SZEKESFEHERVARI NAPSUGAR OVODA

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalya kiterjed: A Székesfehérviri Napsugir Ovoda minden dolgozéjira, a megbizott

vagy egyiittmiikodé partnereire



Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rende-
let alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat nevelGtestiilet fogadja el a sziil6i kdzosség véleményezését kovetden, és az in-
tézményvezeto jovahagyasaval valik érvényessé.



Tartalom

I. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Okirat szama: 394/2021. (V. 28.)/2
Alapito okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Székesfehérvari Napsugar Ovoda
alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:
1. A koltségvetési szerv megnevezése, sz€khelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Székesfehérvari Napsugar Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 8000 Székesfehérvar, Salétrom utca 8.

1.2.2.telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 Székesfehérvari Napsugdr Ovoda Nefelejcs | 8000 Székesfehérvar, Nefelejcs utca 54.
Tagévoddja

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1995. 07. O1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
2.2.2.székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Nefelejcs Ovoda 8000 Székesfehérvar, Nefelejcs utca 54.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1.megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilése
3.1.2.székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkorményzata
3.2.2.székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése 6. pontja alapjan 6vodai ellatas, a nemzeti koznevelés-
6l sz016 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan évodai neve-
1és, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelése, az Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti dvodai nevelés, tovabba
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (tovabbi-
akban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intéz-
ményi gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés és a Gyvt.
21/C. §-a alapjan szlinidei gyermekétkeztetés.
4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
a.) Ovodai nevelés
b.) A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek 0vodai nevelése: akik
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy be-
szédfogyatékosok, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatéko-




sok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, fi-
gyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.
c.) Intézményi gyermekétkeztetés
d.) Sziinidei gyermekétkeztetés
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjel6lése:

kormdnyzati funk- | kormanyzati funkcié megnevezése
cidészdm
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek &vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogli Varos koz-

igazgatasi teriilete

5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény igazgatodjat nyilvanos palya-

zati eljaras tjan Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése kozalkalmazot-

ti jogviszonyban hatarozott idejii legfeljebb 5 évre sz616 vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:

Moétv.) 19. § a) pontjaban foglalt munkaltatéi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogli Varos On-

kormanyzat Kozgytlése, az Motv. 19. § b) pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat Székes-
fehérvar Megyei Jogli Varos polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

vény

a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. tor-

a Polgari Térvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

munkaviszony

1
2 megbizasi jogviszony
3

a Munka Torvénykonyvérél sz6l6 2012. évi l. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: 6voda

6.1.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Az Nktv. 4. § 14a. a) pontja alapjan
ovodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, az Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti
ovodai nevelés.
6.1.3.gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény mindenkori koltségvetésével
onalloan gazdalkodik. A vonatkozo jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladat-
korébe tartozé feladatokat a Székesfehérvar Megyei Jogi Varos Onkorményzata Human
Szolgaltatd Intézet (8000 Székesfehérvar, Ady Endre utca 8., PIR szdma: 364977) latja

el az iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas alapjan.
6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Tagoévoddja

Székesfehérvari Napsugar Ovoda Nefelejcs

8000 Székesfehérvar, Nefelejcs utca 54.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:

se

feladatellatasi hely megnevezé- | alapfeladat megneve- | munkarend

zése megjelolése

maximalis
gyermek-, tanu-
[6létszam

da

Székesfehérvari Napsugar Ovo-

6vodai nevelés -

185

Székesfehérvari Napsugar Ovo-
da Nefelejcs Tagdvoddja

6vodai nevelés -

149




6.4. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan helyraj-
zi szdma

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan funk-
cidja, célja

8000 Székesfehérvar,
utca 8.

Salétrom

székesfehérvari
8688/20.

