyitdi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:

Celldomolk és Kornyéke Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

11. Alapito neve, székhelye:

Celldomélk Varos Onkormanyzata
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

Alapitoi jogokkal felruhazott szerv neve, székhelye:

Celldomélk Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

12. Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: dnalldan miikodo koltségvetési szerv.

13. Kéltségvetése beépiil Cellddmolk Varos Onkormanyzata (9500 Celldomolk, Varoshaza
tér 1.) koltségvetésébe. Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Celldomolki K6zos
Onkormanyzati Hivatal (9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.) latja el.

14. Vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje: Az 6vodavezetdt a Celldomolk és Kornyéeke
Kozoktatasi Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasai Tanacsa palyazat utjan 5 éves
id6tartamra bizza meg.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
Torvény szerint



16. Fenntart6 neve és cime: Celldomélk Varos Onkormanyzata
9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.
Kemeneskapolna Kézség Onkorméanyzata
9553 Kemeneskapolna, Szabadsag u. 24.
Kemenesszentmarton Kézség Onkormanyzata
9521 Kemenesszentmarton, Uttord u. 42.
Kocsk Kozség Onkorményzata
9553 Kocesk, Hunyadi u. 2.
Mesteri K6zség Onkormanyzata
9551 Mesteri, Kossuth L. u. 49.
Nemeskocs Kdzség Onkorméanyzata
9542 Nemeskocs, Pet6fi u. 68.
Tokorcs Kozség Onkorményzata
9561 Tokorcs, Szabadsag u. 13.

17. Az intézmény tipusa: 6voda

18. Tagintézményei: Vordsmarty utcai Tagévoda
9500 Celldomolk, Vorosmarty utca 1.

Alsésagi Tagovoda
9500 Celldomolk, Sagi u. 174.
- 172/2005.(VIL 6. ) sz. képvise!c’ii hatarozat 2005. augusztus 1.-t61
az Alsosagi Ovoda a Varosi Ovoda tagovodaja lett.

- 15/2011. ( VIIL.29. ) sz. Tarsulasi Tanacsi hatarozat alapjan
az Alsosagi Tagbovodaban a csoportok szama: 3

19. Tagozata nincs.

20. Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai: --- --

21. A feladatellatast szolgalo vagyon:
Celldomolk Varos Onkorményzata ingatlanvagyon-kataszterében meghatarozottak szerint.

22.A vagyon feletti rendelkezés:

Cellddmdlk Varos Onkormanyzatanak vagyonardl, a vagyongazdalkodds szabalyairdl sz6lo
hatalyos rendeletében meghatarozottak szerint.

23. Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 378 16
Koptik Odo utcai székhelydvoda: 135 {6
Vorosmarty utcai tagdvoda: 162 16
Alsosagi tagovoda: 81 6

24. Ovodai csoportok szama: 14
- Koptik Od6 utcai székhely Ovoda: 5 csoport
- Vordsmarty utcai Tagdvoda: 6 csoport

- Alsosagi Tagovoda: 3 csoport



Szervezeti Struktura

Engedélyezett allashelyek szama: 78 6

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti 1étszam:

Munkakéorok A munkakérékben Megjegyzés (teljes vagy
foglalkoztathato részmunkakor)
létszam/ f6
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Intézményvezetd-helyettes, 1 Teljes munkakdor
tagdvoda-vezetd
Tagovoda-vezetd 1 Teljes munkakdor
Ovodapedagdgus 30 Teljes munkakdor
Dajka 14 Teljes munkakor
Ovodatitkar 2 Teljes munkakdr / 1/
Részmunkaidds / 1/
Elelmezésvezetd 3 Teljes munkakdor
Téritési dijbeszedd 2 Teljes munkakdr / 1/
Részmunkaidds / 1/
Konyhai dolgozok 19 Teljes munkakdor
Pedagogiai asszisztens 3 Teljes munkakdor
Karbantarto 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.




11. rész A nevelési-oktatasi intézménvekre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok

e Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
e A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (nem mukodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) véleményét.

e Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),

- asziinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai iinnepek megilinneplésének
idépontjat,

- 3 nevelOtestiileti, 3 sziil6i értekezlet, 2 fogaddora, valamint soron kiviili
fogadoorak idépont;jat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idOpontjat

Az 6vodai nevelés nélkiilli munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl.

