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I. Altaldnos rendelkezések, az alapité okiratban foglaltak részletezése

[2008. évi XV térvény, 217/1998. (XII 30.) Korm. rend. 13/4]
1. Az intézmény neve és székhelye:

Z5ldag Napkoziotthonos Ovoda és Bélcséde

5516 Kérosladany, Arany Janos utca 7.

2. Az intézmény alapitoja és fenntarto szerve:

Korosladany Varos Onkormanyzat Képviselotestiilete
Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

Hosszl bélyegzd 1 db Korbélyegzé 1 db

A bélyegzok az intézmény lemezszekrényében tarthatok.
Hasznalhatja:

e vezetd,

e helyettes,

e titkar,

3. Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye
Korosladany Varos Onkormanyzat Képviselétestiilete

5516 Kordsladany Dozsa Gyorgy 4t 2.

4. Az intézmény feliigyeleti szervének vezetije

Kardos Karoly Polgarmester



| ZOLDAG NAPKOZIOTTHONOS OVODA ES BOLCSODE
5516 KOROSLADANY, ARANY JANOS U. 7.
Tel/Fax: 66-474-661 Email: zoldagovi@gmail.com; kiovoda@fuzestv.hu;

5. Az intézmény alapito okiratinak szama, kelte
Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt hatalyos alapité okiratanak
................................................ szamu hatérozata

6. OM-azonosito: 028206

7. A kéltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11733065-15347282

8. Az intézmény jogallasa

Gazdasagilag nem 6nallé

9. Az intézmeény tipusa

Tobbfunkcios oktatasi intézmény, dvoda €s bolesdde

Az intézmény a képvisel6-testiilet altal jovahagyott helyi nevelési program szerint latja el
haroméves kort6l az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig — legfeljebb hétéves korig —
az Ovodai nevelés és iskolai életmddra felkészités feladatait.

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. Az intézmény miikddési teriilete

Az 6voda feladatellatasi kotelezettsége a fenntartd altal jovahagyott korzetben, méasodlagosan a
Korosladany véros kozigazgatasi teriiletén laké vagy tartézkodd dvodaskort gyermekek dvodai
nevelésére, iskolai életm6dra valo felkészitésére, valamint a 0- 3 éves kort bolcs6dés gyermekek
gondozasara, nevelésére terjed ki. Ezt meghaladdan tires féréhelyeivel a szabad 6voda és

bélcsdde valasztas érvényesitését szolgalja.

11. A felvehetd gyerekek maximalis szima

198+ 26 16
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12. Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatainak szima

851011 Ovodai nevelés, ellatas
Az 6vodai csoportok szervezése:
a. homogén- ¢letkornak megfeleld kicsi- kdzép- nagy
b. ettdl eltérd, ha ezt a gyermeklétszam indokoltta teszi.
Halmozottan hatranyos helyzetli gvermekek integracios felkészitése
851012 Sajétos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa
a. testi, érzékszervi, kbzépsilyos értelmi fogyatékos, autista, halmozottan
fogyatékos sajatos nevelési igényl
b. beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkcid, vagy a
viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetden tartos €s
sulyos rendellenesség miatt sajatos nevelési igényt
c. amegismerd funkcio vagy a viselkedési fejlodésének organikus okokra
vissza nem vezethetd tartds és silyos rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényi '
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas
889101 Boélesodei ellatas
889109 Gyermekek napkézbeni ellatdsahoz kapcsolodd egycb szolgaitatasok
856012 Korai fejleszies, gondozas
856013 Fejleszt6 felkészités
£56020 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
856000 Oktatast kiegészitod tevékenységek komplex tdmogatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
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13. Az intézmény vagyona
614. helyrajzi szamu felépitményes ingatlan ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékii jogok,

targyi eszkdzok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alldeszkdzleltar szerint.

14, Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

Az intézmény mikodéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitd tulajdonat
képezik. A mikddéshez sziikséges ingatlant a fenntarté hasznalatba adja az intézménynek. Az
ingatlanokon kiviil rendelkezésre allnak az intézményi leltarban nyilvantartott vagyontargyak,
melyeket szabadon hasznalhatnak. Az intézmény vagyonat az intézmény vezet6je milkddteti. Az
épiilet csak az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgal.

A rendelkezésre allo vagyont az Snkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint kotelesek
kezelni, eladni, megterhelni, biztositéki fedezetként hasznalni nem lehet!

A zavartalan miikddtetés biztositdsa mellett, az alaptevékenység sérclme nélkill az 6voda

helyiségei hasznosithatdk, de el nem idegenithetok.

15. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje
Az intézmény vezetOje magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott, akit palyazat utjan

Kérdsladany Varos Onkormanyzat képviselé-testiilete biz meg.

16. Az alaptevékenységre vonatkozd jogszabalyok

» a kozoktatisrol sz616, tébbszor modositott 1993, évi LXXIX. torvény

o az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjanak kiadésarol sz616, modositott 137/1996. (VIIL
28.) kormanyrendelet

» agyermekek védelmérol sz616 1997. évi XXXI. térvény

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol sz616, tébbszor modositott 11/1994. (VL. 8.)

MKM-rendelet
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A miikddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

a kozoktatasrol szolo térvény végrehajtasara kiadott, tébbszor modositott 20/1997. (1L 13.)
kormanyrendelet

* akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény

e az 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet

o akozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésrol szolo 3/2002. (I1. 15.) OM-

rendelet

17. Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai
Az intézmény alap-, kisegit6 és kiegészitd tevékenységének forrasat a Kérosladamy Varos

Onkormanyzat a mindenkori koltségvetésében biztositja.

18. Gazdalkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

(kizszolgdltats koltségvetési szerv, ondlloan mitkodé koltségvetési szerv)

[Az dllambaztartds mikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XIL 30.) kormanyrendelet 15. § (4) a) €s
a (6) bekezdései szerint meghatirozott] koltségvetési szerv, mely besorolds nem érinti az
intézmény szakmai onallésagat. A személyi eléiranyzat felett korlatozott jogkdrrel bit, a fenntartd
engedélyezésével rendelkezhet, a dologi elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsagat teljes
jogkdrrel gyakorolja. A pénziigyi feladatokat Kérdsladany Varos Onkormanyzat Polgirmesteri
Hivatal Pénziigyi Irod4ja latja el. A munkamegosztds és felelosségvallalas rendjét kiildn

megallapodas szabdlyozza.

A gazdalkodasi jogkorrel kapesolatos tovabbi szabalyokat a Megéllapodés-tartalmazza.
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19. Feladatok meghatarozasa

19.1. Mutaték megnevezése és kire
Feladat megnevezése | Teljesitménymutato Feladat mufaté Kapacitismutato
Bolcsodei alapellatis  |Ellstottak szdma éves |Az ellétast igénylok szama Férohelyek szama/
atlagban ftargyév targyév
Ovodai nevelés, ellatas [Elldtottak szidma Az ellatast igénylok széma
Ovodai intézményi Ellatottak szdma Az ellatast igénylok széma
étkeztetés
Egyéb étkeztetés Ellatottak szdma Az elltast igénylok szama

19.2. Egyéb kozponti koltségvetési juttatasok jogosultsaga

Jutitatas

Kire

Pedagogusszakktnyv-vasarls

Az ovodaban kozalkalmazotti
jogviszonyban, pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak

Pedag6gus-szakvizsga és tovabbképzés

Az 6voddban kozalkalmazotti
jogviszonyban, pedagogus-munkakdrben

foglalkoztatotiak

Szocidlis agazati tovabbképzés

Az dvoddban kizalkalmazotti
jogviszonyban csecsemo- €s
kisgyermekgondozé munkakrben

foglalkoztatottak
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20. Az dvoda szervezeti felépitése

21. Az 6voda szervezeti egysége

[. vezetd beosztasok

2. alkalmazotti kdzosség

. neveldtestiilet

. szakmai munkak&z0sség
. mindségiranyitasi csoport

. alkalmazotti kbzosség tagjai, nem pedagdgus kozalkalmazottak

~ N e W2

. kdzalkalmazotti tanacs
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. A miikédés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 11/1994. (VL. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
szervezeti és miikodési szabalyzatban koteles rogziteni a mikddés rendjét, ezen bellil a
gyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) €s a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartézkodasinak rendjét.

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezet6k benntartozkodasa

[1171994. (V1 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés a) pont]

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd, Gtnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mikadik,

A nyitvatartasi id6 napi 11 ora: reggel 6 6ratdl 17 ordig.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt — esetenként
kardcsony és 0jév kozott — sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa,
karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zérds idopontjarél a sziiléket az esedékes iddpontot megeldz6 két héten Dbeliil
tajékoztatjuk, mely automatikusan magéval vonja szamunkra a sziilok dltal ennek tudomasul
vételét!

Az ovoda zarva tartasi ideje alatt a gyermeket a sziild kételes elhelyezni! A nevelés nélkiili
munkanaprol a szilléket idoben tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanaprél a sziiloket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk.

A hivatalos iigyek intézése az Gvodatitkar iroddjdban, illetve az altala kijeldlt helyiségben
torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezet6je engedélyezi.

