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1.1.A Kislangi AMK-ra vonatkozo altalanos rendelke£sek

1. A szervezeti és iikddési szabalyzat célja

A koOznevelési intézmeény mikodésére, bel§ és kul$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseketa szervezeti és ikodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozzg. me
Megalkotdsa a Nemzeti kozneveléél szol6 2011. évi CXC. torvénytovabbiakban Nkt.25. §
(1) bekezdés felhatalmazéasa alapjan torténikAz SZMSZ meghatarozza a koznevelési
intézmeény szervezeti felépitését, az intézmeényikddés bel§ rendjét, a bels és kil$
kapcsolatokat, tovabbéa aiikbdésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, ametlyegiszabaly
nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ célja a kdznevadezmény jogszérés demokratikus
mikodésének biztositasa.

1.1 A szervezeti és ifkodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabdlyi alapjé szolgald
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletk A szervezeti és riikodési szabalyzat
alapjaul szolgalo torvények:
- 1992. évi XXII. térvény: A munka torvénykonyve ésnak modositasai 1993. évi
LXXIX. torvény: A kdzoktatasrol és annak médositasa
- 1997.XXXI.torvény: A gyermekek védelmi#rés a gyamugyi igazgatasrol 2007: CLII.
torvény a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettgégr
- 2011 évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol 201%i €XC tdérvény a nemzeti
kdznevelésil és modositasa
- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelk®zé jogrél és az
informacioszabadsagrol
- 2012. évi I. torvény: Az (0j) Munka torvénykonygér

A szervezeti és nikodési szabalyzat alapjaul szolgélo rendeletek, heatozatok:

- 11/1994. évi (VI1.8.) MKM rendelet a nevelési-ok&tantézmények ritkodésés!
26/1997. (1X.3.) NM - rendelet évoda-egészsegugiasrol

- 277/1997.(XIl. 22.) Kormany Rendelet. A pedagogosabbképzést, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résékvautatasairol és kedvezmény@ir
valamint annak modositasai

- 8/2000.(V.24.) OM rendelet a nevelési - oktatasi€amények rakodésédl szold
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet modositasarol

- 335/2005. (XI.29) Korméany rendelet a kozfeladatitatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményéir

- 331/2006(XI1.23) Kormany rendelet a gyermekvededsgyamuigyi feladat és hataskorok
ellatasarol

- 211/2007. (VIIl. 7.) Kormany rendelet a gyakornekabalyzat kiadasarol

- 368/2011. (XII.31.) Kormany rendelet az allamh&zsaol szol6 torveny végrehajtasarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-okisitintézmények ritkdésébl



2. AZ JNTEZMENY ADATAI, ALLAMI FELADATKENT ELLATOTT
ALAPTEVEKENYSEG

Az intézmény OM azonositoja: 201891

Elnevezése: Kislangi AltalanosiMelsdési Kozpont

Székhelye: 8156 Kislanggkutca 53.

Telephelyek: 8156 Kislanggrutca 77. (Mivelédési haz, konyvtar)
8156 Kislang, & utca 65. (faluhaz)
8156 Kislang, & utca 53. (6voda)

Az intézmény alapitoja és fenntartdja: Kislang Kig®nkormanyzata Képvigetestiilete
A fenntarté cime: 8156 Kislanggkitca 63.

Az alapité okirat készult Kislang kozség Onkormatgiz Képvisel-testiletének 8/2016
(I1.11.) Kt. szamu hatarozat alapjan.

Az intézmény tipusa, jogallasa:
Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmeény — altalanogelodési kbzpont
a) 0nall6 jogi személy
b) vezetje az igazgatd
c) az intézmény vezéje (az AMK igazgatd, aki egyben az évodai intéznegység
vezebje is) — vezeli feladatait — 1 helyettessel (aki egyben az O&vodai
intézményegyseg helyettese is)
Az intézmény tevékenysege jellege szerint:
Kdzszolgaltatd koltségvetési szerv, kozoktatasidatot ellaté kdzintézmény

Az intézmény a feladatellatashoz gyakorolt funiaiggerint:
Onalléan niikodé koltségvetési szerv

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Polgarmisteratal, mint énalléan rikods és
gazdalkodd koltségvetési szerv latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
AZ intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

Az SZMSZ-t az intézményvezeelsterjesztése utan a netgmstilet fogadja el, és a séill
munkakozdsség véleményét kell beszerezni.

A szabalyzat az intézmeényveggbvahagyasaval Iép hatalyba.

Az intézmeény bélyegéi:

Az Altalanos Mvelsdési Kdzpont bélyegiz

Korbélyeg®d: kbzepén a Magyar Koztarsasag allami cimere atelir

Kislangi Altalanos Mivelsdési Kozpont
8156 Kislang B u. 53.



Hosszu bélyedy

Kislangi Altalanos Mivelsdési Kozpont
8156 Kislang B u. 53.

A Koznivelddési intézményegység bélyégz

Korbélyegd: kbzepén a Magyar Koztarsasag allami cimere atelir

Kislangi Altalanos Mivelsdési Kozpont Mvelédési Haz, Konyvtar és Faluhaz
8156 Kislang B u. 77.

Hosszu bélyedy

Kislangi Altalanos Mivelsdési Kozpont Mvelédési Haz, Konyvtar és Faluhaz
8156 Kislang B u. 77.

A koltségvetési szenbtevékenységének allamhaztartasi szakagazati bésaro

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1 | 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: 8510 Iskicdtkészit oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdinfyrrekcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcio

szama

104037 Intézmeényen kivili gyermekétkeztetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoaldsspcsolatos feladatok
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézmeényb

082091 Koznivelodés-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Koznivelodés-hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gamioz
082044 Kodnyvtari szolgaltatasok

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelésikodtetés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igdéinyyermekek évodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai




* beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézsedggeb lgyermek
ovodai fejlesztése

» Sajatos nevelési igéfiygyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Gyogypedagoglal ellatas:

Az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek ovodaetgtése

- A beszédfogyatékos gyermekek ovodai fejlesztése

- Erzékszervi fogyatékos, (nagyothalld) 6vodai fejtése

- amozgasszervi fogyatékos( 6nallo hely- és helitiztatasra
képes ép értelthmozgaskorlatozott)

- egyéb pszichés féjiési zavarral(sulyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartasi zavarral) ki&djyermek

Képesség-kibontakoztato felkészités illetve inteigsafelkeszités a
20/2012(VIIl. 31.) EMMI rendelet 173.8 alapjan

3. AZ INTEZMENY FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI
3.1. Az AMK szervezete

3.1.1Az AMK igazgatésaga

Az AMK igazgatosagat az igazgato, valamint koaretmunkatarsai alkotjak. Az igazgato
kdzvetlen munkatarsai kozé az aldbbi magasabbdvbeesztasu dolgozok tartoznak:

0 igazgatéhelyettes

o kozmivelodési intézmeényegység-vedet

Az AMK felelss vezelje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalgo
fenntarto,valamint az AMK belsszabélyzatai altal &lrtak szerint végzi. Megbizatasa az

intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modadsartamra tortenik.
Az igazgato munkajat az alabbi vetesegitik:

0 igazgatéhelyettes

o0 kdzmivelodési intézményegység-veéet

Az igazgatOhelyettes, az intézményegység-vezés mas vezét beosztasi dolgozdo(k)
munkéjukat munkakari leirdsuk, valamint az igazddtdvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igaabelyettes helyettesiti.



Az igazgatosag az aktualis feladatokrél megbestztzdé, a megbeszéléseket az igazgatd vezeti.
A vezetik kdzotti feladatmegosztas és a helyettesités rerd;

AMK igazgaté (magasabb ve#¥t az intézmény els szamu vezéje, felebs az intézmény
megfeleb mikodéséért) az dvodai intézményegység veiets.

Igazgatohelyettes (magasabb véref\z AMK igazgaté el§ szami helyettese. Az 6vodai

intézményegység-veiehelyettese.

Ovodavezet az Ovoda intézményegység veépet (magasabb vezdt Felebs az 6voda

szakszdr és torvenyes fikodéeseéeért, a takarékos gazdalkodasért. Beosztmttiaroda dolgozoi.

Kdzmivelodési intézmeényegység-vedetA mivelddési haz, a konyvtar és a tajhaz dolgozoinak

munkajat koordinalja.

Az élelmezési lzem gazdasagi vépefelel a szakacs és a konyhai kisélginunkéjaért.
Az AMK 6sszes dolgozéja felett a munkaltatoi jeabaz AMK igazgatoja gyakorolja.
3.1.2.Az AMK vezetisége (az igazgatoi tanacs)

Az igazgatotanacs

Elnbke: az intézményigazgatd

Tagjai:

e intézményegység-vezikt

* azigazgatOhelyettes

* az ovoda nevétestiilet képviseletében a f

* amivelédési haz és a kbnyvtar szakalkalmazottainak kéjeréeteen 14

Alland6 meghivottak:
» Kozalkalmazotti tanacs elnoke

* SZM valasztmany elndke (6vodai)



Tagjainak jel6lése, valasztasa

Az igazgatotanacs tagjait az 6évodai nétedtilet, valamint a konyvtari és
kozmivelédési szakalkalmazottak titkos szavazassal, egydpbbséggel valasztjak

meg.

Az igazgatétanacs dont:

e az intézményegység-vedepalyazat kiirasaroél és a palyazat feltétéleir

* azintézmeényegység-vedanegbizasarol

* azintézmeényegység-vedetnegbizas visszavonasarol

* az intézményegyseg ve#eel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a
fegyelmi bintetés megallapitasarol, a vézetegbizasrol tortéh lemondas
elfogadasarol

* azintézmeényegységek feladatainak 6sszehangolasarol

» allast foglal a pénzeszkdzoknek a koltséghelyelottbatcsoportositasarol, a
koltségkeretek és maradvanyok felosztasarol.

» allast foglal az intézmény egészénekkinését befolyasolé személyi és targyi
feltételeket érirt javaslatokrél, tovdbba mindarrél, amiben az igazga
allasfoglalast kér.

Véleményezi:
e az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését
« az AMK éves koltségvetési tervének javaslatat

» afejlesztési, beruhazési és felljitasi terveket

Javaslattey jogkorrel rendelkezik az AMK iikddésével kapcsolatos minden tovabbi

kérdésben.

Feladata az alkalmazotti értekezldikéiszitésében
Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekemtbkészitése. Ennek keretében
dont az alkalmazotti értekezlet 6sszehivasandipoidtjarol és napirendjél Az
alkalmazotti értekezlet elé kedll eléterjesztést éketesen véleményezi. Az
allasfoglaldsokat ismertetni kell. Az igazgatotandeésziti e az alkalmazotti
értekezletet akkor is, ha annak 6sszehivasat aai@dnkezdeményezi, kivéve az

intézményvezéi megbizas targyaban, amelyet agkébkzit bizottsag végez.