A nyitvatartas rendje:

o a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan

e Az 6vodédban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az dvoda:

e akodzponti és a tagintézmények, felvaltva, nyaron: 5 hétig tartanak zarva

e nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig

o anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziiloket tajékoztatni kell

o A tdjékoztatds modjat a hdzirend szabalyozza.

e A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik.

e Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara
(elozetes kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyzd adhat
engedélyt.

A syermekek benntartozkodas rendje:

Az intézmény reggel 6.00 oratol — 17.30 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 oratol — 13 oraig lehet
- délutan: 14.45 oratol — legkésébb 17.30 oraig kell elvinni.



A gyermeket csak a gondvisel? sziild, ill. az éltala irdsban meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
o6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az o6voda helyiségeit idegen, csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznélhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben a
gyermek nem tartézkodhat.

Az alkalmazottak benntartéozkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdri leirds és a megbizasok
tartalmazzadk. A munkakorbe tartozo feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.
A pedagbégus heti teljes munkaideje (40 6ra =32+8) a kotelezd o6rakbol,
valamint a nevelomunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all. A dajka, az 6vodatitkar, az élelmezésvezetd, a téritési dijbeszedd,a konyhai
alkalmazott heti teljes munkaideje 40 ora, 1 f6 karbantartd6 munkaideje 40 6ra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-
helyettes allapitja meg, az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden. A
konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasat,
zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését
a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségeének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen époltan,
munkaruhdzatban, a csoportban, titkar iroddban, konyhan, az udvaros a neki

kijelolt épliletben pontosan megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a
vezetOnek vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szdmara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkéval sszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda
vezetdje adja.

A koz0sségi tulajdon érdekében a riaszto / ahol van / és az épiiletek kulcsainak
biztonsagos hasznalata a nyit6 és zaro dajka feladata.

Kulcsok még az 6vodavezetdnél €s a tagdvoda-vezetoknél vannak.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendje:



Vezetoi beosztas megnevezése

Az intézményben valé iigyintézések miatt
az 0vodaban valo tartézkodasanak rendje

Ovodavezetd

8.00 — 12.00

Ovodavezet6 helyettes

7.30 —12.30 vagy 12.30 —16.00

Tagbvoda-vezetd

12.30 - 16.00 vagy 7.30—12.30

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 12 6ra kozott torténik

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanvozas és képviselet

terv elkészitése

Ellatandé feladatok a|Feladatot ellato | Egyéb Megjegyzés

vezetok munkakori | vezetd /helyettes, kiadmanyozashoz

leirasa alapjan ellendr stb.

Szakszerti és torvényes [ Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos

miikodés helyettes

Célszerti és takarékos | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartdés hianyzas

gazdalkodas helyettes esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi | Ovodavezet6 Ovodavezet 2 héten tuli tartdos hidnyzas

feladatok helyettes esetén kivétel: folyamatos
megrendelés-szerzodés:
dolgozoi bérlet, rezsi
koltség, meglévd eldfizetés,
helyettesités elrendelése és
elszamolasa,
gyermekétkeztetés szamlai,
vis-major, egyéb rendkiviili
esetben kizarolag a Pénziigyi
Osztallyal engedélyeztetve.

Gyermek és | Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartos hianyzas esetén,

ifjusagvédelem helyettes k%ve:te’l az azonnali’ intézkedérs‘[
kivano veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

megeldzése helyettes

Egészségiigyi  vizsgalat | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos

megszervezese helyettes

Ellen6rzési, mérési, | Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos

értékeleési rendszer helyettes

mitkodtetése

Pedagodgiai program | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése. helyettes