Hasznalati jog
Székesfehérvar
Megyei Jogu
Varos vagyonardl
és a vagyon felet-
ti tulajdoni jogok
gyakorlasardl
sz0l6  Székesfe-
hérvar  Megyei
Jogu Varos On-
kormanyzat Koz-
gyllése 32/2013.
(VI. 28.) o6nkor-
manyzati rende-
lete alapjan.

ovodai nevelés

8000 Székesfehérvar,
utca 54.

Nefelejcs

székesfehérvari
9009/1.

Haszndlati jog
Székesfehérvar
Megyei Jogu
Varos vagyonardl
és a vagyon felet-
ti tulajdoni jogok
gyakorldsardl
sz0l6  Székesfe-
hérvar  Megyei
Jogu Varos On-
kormanyzat Koz-
gy(ilése 32/2013.
(VI. 28.) onkor-
manyzati rende-
lete alapjan.

6vodai nevelés




II. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas, a szervezeti egységek kapcsolattartasi
rendje

3. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tanintézménnyel (intézményegységgel) valod
kapcsolattartas rendje

5. A belépés, benntartozkodas és helyiségek hasznalatanak rendje azok részére, akik nem all-
nak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

6. A vezetdk és az 6vodaszéek, valamint az 6vodai, sziiloi szervezet (kozdsség) kozotti kapcso-
lattartas rendje

7. Azok az iigyek, melyekben a sziil0i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési sza-
balyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

9. Intézményi dokumentumok nyilvanossagaval, tdjékoztatassal kapcsolatos rendelkezés

10. Fakultativ hit és vallasoktatas rendje

11. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcso-
lattartas

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok 4polasaval kapcsolatos felada-
tok

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje

15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

16. A rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teenddk

17. Reklamtevékenységek szabalyai

18. Kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités feltételei, szabalyai

19 Szakmai munkak&zossegek

20. Kartéritési feleldsség

21. Egyéb szabalyzatok

22. Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak,
valamint kezelésének rendje

23. Munkak®dri leiras minta




l. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése

Szervezeti Struktura

/

Intézményvezeté helyettes

Intézményvezetd
Magasabb vezet6

vezeté 1,

‘/

Intézményvezeté helyettes
vezet6 2. /

A\ 4
Tagintézményvezet6 ’K

v y
Munkakézosség Munkak zﬁs/ég

vezet6 1. vezet6 2

) 4 ) 4 VJ

takarité

ovoda- udvaros
titkar

A 4

Pedagégusok

Dajkak és pedagégiai asszisztens

Engedélyezett allashelyek szama: 41

A munkakorokben

Megjegyzés (teljes vagy rész-

Munkakérok foglalkoztathaté munkakér)
létszam
Intézményvezetd 1 Teljes munkakor
Intézményvezeté-helyettes 2 Teljes munkakor
Tagintézmény vezeto 1 Teljes munkakdor
Ovodapedagogus 19 Teljes munkakdor
Pedagdgiai asszisztens 4 Teljes munkakor
Dajka 11 Teljes munkakor
Ovodatitkar 1 Teljes munkakdor
Udvaros 1 Teljes munkakdor
Takarito 1 Teljes munkakdor

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




II. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- az 6vodaszék, (nem miikodik)
- az 6vodai sziil6i szervezet (k6z0sség)
véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a szlinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idopontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek fel-
tigyeletérdl.

A nyitva tartas rendje:
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
Az 6vodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:
- az 6voda nyari zarva tartasa minden évben a fenntartd altal meghatarozott(jul.-
aug.)
- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a
szlloket tajékoztatni kell.
A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény elObb szabalyozott idOponttdl vald eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek benntartozkodas rendje:
Az intézmény
- reggel 6.30 oratol/ — 17 oraig fogad gyermekeket. Salétrom u. 8
- reggel 7.00 oratol/ — 17 oraig fogad gyermekeket. Nefelejcs u. 54
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 oratol —12.00 oraig,
- ha ebédet igényel 12.00 6ratol — 13.00 oraig lehet
- délutan: 14.30 oratol — legkésobb 17.00 ordig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.