Osszehivasa
Az igazgatétanacsot — az altala elfogadott munkageerint — félévenként az
intézményvezét hivia 6ssze. Rendkivili igazgatotanacsi értekebketzehivasara
keril sor, ha a tagok tdbb mint 50%-a az okok nméggsével inditvanyozza, vagy ha

az intézményigazgat6 vagy a veéieanacs szikségesnek itéli meg.

Hatarozatképessége
Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjddgalabb 2/3-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egy$zexzotobbséggel hozza. Az intézményegység-
vezeti megbizdshoz, a megbizds visszavonasahoz, a meigygbntéshez az
igazgatotanacsi tagok 2/3-anak titkos szavazastétme adott igefl szavazata

szikséges. A dontéssel érintett személy a szavaazasim vehet részt.

3.1.3Az AMK dolgozoi

Az AMK dolgozéit a magasabb jogszabéalyokigdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az AMKdg#oja alkalmazza. Az AMK dolgozoi

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
3.2.Az AMK szervezeti egységei:

Napkozi Otthonos Ovoda intézményegység
Muvelédési Haz, Faluhaz, Konyvtar
Gazdaségi iroda

Elelmezési (izem

Kisegis személyzet

3.2.1.Napkdzi otthonos 6voda intézményegység

e Az Ovoda alkalmazotti kozosségét a szekhelyen foglalkozott valamennyi

kozalkalmazott alkotja.



* Az Gvodanevebtestiletéta székhelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok jakot
» Szakmai munkakdzosségehozhatnak létre az dvodapedagdgusok azonos feladato
ellatasara.

» Technikai dolgozdk: konyhai dolgozok, kiségétolgozok.

Kdzvetlen felettesiik az intézményegység-ve@atodavezé)
A napkdzi otthonos 6voda intézményegyseég feladatamtegracion belil:

e Szorosan egyittikodve a csaladdal a gyermekeket 3 éves koruktdl a
tankotelezettség — Koznevelési torvény 5 § (1)oakjp szerint — kezdetéig neveli. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziksegedjea dvodai életet magaban
foglalé foglalkozasok keretében folyik. Az Ovoddvisheti azt a kdrzetében lakd
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvédelszamitott fél éven belll betdlti,
feltéve, hogy minden, a telepulésetiydrosban dvarosi keriletben, illetve, ha a
felvételi korzet tobb telepilésen talalhatd, antéti telepiléseken lakdhellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelikelzdarom éves és annalégkebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitiéet. Nkt. 8 8 (1)

- Segqit feltarni az 6voda és az iskola egymasra s@iek modjait, megkezdi a
felzarkdztato tevékenységet, gondoskodik a tehekséglesztéséit €s a gyermekek
képességeinek maximalis kibontakoztatasardl

* Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziksétgpes Ovodai életet magaba
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

* Az Ovoda a gyermek 3 ill. 2,5 éves koratol ellajagyermekek védelm@r és
gyamugyi igazgatasrol széld6 Tv.-ben meghatarozotederint a gyermekek
napkozbeni ellatasaval 6sszefadgladatokat is.

» Szervezett foglalkozasok keretében 5. élétékezdsdéen az iskolai életmddra vald
felkészitést, ideértve a sajatos nevelési i@ypermekeket is.

« Munkéajaban épit az AMK koziivelsdési funkcidjabol ereillehetségekre

3.2.2. K6zmiivelédési intézményegyseg

* Mivelédési Haz dolgozoja(i)
» Konyvtar dolgozoi

e Faluhaz dolgozéja



Kbzvetlen felettesik az igazgatd, munkajukat a kdmeilsdéesi intézményegység-vazet

irdnyitja.

Az intézményvezéiranyitasaval nkkodik a:
- gazdasagi iroda (gazdasagi dolgozo)
- konyha (élelmezésvezetszakacs, konyhai kisegki

- kisegith személyzet (takarito).

3.2.2.1. AMK M iivelédési Haz, Faluhaz

Rendelkezésre all adFutca 77. szam alatt egy nagyterem szinpaddal, |@b@dusz
irodahelyiség (nivelédési haz), a &-utca 65. szam alatti éptilet, a Faluhaz.
A kozmivelédés iranyitasat, a Faluhdzzal kapcsolatos munk&kakozniivelédeési

intézményegység-vezevégzi az AMK igazgato feliigyelete mellett.

Altalanos feladatok:

» Lakohelyi mikodési terlletén biztositia a tarsadalmi igényekhez helyi
sajatossagokhoz, életkorhoz, a munkakorilményekhigazodd nfivelodési
tevékenységhez sziikséges egyes feltételeket.

» Helyet biztosit a helyi kluboknak, biztositja adakag részére a kozéleti és kulturdlis
informalédas lehékeégeét.

* Informacios és egyéb kodzhasznl szolgaltatast végeadszeres és szervezett
lehetiségeket nydjt a kozosségek, civil szetdfsek vélemény- és
informéciocseréjéhez, segiti a kozélet demokratsahu

* Kozremikddik a tudomanyos és szakmai ismeretek terjedm@séigény szerint
tanfolyamokat szervez meghatarozott ismeretek atad&észségek, képességek
fejlesztése érdekében, részt vesz az AMK mentéihég programjaban,
bekapcsolodik az iskolarendszeren kivili nem szakktatasba.

o Kozremikodik a mivészeti alkotasok bemutatasaban, rendezvényeketgze



Feladata az integracion belil:
- a nyitvatartasi idtol fliggetlendl a kbznevelést sefés kiegészitlehetiségeknek
szintér biztositasa,
- a kozoktatasi intézményekkel - ovodaval, vagypligkal - k6zds rendezvenyek
szervezéseben és lebonyolitdsaban téraétiv részveétel,
- az iskolarendszeren beluliivelédési, sz6rakozasi és kdzosségi |[6bétjekhez
szintér és/vagy a rendelkezésre allo technikadtidkk biztositasa.
- tevékenységszervezéssel segiti az iskola és amdaduntegralt szocializacios

fejlesztmunkajat az 6vodai, illéteg a tanodrai foglalkozasokon és a szabéukd.

A ko6zmiivelédési tevékenységhez kapcsolodoan:

A helyi kultira gondozéasa:

- a kollektiv emlékezet gazdagitasahoz a kdzosadgilturalis élet eseményéiir
dokumentumok gijtése, a meglék kdozismertté tétele.

A miivelédési alkalmak biztositasa:
- a hagyomanirzé kdzosségekben valo részvétel kezdeményezéseitssseg
- a kllénbos korosztalyok eltdr igényeihez igazodva, kulturalt szérakozasi
lehetiségek kinalata,
- a rentabilitast figyelembe véve rendezvényekwszagse,
- szinhazlatogatasok szervezése,

- a mivészeti alkotasok bemutatasaban kozididés és szintér biztositasa.

A helyi k6zossegek, civil szervezetek tamogatéasa:
- a ko6z0os célok érdekében az egyiittidés kezdeményezése,
- a kdz0Os rendezvényekhez szintéri, targyi esfa@itelek kozismertté tétele, igény

esetén szakmai segitség adasa, éskgek kinalata.

A térségi kapcsolatok, egyuttikodések kiépitése, gondozasa:
- a k6z0ds célokat alapul véve, a térségbef hafvelbdési intézményekkel
kapcsolattartas szervezése, megléapcsolatok apolasa,

- a kozos érdekek alapjan d@welodési intézmeények fisorkinalatanak ajanlasa.



Kbdzhasznu szolgéltatdsok biztositasara vonatkozoan

Sportolasi és kulturalis letistegek kinalata

Kilonbo® szervek rendezvényeihez szintér biztositasa, lealéih
- a kOzigazgatasi rendezvények, tanacskozasok nésfhoz szintér- és technikai
eszkdz biztositasa,
- a termékbemutatdkhoz, és vasarokhoz szintérdiiasa,
- a csaladi rendezvényekhez szintér biztositasa,
- az egyéb szervek, civil szervezetek részérenylgé esetén - szintér biztositasa.

Informacios szolgaltatasok biztositasa:

- az e-Magyarorszag pont lakosséag altal té@rtéoezaférési lehéségéenek biztositasa

3.2.2.2.  AMK konyvtar

Az AMK konyvtara ketés funkcioju — iskolai és koziwelsdési — konyvtar, amely egységes
szervezetben oldja meg az altaldnos iskolai ék&@delilet konyvtari ellatasat. A konyvtar
gyiijti, tarolja és szolgaltatja az audiovizualis sza@stechnikai ismerethordozokat, Internet-
hozzaférést biztosit a lakossag szamara is. A kanygénybevétele megfeten biztositott

az 6voda szamara is. Kielégiti a szakalkalmazostzdkirodalmi és informacios igényeit,

gondozza az iskolai, intézményi palyamunkakat.

A konyvtar vezetéesétsiskolai vegzettséggel rendelkeszakképzett konyvtaros latja el, az

iskolai konyvtarosi feladatokat pedagogus vegzifelet képesitéssel

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMAS SAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az AMK kozdssége

Az AMK kozosségét az 6vodaba jard gyermekekagok sziilei, valamint a dolgozok

alkotjak.



A kozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikaedejezetben felsorolt kbzosségek révén és

mabdon érvényesithetik.

4.2. Az alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazottak kozosségét az intézmeénnyel kamalzotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, jusaita valamint az Ovodan beldli
erdekérvényesitési leldsBgeit a magasabb jogszabalyokd&isban a Munka Torvenykdnyve,
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torveny, A zZKkéveléssl szolo torveny, illetve az

ezekhez kapcsol6do rendeletek), valamint az inteyriidézalkalmazotti Szabalyzata rogzitik.

4.3. A pedagbdgusok kozosségei

4.3.1. Az 6voda nevétestilete

A nevebtestiletek tagja az 6voda valamennyi pedagdgus akdnkbetold alkalmazottja. Az
Ovodai neveitestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmakiitési jogkorokkel
rendelkezik. A nevélestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jdg&lyakban
megfogalmazott esetekben. A néiestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatdieteaz
ovoda, niikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egyelésv év sordn a
nevebtestiletek a munkatervben meghatérozott értek&eketzrtjak.

Rendkivili nevditestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a riggstilet tagjainak 50 szazaléka
kéri, illetve ha az 6voda ve#d@t, ezt indokoltnak tartjdk. A magasabb jogszabidign

megfogalmazottak szerint:

1 A nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha aagjainak tébb mint

Otven szazaléka jelen van,

1 A nevaitestilet dontéseit — ha &rmagasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilivazassal, egyser

szOtébbséggel hozza.

A nevebtestilet személyi kérdésekben — a néestilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.



A nevebtestlleti értekezleait jegyzokdnyvet kell vezetni.

A nevebtestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokatdtklilmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a néeitektilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet: technikai dolgozok érteétx)

4.3.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak ofigara a newvdestilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nétestilet vagy a vezgk dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vézébzza létre, edt tajékoztatnia kell a
nevebtestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagynevebtestilet valasztja, vagy a

vezet bizza meg.