Az intézmény nyitvatartdsi idején bellil egy intézkedési jogkirrel rendelkezd vezetd az

intézményben tartozkodik.
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2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

[11/1994. (VI 8.} MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pont]

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

Az Ovodatitkir a feladatkérét meghaladd iigyekben jelentkezd kiillsé személyeket az
intézményvezetonek/helyettesének jelenti be.

A fenntartoi, szakértOi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatas az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok latogatasdt mas személyek részére kivételes €s indokolt csetben az
ovodavezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti idében torténik.
A konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az

intézmeény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.

3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

[11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet 20. §, 20/4 §, 27/B §, 28. §]

4. Az 6vodai (jogviszony) elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

[1993. évi LXXIX. torvény 74. §]

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apolasival kapesolatos feladatok

[11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés j) pont]

10
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Az tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetdk.

Lehet6ség szerint a belsé termek is az iinnepekhez mélt6 diszitést kapnak.

Az {innepet — kellé 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6voné a gyerekek szdmadra érthetd
tartalommal, formdval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkdzdsséggel kapcesolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat a HOP, kildnb&zd
szervezesi formaban az éves dvodai munkaterv tartalmazza, amit az 6véndk sajat csoportjukban

egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

A gyerekek hagyomanyos linnepei az intézményben:
e Farsang

e Husvet

¢ Anyak napja

* Gyereknap

e Mikulds

e Karicsony

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilék egyiitt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.

A helyi nevelési programban nem szereplé Kirdndulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatdsokkal kapcsolatos kiaddsokat a sziilék fizetik (eldzetes megbeszélés alapjan). A

kirandulashoz a sziil6/gondviseld irasos beleegyezése szikséges.

A testiilet hagyomanyos {innepei, eseményei: , -
o nyugdijba mend munkatars blicsiiztatasa,

e munkaba Iépdk kdszintése,

e pedagdgusnap,

s névnapok megiinneplése,

o kozds kirandulas (év elején és végén 1, illetve 1-2 napos),

11
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Hagyomanyos rendezvényeink:

Farsangi mulatsag,
Mikulas varas
Kardcsonyi jatszohaz
Ovodai Nyilt Napok

Husvéti Jatszohaz

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét a

helyi nevelési program tartalmazza.

A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok, tevékenységek az intézmény Jaték és
Tevékenység Gylijteményében keriiltek rogzitésre.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjdnak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirmevének
megorzése, illetve ndvelése. |

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelbtestiilet feladata, mely tagjai kézremikddése réveén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyérzes eszkzei:

iinnepségek, rendezvények,

egyéb eszkdzok (példaul kiadvanyok, tjsag).

Az intézmény hagyomdanyai érintik:

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket,
a dolgozdkat,

a sziiloket

az iskolat, valamint

az intézmény egyeb partnereit

12
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A hagyominyépolas érvényesiilhet tovabbd az intézmény:
o jelképhasznalataval (példdul zaszlo, jelvény),
¢ agyermekek linnepi (egyenruha) viseletével,

e az intézmény belsd dekoricidjaval.

A nevelbtestlilet feladata, hogy a meglévé hagyvomanyok dpolasén til ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az (jjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megérzésérol is.

6.A reklamtevékenység szabalyai

2008. evi XLVIIL torvény a gazdasagi rekldmievékenység alapvel feltételeirdl és egyes
korldtairdl. Altalénos rekldmtilalmak és rekldmkorldtozdsok 7. § (1), (4) bekezdés

(1) Tilos az olyan reklam, amely erészakos, illetve a személyes vagy a kizbiztonsdgot veszélyeztetd magatartasra
Gszténdz.

(4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatist nyjtd intézményben, dvoddban, altaldnos iskoliban
és altaldnos iskolai tanuldkat fogadd koliégiumban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az .
egeszséges eletmodra és a kbmyezet védelmére neveléssel Ssszefiiged, tovabba a kizéleti €s kulturdlis tevékenység
vagy esemény, valamint az oktatdsi tevékenység rekldmjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve liyen
eseményt szervezd vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen forméban hozzédjirulast nynjtd villalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott teveékenységgel, eseménnyel kozvetleniil Osszefliggd

megjelenitésére.

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek sz6l6 egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis,
oktatasi tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesziésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedéliyt.

13
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7.A pedagogiai munka belsé ellendrzése
[11/1994. (V1. 8.} MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés b) pont]

A belsté ellendrzés legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak meérése. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja
az esetlegesen el6forduld hibak miclébbi feltdrdsa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrél a pedagogiai munka hatékonysagénak fokozasa.

