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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata




Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§(1) és (4) bekezdése szerint a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan, e szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intéz-
mény muiikodésére, bels6 és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket, amelyeket a jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyza-
tok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

A sziildk, illetve a kiils6é személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartaséra.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvénye-
siiljenek az adott koznevelési intézményben. A kozoktatasi intézmények miikodésének leg-
fontosabb szabdlyait, a szervezeti ¢és eljarasi kérdéseket, a SZMSZ tartalmi elemeit jogszabaly
hatdrozza meg. Tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egy€b intézményi alap-
dokumentumokkal.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvény ideje alatt.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el.

A szabalyzat nevel6testiilet fogadja el a sziil61 kozosség véleményezését kovetden, €s az in-
tézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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l. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezése

1. A koltségvetési szerv neve: Zalaszantoi Kopékucko Ovoda

Az intézmény székhelye: 8353, Zalaszantd, Zrinyi u. 14.

OM azonositdja: OM.202426

2. Kozfeladata: Ovodai nevelés

3. Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
4. Alaptevékenysége kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkodzbeni ellatasa

5. llletékessége, mitkddési kore: Zalaszantd kozség €s Vindornyalak kozség kdzigazgatasi
teriilete, szabad kapacitas terhére az orszadg barmely telepiilésérdl fogadhat gyermekeket.

6. Alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv neve, székhelye: Zalaszanté Kozség Onkor-
manyzata 8353 Zalaszanto, Fo ut 50.

7. Fenntartok, miikddtetok megnevezése:

Zalaszanté Kozség Onkormanyzat 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Zalaszanté Kozség Onkormanyzata

8. A koltségvetési szerv, irdnyito szerve: Zalaszantd Kozség dnkorméanyzata Képviseld-
testiilete 8353 Zalaszanto, F6 u. 50.

9. Gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatait az onkorményzatok kozos
hivatala latja el.

10. Intézmény tipusa: 6voda

Maximalis gyermeklétszam: 50 6



11. Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése

12. Vezetdjének megbizasi rendje

13. Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. Jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

Szervezeti Struktura

A munkakorokben

Megjegyzés (teljes vagy rész-

Munkakérok foglalkoztathato munkakér)
létszam
Intézményvezetd Teljes munkakdr
Ovodapedagogus Teljes munkakor

Dajka

Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkako-

ri leirasok tartalmazzak.




II. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok

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

- az 6vodaszeék, (nem miikodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a szilinetek idOtartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
- a nevelOtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.
- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat

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

A nyitva tartas rendje

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:

- az ovoda nyari zarva tartasa 4 hét (jul.)

- nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden, a

szliloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény eldbb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A syermekek benntartozkodas rendje:

Az intézmény
- reggel 6.30 oratol — 17 oraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12 oraig,
- ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet
- délutan: 15.00 6ratdl — legkésobb 17 oraig lehet elvinni.



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

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodapeda-
gogusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember kozremitkddeése-
vel hasznalhatja. A kizarélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdo, ka-
zanhaz, 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirdsat a tulordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, min-
denki kézbe kapja. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kdtelezd orakbol (32), va-
lamint a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A dajkak heti
teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet6 allapitja meg, az 6vo-
da foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositdsat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdje
¢s a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban, a csoport-
ban pontosan megjelenni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek, hogy
a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezo oran feliili — pedagogiai munkaval dsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznélata a
nyit6 és zaro dajka, vagy ovodapedagogus feladata.
Kulcsmasolat az 6voda vezetdjénél van.

A vezeté és a megbizott nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rend-
1e:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben, a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-oktatasi in-
tézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az intézményben valé

Vezetoi beosztas megnevezése X ., .
g tartozkodasanak rendje

Ovodavezet$ vagy megbizott 7-13.30

Ovodavezeté vagy megbizott 11.00 —17.00




2. A vezetd és az alkalmazottak kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok munka-
kori leirasa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszeri és torvényes miikodés Ovodavezet6 folyamatos
Célszerti és takarékos gazdalkodas Ovodavezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezet6 2 héten tuli tartoés hianyzas esetén kivétel: folya-

matos megrendelés, rezsi koltség, meglévo elofi-
zetés, helyettesités elrendelése, egyéb rendkiviili
esetben.