4.4. A szibi szervezet (k6z0sséQ)

Az 6vodaban a szil jogainak érvényesitése, illetve kotelességejkeditése érdekében séilll
szervezet (kdzosséq)ikvdik. Az Ovodai csoportok, sziil szervezetét (kbzosségét) az egy

csoportba szulei alkotjak.

A csoportok szidi szervezetei (k6zbsségei) a sikilkoréldl a kdvetked tisztségvisdiket

valasztjak:

e elnok,

* elndkhelyettes,

A csoportok szidi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleméeieiljavaslataikat a
csoportba vélasztott elndk vagy a csoportban dolgozodapedagogusok segitségével
juttathatjak el az 6voda vesstgéhez.

Az ovodai szilhi szervezet (kbzdsség) legmagasabb &zibintéshozd szerve az Gvodai 8kl
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az dvodaiissidervezet (kozosseg) valasztmanyanak
munkajaban a csoport séilbzervezetek (k6zosségek) elndkei, elndkhelyatietmtnek részt.



Az ovodai szithi szervezet (k6zosséq) elndke kozvetlenll az dvedatjével tart kapcsolatot.

Az Gvodai szibi szervezet (kbz6sseg) valasztmanya (\iesggfe) akkor hatarozatképes, ha azon
az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen intéseit nyilt szavazassal, egyézer

szOtbbbséggel hozza.

Az Ovodai sziti szervezet (kozOsség) valasztmanyat (Wessgiét) az 6voda vedginek
nevelési évenkeént legalabb két alkalommal 6ssZehkalia, és ezen tajekoztatast kell adnia az

intézmény feladatairdl, tevékenységjér

4.5. A gyermekek kézosségei

Ovodai csoport az 6vodaban

Az Gvodai csoportba megkdzélieg azonos életkord gyermekek tartoznak (kis-, p&zé és
nagycsoport).

4.6. Az AMK intézményegységeinek, kdzosségeinek kegplattartasa

Az intézményegysegek kdzotti kapcsolattartas széseaz igazgatotanacs feladata.

4.6.1. Az igazgatésag es a nevtstiletek

A nevebtestiletek kilonbdz kdzosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd sggiedéa
megbizott pedagogus vedles a valasztott képvisdl Utjan valdésul meg.

4.6.2. A nevalk és a szidk

A szibket az 6vodaban zajl6 munkardl az évodavigzaetlamint az 6vodk tdjékoztatjak.
5. AZ AMK VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULS O KAPCSOLATAI

Az AMK megfeleb szinti iranyitasanak érdekében az AMK igazgatdsaganagndil

munkakapcsolatban kell allnia a kovetk@ztézményekkel:

. az intézmény fenntartéja

. a tertletileg illetékes 6nkormanyzati képlédtestilet s polgarmesteri hivatal
. a megyei POK

. Kislangi Tamasi aron Altalanos Iskola

. a terUletileg illetékes nevelési tanacs&efer Megyei szakéii Bizottsag



. a Csaladsegizolgalattal

. a Fejér Megyei Konyvtarral
. Hazi orvos, véiho
. az alkalmazottak, gyermekek igényei széowébbi intézmeényekkel

A munkakapcsolat megszervezéseeért, iranyitasa@gyaagato a felék.

Az eredményes nevighunka érdekében az AMK rendszeres munkakapcsdiatofenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoalbkk

* akobzseégi alapitvany kuratoriumaval:

* aFejér Megyei Kbnyvtarral

* a helyi Ilfjusagi Egyesiilettel

+ a helyi Onkéntes{izolté Egyesiilettel

« a helyi Onkéntes Onvédelmi Egyesiilettel
* a helyi Nyugdijas Egyesdulettel

» az alabbi egyhazak helyi gyllekezeteivel: katolikafrmatus.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletééANK igazgatd, a konyvtaros éaxx
igazgatohelyettes felidek.

A gyermekek egészségi allapotanak megévasaérivii idazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a haziorvossal, az ¥édvel, a fogorvossal, és segitségiikkel megszervgzeamekek,
tanulok rendszeres egészsegugyi vizsgélatat.

A gyermekek veszélyeztetettségének miggede, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az @rmedarendszeres kapcsolatot tart fenn

a gyermekjoléti szolgalattal.

A gyermekek nevelése, iskolaérettségi vizsgalatejiesztése érdekében a tertletileg illetékes

Nevelési Tanacsaddval rendszeres kapcsolatban van.

A Sajatos nevelés igéetygyermekek gyogypedagogiai fejlesztése érdekébgittagikddési

megallapodast kotott az ,Erted vagyunk” Speci@iiskiskola és EGYMI szervezetével.



5.1. A vezed, illetve a vezed helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitésdje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIII.3#NIMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
alapjan a Szervezeti éstkbdési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az idéyvezed
vagy intézményvezéthelyettes akadalyoztatdsa esetére a helyette®ingé§ére vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vedjet az aldbbiak szerint koteles gondoskodni armgyid,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezebi,

- vezeb-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyeértelmivé valik, hogy

e az intézmény vezéje a sziukséges vedeintézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtea vezeaii feladatokat az altalanos
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezét helyettese a szukséges, véhetyettes feladatkorébe tartozo
teendket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tagatbét) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az intézményvezethelyettesi feladatokat az alabbiakban megjeltdnsdynek
kell ellatnia.

A vezet megnevezése, akit A helyettesid megnevezése

helyettesiteni kell

Intézmeényvezét igazgatohelyettes

lgazgatdhelyettes legtobb szolgélativel rendelkeé
ovodapedagogus

A vezeb, illetve a vezdt helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovaldthiddok:

* a helyettesek csak a napi, a zOkkeentes mkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a&galetve a vezdt helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyghrsy intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitédnstirtéid ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazéast kapott,

* a helyettesités soran a helyettes a jogszab&yvellaz intézmeény bélszabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vézeigkorébe utalt igyekben nem dénthet.



6. Kislangi AMK Napkézi Otthonos Ovoda

KISLANGI ALTALANOS M UVELODESI KOZPONT
NAPKOZI OTTHONOS OVODA
KISLANG

SZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZAT



A Nemzeti kdznevelési torvény 25.8 (1) bekezdéskamimt 20/2012.( VIII.31) EMMI
rendelet 4.8-ban foglaltak alapjan a Kislangi Napkotthonos Ovoda Newétestiilete az
alabbi Szervezeti ésikodeési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogalta

6.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

6.1.1. A Szervezeti és Nikddeési Szabalyzat célja
Meghatarozza a kislangi Napkozi Otthonos Ovoda,t rhiiznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményiiitkddés beld rendjét, a bels és kilé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, akmtlyjogszabaly nem utal mas
hataskorbe.
Célja az intézmény jogsZemiikddéséenek biztositasa, a zavartalaikiaés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesllése, a €kl gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményiitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

6.1.2. Az SZMSZ hatélya
Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamenpyetjére, kdzalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-bajpalforendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézmeénnyel kaptsal&erilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

6.1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

» A kozoktatasrol szoldobbszér modositott 1993. évi LXXIX. TiKtv)

* A nemzeti kbzneveléssl sz6l6 2011.évi CXC. térvény

* A Munka térvénykdnyvéi szolo

e 2012.évi l. torvény a Munkatorvénykonyser

* A kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXv. (Kjt.) és annak
modositasail.

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendet (R) és modositasai

e 20/ 2012. (VIL31l. EMMI rendelet A nevelési-oktata intézmények
muikodésédl és kbznevelési intézmeények névhasznalatarol

* Az allamhaztartas fikddési rendjéil sz6l6 kormanyrendeletek



6.1.4.Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a nevéitestillet jovahagyasa napjan lép hatélyba és hatifaozidire szél. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, yekb#ll a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetérseti@séges. Modositasra akkor keril sor, ha
a fenti jogszabdalyokban a szervezeti éskoaési tekintetben valtozas all be, illetve ha a
szUbk, vagy a nevétestilet midsitett tdbbséggel erre javaslatot tesz. A maodositas
alakalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25.8 (4) -atalvzza meg. A hatalybalépéssel
egyidejileg hatalyon kivil helyéaik az évoda korabbi SZMSZ -e. Az SZMSZ 1 példanyat
az 6vodaban ki kell fuggeszteni, s arrdl a® edziibi értekezleten a szitknek tajékoztatast
kell adni

6.1.5. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed
» az ovodaba jaro gyermekek kdzosségere,
* agyermekek sziileire, torvényes képuigel
* a nevebtestuletre,
e azintézményvezéte,
* anevebmunkat segékre,

* az egyéb munkakdrben dolgozokra.

6.2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZ Ol

6.2.1. ALTALANOS RESZ

Az 6voda

OM-azonositd szama: 201891

Neve: KislangWk Napkozi Otthonos Ovoda

Cime: Kislarkg, u. 53.

Iranyit6 szerv neve, székhelye: Kislang Kig®©nkormanyzatanak Képviédestilete
Alapit6 okiratanak kelte: 2012.12.11.

Alapit6 okirat hatalyba lépése: 2013.01.01.

Mitkodési tertlete: Kislang kdzség kozigazgatasilebe

Az intézmény besorolasa, alaptevékenység:



TEAOR szerint: Szakfeladat rendrisee

8510 Iskolai ékészit oktatas 8510110vodai nevelés, ellatas
851012Sajatos nevelési igény
gyermekek évodai nevelése
ellatasa

Csoportok szama: 4
Napkozi Otthonos Ovodaba felveiehaximalis gyermeklétszam: 98 f

Az intézmény bélyedinek felirata:
Kislangi AMK
Napkozi Otthonos Ovoda
8156. Kislanggku. 53.
Az intézményi bélyedgik hasznélatara jogosultak:
Neve: Vassné Németh Margit  beosztaK lgazgato, Ovodavezét
Neve: Okos Tamasnée bigssz AMK igazgat6 helyettes, 6vodavézet
helyettes

6.2.2. Az 6voda alapfeladata

Az 6voda alapfeladata az alapitdé okiratban megbatdéir Ovodai nevelés, amely a gyermek
neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai életet mép@hlo foglalkozas keretében folyik

Az 6voda ellatjia a gyermek napkozbeni elldtasasszéfligg feladatokat is. Szorosan
egyuttnmikdodve a csaladdal a gyermekeket 3 éves korukt@naotelezettség kezdetéig
neveli. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhekssgis, a teljes dvodai életet magaban
foglald foglalkozasok keretében folyik. Az 6voddveheti azt a kdrzetében lakd gyermeket
is, aki a harmadik életévét a felvétélészamitott fél éven belll betolti, feltéve, hogy
minden, a telepulésenj\arosi kertletben, vagy felvételi korzet tobb teéilésen talalhato,
az érintett telepuléseken lakéhellyel, ennek hiapaartézkodasi hellyel rendeliéerarom

éves és annél édebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesiihekt. 8 § (1)

Az 6vodai neveimunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarélé€pa
nevebtestllet altal elfogadott és a fenntartd altal [@agyott- 6vodai nevelési program

alapjan folyik.