Az ellen6rzési tervet az Ovodavezetd-helyettes és a szakmai munkakdzosség javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szereplo rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
s az intézményvezetd-helyettes,
e aszakmai munkakdzisség, és

s aszilldi szervezet is.

Az intézményvezetd minden pedagdégus, dvodapszichologus, logopédus, fejlesztopedagdgus

munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:
s az intézményvezetd-helyettest, '

e aszakmai munkakozsség vezetdjét,

s a gyermekvédelmi felelost,

¢ aszakértdi névjegyzékben szerepld szakért6t.
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Az ellendrzés formai:

o neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése,
* beszamoltatas,

e jrasbeli dokumentaciok ellendrzése,

¢ specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra frasban észrevételt tehetnek.
A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit,
illetOleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esctleges hidnyossagok

megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.
8.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
[11/1994. (VI 8.) MKM-vendelet 4. § (1) bekezdés m) pont]

A gyermekek rendszeres egészsegligyi felligyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd szolgéltatast
az intézmény biztositani koételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy az 6vodaba jard
gyermekek évenként legalabb egyszer fogdszati, szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton

vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
¢ az 6vodai gyermekorvos €s
& avéddnd

egylittes szolgaltatasabol all.

Az egészségligyi ellatasban kdzremikddik még:
» afogorvos és a fogdszati asszisztens.
Az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az

intézménybe jard orvos és védond latja el
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A korzeti védond kéthetente latogatja az intézmeényt.

Az intézményvezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretében:
e biztositja az orvosi és védéndi munka feltételeit,
¢ gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrdl, és

s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérdl.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi és

szemészeti szlirés torténik.
A sziil6k jogait, kotelezettségeit a fenti idépontra vonatkozoan a hazirend tartalmazza.

Az intézmény mikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fertézo gyerckek elkiilonitése, csak a sziild érkezéséig,

illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhatnak az ¢vodaban).

Fert6z6 gyerckbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell.
Fert6z6 megbetegedésrdl a szuldket értesitjik (faliijsagon).
Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a fertbtlenitésre, tisztasagra.
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9. Intézményi védo, 6vé eldirasok

[11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) n)]

Altalanos elbirasok

A gyermekekkel

e az Gvodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint példaul az els6 foglalkozas, kirandulas eldtt

ismertetni kell a kovetkez6 védd-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

o az egészségiik és testi épségitk védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

s atilos és az elvarhatd magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo eldirdsokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleldéen kell
ismertetni.

Az intézmény hazirendiében kell meghatdrozni azokat a véds-6vo elbirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado-terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése ésdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa allandd feladat.

A napktzben megbetegedett gyermeket el kell killéniteni, €s le kell fektetni, szitkség esetén
azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a szlilok mieldbbi értesitésérdl.

A beteg gyermek az orvos altal meghatérozott idészakban nem latogathatja az évodat. Azt, hogy

a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
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Minden pedagdgus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségik

megorzéscéhez szilkséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasard! meggy6zodjék, tovabba ha

észleli, hogy a gyermek balesctet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt €s egyéb esetekben sziikség szerint
minden dvodai csoportban — a gvermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az
cgészséelik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhatd magatartasformakat.

Az oOvoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat véasérolhat. A jatékot hasznaléd
dvodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és hasznalati utasitist gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfelelen
alkalmazni.

Az intézmény dolgozdi hdzi készitési vagy hasznalati elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be. |

Az oOvoda doigoz6i csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az Ovodaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatds utdn az dvodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot és eszkbzt az dvodabol torténd kivitelig — a munkanajﬁ végéig — az Gvodavezetd altal
kijelolt szekrénybe kell zarni.

ittas sziilonek, illetve hozzatartozdnak gyereket nem adunk ki.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utdn egy 6vodapedagogust és egy

dajkat kell biztosftani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozéinak feladata:

A gyermekek felligyeletét ellatdo nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivvetkez6 intézkedéseket:

A sériilt gyereket elsﬁsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
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o A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle tethetd modon meg kell sziintetnie.

e Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetSnek.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévs neveldknek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyljtisban részesitd dolgozd 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 beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sérillést az intézményvezetdnek (az é&ltala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megel6zése érdekében, é€s a szitkséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgaldsaba, ha a szill6i szervezet igényli, be kell vonni a szillok
képviseldiét.

Elsbsegélydoboz helye: az 6vodatitkari szobaban.