Eves munkaterv | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas

elkészitése, értékelése helyettes esetén

Beiskolazasi  feladatok [ Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas

lebonyolitasa helyettes esetén

Pedagbgus tovabbképzési | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartdés hianyzas

program ¢és beiskolazasi helyettes esetén




Nemzeti  iinnepek  és|Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
egyéb hagyomanyok | helyettes
apolasa
Allashelyek betoltése, | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds hianyzas
kinevezés hatarozott idore helyettes esetén
Allashelyek betoltése, | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartés hianyzas
kinevezés  hatdrozatlan helyettes esetén
iddre
Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartdos hianyzas
helyettes esetén
Munkavallalot terheld | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
felel6sség megallapitasa helyettes
Munkavallalo Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartés hianyzas
kartéritésével kapcsolatos helyettes esetén
intézkedés
Kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tuli tartds hianyzas
besorolasa, helyettes esetén
nyilvantartdsok
Sziikség szerint | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartds hianyzas
kozalkalmazottak helyettes esetén
mindsitése
Alkalmazottak erkélesi és | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tuli tartés hianyzas
anyagi elismerése helyettes esetén
Szabadsagok tervezése, | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
iitemezése helyettes
Sziinetek alatti iigyelet | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
biztositasa helyettes
Munkarend  szervezése, | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
ellendrzése helyettes
Tanligy igazgatasi | Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartds hidnyzas
feladatok helyettes esetén, kivétel a meglévo
jogviszonnyal  kapcsolatos
1gazolasok folyamatos
Kapcsolattartas sziil6i | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
kozosséggel ¢és  egyéb helyettes
partnerekkel
Nyilvantartasok Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
naprakész vezetése helyettes
Szabalyzatok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartdos hidnyzas
dokumentumok helyettes esetén
elkészitése,
hozzaférhetosége
Csoportok adminisztrativ [ Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
teenddinek ellendrzése helyettes
Tz és munkavédelmi|Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
eldirdsok betartasa helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Epiilet és vagyontargyak | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos




védelme helyettes

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Biztositia a gyermekek [ Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos

részvételét varosi helyettes

eseményeken

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetdi szint | Szervezeti egység

Rendje ¢és formaja

Legfels6bb szervezeti egység
vezetoi szint neve:

(intézmény-vezetd) | nevelgtestiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2 alkalom, kotelezo orakon tal
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tul
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon tul
- Egy¢éb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

szervezeti egység
neve: alkalmazotti
kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente 2-szer kdtelezd ordkon thl
- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tal
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tijékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
oradkon
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél




Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje ¢s formaja
Egység szervezeti egység
1. neveldtestiilet |szervezeti egység|- Egyiittes ¢értekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egység [ neve: alkalmazotti | sziikség szerint,
kozosség - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

szlikség szerint,

- Vezetéi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

3. Az intézménvvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalvoztatasa esetére a
helyettesités rendje

e A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles
gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a :

o vezetoi,

o vezet6helyettesi feladatokat ellassak.

e A vezet0 4 hetet meghalado6 tartos hianyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a
hidnyzas 5. napjatol) a helyettes 6 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a
csoportja ellatasarol taléra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett
pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

o az Intézmény vezetje a szilkséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek
kell ellatnia;

o az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes
feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat az az alabbi tiblazatban megjeldlt személynek
kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés
biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjak
meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a



helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az
intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a
vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Gasztonyiné Fodi Zita (vezetd) Sebestyén Attilané (alt.hely.)
Sebestyén Attilané( alt.hely.) Gasparné Kaldi Krisztina (tagévoda vezeto)
Gasparné Kaldi Krisztina (tagévoda-vezetod) Horvath Sandorné (6vodapedagogus)

Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozo ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylé iigyekre
terjed Kki.

4. Tagintézmények kapcsolattartasi rendje

Az intézmény tagintézménnyel rendelkezik

Az intézmény jelenleg 2 tagintézménnyel rendelkezik, ezért szabalyozasra keril a
tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje.