Az 6voda a gyermekeket 3 ill. 2,5 éves koruktdmrkbtelezettség — Kbznevelési torvény 8 8
(1) pontja altal meghatarozottak szerint— kezdetéiveb intézmény.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziksétgpa Ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az Ovoda a gyermek 3 ill 2,5 éves koratol ellatjayermekek védelmér és gyamigyi
igazgatasrol szo6lo torvényben meghatarozottak rizargyermekek napkdzbeni ellatasaval
O0sszefug§ feladatokat is, tovabba szervezett foglalkozasaretében 5. életésitkezdidoen

az iskolai életmaédra valo6 felkészitést, ideérteajatos nevelési igéefiygyermekeket is.

Az Ovoda az illetékes szakértbizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a kierfigjtelmet
igényls tanulok kozul a kulonleges banasmodot igénglermekek alabbi csoportjainak
integralt neveléseét:
* Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggeblgyermekek
» sajatos nevelési igéfiygyermekek kozal
0 az enyhén értelmi fogyatékos
0 beszédfogyatekos
0 az érzékszervi fogyatékos (nagyothalld)
0 mozgasszervi fogyatékos (6nallé hely-és helyzatzédtasra képes ép értéim
mozgaskorlatozott)
0 egyéb pszichés fétiési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magasi
zavarral) kiizd gyermekek
Az dvoda részt vesz a halmozottan hatranyos helyésthatranyos helyZetgyermekek
esélyegyertiségét szolgald integraciés rendszer szerinti Ovdejpgszty programokban a
20/2012 (VI1.31.) EMMI rendelet IX fejezet 67. A ésség-kibontakoztatd é€s az integraciés

felkészités szabalyai 173.8 alapjan.

6.2.3. Az alaptevekenységre vonatkozo jogszabalyok:
» akozoktatasrol szolo, tobbszdr modositott 199BL EXIX. torvény
* A nemzeti kdzneveléssl sz6l6 2011.évi CXC. torveny
« az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadhsszolé maédositott
137/1996. (VIII. 28.) kormanyrendelet —
255/2009 ( XI.20) szamu korméanyrendelet



* agyermekek védelm@rszold 1997. évi XXXI. Térvény
e 20/ 2012. (VIII.31. EMMI rendelet A nevelési-oktatdntézmények ritkodéses!

és kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A mikodésre vonatkoz6 egyéb jogszabalyok, kilondsen:

* akozoktatasrol szolo térvény végrehajtasara ktattdibszor modositott
20/ 1997. (11.13.) kormanyrendelet

* akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXX orveny

e az 1992. evi XXXIIl. Toérvény végrehajtasara kiaddiB8/ 1992. (X.8.)
korményrendelet

* a kozoktatas mifségbiztositasardl és ndisegfejlesztésél szo6lo 3/2002.(11.15.)
OM- rendelet

6.3. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA; AZ OVODA
KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES AZ INTEZME NY
VEZETESEVEL

6.3.1. Szervezeti felépités:

Veze® beosztasAMK igazgatd, 6vodavezét

Az dvodaalkalmazotti kozosségéta székhelyen foglalkozott valamennyi kdzalkalmbzot
alkotja.

Az 6vodanevebtestliletéta székhelyén foglalkoztatott Gvodapedagogusok jalkot

Szakmai munkakozdsségethozhatnak I|étre az Ovodapedagdégusok azonos felkadato
ellatasara.

Az 6voda minéségfejlesztési csoportjanaktevekenysége egysegesen fogjaaat ovoda
tevékenységét.

Technikai dolgozék: konyhai dolgozok, kise€gitolgozok.

6.3.2. A belss kapcsolattartas rendje és formaja

Ovodaveze$: az 6voda intézményegységért féselezes.



Az Ovodavezét felelloségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdzoktdtéaszolo torveny

allapitja meg.

Az 6vodavezed

felel:

az 6voda szakszees torvényes tikodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért

a pedagoégiai munkaért

az oOvoda ellefrzési, mérési, értékelési és eegiranyitasi programjanak
mikodéseéeért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért

a nevebmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek mefeéseert

a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalataegdzervezéseert

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program ésesz beiskolazasi terv

elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatosafeladégrehajtasaert

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsola@koztatasi feladatokért, az
ovoda ugyintézésének, irat- és adatkezelésének,ttoadlabitasanak

szabélyossagaeért,

a munka - és balesetvédelmi, valamizvedelmi ebirasok betartasaert,

az oOvoda koltségvetésében meghatarozaitraglyzatok felhasznalasanak
szikségességéért, az igénybe vett szolgaltatasékéért az elvarhatd

takarékossag mellett

a nemdohanyzok védelméréigl feltételek biztositasaért

jogszabalyok altal a vez#tdz utalt feladatok ellatasaért

dont: az 6voda rikédésevel kapcsolatos minden olyan tgyben, amébgsizabaly vagy

kollektiv szerddés nem utal mas hataskorbe.

képviseli:az intézményt

egyeztetéseket folytataz alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mudidknényeire

vonatkozdkérdésektekintetében a jogszabalybabiglaknak megfelélen

feladatkorébe tartozik kilonodsen:

* a nevebtestilet vezetése



a nevebmunka iranyitasa és ell@zése

a nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésekkélszitése, végrehajtasuk
megszervezése €s elienése

a minsségfejlesztési rendszer kiépitése ékdatetése

az 6voda mkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel kdzkafiezotti tanaccsal,
szUbi szervezetekkel valo egydittikodés

nemzeti és évodai tnnepek mélt6 megszervezése,

a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a 8kiajékoztatasa a nevelési
év kezdetekor, hogy gyermekvédelmi lgyekben kitkamiés hol
kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek mefeésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
a gyermekek fefldésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a gyermekek felugyeletének megszervezése a nevalkili
munkanapokon, ha a s#llazt igénylik

a szubk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden obj@méshez,
amely®l a szibre fizetési kotelezettség harul

az 6vodai jelentkezés idejének és moédjanak nyilsgagra hozatala a
fenntarté altal meghatarozottak szerint, a hatalégarta ebtt legalabb
30 nappal

az igazgatési feladatok ellatasa, igy kulénosen:

- az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa -illetékes jegy#
ertesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett lihek a lakohelye nem
az 6voda székhelyén van, a gyamhatésag értestiasa,felvételét a
gyamhatdésag kezdeményezte

- a tankdteles életkorba lépéskor a gyermekekttefigével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslaiegtétele

- a szubk értesitése az Ovoda nyari zarva tartasaroél, aléswnélkili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel, az O6vodaihelyezés
megs#inésével kapcsolatos dontés#kraz igazolatlan mulasztas
kovetkezményeilil, a nyilvantartasbol valé torlédly tovabba minden

olyan intézkedést, amire az értesitést jogszabalgigh,



6.3.3. Az 6voda munkarendje, a helyettesités rendje

Az intézmeény alkalmazottainak részletes, altalamosnkarendjét az intézmeény éves
munkaterve tartalmazza. Az alkalmazottaknak a midlk&aloé tavolmaradasat éaetesen
jeleznie kell az 6vodavezatek, hogy feladatainak ellatasardl gondoskodnidsée.

Az 6vodavezét tesz javaslatot a torvényes munkaiks pihetidé figyelembe vételével, a
napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valesdea és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

Az 6vodavezed munkarendije, helyettesitése

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 8détutan 16 Ora kdzott az dvodaveérek

az ovodaban kell tartdzkodnia.

Az Ovodavezéit akadalyoztatdsa esetén (betegség, egyéb tavalktredi feladatokat az
Ovodavezedt helyettes , tovabbi esetben a legtébb szolgalétiel rendelkeé 6vory latja el.

A helyettesek csak a napi zokkementes rikodés biztositasara vonatkozo6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg az O6vodauvezhbtlyett. Intézkedési jogkdre az intézmeény
muikddésével, a gyermekek biztonsdganak megovasasatftgd azonnali dontést igényl
Ugyekre terjed Kki.

A pedagogusok munkarendje

Az 6vodaban dolgoz6 pedagdgus heti teljes munlkaid@jora, mely a kételézdrabdl ( 32
ora), valamint a gyermekekkel oOsszeftigeladatok ellatasahoz szikségesibid (
felkészulési id) all. A koteled éraszamon fellli nevénunkaval 6sszefliggrendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, illeijeddkést a vezét adja.

A helyettesitési rendet az intézményvézegyja jova. az alapelv: az egy csoportban dolgozo
Ovonvk helyettesitik egymast. Indokolt esetberbledt lehet térni.

Nem pedagogus munkakdrben dolgozok munkarendje

Heti munkaidejik 40 6ra A nev@hunkéat segit alkalmazottak munkarendjét, a tavobi&v

helyettesitését a vededllapitjia meg.



6.3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattagta

6.3.4.1.Az 6voda nevelési egységei kozti rendszerakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerinti Utemezett neuikstileti értekezleten valosul meg.
6.3.4.2Nevebtestileti értekezletet kell tartani:
* anevelési program és modositasa elfogadasara
e a szervezeti és iRodési szabdalyzat, valamint mddositasa, elfogadasa
eseten,
* anevelési év 8készitésére, a munkaterv elfogadasara,
e az Ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atilgnzések,
ertékelések, beszamolok elfogadasara,
* anevebtestilet képviseletében eljaré dvodapedagogusdseédsakor,
* ahazirend elfogadasa esetén,
» az 6téves pedagbdgus-tovabbképzési terv elfogadasara
* az ovodavezét palyaztatdshoz készitett vezetési programmaledisggd
szakmai vélemény kialakitdsara
* nevelési tanacsadd vagy a szakéss rehabilithcids megkeresésére a
hetedik évét betdltott gyermek Ujabb nevelési ékéneegkezdéséhez
szikséges egyetértés megadasara,
* jogszabalyokban meghatarozott esetekben.
6.3.4.3Rendkivili neveitestileti értekezletet kell tartani, ha
e az 6vodavezétosszehivja
* anevebtestilet egyharmada kéri
e a szubi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményeaés
nevebtestilet elfogadta



6.3.4.4.Az alkalmazotti kozosség eértekezlete bigtosa szakmai munkat végzovoda-
pedagogusok, valamint a nefralktatdé munkat kozvetlendl segjitiajkak, konyhai és
kisegit) dolgozdk egyuittrikodését.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
« Eves munkaterv szerint
» A koOznevelési térvényben meghatarozott fenntart@ntések dizetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésatsdervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megaltayidd, koltségvetéseének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetegbizassal kapcsolatosak,
tovabba

A nevebtestileti és alkalmazotti kdozosseg eértekezletétomadavezet hivja 6ssze az

intézményvezéi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

6.3.5.A vezebk és a szidi szervezet (kbzdsség) kozti kapcsolattartas formej

6.3.5.1Az Ovodai szini szubi szervezet (kb6zosseq) vedgvel az dvodavezét a csoport
szini Ugyekben a csoport sditek keépvisebivel az O6évodapedagoégus tart
kapcsolatot.