10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

[11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés o) pont]

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
s haladéktalanul értesiti:
— az érintett hatdsagokat,
— a fenntartot,
-~ asziilket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét, biztonsagat

szolgélja.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:
s atilz,

e azarviz,

o 2 fSldrengés,

¢ bombariadd,

o egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat més mdédon akadalyozo, nehezitd korillmény.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatisa esetén a szervezeti €s
mitkodési szabalyzatban szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni,

Az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési atvonalon
keresztill hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen berendezéshez ne
nyuljunk.

Az épiilet kitiritésének idbtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

J6 id6 esetén a kdrnyez6 jatszotérre visszilk a gyerekeket.

Az intézményvezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egylittmiikddést a gyermekek
bombariado esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A tliz oltasaban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek feliigyeletét latjak
el.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezeté a szikséges ¢és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan az
intézményvezetd irasos jelentést killd a fenntarténak, mely tartalmazza az esemény. leirdsat, a

megtett intézkedéseket, az etharitas madjat és idétartamat és az esetleges kdvetkezményeket.

11. Az intézményben térténd dohanyzas szabalyozasa

[1999. évi XLII térvény 2. § (1) bekezdés b) pont]

Az intézmeny teriiletén tilos a dohanyzas!
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12. A kiemelked6 munkaért megallapithaté kereset kiegészités (kollektiv szerzodés

hidnyaban) feltételei

[1993. évi LXXIX. térvény 118. § (10) bekezdés]

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités a koézoktatasi intézmény valamennyi

alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatarozott idére.

Odaitélésének szempontjai:

e atmeneti tobbletfeladat cllatasaért az intézmény és az alkalmazotti kozosség eldzetes
megéallapodasa szerint,

e kiemelkedd munkateljesitmény eléréséért a kdzalkalmazotti tanacs véleményét is figyelembe
véve,

o az intézmény mindségfejlesziési munkdjaban vald részvételért
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III. A bels6 kapcsolattartds rendje, formaja

1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
[217/1998. (XII. 30.) Korm. rend. 10. § (5) bekezdés J) pont]

1.1 Ovodavezeté
Az dvoda egyszemélyi felelds vezetbje.

Az 6vodavezetd
. felel:
— az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
- atakarékos gazdalkodasért,
— apedagdgiai munkaért,
— a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
— a gyermekbalesetek megel6zéséért,
— a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak megszervezéséért, .-
— a pedagogusi kozéptavll tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
— apedagogusok tovabbképzésénck megszervezéséért,
— azellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program milkodtetéséért,
* gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
¢ dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,
o az alkalmazottak foglalkoztatisira, élet- ¢és munkakériilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében jogkdrét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja,
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e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy més
elérelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkidése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell,

o felel a kozoktatdsi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az ovoda
ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitisanak szabalyossagaért,

¢ felel a nemdohdnyzdok védelmére elbirt feltételek biztositasaért.

Az dvodavezetd kizardlagos hataskérébe tartozik:

e anevelodtestiilet vezetése,

¢ apedagdgiai munka irdnyitdsa,

e ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala,

o amunkaltatdi dontések meghozatala,

* akotelezettségvallalas,

¢ akiadményozési jogkdr gyakorlasa,

¢ kozvellenill irdnyitja az dvodavezetd-helyettest, az Ovodatitkart, a technikai vagy kisegitd
alkalmazottakat,

o fenntart eldtti képviselet. .

Az dvodavezetd feladata:

e anevel6testiileti értckezlet és az alkalmazotti kdzosség érickezletének elokészitése, vezetése,

* adontések (alldsfoglaldsok) végrehajtisanak megszervezése és ellendraése,

e aneveldmunka iranyitasa €s ellenérzése,

¢ a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mukddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa,

e amunkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil5i szervezettel vald egyiittmiikodés,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadményozasi jogkor gyakorlésa,
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az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatirozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt — és 4t nem ruhdzott — feladatok ell4tasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozremikodS 6vodatitkar, valamint a karbantarté gondnok
munkajanak kézvetlen irdnyitasa,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitisi program miikodtetése,

a nemzeti €s dvodai linnepek mélté megiinneplése,

a gyermekek fejlédésével kapesolatos téjékoztatas szervezése,

a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkilli munkanapokon, ha a sziilok
igénylik,

a sziilk irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan déntéshez, amelybdl a sziilére
fizetési kitelezettség harul,

az oOvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd Aaltal
meghatérozottak szerint,

igazgatési feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,

— a tankdteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejletiségével kapcsolatos igazoldsok .
kiaddsa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a sziilbk értesitése az intézmény nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az 6évodai elhelyezés megsziindsével
kapcsolatos  dontésekr6l, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirsl, a
nyilvantartasbol valé torlésrbl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.
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1.2 Helyettes

Feladata:

e avezetdi tevékenységet az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett vépzi,

o az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté tigyek
intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését,

s nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban,

o kozvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat,

¢ szabadsagok nyilvantartasa, a szabadsagolasi terv clkészitése.