A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodapeda-
gogusoknak/ neveld, oktaté munkat kozvetlen segitéknek, akik atveszik a gyermek feliigyele-
tét.

Az 6voda helyiségeit csak a pedagdgus, a neveld, oktatd munkat kdzvetlen segitd, esetenként
szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A kizardlagosan felnéttek altal

hasznalt helyiségekben, konyha, mosdd, mosokonyha, kazanhaz, 61t6z6 gyermek nem tartdz-
kodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirasat a tulorak €s megbizasok pénziigyi vonzata miatt, min-
denki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelez6 6rakbol, valamint a
nevelémunkaval Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A teljes munkakor
munkaideje 40 ora. A részmunkaidd ennek aranyaban csdkkenhet.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a vezetd, a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes illetve
a tagovodavezeto allapitja meg, az dvoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban (munkaru-
ha szabalyzat alapjan) a csoportban, titkar irodaban, udvaros és takarito az épiiletben pontosan
megjelenni.

A munkabol valo6 rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamadra a kotelez6 ordn feliili — pedagogiai munkéval dsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd €s az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a
nyito és zard dajka/takarit6 feladata.
Kulcsmasolat az 6vodavezetdjénél €s annak helyettesénél/tagbvodavezetdnél van.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése , L, .
g tartozkodasanak rendje

Ovodaigazgaté

7.30 —13.00

Ovodaigazgato helyettes 1

6.30. — 13.00 vagy 13.00 — 17.00

Ovodaigazgat6 helyettes 2

13.00 — 17.00 vagy 6.30  13.00

Tagdvoda vezetd

7.00. — 13.00 vagy 13.00 — 17.00

Megbizott tagbvoda vezetd

13.00 — 17.00 vagy 7.00 — 13.00

Ovodai iigyintézés: minden nap 8 — 13 ora kozott torténik




2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok munka-
kori leirasa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb /helyettes, el-
lenér stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszeri és torvényes miikodés Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes | folyamatos

Célszeri és takarékos gazdalkodas Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes |4 héten tuli tartés hianyzas esetén

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |2 héten tuli tartds hidnyzas esetén kivétel: folya-
matos megrendelés-szerzddés: dolgozoi bérlet,
rezsi koltség, meglévd eldfizetés, helyettesités
elrendelése ¢és elszamolasa, gyermekétkeztetés
szamlai, vis-major, egyéb rendkiviili esetben ki-
zardlag a Human Szolgaltatd Intézettel engedé-
lyeztetve.

Gyermek ¢és ifjusagvédelem Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |2 héten tuli tartds hidnyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése Ovodavezeté Ovodavezetd helyettes | folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Ovodavezetd helyettes | Ovodavezet6 folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos

miikodtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, ellen- | Ovodavezet6 Ovodavezetd helyettes | folyamatos

orzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartos hianyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tali tartos hianyzas esetén

Pedagogus tovabbképzési program és | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartos hianyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyoméanyok | Ovodavezetd helyet- | Ovodavezetd folyamatos

apolasa tes/tagbvodavezetod

Allashelyek betdltése, kinevezés hataro- | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |2 héten tili tartés hidnyzas esetén

zott idOre

Allashelyek betdltése, kinevezés hataro- | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | 12 héten tuli tartos hianyzas esetén