6.3.5.2Az Ovodai szini szubi szervezet (k6zosség) vedget meg kell hivni a
nevebtestlleti értekezlet azon napirendi pontjainak yal@gsahoz, amely tgyekben
jogszabaly vagy az 6évoda szervezeti ékddési szabalyzata a séilimunkak6zosseég
részére vélemeényezési jogot biztosit.
A meghivas a napirendi pont irasos aagak legalabb 8 nappal korabbi atadaséaval
torténhet.
A szihi szervezet (k6z6sség) vélemeényet ki kell kérni

- a nevelési év rendjének (munkateek) elfogadasakor

6.3.5.3Az 6vodapedagogus a csoport $zliépvisebjének szilkség szerint, de legaldbb havi
egy alkalommal ad tajékoztatast.
6.3.5.4Ha a sz szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat @ilérdésben tajékozodni

kivan kérését az dvodavedletz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodés sreri



torténhet irasban vagy széban. A szobeli tajékagtat emlékeztétkészil, amelynek

egy példanyat at kell adni a séillszervezet képviséének. A szibi szervezet

képvisebje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek tdgpsoportjat érirdt

Ugyek nevditestilleti vagy egyéb férumon tortetargyalasoknal.

A meghivasrol az ovodavesratk kell gondoskodnia. Ha a séiilszervezet a

gyermeki jogok érvényesllésének és dagegiai munka eredményességének

figyelemmel kisérése soran megallapkastesz, az 6vodavedegondoskodik arrol,

hogy azt a neviéstllet a szl szervezet képviséjenek részvételével megtargyalja.

6.3.6 A szlloi szervezet részére a jogszabalyi@tasokon felll biztositott jogok.

A szubi szervezet vélemeényét be kell szerezni

- a vezebk és a szidi munkakozosség kozotti kapcsolattartas modjat &yab

részben,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjdatkkasahoz.

- éves munkaterv elfogadasahoz
6.4. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az 6vodavezét kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgatiatalatasara
létrehozott intézményekkel.

A pedagogiai szakmai szolgaltato altal kdzolt hdtdren javaslatot tesz az
altala igényelt, az intézményt eébnnunkatervi Gtemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdgaiskolaérettségének
elbiraladsaban szikség szerint kozikéus nevelési tanacsadoval, szakért
bizottsaggal az 6vodaveddllapodik meg az egyiuttikddés kialakitasaban és
folyamataban.

Az 6vodavezdt folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjéléti sziaitgal.

Az egészségugyi szolgaltatdval valo kapcsolattaréddvodavezétfeladata.

Az 6vodat szakmai szervezetekben az ovodatdagiviseli.

Az egyhazak képviséivel az 6vodavezéttart kapcsolatot.



6.5.

6.5.1.

AZ OVODA M UKODESENEK RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezétbenntartézkodasa

Az Ovoda hétitél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész évéoly@matosan
mikodik. A nevelési év ho a targyév szeptember ljawdipa kovetke& év augusztus
31. napjaig tart.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott ragxia tartas alatt szinetel. llyenkor
torténik az 6voda szukség szerinti felljitasa, wath a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas fipontjardl a szidk legke$bb febr.15-ig értesitést kapnak

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalomniidd#k megallapitott beosztas szerint
— ugyeletet kell tartani.

A nyitva tartas napi 10 6ra: reggeP®ratdl 16°° 6raig. A nyitva tartas teljes ideje
alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkemyozo nyitja.

A hivatalos lgyek intézése az évodavéZetadata.

Rendezvények esetén a nyitvatartasbtdd valo eltérést az dévoda vedf
engedélyezi.

Az Ovoda nyitvatartasi idején belll reggel 8 ésutddl 16 ora kozoétt az dvoda
vezetnek az ovodaban kell tartozkodnia. A vézeénntartozkodasan kivulidden a
helyettesités rendje szerint torténik a véiziladatok ellatasa.

A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezed beérkezéséig az ligyeletes 6¥pa délutan
tavozo vezét utan a zarasig foglalkozast tartdo pedagogusoelat ovoda ritkodesi
rendjéért, valamind jogosult és koteles a szilkségessé valt intézkkeaeésgitélésére.
Amennyiben az dévodavezetrendkivili ebre nem lathato ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, agy meg kell bizni a hétestilet egyik tagjat az esetleg
szikseéges intézkedések megtételére. A megbizasgezdk tudomasara kell hozni.

A vezet benntartozkodasi rendjét az éves munkatervbemieghatérozni.



6.5.2

Egyéb, a mikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalosekgptézésére kulon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az évodaek§je hatarozza meg és azt a $kil
és az alkalmazotti k6zosség tudomasara hozzaitéstésrmajaban).
Az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra athmigesak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szelahetséges. Az Ovoda éplleteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfééai kell hasznalni.
Az 6voda konyhajaba csak egészségiighhyvvel rendelkez személy Iéphet be.
Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, heklm a gyermekeknek szol és
az egészséges életmaddal, a kérnyezetvédelemrtdgbamlalmi kdzélet tevékenység,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.
Az évoda dolgozo6i tovabba Ugynokok, Uzletszebkexagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytatthatkivéve: az dvoda altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén).
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikélticmozgalom, vagy parthoz Kl
szervezet nem tkddhet, tovabba az alatt, amig az évoda ellatjayarngekek
feligyeletét part, vagy parthoz kdt szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai
tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaldi fékadk:

» az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért

= az 6voda rendjének, tisztasaganak énegséért

» tz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szakdbgbartasaért

» azintézmény szervezeti ésikidési szabalyzatban, valamint

» a hazirendben megfogalmazotbiehsok betartasaért
A csoportszobaban s#itsak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat(mgitelési
nap, tnnepélyek ... stb.)
Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos.
Az 6voda épuletében az évodai dolgozokon és a glerken kivil csak a hivatalos
Ugyek int&a tartbzkodhatnak.
Kirandulasa esetén minden tiz gyermek utan eggawedagdgust és egy dajkat kell

biztositani.



Az oOvoda berendezéseit, felszereléseit csak azaveadd engedélyével lehet az
ovodabal elvinni, atvételi elismervény ellenében.

* Az Ovoda éplletében és egész tertletén dohanyitm=i/R005. évi CLXXXI tv/.

« A gyermekek étkeztetését az AMBzbkonyhéja latja el.

6.5.3 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik neninak jogviszonyban az

ovodaval

* A gyermekeket kisér szibk kivételével, az oOvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az ovodavedetek jelentik be, hogy milyen Ugyben jelentek meg az
ovodéaban.

» A fenntartoi, szakéét, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatasaiavezeaivel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasats nsaemélyek részére az

ovodavezet engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

6.5.4 Ovodai felvételek helyi eljarasrendje

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény anemzeti kozneveléssl sz6l6 2011.évi

CXC. torveny a kovetkedképpen rendelkezik:

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjanéiik. /Nkt. 49.8/

Az 6voda ellatjia a gyermek napkozbeni elldtasasszéfligg feladatokat is. Szorosan
egyuttnmikddve a csaladdal a gyermekeket 3 éves koruktahkdtelezettség — Kbznevelési
torveny 5 § (1) a) pontjaban meghatarozottak stierikezdetéig neveli. Az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodait élegaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Az 6voda felveheti azt a korzetéhakd gyermeket is, aki a harmadik
eletévét a felvételét szamitott fél éven belll betdlti, feltéve, hogynden, a telepulésen,
févarosban, dvarosi keriletben, illetve, ha a felvételi korzéblh teleptlésen talalhatd, az
érintett telepuléseken lakdhellyel, ennek hianyatsatdzkodasi hellyel rendelkézharom
éves és annél édebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesiihietNkt. 8.8 (1)

Kt 248 (3) A gyermek — ha e térvény masképp nendelkezik — abban az évben amelyben
az otodik életévét betdlti a nevelési év kezdhpjatdl napi négy orat koteles ovodai

nevelésben részt venni.



* Az d6vodai beiratasok idejét és médjat a fenntaatditozza meg, az adott év marcius 1
és aprilis 30-a kozotti tiszakban.
Az 6voda 30 nappal kordbban kotelesimth®zas idpontjat nyilvdnossagra hozni.

* A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok: a gyemeskére kidllitott lakcimet
igazold hatdsagi igazolvanyt, sziletési anyakorigivonatat TAJ —szam tovabba a

szUb személyi azonositod és lakcimét igazold hatosagialyanyt

A koteles felvételt biztosité 6voda — ha a gyermek betddt@it3. életévét - , nem tagadhatja
meg a gyermek felvételét:
- ha az halmozottan hatranyos redlyz
- ha a gyermekvédelmi torvény/1897 XXXI. torvény /41.8 - a alapjan arra

jogosult
(p!l .szulei dolgoznak,betegségik vagy egyéb oktmmapkozbeni elldtdsardl nem tudnak
gondoskodni,akit idskora személy nevel,vagy akivel egyitt a csaladBanagy tobb
gyermek van,kivéve azt,akire nézve eltartoja gyégoadozasi dijban részesil, akinek
fejlodése érdekében az alland6 napkozbeni elldtdsraégéikvan, akinek szocialis helyzete
indokolja)
- ha a gyermek felvételét a gyamhatdsag kezdemaeniggznevelési torvény 49. § szerint az
ovodai felvetelél, atvétell az dvoda vezéte dont.
Ha a jelentkedk szama meghaladja a felvethegyermekek szamat, az Ovoda vépet
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felrat
A bizottsag tagjai:

- OvodaveZzet

- gyermekvédelmi febsl

- az dnkorményzat gyamugyieeloja vagy annak megbizottja

- SZM eln6k vagy annak megbijaott

- Gyermekjoléti Szolgalat murdeat

- korzeti véao
A felvételi kérelmet csak féhelyhiany miatt lehet elutasitani, melyet az indoko
megfogalmazasaval, hatarozatba kell foglalni.
A felvételi bizottsag hatarozatardl a s#ijunius 30-ig értesiteni kell. A hatarozatok ell@n
kézhezvételll szamitott 15 napon belll, az 6nkormanyzat jéglzez lehet fellebbezést

benydjtani.



Az 6voda felvételi bizottsdga a legjobban raszakat javasolhatja felvételre, szenbtel

tartva a kozoktatasi torvény vonatkozo rendelkazése elutasitott gyermekek kodzott a

felvételi bizottsdg rangsort allit fel arra az esgha Uresedés lenne.

A felvételi javaslatot az alabbi sorrendben kellgddéapitani:

* agyermek mindkét szije dolgozik
* a Gyvt.4I8/1-2/bekezdése alapjan felvételre jogogygrmek
* agyermek halmozottan hatranyos helfizet

» agyermek felvételét a gyamhatosag kezdeményezi

Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba valé bessréh az Ovodavezet dont az

ovodapedagogusok, a sékivéleményének figyelembevételével.