Kapcsolattartas:

o A vezetd és a tagintézmény-vezetdk napi munkakapcsolatban allnak.
e Minden hénapban egyszer, vezetéi megbeszElést tartanak, ahol a tagintézmény-
vezetdk beszdmolnak az ott folyd neveldmunkarol és az aktualis tigyekrdl.

e Tagintézményekkel valo kapcsolattartas folyamatos, napi szinti.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢€s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kisér6 tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6von6tdl valod atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.



o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben: - minden mas
személy.
- A kiilon engedélyt az 6voda fogado dolgozojatol kell kérni. Csak az éltala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni, mig a keresett személy nem 4ll a rendelkezésére.

e Nem kell a tartozkodésra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

¢ Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a
tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

o A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

e Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak
az 6vodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

e A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra
figyelemmel kell hasznalni.

e A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagodgiai munkdt kozvetlen segitdok
hasznaljadk. A sziiléi kozosség értekezletire is rendelkezésre 4all. Tovabbd a

crer

e Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatdsara hasznélhato, a tavaszi,
nyari idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését
naponként biztositani kell az évszaktdl fiiggetleniil és az iddjarasnak megfelelden a
pedagdgiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes
hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagdgus felel.

o A fejlesztd szobdban a Szakértdi Bizottsdg szakembere, logopédus, és az utazod
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is
igénybe vehetik.

e Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. 2011. évi CXC. torvény 24§ (3)

e Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kdzalkalmazotti
tanacs, a sziiloi szervezet részére.

o A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.



e Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat.

e Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok érzéséért a mindenkori reggeles

¢s a délutanos dajka a felelGs.

6. A vezetok és az o0vodaszék, valamint az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti
Kkapcsolattartas rendje

A vezetok és az oOvodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik), de
amennyiben miikodni fog, mert lesz ra igény:

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az dvodaszékkel valo egyiittmiikodés
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran:

» avezetok feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

o informacids bazis megadasa (Az informéciod bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat,
dokumentum hozzaférésének  biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre
kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék
jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasdhoz
sziikségesek),

» Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a szlikséges berendezési targyakkal;

o az oOvodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda mas belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
» segitse az intézmény hatékony mikodését,
» tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységeét.

Az ovodaszek kiemelt feladata, hogy:

- javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
o az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,
o avezetd szemelyével kapcsolatos kérdésekben,
o az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben;

- egyetértési jogot gyakoroljon az O&évodai nevelési program elfogadasakor. E jog
gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijeldlt pedagogus koteles tajékoztatast adni
a programhoz.

- egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor. Az dvodaszék és a vezetdk
kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a neveldtestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési
joga. Az 6vodaszEk altal a nevelOtestiilet 6sszehivasara tett kezdeményezésrdl a neveldtestiilet
dont.



Az 6vodaszék és a vezetdk kapcsolattartdsi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irdsba foglaldsaval.

A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben a sziill6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmitkodés érdekében.

A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
o az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a
nevelési év rendjére vonatkozd dokumentumot a sziil6i szervezetnek
ugy kell atadni, hogy legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a
véleményalkotésra;
o amennyiben az Ovodaban O6vodaszék nem miikodik, véleményt
mondhasson a  nevelési-oktatdsi  intézményben folyd  hit- és
vallasoktatds  idejének  ¢és  helyének  meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziil61 szervezettel valo egyiittmiikodés.

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése Megalakulasanak idopontja

Sziilé1 Kozdsség 2008.09.01.

7. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
A sziil61 szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

» véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a
sziilO1 szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI

rendelet alapjan



> egyetértési jog:
- ha nem mukodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tjékoztatasadasra vonatkozé szabalyozasa terén —
a229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan
A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6lo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazésara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:

- a pedagdgiai program elfogadésa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:
Dontési jogkorét:

» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

» ahazirend elfogadasa;

» az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

» jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

YV VVVYVY

Javaslattételi jogkorét— a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.
» Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
» Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhaz at.



9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

» Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok

megismerhetik. Elhelyezésiik a csoportszobakban és a vezetd iroddban. A Hazirend
kivonatat minden beiratkozd betekintésre atveszi, egy példany valamennyi csoport
01toz6jében a bejarat melletti faligjsagon folyamatosan megtekintheto.

Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érint6 kérdésben (a kotelezo
titoktartds figyelembevételével) tdjékoztatdst az Ovodapedagdgusok illetve az
6vodavezetd ad.