zatlan idOre

Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tali tartos hianyzas esetén




Munkavallalot terhelé feleldsség megal- | Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes |folyamatos
lapitasa
Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Ovodavezetd Ovodavezeté helyettes |4 héten tuli tartés hianyzas esetén
intézkedés
Kozalkalmazottak besorolasa, nyilvantar- | Ovodavezet Ovodavezeté helyettes |4 héten tali tartés hianyzas esetén
tasok
Sziikség szerint kdzalkalmazottak mind- | Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes | 12 héten tili tartos hianyzas esetén
sitése
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elisme- | Ovodavezet Ovodavezetd helyettes | 12 héten tali tartos hianyzas esetén
rése
Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodavezeté helyet- | Ovodavezetd folyamatos
tes/tagovodavezetd
Sziinetek alatti igyelet biztositasa Ovodavezeté helyet- | Ovodavezetd folyamatos
tes/tagovodavezetd
Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodavezeté helyet- | Ovodavezetd folyamatos
tes/tagovodavezetd
Tanligy igazgatési feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |2 héten tuli tartés hidnyzas esetén, kivétel a meg-
1évd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok fo-
lyamatos
Kapcsolattartas sziildi kozosséggel és | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos
egyéb partnerekkel
Nyilvantartdsok naprakész vezetése, Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes |4 héten tili tartés hidnyzas esetén
hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrativ teendéinek el- | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos
lendrzése
Tiiz és munkavédelmi el6irasok betartisa | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos
Leltarozas selejtezés Ovodavezet6 Ovodavezetd helyettes | folyamatos
Epiilet és vagyontirgyak védelme Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes | folyamatos
Intézmény képviselete Ovodavezet Ovodavezetd helyettes | folyamatos
Biztositja a gyermekek részvételét varosi | Ovodavezet6 helyet- | Ovodavezetd folyamatos
eseményeken tes/tagovodavezetd
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti
egyseg

Rendje és formaja

Legfelsébb veze-
t6i szint
(intézmény-vezetd)

szervezeti egység
neve: nevelotes-
tiilet

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 orakon tal

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatds ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kdtelez6 orakon tul
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliajsag, korlevél
-E-mail alkalmazasa

szervezeti egység
neve: alkalma-
zotti kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél
-E-mail alkalmazésa

szervezeti egység
neve: munkako-
Z0sség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakozosségi foglalkozasok (évi min.4)
-év végi beszamolo elkészitése

-E-mail alkalmazasa

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje és formaja

1. nevelétestiilet
szervezeti egység

szervezeti egység
neve: alkalma-
zotti kozosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint,

- Vezet6i megbeszélgetések, tajékoztatok ideje, rend-
szeressége: sziikség szerint,

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

szervezeti egység
neve: munkako-
Z0sség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakozosségi foglalkozéasok (évi min.4)
-év végi beszamolo elkészitése

-E-mail alkalmazasa




3. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalvoztatasa esetére a helyet-
tesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetShelyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalad6 tartds hidnyzasa esetén (elére tervezhetd esetben a hianyzés 5.
napjatol) a helyettes a vezetére megallapitott kételez6 oraban latja el vezet6i feladatait, s a
csoportja ellatasarol talora elrendelésével, vagy hatdrozott idejii kinevezett pedagdgus altal
kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadéalyoztatasa (pl. be-
tegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézményvezeto-helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetShelyettes feladatkorébe tartozod
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat az az alabbi tablazatban megje-
161t személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd intéz-
kedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,
- a helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori le-
irasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-
iban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezet6 megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Malyi Lilla (vezetd) Frohlich Gyorgyné (vez.hely.)
Fulopné Siili Olga (vez.hely.) Frohlich Gyorgyné (vez.hely)
Frohlich Gyorgyné (vez.hely) Fiilopné Siili Olga (vez.hely.)

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartoz6 ovodapedagiogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval oOsszefiiggé6 azonnali dontést igénylo iigyekre
terjed Ki.
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4. Az intézmény tagintézménnvel, intézmény egyséogel torténod kapcsolattartasa

vezetd helyettes

gyermekek sziilei

Székhely Tagintézmény Kapcsolattartas formaja
Ovodavezets | Tagintézmény  al-| Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ide-
kalmazottai je,rendszeressége: sziikség szerint
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok korlevél
-E-mail alkalmazasa
Ovodavezet$ Tagintézménybe jaré e Sziiléi értekezletek
gyermekek szilel e [gény szerint fogadoorak
e sziikség szerint részvétel a tagintézmény sziiloi
szervezetének megbeszélésén
e E-mail alkalmazasa
Intézményvezetd | Tagintézménybe jaré o Sziilbi értekezletek