6.5.5Az 6vodai elhelyezés megéinése

MegsZinik az 6vodai elhelyezés, ha:

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a szUub irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad - a bejésben megjel6lt napon,

az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt agdavezet — a szl eredménytelen
felszélitasa és a gyermek szocidlis helyzeténekgdiata utan — megszintette, a
megs#inés targyaban hozott dontés jageremelkedésének napjan,

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési élsatapjan,

a gyermeket nem vették fel az iskolaba - annakweelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betolti

a jogszabalyban meghatarozottnal tébbet van tawzolbwodai foglalkozasokrél /
kiveve ez aldl az a gyermek, aki hatranyos helyzéletve, akit a gyamhatosag

intézkedésére vettek fel az 6vodaba./



6.5.6 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsanak gazolasara vonatkozo

rendelkezések

A gyermekek tavolmaradasat a ek be kell jelenteni:

Ha gyermekét barmely ok miatt nem kivanja ovodalmmiv(tajékoztatnia kell az
ovodapedagogust) - az egészséges gyermek hianyzawsatovoda vezéje
engedélyezteti.

Ha a gyermek tavolmaradasa@rel nem lathato, azt a tAvolmaradas napjan, dédeet
10 dra 30 percig be kell jelenteni az 6vodapedasidaki

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak ongasialassal hozhat6 ismét dvodaba.
Ha a gyermek a Koznevelési torvény 8 8§ (1) bekezddapjan vesz részt ovodai
nevelésben és egy nevelési évben igazolatlanul nagnal tébbet mulaszt a
gyermekvédelmi és gyamigyi feladat-és hataskotas@ol, valamint a gyamhatésag
szervezetél és illetékességdr szolé 331/2006./X11.23./ Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban értesiti a gyermek témgetprtézkodasi helye szerint
illetékes jegy#t €s gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kderta gyermekjoléti
szolgalat az 6évoda bevonasaval haladéktalanul ketksi tervet készit, melyben a
mulasztas okanak feltardsara figyelemmel meghatarazanulét veszélyezteés az
igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintet@séa tanuloi tankotelezettség
teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdetolgalo feladatokat.

Ha a gyermek nem tankdteles és 10-nél tobb napotazadvodabdl igazolatlanul

tavol, akkor az 6vodai elhelyezése meggeatheb.



6.5.7. Ovodaztatasi tamogatas

2008. evi XXXI. torvény az esélyegyéskg érvényesilésének kozoktatasban tértén

eléremozditasat szolgal6 egyes torvények modositasarol

A halmozottan hatranyos helydegyermek szidjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratdsahoz — a gyermekek veddih#&r a gyamugyi igazgatasrol szold térvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tamogatast kag@ttve, hogy gyermekét legkds a
negyedik életévében beiratja az 6vodaba. Nkt. 72) §

A gyermekek védelmésdl és a gyamuigyi igazgatdsrél sz6lo 1997. évi XXXT.orvény
modositasa

15.8 A gyermekek védelmél és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXitvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) a kovetk&z220/C. §- sal és azt megeben a kovetkez alcimmel

egeészul ki:

,Ovodaztatasi tAmogatas

20/C.8 (1) A telepilési onkormanyzat jegyje annak a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részes8ugyermeknek a széje részére, aki a harom-, illetve négyéeves
gyermekét beiratta az 6évodaba, tovabba gondoskggi#rmeke rendszeres 6Ovodaba
jarataséarol, és akinek rendszeres gyermekvédeldvidzenényre valo jogosultsaga fennall

a) agyermek dvodai beiratasat kdvets alkalommal, ha a gyermek dvodai beiratasa

aa) az ev edsfelében torténik és a gyermek éOvodai nevelésbda weszveétele Ota
legalabb két hénap eltelt, a beiratas évének jlmuaapjaban,

ab) az els év felében torténik, de juniusig nem telt el kénap, a beiratas évének
december hénapjaban,

ac) az év masodik felében torténik és a ggkrgvodai nevelésben valo részvétele 6ta
legalabb két hénap eltelt, a beiratas évének demehdmapjaban,

ad) az év masodik felében torténik, de adbésrévében decemberig nem telt el két hénap,
a kovetked év junius honapjaban { a tovabbiakban az aa) —pad} alattiak egyutt: els
alkalom}

b) a gyermek beiratasat kogeh masodik és tovabbi alkalommal

ba) a targyév junius hénapjaban,



bb) a targyév december honapjaban,
pénzbeli tAmogatast folyodsit.
(2) Az (1) bekezdés szerinti pénzbeli tAmogatas tovidbhpdsitdsanak tovabbi feltétele, hogy
a gyermek torvényes felligyeletét ellatd 8zél jegydi eljarasban 6nkéntes nyilatkozatot
tegyen arrdl, hogy a gyermekének haroméves koragfeliebb az iskola nyolcadik
évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be sésan.
(3) Az (1) bekezdés szerinti pénzbeli tAmogatas 6ssae®@09. évben gyermekenkéntéels
alkalommalhuszezer forintezt kbveben esetenként és gyermekenkiérgzer forint A 2009.
evet koveben az Osszeg emeléskraz Orszaggylés a koltségvetédr szolo torvény
elfogadasaval egyidédpg dont.
(4) A helyi 6nkorményzat rendeletber6ghatja, hogy az etsalkalommal folydsitasra kel
pénzbeli tAmogatas helyett a gk gyermeke részére természetbeni tamogatas atdljiy
természetbeni tamogatast a gyermek beiratasat kdnétt munkanapon beldl kell a s&ul

rendelkezésére bocsatani.”

16.8A Gyvt. A kdvetked 160/A.8-sal egészul ki:
,160/A.8 A 2008. évi XXXI. torvény 15.8-4val megdlitott, a Gyvt.20/C.§-4ban foglalt
pénzbeli tAmogatas az (] jelentkkzészére elsizben annak a sziilek folydsithatd, aki

harmadik, illetve negyedik életévét betoltott gyekdt 2009. januar 1-jét koven iratta be
az ovodaba. Azoknak az érintett korbe tartozo akridk, akik harom-, illetve négyéves,
gyermekiket 2009. januar 1-jeétl mar beirattdk az 6évodaba, @lslkalommal 2009

juniusébartizezerforintot kell folyositani.”

Abban az esetben, ha a hianyzasi napok szama madghalz 6vodaztatasi napok 25%-at, az

ovodaztatasi tamogatasra jogosultsagat & stueszti.



6.6 A NEVEL OMUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE

* A bels ellersrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé peglaigtevékenység
hatékonysdganak méreése.
» Az ellersrzési tervet a szakmai munkakdzosség javaslatpjsalaaz Ovodavezét
késziti el.
Az ellefirzési terv tartalmazza az eltenés:
= terlleteit
* modszerét
= (temezését.
» Az ellerbrzési tervet az 6vodaban nyilvdnossagra kell hozni.
» Az ellerdrzési tervben nem szeréprendkivili elledrzéstl az dvodavezétdont.
Rendkivili ellefrzést kezdeményezhet:
= az Gvodavezét
= a szUbi munkak6zosseg
e Az Ovodavezdt minden Gvodapedagégus munkajat legalabb egy atkakl értékeli
a nevelési év soran. Az egyes nevelési teriletekéerésébe bevonhatja:
» az ovodavezéthelyettest,.
* Az ellerdrzési tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussadrietni kell, aki arra
irdsban észrevételt tehet.
* A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell aggédiai munka betsellensrzésének
eredményeit, illélleg az elledrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva a
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziksEgdsiéseket.



6.7.A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az

Ovoda vezdie és az Ovodaban dolgozok kozidkiddnek a gyermekek

veszélyeztetettsegenek meigdsében és megszintetésében. Az oOvoddvefsdel a

gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatagadrevebtestilet minden tagjanak

feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munki&legitése.

Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos hdlyparmekek dvodaba keriilését.

a problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tungtelze okokat felismerni, és ha
szlikséges, szakember segitségét kérni.

a rendszeres Ovodalatogatast figyelemmel kisérni.

rendszeres csaladlatogatasok végzeése a csopoétvepetvel.

a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyeésdielével, a kilonbdz
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslatavalegjiteni.

palyakezd 6vorvk részére a gyermekvédelmi munkahoz segitségnysgisezeése.

Az 6vodavezét gyermekveédelemmel kapcsolatos feladatai:

egyuttmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal (a kélcsondsomifalas a két intézmeény
kozott, havonta egy alkalommal torténik) illetve ggermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, m&myel és hatdésagokkal (a
gyermekvédelmi szolgalat esetmegbeszélésein aadyypatmekvédelmi felése vesz
részt).

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok \&@dtizrendszeresen figyeli és a
dolgozok tudomaséara hozza.

segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, khétramelyzet kritériumainak
intézmeényi szirt megallapitasat.

ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyoeadekében tett Ovodai
intézkedési lehéségek kimeriltek, felveszi a kapcsolatot az illeglszervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakembatbKgyermekjoléti szolgalat, védd, orvos,
jegyz), akik illetékesek a gyermek problémainak megdbas.



Intézmeényi falidjsagon ki kell fliggeszteni a gyekwiedelmi feladatokat ellatd intézmények
cimét. A nevelési évet nyitd sdillértekezleten az évoda vedjet tajékoztatja a szbket az

ovoda gyermekvédelmi feladatairdl.

6.8.RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen bellli egdéghgyi gondozasat az 6vodaba jard
orvos és védhé latja el. A gyermekek rendszeres egészséglgyi feligyeletellégisa
erdekében az 6voda fenntartoja megallapodast kotvenssal az orvosi ellatasok érdekében.
A megallapodasnak biztositania kell:

* a gyermekek egészségigyi allapotanak éflsdsét, siréesét az alabbi
terlileteken: fogaszati &s évente egy alkalommal, belgyogyaszati vizsgalat
évente egy alkalommal.

e aziskola &itt all6 gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat.

» agyermekek fizikai allapotanak mérését éventakeiommal

* a gyermeknek a korzeti véab altal végzett higiéniai-tisztasagi isé

vizsgalatat évente 4 alkalommal illetve szikségistze

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, akie@enodon kell eljarni:
» betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadnbexedvodaba,
* anapkozben megbetegedett gyermeket el kell kiéoniés le kell fektetni,
e szlikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

» gondoskodni kell a szék mielébbi értesitését.



6.9.AZ OVODA DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALES ETEK
MEGEL OZESEBEN , ILLETVE BALESET ESETEN

6.9.1. Intézményi véd, ovo ebirasok

* A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezgitiers nevelése érdekében a
szlikseéges feltételrendszer vizsgalata, a feltétdlakdo javitasa allandé feladat.

* Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben até@gizott feladatat képezi az,
hogy:

» arabizott gyermekek részére az egészségik, psatjgk medyzéséhez szikséges
ismereteket atadja,

» ezek elsajatitasardl medippdjek,

= ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, ek veszélye fennall, a
szikséges intézkedéseket megtegye.

* Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasiéit és egyéb esetekben sziikség
szerint minden Ovodai csoportban-a gyermekek élétiak megfeldlen ismertetni
kell az egészségik védelmére vonatkodir&okat, veszélyforradsokat és az elvarhaté
magatartasformat. A gyermekek 6vodai életével kalptss szervezeési feladatokat, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat és betas modon kell ellatni, hogy
azok a baleset- medelst szolgaljak.

* Az dvoda csak megfel&téqi jelleggel ellatott jatékokat vasarolhat. At hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékokon feltiintetety oz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és a hasznalati utasitast gondosan atteémyozni €s a jatékszert aszerint
alkalmazni. Az udvari jatékokat szak@arel két eévente felll kell vizsgalni.

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 Opedagogus koételessége az
elsssegéelynyujtas. Tajékoztatni kell az 6vodavérzatgyermek kisebb sérilés#irs.

e Barmilyen veszélyforras észlelése esetén s gyemsoekectot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az oOvodatétzeA gyermekbalesettel

kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési koteleggtsjogszabaly szerint kell teljesiteni.



6.9.2. Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbaetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket értilygmbaleset, sérilés vagy rosszullét
esetén a szikséges intézkedéseket megtenni:

» asérlt gyermeket élsegélyben kell részesiteni,

* ha szuikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek széllithat, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sérilést okozo veszélyforrasteateélhett mdédon meg kell szintetni,

* agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodaitEnek,

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a mugkiaimi szabalyzatiirvédelmi utasitas

és atizriadd terv rendelkezéseit./alairasukkal igazoljak/

Az O6voda vezdiie és a munkavédelmi feted az egészséges és bhiztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi elléreések, szemlék keretében rendszeresendéetiers ha
kell a szikséges intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavéadellensrzések / szemlék/ idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
6.10. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUK SEGES
TEENDOK
* Az évoda minden alkalmazottja koteles az altaldeftszndkivili eseményt

kozvetlen felettesének jelenteni. Az ovodaiiedont a sziikséges intézkeddss

fenntartd értesitesér

 Bombariad6 esetén az ovodavézeitezkedhet. Akadalyoztatas estén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint Kditre.

» Szeékhelyen az épllet kitritésdiartadoterv szerint térténik. Az épulet kilritésének
idétartamardl a gyermekek elhelyezédéraz intézkedést vezet hatosag
informé&cidja alapjan az Ovodaveéetakadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Az 6vodavezét a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiktmést a
gyermekek bombariad6 esetén todtéteiglenes elhelyezésir

* A bombariadorél és a hozott intézkeddsaz dvodavezét rendkivili jelentésben

értesiti a fenntartot.



6.11. A TERITESI DIiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESE RE VONATKOzO
RENDELKEZESEK

A gyermekek szilei az intézményben, a gyermekid &@énybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény ebirdsai alapjan az 6voda fenntartoja altal meghatdtaszabalyok szerint téritési

dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat havonta, a targyhogekes honap 15 napjéig , kell befizetni az

AMK gazdasagi irodajan, 8 — 16 o6raig.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minderi@apa 30 percig személyesen vagy
telefonon.
Az 6voda az igénybe nem vett étkezésekbmdbefizetett dijat :

o tulfizetésként a kovetkézhdnapra elszamolja, vagy ha ez nem lehetségeda szi

részére visszajuttatja.

6.12. AZ UNNEPEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYO K APOLASA

* A gyermekek nisorral tinnepelnek a kévetkednnepélyek alkalmaval:
- karacsony
- anyak napja
- évzard
Az anyak napja, valamint az évzanvanos, €s azonosdg@ontban is szervezlidt

Ezekre a sdild is kapnak meghivast, akik mas vendégeket is hnaka

* A gyermeki élet hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
- farsang
- husvet
- gyermeknap
- Mikulas- nap
Megtinneplésiket az éves munkatetaltaazza.

Csoporton belil k6zés megemlékezéérnik a gyermekek szlletésnapjarol.



* Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a
- jeles napokhoz kapcsol6do szokasegismertetése
- népi kéztives technikakkal valo ismerkedeés.

e Tanulmanyi kirAndulasok, sétak, mozi, szinhazldtgyasportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

6.13. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL, AZ SZ MSZ-ROL,
HAZIRENDR OL ES A MIP-ROL

* Az Ovoda nevelési programjat, SZMSZ-ét, hazirendj@hésegiranyitasi programjat,
egy-egy példanyban el kell helyezni a folyosoretie az Altalanos Kvelsdési
Kdzpont honlapjan.

* A dokumentumokat a szik szabadon megtekinthetik.

* A szubk az 6évodavezétsl kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumolidie
minden hénap efs hétlsjen 8-16 déra kozott van lelésteguk. A szidlvel tortérd
elézetes megallapodas alapjan a tajekoztatas mMipsntban is lehetséges.

e Tajékoztatas adhat6 a séiértekezletek alkalmaval is.

» A gyermek felvételekor az 6vodai hazirend egy péydé a szitinek atadjuk

6.14 . ZARO RENDELKEZESEK

» A szervezeti és tikodési szabalyzatot az 6voda néwestllete fogadija el.
* A hatalyba Iépéssel egyiddgg érvényeét veszti az voda minden korabbi szetvés
mikodeési szabalyzata.
* A hatalyba Iépett szervezeti ésikidési szabalyzatot meg kell ismertetni:
= az ovoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjanevebtestiletnek,
valamint
= azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodavalméghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
» A szervezeti és tikodési szabalyzatban foglakndelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotetiez A szervezeti és fikddési szabalyzatban

foglaltakroél a szitiket tajékoztatni kell.



7.A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, KULS O KAPCSOLATOK RENDSZERE

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.3&ENIMI rendelet 48 (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és tkodeési Szabalyzataban szabalyozni kételes

- avezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

- rendjét,

- formdjat,

- avezebk kozotti feladatmegosztas rendjét,

- aszervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas éend)

7.1. A vezebk kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezéie:

Az intézmény élén az igazgaté all, aki vérdevékenységét igazgatdhelyettes segitségével
latia el. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezbeosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdkomreg. Az igazgatonak az intézmény
vezetéseben fennallo febskégét, képviseleti és dontési jogkorét a kozotatidrvény
allapitia meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok &alezet hataskorébe utalt és at nem
ruhazott feladatokat.

Az igazgat6 (6vodavezdt

felelds:

- az intézmeény szakszeés torvényes tikodéseert,

- atakarékos gazdalkodaseért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézmény ellehrzési, mérési, értékelési és mdegbiztositasi programjainak
miikodéseert,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenégrégs ellatasaért,

- aneveb munka biztonsagos feltételeinek megteremtéseéért,

- agyermekbalesetek megeéséért,

- atanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatanakzemgzéseert,

- a kozéptavu pedagbdgus-tovabbképzési program égeazbéiskolazasi terv elkészitéséért,
€s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok vétpshért,

- a kozoktatasi informéacios rendszerrel kapcsola@koztatasi feladatokert,

- az intézmény ugyintézésének, iratkezelésének ésgyamyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

- ajogszabalyok altal a vedéidz utalt feladatok ellatasaert;

Az igazgaté
0 gyakorolja a munkaltatdi, a kdtelezettségvallaBsiaz utalvanyozasi jogkort;
0 dont az intézmény rikodésével kapcsolatban minden olyan ugyben, amelyet
jogszabaly vagy kdzalkalmazotti szabalyzat nemmted hataskorébe;
0 képviseliaz intézmeényt.



Az igazgato feladatkorébe tartozik kiléndsen:

- anevebtestilet vezetése,

- aneveb- és oktatbmunka iranyitasa és ellerese,

- az intézményi nevétestilet jogkorébe tartozd dontéselbkélszitése, veégrehajtdsuk
megszervezése €s elienése,

- azintézmény ritkbdéséhez szilkséges személyi és targyi feltétaetedskiasa,

- aszubi szervezetekkel vald egyuttikodes,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

gyermekbaleset medelésével kapcsolatos tevekenység iranyitasa.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

0 a beosztottak feletti teljes munkéltatoi jogkar,
0 a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

o a fenntartd ditti képviselet.

Kdzvetlendl iranyitjaaz igazgatdhelyettest, a gyermek- és ifjisagveddétalosoket, a
minéségfejlesztési csoport vedpdt, a gazdasagi dolgozoét, valamint a konyhai &segit
személyzetet.

Az igazgatbéhelyettes:

A vezeb beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyetestv tevékenységet az igazgato
irAnyitdsa mellett, egymassal egytikadve latja el munkakori leirasa szerint. Magasabb
vezetnek mirésul.

7.2. A VEZET,(")K ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS

(A vezebtket és a szervezeti egységeket az SZMSZ |. réstalnmazza, ezért itt Ujra
szabalyozasra nem kerul.)

Vezebi szint Szervezeti
egység Rendje és formaja
Magasabb Nevebtestulet * Nevebtestlileti értekezletek a munkatervben
vezeti szint: meghatarozottak szerint
intézmény- « Rendkivuli neveltestileti értekezlet: igény
vezeb szerint
Kdzalkalmazot- » Kozalkalmazotti értekezlet a jogszabalyban
tak k6zOssége meghatarozott iigyekben
Az intézmény * Vezebi értekezlet: heti rendszerességgel
vezebi
Utazo * Megbeszélések ideje, rendszeresseége:
gyogypedagbogus sziikség szerint
logopédus




73. A VEZETOK ES AZ SzULOI SZERVEZETTEL KOzOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.3ENIMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a éezst az ovodai szdil
szervezet (k6zosséqg) kozotti kapcsolattartas rendjé

A vezetk és a szibk k6zdssége

Az intézményben a szl jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitédekében szl
szervezetet hozhatnak létre.

A vezetknek biztositani kell, hogy a s#iilszervezet véleményezési jogot gyakoroljon
pedagogiai program, hazirend elfogadasaval, kaptixot,

A szubi szervezet koteles jogkdreiben eljarva irasbatatikgzni.

Az intézmény vezéjenek feladata a sztilszervezettel vald egyititkodes.

A szubi szervezet megnevezése

SzUbi szervezet megnevezése Megalakitasangoictja

Sziubi Munkak6zosség Targyév szeptember

7.4. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkedld kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.ENMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles & Hddpcsolatok rendszerét,
formajat és maddjat, beleértve a pedagogiai szajglaibkkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgaltatéval, valat az Ovoda egészségugyi ellatast
biztosito egészségugyi szolgaltatoval vald kaptsotast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartéval,

- mas oktatasi intézmeényekkel,

- azintézmeényt tamogato szervezetekkel;
b) pedagodgiai szakszolgalattal

c) pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézmeénnyel jogviszonyban allok hozzatartoadiva
- atelepllés egyéb lakosaival.