Felelds:

e ahdzi tovabbképzések megszervezéséért,

¢ aszakmai munkakozdsség miitkddési feliételeinek biztositasaért,
e a munkarend, munkabeosztas elkeszitéséért,

o asziildi szervezet (kozosség) mikidésének segitéséért, valamint
¢ a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

1.3 Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa ecsetén a

helyettesités rendje

[11/1994. (VL. 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés f) pont]

Az intézményvezetdt akadédlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizardlagos
hataskdrben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezetd tartds tavolléte esetén a kijelslt helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként

fenntartott hataskordket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét —
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ide nem értve az évi rendes szabadsiagot. Amennyiben az dvodavezetd évi rendes szabadsaga alatt
nem elérhetd (példdul killfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), gy a kizdrdlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Az dvodavezetd és a helyettes egyidejili tivolléte esetén a helyettesités az dvodavezetod altal adott
megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir tigyekben megbizott 6vond
jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre sz0l, a délel6uti é€s a délutani
miiszakrendben dolgozo két 6vond részére.

Intézkedést jogkoriik az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az dvodavezetd-helyettes megbizdsakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. A

helyettes kivéalasztdsa és megbizasa az dvodavezetd hatdskore.

1.4 Az dvodavezetés allando tagjai
s Gvodavezet6,

* bdlesdde szakmai vezetdije,

o helyettes,

o a kbzalkalmazotti tanacs elndke.

1.5 A kapesolattartas rendje

* Az oOvodavezetd, a bolesbde szakmai vezetbje és a helyettesek heti egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

s A vezetdséget havonta legaldbb egyszer 6ssze kell hivni.

Az Gsszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az iilésekre a targyalt napirend figgvényében meg kell

hivni:

e a szakmai munkakzdsség vezetojét,

e a bilcstde szakmai vezetsjét,

o asziiloi szervezet (k6zosség) képviseldjét,

o akozalkalmazotti tanacs elndkét.
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2. A vezettk és szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje
[11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés e) pont]
3. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas

[11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés g) pont]

3.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkaimazotti k6zdsséget az intézményben dolgozé valamennyi kzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o a Lkozoktatasrél szolo torvényben meghatéarozott fenntartéi dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, Atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitdsaval, kﬁltségvetésénék meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak, tovabba

s az intézményl mindségiranyitasi program elfogadésara.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé Gvodapedagbgusok,
valamint a neveld-oktaté munkat kézvetlenill segité dajkak, ligyintézdé és miiszaki, kisegitd
dolgozdk egylittmlikodéseét.

3.2 Neveldtestiilet

A neveldtestiiletet az int€ézményben foglalkoztatott pedagogusok, valamint a nevelémunkat

kézvetlentil segitd pszicholdgus, logopédus, fejlesztopedagdgus alkotja.

A nevelotestiilet déntési jogkore:
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a helyi nevelési program €s modositasénak elfogadasa,

a szervezeti és milkddési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, ériékelések, beszdmolok clfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

a nevelési tanacsadé vagy a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg megkeresésére a hatodik
életévét betdltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges engedély
megadasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kérni:

pedag6gusok kiilén megbizasainak elosztasa soran,

vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor,
osztalybeosztasrdl, osztalyfénoki megbizasrol,

munkak6zdsség-vezetdi megbizasrol.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelttestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellitasaval

megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezések

[11/1994. (V1. 8,) MEM-rendelet 4. § (1) bekezdés h) pont, 27. § (2) bekezdeés]

A nevelbtestillet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkdreit:
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¢ nevelési program elfogadasa

e szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadéasa

A neveldtestiilet értekezletei:
A nevelotestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint ltemezett

nevelotestilleti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

A nevelési év tervezett nevelotestiileti értekezletei:
s tanévnyitd értekezlet,
o félévi értekezlet,

s tanévzard értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értckezletet kell tartani, ha
e az ovodavezetd Gsszehivia,
* anevelbtestiilet egyharmada kéri,

* asziloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzOkinyvvezetd és a neveldtestlilet jelenlevé tagjai koziil két hitelesitd irja
ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

3.3 Szakmai munkakozosség

A pedagdgusok szakmai munkakdzsséget hozhatnak 1étre azonos feladatok elldtéasara.