Gyermek ¢s ifjisagvédelem

Gyermekvédelmi felelds

2 héten tuli tartés hidnyzas esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano veszélyeztetettség
felmeriilése

Gyermekbalesetek megel6zése Ovodavezetd folyamatos

Egészségiigyi vizsgalat megszervezése Ovodavezetd (helyettes) | folyamatos

Ellen6rzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodavezetd folyamatos

mikodtetése

Pedagogiai program végrehajtasa, ellen- | Ovodavezet6 folyamatos

Orzése.

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd 4 héten tali tartés hidnyzas esetén
Beiskolazasi feladatok lebonyolitdsa Ovodavezetd 4 héten tali tartés hidnyzas esetén
Pedagogus tovabbképzési program és|Ovodavezetd 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén
beiskolazési terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok | Ovodapedagdgus folyamatos

apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés hataro- | Ovodavezet6 2 héten tuli tartds hidnyzas esetén
zott iddre

Allashelyek betoltése, kinevezés hataro- | Ovodavezet6 2 héten tali tartds hidnyzas esetén
zatlan id0re

Megbizasok Ovodavezet6 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
Munkavallalot terheld feleldsség megal- | Ovodavezetd folyamatos

lapitésa

Munkavallalé kartéritésével kapcsolatos | Ovodavezetd 4 héten tuli tartds hidnyzas esetén




intézkedés

Kozalkalmazottak besorolasa, nyilvantar- | Ovodavezetd 4 héten tuli tartods hianyzas esetén

tasok

Sziikség szerint kozalkalmazottak mind- | Ovodavezetd 12 héten tuli tartos hianyzas esetén

sitése

Alkalmazottak erkélcsi és anyagi elisme- | Ovodavezet6 12 héten tuli tartos hianyzas esetén

rése

Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodavezetd folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Ovodavezetd folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodavezet6 folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok Ovodavezet6 2 héten tali tartos hianyzas esetén, kivétel a meg-
1év6é jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok fo-
lyamatos

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és | Ovodavezetd folyamatos

egyéb partnerekkel

Nyilvantartasok naprakész vezetése, Ovodavezetd folyamatos

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodavezetd 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

hozzaférhetdsége

Csoportok adminisztrativ teendéinek el- | Ovodavezet6 folyamatos

lendrzése

Tiiz és munkavédelmi el8irasok betartasa | Ovodavezetd folyamatos

Leltarozas selejtezés Ovodavezetd folyamatos

Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd folyamatos

Intézmény képviselete Ovodavezetd folyamatos

Biztositja a gyermekek részvételét ese- |Ovodavezetd folyamatos

ményeken




A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint Szervezeti Rendje és formaja
egyseg
Legfelsébb veze- | szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
téi szint neve: neveldtes- | évente 5 alkalom
(intézmény-vezetd) | tiilet - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

havonta, kotelez6d 6rakon tul

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelez6 orakon tul
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

3. Az intézménvvezeto akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési — oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arr6l, hogy
akadalyoztatasa esetén vezet6i feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalado tartos hidnyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelezé oraban latja el vezet6i feladatait, s a csoportja ellatasarol tal-
oOra elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket aka-
dalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetoi
feladatokat a megbizott - helyettesnek kell ellatnia.

A vezeto, illetve a megbizott helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedése-
ket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halasztha-
tatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban felha-
talmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezetd akadalyoztatasa esetén,
a helyettesités rendje

A vezet6é megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

Fekete Zoltanné(vezetd) Neményiné Hajas Andrea (megbizott)




Ezen tilmenden a benntartézkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a gyermekek biz-
tonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést 1igénylo ligyekre terjed ki.

4. Az intézmény tagintézménnvyel, intézmény egységoel nem rendelkezik

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabalyozasra nem kerdil a tagintézményekkel, illetve az intézményegységekkel valo kapcso-
lattartas rendje.

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

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

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,

- a gyermek tavozasakor: a gyermek ovondtol valo atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdz-
kodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- a szlilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.
Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési tar-
gyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, bal-

eset-, ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagogusi feliigyelet mellett hasz-
nalhatjak.

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

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovasra figyelem-
mel kell hasznlni.
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A csoportszobat az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitdk is hasznal-
jék, ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kdzosség értekezletire is rendelkezésre
all.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn vald foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetleniil és az id6jarasnak megfeleldéen a pedagdgiai programnak megfe-
leléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznélataért, elrakasaért az 6vodapedago-
gus felel.

A fejleszt6 szobaban a Szakért6i Bizottsag szakembere, logopédus, és az utazod gyogypedago-
gus dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011. évi CXC. tdrvény 24§ (3)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a sziildi szervezet részére.
A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az épiilet biztonsagos nyitasaért a dajka, zarasaért, a kulcsok 6rzéséért a mindenkori déluta-

nos 6vond a felelds.