A pedagbgiai program a nyitvatartdsi idoben minden csoportban megismerheto,
betekintésre atadhatd. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy
pedagogiai fogadoorakon kérhetd.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése a sziilok igénye esetén valosul meg, ez irdnti kérelmet az érintettek alairdsaval
ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az dvoda vezetdjénél. Ezutdn a megjeldlt egyhaz
képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan mikodése
érdekében 15,15 — 17 ora kozott biztosithato helység az dvodaban.

11. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

A pedagodgiai munka bels6 ellenorzésének fogalma, célja

= A pedagogiai munka bels§ ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

= A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld
hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

= Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét, segitse eld valamennyi pedagdgiai munka,
emelkedo szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a szll6i kozosség (0vodaszek) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.



A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
o az intézmény vezetdje
o azintézményvezetd helyettese

o atagovoda vezetok

A pedagodgiai munka belsd, barmilyen témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

- értekezlet,

- foglalkozéslatogatas,

- dokumentumelemzés
Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

12. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai  szakszolgalatokat, pedagodgiai szakmai szolgaltatéokkal,
gvermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény kapcsolatot tart:
% egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartoval,
o Kilebelsberg Kuno Intézményfenntartd Koézpont Tankeriilet vezetdjével
o mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-t
atvett ovodakkal,
o az intézményt tAmogato szervezetekkel;
pedagdgiai szakszolgalatokkal
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
a gyermekjoléti szolgalattal;
az egészségligyi szolgaltatoval;
egyéb kozosségekkel:
o atelepiilés egyéb lakosaival
o civil szervezetekkel.
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A fenntartoval valé kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezdkre terjed ki:
o az intézmény atszervezésére, megsziintetéseére,
o az intézmény tevékenységi korének modositasara,
o az intézmény nevének megallapitasara,



o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a
koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekinte-
tében,

o az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

0O O 0O 0O O ©O

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

o az intézmény SZMSZ-e jovahagyvasa és modositasa, a pedagogiai
programja jovahagvasa tekintetében - amennviben sziikséges - ha
pénziigyi vonzata van, valamely valtoztatasnak.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatadsadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis  informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint

o szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

o 0O 0O O O

Mas oktatasi intézményekkel és a Klebelsberg Kuné
Intézménvfenntarto Kozpont Tankeriiletettel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
Intézménykdzi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

o Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
o atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény



= anyagi helyzetérdl,
» tamogatassal megvalositand6 elképzelésérol, és annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott tdmogatdsrél és annak felhasznaldsar6l olyan
nyilvantartdst vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen; a timogat6 ilyen irdnyt
informacioigénye kielégithetd legyen.

e Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

Pedagogiai Szakszolgalatokkal

e Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédése, specidlis sziikségletek
biztositasa, érdekében:
o aMegyei, jarasi Szakértoi Bizottsaggal illetve
o az Orszagos Intézetekkel
e Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagodgiai eszkdzokkel nem
tudja biztositani.
o Azintézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsdg értesitése — ha az intézmény a
beavatkozast sziikségesnek latja, esetmegbeszélés — az intézmény
részvételével,

o a Megyei, jarasi Szakértéi Bizottsag cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

a gyermekek fejlesztés soran folyamatos konzultacié az 6vodéban a gyermek
fejlesztésének eredményeirdl.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatokkal

e Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkajanak fejlesztése,
segitése érdekében:
o ahelyi pedagogiai szakmai szolgéltatokkal illetve
o az orszagos pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
e Az intézmény a Megyei Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart
fenn.
e A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
o a helyi pedagdgiai szakmai szolgaltatd cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése, lehetove téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

A Gvermekijoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

e Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése érdekében a:
= gyermekjoléti szolgalattal, illetve
= gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
= személyekkel,
= intézményekkel és
= hatosagokkal.



Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart
fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

= a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja, esetmegbeszElés — az intézmény
részvételével a szolgalat felkérésére,

= a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak
intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget,

= eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény
kérésére.

Az egészséoiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi
feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata
van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja
az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formajat, modjat a szerzdédésben az
intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi
szervezes, kulturalis és sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelent®s.