A szakmai munkakozodsség tagjai koziil évenként a munkakdzisség iranyitdsara, koordinalasra
munkakdzdsség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkakdzosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Feladatai:
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segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldomunka tervezéséhez, szervezéschez,
ellenbrzéséhez,

a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosuldsat, munkdjuk sordn javaslatot tehetnek a
neveldmunka valtoztatasara,

igényelheti szaktandcsado segitségét,

tamogatja a palyakezdd €s {jj pedagogusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a neveldtestillet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési program

modositasara.

A munkak6zdsség-vezetd feladatai és jogai:

Osszekdtd a munkakdzsség és az dvoda vezetdje kozoit,

adott témaban egylittmlikdik a szaktanacsaddval ¢s a teriiletgondozdval,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen belill és kiviil,
allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcesolatban,

iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értckezletet hiv Gssze,
hospitalast, latogatést szervez,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hianyossadgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezet felé,

Gsszedllitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkak$zosség éves munkaterveét —
mely az dvoda éves munkatervének mellékiete,

beszamol a neveldtestilietnek a munkakozosség tevékenységérdl,

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot,

véleményezi a vezetdi palyédzatokat.

Részletes feladatait munkakodri leirdsa tartalmazza, amit minden tanév elején az érintett

munkakézisség-vezetbkkel a vezetd mabdosit.
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Az intézményben folyé mindségfejlesztés célja annak garantaldsa, hogy az intézmény tarsadalmi
¢s helyi igényeknek megfeleld szolgaltatast nydjtson. Az intézmény ennek érdekében elkészitette
mindségiranyitasi programjat, ¢és folyamatos, ©Onértékelésen alapulé mindségtejlesztési

tevékenységet folytat.

A minbségfejlesztési feladatok végrehajtasahoz munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza a
mindségfejlesztési folyamat szokasait, az elvégzendd feladatokat, azok id6beni iitemezését és a
végrehajtasért felelds személyek neveit. |

Az intézmény munkatervének Osszhangban kell dllnia a helyi nevelési programmal.

Az intézményben folyd mindségfejlesztési feladatok végrehajtdsanak Osszehangolasa a
mindenkori mindségfejlesztési szervezet (tamogatd szervezet) feladata.

A minbségfejlesziési szervezet (TEAM) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak
. teljesiilését, és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjét a vezetd kéri fel és bizza meg.

A minbségirdnyitasi csoport vezetdjének feladata:

¢ a mindenkori mindségi rendszer milkodtetésének, a mindséglejlesztési feladatok
végrehajtasanak dsszehangolasa,

o amindségiranyftassal kapesolatos dokumentaciok kezelése,

'» rendszeres intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, az eredmények értékelése,

beszamolas.

3.5. Boles6de szakmai vezetdje
e A bblcsdde szakmai vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a bilcsddében elvégzendd
feladatok iranyftasara, valamint felel a bolesddében ellatott feladatok szakmai min6ségi

szinvonalaért.
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o A bblcs6dében folyd szakmai munka munkatervét a bélcséde szakmai vezetdjének
kézremiikodésével az intézményvezetd egy évre késziti el.
e A bolcsdde szakmai vezetOje tartja a kapcesolatot a bolesdde szakmai férumaival.

3.6. A nem pedagogus-munkakirben alkalmazottak

¢ intézményi titkar

¢ dajka
¢ gondnok
o takarité

Az intézményi titkar az intézményvezetOhdz kozvetleniil beosztott Uligyintézd, feladatait
munkakori leirdsa hatdrozza meg.

A dajkék az dvodaban 6nallé csoportot alkotnak. A dajkak munkaértekezleteit az ¢vodavezeto-
helyettes hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével

hivhato Gssze.

3.6 Kozalkalmazotti tanacs

(A kozalkalmazoti szabdlyzat részletesen szabdlyozza.)

Véleményezése kiterjed:

e a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara,

o a kizalkalmazotti képzéssel dsszefliggt tervekre,

e a munkarend kialakitasara,

e az ¢ves szabadsagoldsi tervre,

e akizalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoéi intézkedés tervezetére,

¢ a munkaltatd belsé szabdlyzatanak tervezetére,

o a korkedvezményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak

rehabilitdcidjara vonatkozé elképzelésekre.
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3.7 Gyermekvédelmi felelos

Feladata:

e koordinalja a pedagdgusok prevencids munkajat,

s tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

¢ segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapesolatos tevékenységét,

¢ kapcsolatot tart a Csalddsegité Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal ¢és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd intézményekkel.