6. A vezeto és az ovodaszék, valamint az 6vodai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kap-
csolattartas rendje

A vezet0 és az ovodaszék kozotti kapcesolattartas (jelenleg nem miikodik)
A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetdjének feladata az dvodaszékkel valo egyiittmiikodés

Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran:

- a vezet6 feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mitkddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztosi-
tasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kézvetlentil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék joga-
inak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz sziikségesek),

- 6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal,

- az 0vodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tAmogassa a vezetdk iranyitdsi, dontési tevékenységét.

12



Az 6vodaszék kiemelt feladata, hogy

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

- az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

- a vezetO személyével kapcsolatos kérdésekben,

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

b) egyetértési jogot gyakoroljon az dvodai nevelési program elfogaddsakor. E jog gyakorlasa-
hoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tajékoztatast adni a prog-
ramhoz.

c) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadésakor.

Az 6vodaszEék és a vezetok kapcsolattartasanak egyik specialis eszkdze a nevelOtestiilet 6Sz-
szehivasanak kezdeményezési joga. Az dOvodaszék altal a nevelbtestiilet 0sszehivasara tett
kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodaszEk és a vezetd kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- értekezletek,
- irdsbeli tajékoztatok,
- az 6vodaszék nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irdsba foglalasaval.

A vezet0 és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetségébe 3 fot delegal. Legalabb évi 2 alkalommal,
az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony egylittmiikodés érdekében.

A vezetének biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év rend;jé-
re vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7 nap ren-
delkezésre alljon a véleményalkotasra;

- amennyiben az 6vodaban 6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasarol. A
véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

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

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése Sziiloi Kozosség
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7. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és mikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:
a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet
(k6z06sség) véleményét ki kell kérni —a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet alapjan
b) egyetértési jog:

- ha nem mikodik 6évodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiloi szervezetet a peda-
gogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozd szabdlyozdsa terén — a
229/2012. (V111.28.) 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 vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kdznevelés sz616 2011 évi CXC térvény figyelembe vételével a ko-
vetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, to-
vabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

- foglalkozasi program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa.

A neveldtestiilet 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 intézményvezet6i, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondasa elott,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénz-
eszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

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

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos — valam-
ennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekr6l,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkort nem ruhaz at.
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9. Dokumentumok nvilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok megismerhetik.
Elhelyezésiik a vezetd iroddban. A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a bejarat melletti faliujsagon folyamatosan megtekinthetd

Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézmény érinté kérdésben (a kotelezd titok-
tartas figyelembevételével) tdjékoztatast az 6vodapedagogusok illetve az dvodavezetd ad.
Szobeli informécio eldzetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogadodrakon kérhe-
to.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 8-10 sziild igénye esetén valdsulhat meg, ez iranti kérelmet az érin-
tettek alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a meg-
jelolt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az 6voda zavartalan mii-
kodése érdekében biztositunk helyiséget az 6vodaban.

11. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

A pedagoégiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsO ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi fel-
tardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kiovetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munkaemelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tdimogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerilibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziildi1 kozosség (6vodaszeék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel6zd szerepe.

A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje
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A pedagbgiai munka belsd, valamilyen témaju, teriiletre vonatkozo6 ellendrzésére, az intéz-
mény valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

- szObeli beszamoltatas,

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

- értekezlet,

- foglalkozaslatogatas,

- dokumentumelemzés
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit-
het.

12. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolga-
latokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, syermekjoléti szolgalattal, valamint az is-
kola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé kapesolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval,
- mas oktatasi intézményekkel, referencia intézményekkel, 6vodakkal,
- az intézményt tdamogatd szervezetekkel;

b) pedagodgiai szakszolgalatokkal

) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival
- civil szervezetekkel.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az iIntézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekinte-
tében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
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A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamolo6 adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytiilésen valo részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informdcidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvalositandé elképzelésérol, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége stb. egyértel-
mien megallapithaté legyen; a tdmogatd ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd
legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlddését, specidlis sziikségletek biztositasa, ér-
dekében a:
- Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsaggal, illetve
- Orszagos Intézetekkel.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyel, jarasi Szakért6i Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbesz¢lés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utaz6 gyogypedagogusi és logopédusi ellatas soran folyamatos konzulticio az évo-
daban a gyermek fejlesztésérol.
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Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkajanak fejlesztése, segitése érde-
kében a:
- Helyi Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, illetve
- Orszagos Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Helyi Pedagodgiai szakmai szolgaltatd cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadéasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon val6 részvétel.

A syermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezé-
se, lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A koznevelési intézményekben folyd szocidlis tamogatd szolgaltatasok bdvitése, a
gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése érdekében
2018. szeptember 1-jétél ovodai, iskolai szocialis segitést végz0 szocialis szakemberek
kezdik meg munkdajukat a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontokban ¢és koznevelési
intézményben.

A 15/1998. (IV.30) NM rendelet médositasa alapjan:

225. § (1) Az d6vodai és iskolai szocidlis segit6 szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében a szocialis segit6 munka eszkdzeivel tdmogatéast nyujt a kbznevelési
intézménybe jaré6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a kbznevelési intézmény
pedagogusainak.

(2) Az 6vodai és iskolai szocialis segité egyéni, csoportos és kb6zO6sségi szocialis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfelel6 nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez, valamint
tanulmanyi kbtelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolodo lehetdségei
kibontakozasaban,

¢) a gyermek tanulmanyi kételezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezbk észlelését és feltarasat,
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d) a gyermek csaladjat a gyermek o6vodai és iskolai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kbzéttiik Iévé konfliktus feloldasaban,

e) prevencios eszkdzbk alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

f) a jelz6rendszer miik6dését.

(3) Ha a kbznevelési intézmény foglalkoztat gyermek- és ifiisagvédelmi felel6st, az intézményt érinté
gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai és iskolai szociélis segité6 a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelssel egyiittmiikédésben latja el.

26. § (1) Az 6vodai és iskolai szocialis segitd szolgaltatés ellatasardl a csalad- és

gyermekjoléti kbzpont egylittmiikbédési megallapodast kbt a kbznevelési intézménnyel.”

1. A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont vallalja, hogy a Koznevelési intézményben, jog-
szabalyban meghatarozott szakiranyl végzettségli szakemberrel biztositja az dvodai és
iskolai szocidlis segitd tevékenységet.

2. A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont vallalja, hogy 2018. november 5-t6l hatarozatlan
ideig biztositja az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet.

3. A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont vallalja az 6vodai €s iskolai szocialis segitd tevé-
kenység eszkoztaranak kialakitasat a helyi viszonyoknak és sziikségleteknek megfele-
16en, a felmeriilt problémak kezelését, a szolgaltatds nyujtasanak megtervezését, szer-
vezését és lebonyolitasat. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd a gyermeknek, a csalad-
janak és az intézmény pedagdgusainak nyujt timogatast olyan modon, hogy

e segiti a gyermeket a kordnak megfeleld, a tanulmanyi kotelezettségei teljesité-
séhez, a kdznevelési intézménybe valo beilleszkedéséhez sziikséges kompeten-
ciai fejlesztésében,

e segiti a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo ténye-
26k feltarasat és megoldasat.

e segiti a gyermek csaladjat €s a pedagogust is a gyermek sziikségleteinek felis-
merésében ¢s figyelembevételében, elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetett-
ségének megeldzésében, a mar kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

e a szocialis segitd részt vallal a kdznevelési intézmény mentalhigiéniai-, sport-,
¢s kulturélis rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint aktiv
részvételével elOsegiti a prevencids programok szervezését, megvalositasat.

e a szocialis segitd igény esetén lehetéségéhez mérten részt vesz a tantestiileti-,
¢s a sziildi értekezleteken.

4. A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont véllalja, hogy az dvodai és iskolai szocidlis segi-
tdje tdmogatja az adott kdznevelési intézményben a gyermekvédelmi jelzérendszer
mukodtetését, illetve a kéznevelési intézményben felmeriild életvezetési, szocidlis,
szocializacids problémak megoldasahoz nyujt segitséget a gyermekeknek, csaladjaik-
nak, igény szerint pedagogusoknak, valamint a nevel§-oktatdé munkat segitd szakem-
bereknek egyarant.

5. Az egylittmiikodés alapjat képezi: az észleld- és jelzOrendszeri 4gazatok, intézmények,
szakemberek és maganszemélyek kozotti egylittmikodés, melyek célja a problémak,
veszélyeztetd tényezok, krizishelyzetek észlelése, felismerése és jelzése a Csalad és
Gyermekjoléti Kézpont felé. Az egylittmiikodés soran kiemelkedd szerepe van a fo-
lyamatos informécidaramlés biztositdsanak a gyermekek és csalddjaik problémainak
mielébbi megoldasa, a krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése, allapotromlas
megelézése érdekében. Az 6vodai és iskolai szocidlis segitd aktiv jelzOrendszeri tag-
ként latja el feladatat.