A kiils6é kapcsolattartds a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas
jellegli programokban jelenik meg.



Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat A kapcsolatot jelento szervezet neve

tipusa
1. Fenntarto6i Celldémélk Véaros Onkormanyzata
Celldomolk, Varoshaza tér 1.
2. Mas intézményekkel Klebelsberg Kun6 Intézményfenntarté Kozpont
Iskola
Bolcsdde

3. Intézményt tamogato| Alapitvanyok
szervezetetek

4. Pedagdgiai szakszolgalat | Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Szakértdi Bizottsag
EGYMI

5.Pedagdgiai szakmai | Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
szolgaltato

6. Gyermekjoléti Szolgalat Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

7. Egészségiigyi szolgaltato [ Dr. Tézsér Maria (orvos), Dr. Palatka Janos ( orvos ) és a
védondk

8. Egyéb: Szakértdi Bizottsag —nevelési tandcsadas
KMK

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

= Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodod
jelleggel, a kordbbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

» Az lnnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
o megorzése, illetve
o novelése.

» A hagyomanyépolas elsOsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

= A hagyomanyapolas eszkozei:

iinnepségek, rendezvények,

egyéb kulturalis esemény,

o egyeéb sport versenyek,

o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tijsagok stb.)

o O

= Az intézmény hagyomanyai érintik:



o az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
o a felnétt dolgozodkat,
o aszildket.

= A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o gyermekek ilinnepi viseletével,

o az intézmény belsd dekoracidjaval.

= A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4apoldsan tal ujabb
hagyomdnyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok

apolasardl, megdrzeésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély,
megemlékezés (iranyado)

idopontja

Mikulas December 6.
Advent November vége —

December 20.
Karacsony December 18-22.
Farsang Hushagyo kedd.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anyak napja Majus 1-10.

Nagycsoportosok bucstztatasa

Junius 2 hete

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

. A rendezvény
A rendezvé A rendezvénnyel hozzavetdl
rendezvény neve érintettek kore ( ozzaveto .eges)
idopontja
Dolgoz6k jubileumai Alkalmazottak 25, 30, 40 éves
Sziiletésnap Gyerekek Minden honap
Gyermeknap Alkalmazottak, Majus
gyerekek
Kirandulas Alkalmazottak, Szeptember, majus
gyerekek
Virosi tinnepek, megemlékezések Alkalmazottak, alkalomszerti
gyerekek

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak,

hasznalatanak leirasa




Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl6, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinli szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti iinnepeken

Fehér felso, sotét alj, nadrag

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

» o6voda - orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyjtdé pontos megnevezése

Dr. T6zsér Maria, Dr. Palatka Janos

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

esetl

Az ellatdst nyOjtdé altal az intézményben
toltendd 1d6

nincs

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

gyermekorvosi rendeld

» védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonéi szolgaltatas

Az ellatast nylijtd pontos megnevezése

védond

Az ellatast nyajtd foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

megbizas

Az ellatdst ny(jtdé altal az intézményben
toltendd 1d6

Negyedéves tisztasagi szlrés,

szerint azonnal

de sziikség

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

helyben

Az ellatas nyljtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatdsnyujtas

védond




15. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, gvermekvédelmi feladatok ellatas

rendje

A gyermekvédelmi felel6s és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelOtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a
megbizasabol, az 6vodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és
ifjasagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
elésegiti ezek érvényestilését

A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hat6 artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktol
illetve ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkdjarol évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal,
gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziildi feliigyeldkkel, renddrséggel,
valamint a csaladokkal foglalkozé szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozésat, a helyi 6nkorményzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond
¢s kollégai tudomasara hozza.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo
6vondk kozott.

Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az
intézkedéseket, az eredményeket.

Elésegiti a csoportvezeté ovondk felderitd tevékenységét. Sziikséges
esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében,
értekelésében.

Evente beszamol tevékenységérdl, eredményeirdl.

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel:

az ovodai nevelési év, valamint
szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd
veédd-0vo eldirasokat.

Védo-ovo eloiras:

az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

a tilos €s az elvarhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét &s tartalmat dokumentalni kell.



e Az o6voda hézirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, 6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6voddban vald tartdozkodds soran meg kell
tartaniuk.

A syvyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan intézmény vezetdjének feladata, hogy
ellendrizze:

e az ovodaban keményforrasztés, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott
épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

e az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felwjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete
mellett Ichet;

e a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen - az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a haldzat
megfeleld védelmével,

e agyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd fel¢ azokat a helyzeteket,
melynek ellenérzésében az intézményvezetdk feleldsek;

o amindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonboz6
berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza;

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még
biztonsagosabba tételére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszkdzoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetl felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A syvermekbalesetek esetén ellatando feladatok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § alapjan
Az intézményvezeto feladatai:

e A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.



Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a 8 mnapon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzOkonyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap
8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a gyermek sziildjének (egy
példany megdrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

e gondoskodik a baleset legalabb koézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90
napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette)

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzuldst, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

o Lehetové teszi az oOvodaszék, ennek hidnyadban az Ovodai sziildi szervezet
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

e Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

e Az intézményvezetd utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok — az intézményvezetd utasitasara:

o kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

e jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.



Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérol,

kozremikodik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az dvodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziildi szervezet
tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

az intézményvezetd utasitisanak megfelelden mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

16. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az intézményvezetdt.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

a fenntartot,

a szilOket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrenggs,

bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézmény:

kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagoégusok bevonasaval a legjobb beldtasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozds nem
kertil csatolésra.



17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek szol, €s
a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:

e cgészséges €életmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,
o kozéleti tevékenység,

e kulturdlis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

e A rekldmtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az
intézményvezetd engedélyével lehetséges.

e Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e arecklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét;

e a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat,
modjat;

e a rekldmtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb iddtartam
kikotéseket.

e Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az
intézmény Oriz, masik példanya atadasra keriil az engedélykérének.

e Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
e anevelotestiilet,
e asziiléi kdzosség, valamint
e agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység
jellegét.
Az intézményvezeto koteles:

a pedagdgusoktol,

a sziloktol,

a gyermekektdl érkezo,

az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt
megvizsgalni.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e (jsagok terjesztése,

e szorolapok,

e plakatok,

e szobeli tdjékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhaté formdt, moddot az
intézményvezeto altal kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi

portalokon valéo megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes
hozzajarulasaval lehetséges.

18. Kartaritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra

19. Egvéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Celldomolki Véarosi Ovoda munkavédelmi szabalyzatdban, tiizvédelmi szabalyzataban
talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.
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20. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyvomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az 6vodavezetd utasitasa szerin papiralapon is hozzéaférhetdvé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: el kell
latni az 6vodavezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalést

,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasadért az intézményvezetd felel, valamint hitelesitésérél az
intézményvezetdnek kell gondoskodni.



Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A KIR tanul6i, alkalmazotti illetve intézményi adatkarbantartdo alkalmazasa a 2011. évi
CXC. Torvény szerint, tovabbiakban Nkt. 44.§ (5), (7) bekezdése szerint.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdsok, intézmények 4agazati
azonositdjarol és orszagos nyilvantartasrol szolo 226/2006.(X1.20. Korm. rendelet szerint.
(Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrél tovabbiakban
KENYSZI program miikddtetése)

21. Munkakori leiras minta

A dolgozok munkakéri leirasainak mintdja / a mellékletben



LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Celldomolk, 2016.augusztus 31.

Datum Sziiloi K6zosség

2. Elfogadta

Celldomolk, 2016.augusztus 31.

Datum Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Celldomolk, 2016.augusztus 31. Gasztonyiné Fodi Zita

Datum Ovodavezeto

4. Ervényességi nyilatkozat 2013. aprilis 1-t6l visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: S évente

6. Modositas eloirasai

. Torvényi valtozas esetén
. Feladatvaltozas esetén
. A neveldtestiilet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan,
a neveldtestiilet dont a modositas elfogadasarol
. irasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekintheto a helyiségben és minden csoport
szobaban.

8. A kiilonos kozzétételi lista a varos honlapjan és az intézmény faliujsagjan megtalalhato.
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