Igény szerint fogaddorak

szlikség szerint részvétel a tagintézmény sziiloi
szervezetének megbeszélésén

E-mail alkalmazasa

Intézményvezetd
vezetd helyettes

Tagintézmény neve-
16k6z6ssége

Szakmai megbeszélések sziikség szerint

Egy¢éb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeres-
sége:

sziikség szerint, dokumentumok korlevél

E-mail alkalmazésa

Ovodatitkar

Tagintézmény veze-
t0

Etkezés szervezése, téritési dijak beszedése
adatszolgaltatasok Osszegylijtése

egyéb irdsbeli kapcsolattartds sziikség szerint
korlevél

E-mail alkalmazasa

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetke-
z0k szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket ho-
z0 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére €s Ovondnek feliigyeletre at-
adasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételére, atoltdoztetésére,
valamint a tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézmény-
be, valamint,

- minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozoja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, a berendezési tar-
gyak felszerelések allaganak megOrzéséért, az energia takarékos felhasznalasaért, a tiiz- , bal-

eset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogus/a neveld, oktatd munkat
kozvetlen segit6 feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra figyelem-
mel kell hasznalni.

A nevel6i szobat az 6vodapedagogusok és a neveld, oktatd munkat kozvetlen segiték hasznal-
jak, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is rendelkezésre

crer

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valo foglalkoztatasara hasznalhato, a foglalkoza-
sok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fiigget-
leniil és az id6jarasnak megfelelden a pedagdgiai programnak megfeleléen. A rendért, a jaté-
kok és eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban a Szakért6i Bizottsag szakembere, logopédus, és az utazd gydgypedago-
gus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011. évi CXC. térvény 24& (3)

Az ovoda ingyenes helyiséghaszndlatot biztosit a szakszervezet, a kdzalkalmazotti tanics, a
szilo1 szervezet részére.

A helyiségek hasznélatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok 6rzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka/takarito a felelds.
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6. A vezetok és az dvodaszék, valamint az ovodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kap-
csolattartas rendje

A vezet6k és az ovodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik)
A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az 6vodaszékkel vald egyiittmitkodés

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran:

- a vezetOk feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
- informacids bazis megadasa (Az informacio bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény mukodésével kapcsolatos irat, dokumen-
tum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvet-
len rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat
az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék jogainak /pl.: véleménye-
z¢si, javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz sziikségesek),
- 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyak-
kal;

- az 6vodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsé szabalyzata-

iban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorldsaval:

- segitse az intézmény hatékony mikodését,
- tAmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

Az 6vodaszék kiemelt feladata, hogy

a) javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilono-
sen:

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

b) egyetértési jogot gyakoroljon az dvodai nevelési program elfogadasakor. E jog gyakorlasa-
hoz az dvoda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tajékoztatast adni a prog-
ramhoz.

c) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadéasakor.

Az 6vodaszek €s a vezetdk kapcsolattartasdnak egyik specialis eszkoze a neveldtestiilet 6Sz-
szehivasanak kezdeményezési joga. Az Ovodaszék altal a nevelOtestiilet Osszehivasara tett
kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

Az 6vodaszek ¢€s a vezetok kapcesolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszElés,
- értekezletek,
- irasbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.
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A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a haté-
kony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:
- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6é dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy leg-
alabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;
- amennyiben az 6vodaban 6évodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a nevelé-
si-oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghataroza-
sarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének feladata a sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés.

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése Megalakitasanak idopontja

Sziil6i K6zsség 2013.09.01.

7. Azok az iigyek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési

szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

a) véleményezési jog:
- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (V111.28.)EMMI rendelet alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, mely-
ben jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a szii-
161 szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (V111.28.) EMMI ren-
delet alapjan

b) egyetértési jog:
- ha nem miikodik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatds adasra vonatkozo szabalyozasa terén
—a229/2012. (VI111.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ella-
tasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az intézmény a nemzeti koznevelés sz6l6 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a ko-
vetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, to-
vabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozdsségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkdreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa.
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A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa;

C) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatédsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa elott,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénz-
eszkozok felhasznaldsanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatési intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos — vala-
mennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhéz at.