6. A Koznevelési intézményt az dvodai és iskolai szocidlis segitd szakemberrel vald kon-
zultacio nem mentesiti jelzési kotelezettsége alol (irasos formaban jelzélapon) a gyer-
mek veszélyeztetettségének észlelése esetében.
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7. Amennyiben az 6vodai és iskolai szocidlis segitd észleli a gyermek veszélyeztetettsé-
gét ¢és sziikségesnek tartja a jelzést megtenni, akkor errdl tdjékoztatja a koznevelési in-
tézmény vezetdjét, egyben felhivja a figyelmét a jelzési kotelezettségére.

8. A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont az alabbi szolgaltatasokat biztositja a koznevelési
intézményben az igények ¢és lehetdségek figyelembe vételével egyeztetést kovetden :

e cgyéni segités, tanacsadas

e csoportban végzett szocialis segité munka

o kozOsségi szocialis segitd munka

o gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban kozremiikodés, segitségnytjtas,
e gyermekvédelmi tevékenység koordinalasa

e cgylittmiikddés az oktatasi-nevelési intézmény gyermek és ifjusagvédelmi felada-
tot ellatd szakemberével, pedagdgusaival

o egylittmiikddés a jelzérendszer tagjaival

9. Az dvodai és iskolai szocialis segitd heti 1 ora tigyeleti idétartamban személyes meg-
jelenéssel a Kéznevelési intézményben, illetve tagintézményeiben, feladatellatasi he-
lyein tartozkodik és tigyfélfogadast biztosit. A szocialis segitd ligyfélfogadasi ideje az
altala ellatott intézményekben kifliggesztésre kertil.

A szocidlis segité az iigyfélfogadasi idon kiviil, megegyezés szerinti idétartamban
csoportos, kdzosségi és egyéni szocialis tevékenységet folytat.

A szocialis segitd ligyeleti munkaidejének teljesitését a szolgaltatast igénybe vevo in-
tézmény igazolja.

A segit6 szakember, az Ugyfélfogadasi 1id6n kiviili iddintervallumban,
(8.00 - 16.00 6ra kozott), telefonon és e-mailen elérhetd.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartdas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
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Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Zalaszanté Kozség Onkorményzat 8353 Zalaszantd F6 u. 50.
Vindornyalak K6zség Onkormanyzat 8353 Vindornyalak Bas-
tya tér 2.

2. Mas oktatasi intézmény

Gersei Peth6é Altalanos Iskola (Zalaszantd FS utca 1.)

3. Pedagogiai szakszolgalat

Z6ldmezd Utcai EGYMI 8360 Keszthely, Zoldmezd utca 1.
ZMTKVSZRB 8900. Zalaegerszeg, Apaczai Csere Janos tér
5/a

ZMPSZ Keszthelyi Tagintézménye 8360 Keszthely, Lovassy
utca 8.

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegitd-¢s gyermekjoléti Szolgalat (Zalaszanto, Fo6 u. 3.)

5. Egészségiigyi szolgaltatd

Dr. Odry Péter (orvos),
Tatar Melinda (védond)
Zalaszanto, Fo u. 63.

6. Egyéb:

IKSZT (Zalaszant6 F6 u.)
Civil szervezetek

7. Munkak6z0sség

A csatlakozni kivand intézmények egyiittmikodési megalla-
podas alapjan
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje. a hasyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagvomanvapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megor-
zése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:

- innepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

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

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

- a feln6tt dolgozodkat,

- a sziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zé&szl9, jelvény stb.),

- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megdérzésérol
IS.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemléke-

Az iinnepély, megemlékezés neve zés (iranyado) idépontja
Mikulas December 6.
Advent December 1 — 20
Karacsony December 18-22.
Farsang Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14.
Husvét Aprilis (marcius)
Anydk napja Majus 1-10.
Nagycsoportosok bucsuztatasa Junius
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

. A rendezvény
; A rendezvénnyel .
A rendezvény neve L. . (hozzavetéleges)
érintettek kore o )
idépontja

Intézmény fennallasanak évforduloi Alkalmazottak, 50 év (2013-ban)
gyermekek, sziilok, |55 év (2018-ban)
partnerek

Sziiletésnap Alkalmazottak, gye-|folyamatosan
rekek

Gyermeknap Alkalmazottak, gye-| majus vége
rekek

Kirandulas Alkalmazottak, gye- | Alkalomszeriien
rekek

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

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar z4szl6, cimer szabvany
Kokarda Nemzeti szind szalag
Unnepi viselet Sziil6i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét alj, nadrag

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét-tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen
igénybe vehet6 szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikddik még a védond.