A sziiloket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl,

hogy hol, milyen idépontban keresheto fel.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4.A vezetdk, valamint az ovodaszék és az Ovodai sziiléi szervezet (kozosség) kozotti -

kapesolattartas rendje

[11/1994. (VI 8.} MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés gj pont]

Az intézmény sziiléi szervezetét a csoportok, osztilyok sziildi kozdsségei alkotjdk. A
kapcsolattartds rendjét az altaluk megalkotott és az intézmény vezetése altal is elfogadott

szervezeti €s mikodési szabdlyzat tartalmazza.
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IV. Kiilsé kapcsolatok

[11/1994. (VI 8.) MKM-rendelet 4. § (1) bekezdés i) pont]
1. Gyermekjoléti Kozponttal

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

o agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

o agyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkbzokkel nem tudja megoldani,

e esetmegbeszélésre tart igényt,

¢ aszolgilat beavatkozasat szitkségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy feladata. Megbizott személy eseétén legaldbb havi rendszerességgel

konzultacid/beszdmolas szlikséges az intézményvezetovel.
2. Nevelési Tanacsadoval

Az intézmény a gyermek fejlesziése, gondozédsa érdekében sziikség szerint kdzremiksdik a
Tandcsadd vezetOjével, munkatarsaival. Az egylittmikddésért a gyermekkel kdzvetleniil

foglalkozd pedagdgus, valamint a gyermekvédelmi felelds kozos felelsséggel tartoznak.
3. Egészségiigyi Szolgaltatoval

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az Ovodaorvossal ¢s a védénbvel, a korzeti
rendeldintézette]. _

A kapcsolat formajat, modjat az intézményben jelentkez$ jogos igények szerint célszeril
rendezni.

Az dvodaorvos, védond elérhetbségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési id6t az orvosi

szoba ajtajara ki kell fliggeszteni, valamint a nevelési év elsé sziil6i értekezletén ki kell hirdetni.
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4. Fenntartoval

A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
s intézmény atszervezese, megsziintetése,
¢ intézmény tevékenységi kirének modositasa,

e intézmény koltségvetésének megdllapitasa, mdodositasa, végrehajtasa.

A kapcsolattartdsa formai:
* szdbeli tajékoztatas,
e irasbeli utasitasok, beszamoldk,

e egyeztetl targyalasok

Kiilsé kapcsolatok még: mas kozoktatdsi intézmények, NEFMI, OH, intézményt tamogatd

szervezetek. A kapcsolattartds szabdlyait az intézmény belatasa szerint érdemes szabdlyozni.

V. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

[11/1994. (VI 8.) MEM-rendelet 8. § (1)—(5) bekezdés]

a) Az intézmény helyi nevelési/pedagogiai programjat, az intézményi mindségiranyitasi
programjat, a hézirendet, a szervezeti és milkddési szabélyzatot a szlil6k a titkari
szobaban megtekinthetik.

b) A hazirendet a csoportok elészobdiban jol lathatd helyre ki kell fliggeszteni.

c) az a) pontban meghatdrozott dokumentumokat az intézmény honlapjin kdzz¢ kell tenni,

elérhetségerd! a sziildket tajékoztatni kell.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mikdédési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra és

mindazon személyekre (a rajuk vonatkozo rendelkezések erejéig), akik belépnek az intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak

napjan lép hatilyba, az el6z6 hatalyat veszti.

Jelen SZMSZ-t az intézmény Zolddg Napkoziotthonos Ovoda Es Boleséde 5516 Korésladdny,
Arany J. u. 7. a neveldtestitlet 2011, év februar ho 9. napjan megtartott, hatarozatképes
¢értekezletén az alabbiak szerint fogadta el:

Jelen volt:

Igen szavazat:

Nem szavazat:

Tartdzkodott: Tq?‘fljz -SQ,L \w—/

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

intézményvezeto

Jelen SZMSZ-t a Zolddg Napkiziotthonos Ovoda Es Boleséde 5516 Kovosladany, Arany Ju 7.
szil6i szervezete 2011.év februar hé 10. napjdn megtartott, hatarozatképes értekezletén éit

egyetértési és véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

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

sziil6i szervezet
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A Zildég Napkiziotthonos Ovoda Es Béleséde 35316 Korosladdny, Arany Ju 7. jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési szabalyzatat Korosladany
Varos Onkormanyzat Képvisel6 Testiileténck, mint fenntarténak 2011. év februar hé 10. napjan

J6véahagyasra terjesztette fel.

A (Zolddg Napkoziotthonos Ovoda Es Boleséde 5516 Korosladdny, Avany Ju 7.) jelen
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti €s miiktdési szabalyzatat Kordsladany
Véros Onkormanyzat Képviselé Testillete, mint fenntarté ....................cvovovnen SZAMUG

hatarozatéval jévahagyta/elfogadta.

Polgérmester
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