9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas
Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Héazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdkban és a vezetd irodaban, és az 6voda honlapjan. A Hézirendet
minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, vagy elektronikus tton a szii-
16 altal megadott e-mail cimre kikiildésre keriil, egy példany a bejarat melletti falitjsdgon
folyamatosan megtekintheté. Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érintd
kérdésben (a kotelezd titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az dvodapedagogusok
illetve az 6vodavezetd ad. A pedagdgiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban
megismerhetd, betekintésre atadhatd, az dvoda honlapjan megtalalhatd. Szobeli informacid
eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogadoorakon kérheto.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezeése legalabb 15 sziild igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintet-
tek alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a megje-
161t egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az 6voda zavartalan miiko-
dése érdekében 16,30 — 17 6ra kdzott biztosithatd helység az 6vodaban.

11. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eld-
forduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
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- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékel-
je a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziil6i kozosség (0vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilonféle szintli vezetodi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megel6zo szerepe.
A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak
A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese
C) tagintézményvezetd
d) munkakozosség vezetd
A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozés latogatas,
- dokumentum elemzés
Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit-
het.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagégi-
ai_szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Székesfehérvari Tankertiletettel
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j0 gyakorlat”-ot 4tvett
ovodakkal,
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
b) pedagogiai szakszolgalatokkal
c¢) pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
e) az egészségligyi szolgaltatoval;
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a teleptilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.
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A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, mikodeési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekinte-
tében,
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa €¢s modositasa, a nevelési/pedagogiai programja
jovéhagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddodan.

Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Kozpont Székesfehérvari Tankeriiletettel
valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyeb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgéltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik hasz-
nalatba adasakor.
Intézményk6zi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, €s annak eldnyeirdl,
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- az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértel-
miien megallapithatd legyen; a tdamogat6 ilyen irdnyu informacidigénye kielégithetd
legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specidlis sziikségletek biztositasa, érde-
kében a:
- Megyei, Tankeriileti Szakértéi Bizottsaggal illetve
- Orszéagos Intézetek
Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, Tankertileti Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatko-
zast sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazo gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultacioé az 6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érde-
kében a:
- Helyi Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal illetve
- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valo részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése 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 oko-
kat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezé-
se, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek egészségligyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval
oldja meg. Kiilonosen az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek ellatasa, gondozasa teriileten.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkez6 jogos

igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6é kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Székesfehérvari Megyei Jogli Varos Onkorményzat kozgytilé-
se, Huméan Bizottsaga

Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi, oktatasi és szocialis Iro-
da Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

2. Mas oktatasi intézmény

Klebelsberg Kozpont Székesfehérvari Tankertilete
Németh Laszlo Altalanos Iskola (Szfvar, Salétrom u. 4-6.)
Széna Téri Altalanos Iskola (Szfvar, Széna tér 10.)
Vizivarosi Altalanos Iskola (Szfvar, Budai u. 90.)
Munkacsy Mihély Altalanos Iskola (Szfv Munkacsy u)

3. Intézményt tdmogatd szer-
vezetetek

Napsugaras Ovodaskorért Alapitvany (Szfvar, Salétrom u. 8.)
Nefelejcs Ovoda Gyermekeiért Alapitvany (Szfvar, Nefelejcs
u. 54)

4. Pedagodgiai szakszolgalat

Klebelsberg Kozpont Székesfehérvari Tankertilete
Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgélat, Székesfehérvar,
Pirosalma u. 1-3

5.Pedagodgiai szakmai szol-

galtato

Klebelsberg Kozpont Székesfehérvari Tankeriilete
Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kozpont Székesfehérvar,
Rékoczi u.1

6. Gyermekjoléti szolgalat

Alba Bastya Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
8000, Székesfehérvar, Siitd utca 12.