Az egészségiigyi ellatas rendje:

a) orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyljtd pontos megnevezése Dr Odry Péter

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujté altal az intézményben tdl- | nincs
tendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Zalaszanto, FO u. 63.
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b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas
Az ellatést nyujté pontos megnevezése V¢édond: Tatar Melinda

Az ellatast nyajto foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az ellatast nyjtod altal az intézményben tol- | tisztasagi sziirés
tendd id6

Az ellatas nyajtasanak helye (pontos cime) helyben

Az ellatas nyugjtasa sordn annak a védondnek | Védond: Tatar Melinda
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmukodve torténik a szolgaltatasnyujtas

15. Az intézményi védo, 0vo eloirasok, syermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelds és az 6vodavezeto feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevel6testiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az 6vodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjisagvédelmi szempontokat, szervezi, ira-
nyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését. Jelenleg a vezetd latja el a
feladatot.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hato artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol, illetve ellenstlyozza a veszé-
lyeztetd hatasokat.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munk4jardl évente beszdmol a nevelbtestiileti 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-
korményzat kapcsolodé rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond €s kollégai tudoméasara hozza.

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

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozétt.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

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

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagodgusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és mindség-
biztositdsaban.
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Altalanos eloirasok

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas ¢és
egyéb tevékenység elott ismertetni kell a kovetkezd védo-0vo eldirdsokat.

Védo-ovo eldiras:

- az egészseégiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirds,

- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos ¢€s az elvarhato magatartdsforma meghatdrozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleldéen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a gyer-
mekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A gvermekbalesetek megelozése 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 eszkdz, szerszam csak a leg-
szlikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet;
- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-
gyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;
- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthas-
sanak be.

A pedagbdgusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berende-
zések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azok-
hoz a gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba té-
telére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek bizton-
sagara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket 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.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.
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A gvermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169 §

alapjan

Az intézményvezetd feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

= Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizs-
galast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntar-
tonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérdl gondosko-
dik),
- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

= Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb ko-
zépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
z6 személy bevonasaval 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 Osszefiiggésben életét vesz-
tette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karoso-
dasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

= Lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziildi szervezet részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
= Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtor-
tént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
= Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kézremiikodik a harom napon tal gyogyulod sériilést okozo gyermekbalesetek hala-
déktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzoékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte eseté-
ben a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
=  Kozremiikodik az 6vodaszék, ennek hidnydban az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasa-
ban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban valo részvétele biztositasaban.
= Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az intézményveze-
td megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
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Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kove-
t0 feladatokban.

16. A rendkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teend6k

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

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntart6t, a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok vé-
delmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- a tlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozé tovabbi belsd szabalyozas nem keriil csatoldsra.

17. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kdvetkezok szerint szabdlyozza az intézményben folytathaté rekldmtevékeny-
séget:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek sz6l, és a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- koérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- koz¢€leti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, médja csak az intézményvezetd engedé-
lyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatdsara jogo-
sult személy, szerv megnevezését, cimét;
- a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;
- a reklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
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 neveldtestiilet, a sziildi kozosség, valamint a gyermek kozosségek bevondsaval allapit-
ja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezetd koteles pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezd, az intéz-
ményben foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b) szordlapok,
c) plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6é format, modot az intézményvezetd altal ki-
adott engedély hatdrozza meg.

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

18. Kartéritési felelosség

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

19. Eovyéb szabalyozasok

Specialis jogszabalyok:

Az Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzatdban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:

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

20. Az elektronikus uton eloallitott papir alapi nyomtatvanvok hitelesitésének és tarola-
sanak, valamint kezelésének rendje

Nem relevans.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezte

Datum Sziiloi Kozosség
2. Elfogadta
Datum Nevelotestiilet

3. Jovahagyta

Datum Ovodavezeto

4. Ervényességi nyilatkozat
2017. 12. 04 - t6l visszavonasig.

5. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente

6. Modositas eldirasai:

. torvényi valtozas esetén,

= feladatvaltozas esetén,

. a neveldotestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestii-
let dont a modositas elfogadasarol.

. Irasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6voda vezetéségnek.

7. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarté és a partnereink altal megtekinthet6 a vezet6i irodaban.
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