7. Egészségiigyi szolgaltato

Vizivérosi és Berényi Uti orvosi rendeld orvos-védéné
Széchenyi és Tavirda utcai rendel6 (fogorvos)

8. Egyéb:

Szabad Miivel6dés Haza (Szfvar, Fiirddsor 1.)
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9. Munkako6zdsség A csatlakozni kivand intézmények egylittmiikodési megalla-
podas alapjan

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

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.

A hagyomdényapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolés eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturdlis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsdgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozokat,

- a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznélataval (z4szl9, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok 4poldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok &polasardl, megdrzésérdl
IS.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemléke-

Az iinnepély, megemlékezés neve zés (iranyadé) idépontja
Mikulés December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvet Aprilis (marcius)
Anyak napja Majus 1-10.
Nagycsoportosok blicsuztatasa Majus 20-janius 15
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Pedagbgus nap

Junius

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetéleges)
idépontja

Intézmény fennallasanak évforduloi

Alkalmazottak,
gyermekek, sziilok,
partnerek

10 évente november

Dolgozok jubileumai Alkalmazottak Oktober
Sportnap Alkalmazottak, gye- | Majus
rekek
Sziiletésnap Alkalmazottak, gye-
rekek
Gyermeknap Alkalmazottak, gye- | Majus
rekek
Kirandulas Alkalmazottak, gye- | Szeptember  —Oktober,

rekek

majus-junius

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

nak leirasa

Megnevezés

Leiras

Cimeres magyar zaszl0, cimer

szabvany

Kokarda

Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Szilo1 izlés szerint

Unnepi viselet nemzeti innepeken

Fehér felso, sotét alj

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen

igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény bizt

ositani koteles.

Az egészségiigyi ellatasban kozremitkddik meég:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Dr Wilhelm Ott6 és Dr Wilhelm Rdbert

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyujté altal az intézményben tdl- | nincs

tend6 1do
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Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Vizivarosi és Berényi uti gyermekorvosi ren-
del6

b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonaoi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Vizivérosi és Berényi uti korzet védond

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

Megbizas

Az ellatast nyajto altal az intézményben tol-
tendd id6

Negyedéves tisztasagi szUrés

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikodve torténik a szolgéltatas nyujtas

Vizivarosi és Berényi uti korzet védono

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Dr. Gyulavari Kata, Dr Tolnai Katalin

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

Megbizas

Az ellatast nyujtd altal az intézményben tol-
tendd id6

Evente 2 alkalom

Az ellatds nyjtasanak helye (pontos cime)

Helyben

15. Az intézményi védo, 6vo eloirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas

rendje

A gyermekvédelmi felelés és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az ovodavezetovel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével elosegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a

feladatot.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkolcsi karosodéasoktol illetve ellensulyozza a veszé-

lyeztetd hatdsokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munk4jarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az intéz-

ményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziildi feliigyelokkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkoz6 szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi 6n-
kormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd ovond és kollégai tudomasara hozza.
Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi

szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvéntartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az

eredményeket.
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Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatoga-
tast végez a csoport ovondivel.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében és mindség-
biztositasaban.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel
- az 6vodai nevelési év, valamint
- szlikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb. el6tt
iIsmertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhatd magatartasforma
meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védo, ovo eldirasokat, amelyeket a gyer-
mekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.
A gvermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 169 & alapjan
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;
- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a leg-
sziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-
gyen — az ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthas-
sanak be.
A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
drzéseben az intézményvezetok feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berende-
zések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azok-
hoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba té-
telére.

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkozoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-

te isme

A gvyer

rtetni kell a veszélyeztetettekkel.

mekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 169 &

alapjan
Az inté

zményvezeto feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgélasardl, e balesetekrdl elektronikus ton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizs-
galast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntar-
tonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondosko-
dik),

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

= Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgalasara legalabb ko-
z¢épfoklt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
70 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesz-
tette)

- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karoso-
dasat

- orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesseg elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

= Lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az 6vodai sziildi szervezet részvételét a

gye

rmekbalesetek kivizsgalasaban.

» Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a megtor-
tént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

= Az

intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitisara:

- kozremiikodik a harom napon til gyogyulod sériilést okoz6 gyermekbalesetek hala-
déktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

= Sdlyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

»  Ko6zremiikodik az dvodaszék, ennek hianydban az 6vodai sziildi szervezet tdjékoztatasa-

ban

, ¢s a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele biztositasaban.
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» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményveze-
td megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket kove-
t6 feladatokban.

16. A rendKkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendék
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok vé-
delmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem kertil csatolasra.

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato reklamtevékeny-
séget:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szol, és
- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedé-
lyével lehetséges.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység ese-
tében:
- a nevelotestiilet,
- a sziildi kozdsség, valamint
- a gyermek k6zosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezeto koteles:
- a pedagdogusoktol,
- a sziloktol,
- a gyermekektdl érkezo,
az intézményben folyod rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szorolapok,
C) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezet6 altal ki-
adott engedély hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

18. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités/jutalmazas feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzédés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

= Magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Pedagogiai program teljes korti megvalositasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

* Sajatos nevelési igényll, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetli, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges gyermek sikeres integ-
racigja és egyéni fejlesztése

= Nyitottsag €s torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani Gj-
donsdgok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

» Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

= Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

= Hospitald pedagogus jeloltek felkészitése, iranyitasa

» Kollégék pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

= Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

»  Sziilokkel torténd egyiittmiikodés és szolgaltatdi szinvonal mértéke Sziilok elégedettsége

* Az 6voda igényes képviselete kiilonbozd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogata-
sok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

* Az 6vodan beliili rendezvények eldkészitésében €s lebonyolitasaban valo aktiv kozremii-
kodés

* Informacidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palyazat elkészitése.
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= Az dvoda szolgaltatoi tevékenységének bovitése.

= Jaték ¢és foglalkozasi eszkozok készitése.

= Jgényes magas szinvonalu dekoracio6 készitése

» Gyakornok mentoralasa

= Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel
= Onértékelés, tanfeliigyelet, mindsités eredménye

Szabalyai:

= Legalabb 1 éves munkaviszony a Székesfehérvari Napsugar Ovodéban.

» Neveldtestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az 6vo-
davezetd dont.

19. Szakmai Munkakozosségek

2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

Célja:

Az intézmény szakmai munkajanak, jo gyakorlatok miikodtetése, ujak kidolgozasa, referencia
szerep segitése, ellendrzése. Kizarolag a pedagodgiai program tartalmanak megfeleld téméaban
hozhat¢ létre.

Feladata:

A pedagdgusok szamdra bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek és
hospitalas biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, moddszertani és pszicho-
l6giai ismeretek atadédsa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvalositidsa. Az intézmény
szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka ellendrzésében
val6 kozremiikddés.

Létrehozésa:
» Nevel6testiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.
* Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkakozosség vezetd megbizas és dijazasa:
A munkakozdsségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazasa a
KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

* A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

= A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozdsség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, dsszehangol az év pedagogiai céljaival,
egyéb feladataival.

= Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas tobbszor meghosszabbit-
hato.

* A munkakdzosség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

» A miikddéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

= Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben
* Tovéabbképzési programrol
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Véleményezési jogkor:

=  Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

»  Pedagogiai Program

= Neveld munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét és mitkodési rendjét, vezetdjének kivalasz-
tasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartaritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 & szerint keriil alkalmazésra

21. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok :

A Székesfehérvari Napsugar Ovoda munkavédelmi szabélyzatdban, tiizvédelmi szabéalyzata-
ban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladata-
it és azok ellatdsanak kovetelményeit.

22. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyvomtatvanyok hitelesitésé-
nek és tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans

23. Munkakori leiras minta
lasd dokumentum végén
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