A fenntartéval vald kapcsolat:

Az intézmeény és a fenntartd kapcsolata folyamas$sorban a kovetkézteruletekre terjed

ki

- azintézmeény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmeény tevékenységi korének modositasara,

- az intézmeény nevének megallapitasara,

- az intézmény pénzilgyi-gazdalkodasi tevékenységélehsrban a koltségvetésre,
koltségtéritéesekre, a szocialisan adhaté kedvezekéaptb.),

- azintézmeény ellgirzésére:
0 gazdalkodasi, fikodeési térvényessegi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyé gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenysggalamint

a tanuld és gyermekbalesetek mégése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intéezményben folyé szakmai munka értékelésére.

o O O0Oo

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa és mobdositasaevalési/pedagogiai programija
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

- szObeli tjékoztatds adasa,

- ir4sbeli beszamol6 adasa,

- egyezted targyalason, értekezleten,idgsen valb részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele kwegrehajtasa céljabdl,

- specialis informé&cié szolgaltatasa az intézmény pgyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsoiaikithat Ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellégk.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jelliefiigigéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, 8zmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénétvell ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

Az intézményt tAmogato szervezetekkel valo kaptsotas
Az intézményt tAmogato6 szervezetekkel valo kaptisotas kiemelt szempontjai, hogy:
- a thmogato megfeletajékoztatast kapjon az intézmeény




- anyagi helyzetét,

- tAmogatassal megvaldsitandoé elképzetésés annak éhyeirdl,
- az intézmeény a kapott thmogatésrol és annakdett#@asarol olyan nyilvantartst vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak maodja,zedédége stb. egyértelimn
megéallapithato6 legyen; a tamogato ilyen iranyunmiécioigénye kielégithétlegyen.
Az intézményvezétfeladata, hogy az intézmény szamara minél toblogandt szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgélattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszédyettségének medaése és
megszintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatatoethas:
0 személyekkel,
0 intézményekkel
o0 hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szaltdll ha a gyermeket veszélyedtet
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetn

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvett@pcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az inéégma szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmeény részvételével gatatdielkérésére,

- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszakami@zmeényben vald kihelyezése,
lehetvé téve a kozvetlen eléridsgget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézkéasére.

A pedagodgiai szakszolgalatokkavald kapcsolattartas

Az intézményvezét koordinalja, minden a gyermeki féflés nyomon kovetésében felmérul
probléma esetén, killonds tekintettel a beiskoléaédeskorére.

Az egészséqugyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas
Az intézmeény a gyermekek mindennapos, rendszekeszs§gigyi felligyeletét egészségugyi
szolgaltaté bevonaséaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynelafobtos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi $z&z alapjan biztositja az intézmeénynek.
A szolgéltatas dijat az intézmény (fenntartd) Kgijteetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat azédésben az intézményben jelenikéagos
igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kdzdsségekkel vald kapcsoladart

Az intézmény egyeb kdzdsségekkel vald kapcsolatara a kozosségi szergekulturalis és
sporttevékenyseég jellertiz

Osszetarto szerepe jelést




A klls6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekbetveilmas jellefy programokban
jelenik meg.

Egyhazi jogi személlyel valo kapcsolattartagNkt. 358(4) )

* Az bvoda, tiszteletben tartva a siivallasi és vilagnézeti megégodéseét, lehéséget
biztosit arra, hogy a gyermekek egyhazi jogi szgrdkhl szervezett fakultativ hit és
vallasoktatasban vegyenek részt

» Az ovoda felméri az igényeket a fakultativ hit @asoktatas igénybe vételére a 8kl
korében

* A hitoktatas megszervezésére akkor kerll sor, delddb hét gyermek jelentkezik azonos
felekezethez tartozé valldsoktatasra, és ezt & §Adban keéri.

* Az Ovoda egyuttrtikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel és biijas targyi
feltételeket.

» A programok szervezese, lebonyolitasa a hitoktlt@hta és feléssége.

8 A nevebtestlilet feladatkérébe tartozé Ugyek atruhazasaratovabba a feladatok
elldtdsaval megbizott beszamolaséra vonatkozo rendezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL.3ENIMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és tkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a dtegtlilet feladatkorébe
tartoz6 Ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatoktdeival megbizott beszdmolasara
vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet BL{1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkdik szerint szabalyozza a nettestiilet feladatkdrébe tartozé lgyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval m@&gbibeszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevebtestlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
- aszakmai munkakdzosseégre,

A nevebtestilet nem ruhazhatja at a kovetkgxgkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- aszervezeti ésikodési szabalyzat elfogadasa.

A nevebtestilet atruhazhatja déntési jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd eémmk, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

- anevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nettstiletet tajekoztatni koteles azokrol az Gg§kekr
amelyekben a neugkstilet megbizasabdl eljar.

9.Azok az ugyek, melyekben a széil szervezetet (kbzosséget) a szervezeti édkddesi
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.



A nevelési-oktatasi intézmény 20/2012 (VI111.31.) EMrendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és lkodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes azokaggaket, melyekben a
szUbi szervezetet (k6zosséget) e szabélyzat vélemésiyieggal ruhaz fel,

A szubi szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan lieégia kovetked jogok:

Az 6vodéban a szbk jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitédekében szil szervezetet
hozhatnak létre. A szdil szervezet dont sajat tkddési rendjéil, tisztségviselinek,
képvisebinek megvalasztasarol. A sdillszervezet értekezleteinek megtartasa a megbeszélt
témaban, iflben torténik. A szidi szervezet kezdeményezheti Ovodaszek, intézmeémacsk
létrehozésat, tovabba donthetnek arrdl, hogy ksdasl a szidk képviseletét intézményi
tanacsban. DoOnthet a munkadélutanok szervedésdavaslattely joguk van az intézmény
mukddésével kapcsolatos Ugyekben, valamint mindemrnolkérdésben, amely a gyermekek
ovodai életrendjét érinti.

Véleményezési joga van a pedagogiai programmalzeavezeti nikdodési szabalyzattal, a
h&zirend elfogaddsaval, modositasaval, az évesatemkel kapcsolatban.

10 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formajadjm csak az intézményvedets a
fenntart6 engedélyével lehetséges.
* Az engedély megadasét a hirdetményen elhelyezettdios intézmeényi korbélyegzs a
vezet szignoja jelzi.
* Az intézményvezétaz engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményvezét és a fenntartd Onalléan, illetve az altala jelenek misitett
reklamtevékenység esetében a néestilet, a szdl kozosség bevonasaval allapitia meg
valamely reklamtevékenyseég jellegét. Az intézmémgwekoteles a pedagdgusoktol, a kil
érke®, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kdptso észrevételt megvizsgélni. Az
intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetségrmai: Ujsagok terjesztése, szordlapok,
plakatok, szobeli tdjékoztatas stb.

Az 6voda dolgozoi, tovabba tgynokok, Uzletszetkezagy mas személyek az ovoda teriletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, livée Ovoda altal szervezett jelleien
Unnepek ditti konyv,- jatékvasar. Az intézmeény helyiségeibpart, vagy parthoz kédo
tarsadalmi szervezet nemikddhet, hirdetést nem helyezhet el.



KISLANGI
ALTALANOS M UVEL ODESI KOZPONT
KOZM UVEL ODESI INTEZMENYEGYSEGENEK

MUKODESI SZABALYZATA

TARTALOMJEGYZEK



A kdzmivelédési intézményegység fontosabb adatai, jogallasa,
képviselete, nikddési terllete
Az intézmény feladatai
Térségi feladatok
Az intézmény pecsétjének leirdsa és haélata
Az intézmény képviselete
Munkaltat6i jogkdrok
A helyettesités rendje
Kapcsolattartas mas intézményekkel
Reklamtevékenység szabalyozasa
Benntartozkodas rendje
Bel§ ellendrzés rendje
A fellobogozas rendje
Bomba- és fizriadoterv
Zar6 rendelkezések
A miivelédési haz
A kdnyvtar
A faluhaz



I. A k6zmiivelédési intézményegység fontosabb adatai, jogéallasa,
képviselete, nikddési terllete

AZ INTEZMENY NEVE: KISLANGI Altalanos Mivelédési Kdzpont

tiMelodési Haz, Konyvtar és Faluhaz

2. CIME: 8156 Kislang, &utca 77.

3. ALAPITOJA: Kislang K6zség Onkormanyzatanak Kigp¥-testiilete

4. FENNTARTOJA: Kislang Kozség Onkormanyzata

5. FELUGYELETI SZERVE: Kislang Kozség Onkormanyzsik Képvised-testiilete

6. MUKODESI TERULETE: Kislang kézség kdzigazgatasi tetél

7. JOGALLASA: Az Altalanos Mivelsdési Kbzpont intézményegysége

8. GAZDALKODASA: Pénziigyi-gazdasagi feladatait sldingi Altalanos Mvelédési Kézpont

gondnoksaga latja el.

9. HETI NYITVATARTASI IDO: Hét: 8.00-17.00
Kedd: 8.00-17.00
Szerda: 8.00-17.00
Csitortok: 8.00-17.00
Péntek: 8.00-17.00
Szombat: rendezvények szerint
Vasarnap: rendezvények szerint

Rendezvények esetén és a partneri igények fiigghénye nyitva tartasi ddmodosulhat.

+ TEVEKENYSEGI KORE:
- kozosségiiivelédési tevékenység,
e szoérakoztatd, kulturalis és szabaidevékenység,
e konyvtari szolgaltatasok
» eMagyarorszag Pontok szolgaltatasai

* néprajzi gyijtemény

lI. Az intézmény feladatai

» Kislang kozség kozigazgatési terileténd élakosok szaméra biztositani a leldsEget a kozOsségi
egyuttléthez, a Wivelddéshez és szérakozashoz, a hagyoméanyapolashomdemmapi informaltsaghoz a
helyi adottsagoknak megfelétn.

» Teret adni egyesluletek, tarsas szetdézsek, tarsadalmi szervezetek szamara.

e Hozzjarulni a helyi lakossag altalanos tajékozallés, niivelédéséhez, szérakozasahoz.



1. Az intézmény alapfeladatai:

» Az életmirség alakitasa értékteremtéssel és kozvetitéssiilmekminden tertletén.

e Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mag&kibdegismertetése.

» Az eltéi szorakozasi és kozosségi igényekhez kulturaltéskBgek biztositasa.

» Az ismeretszei, az amdir alkotd, niiveldds kdzdsségek tevékenységének tamogatasa.

* A helyi tArsadalom kapcsolatrendszerének, kbzogdéginek, érdekérvényesitésének segitése.

* A kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének, femtitsdnak segitése.

* A szabadid kulturdlis célu eltdltéséhez a feltételek biztdsit

+ Ontevékeny, onképz szakképéd tanfolyamok, feldttoktatasi lehétségek megteremtése, egyétveisdési
lehetségek biztositasa.

» Kapcsolodas az idegenforgalom, a turisztika renélegeihez sajatos kdzivelsdési eszkdzokkel.

» A szoérakoztatds komplex forméinak, jaték, sporste@zés, feltételeinek, leldségek szerinti biztositasa,
ilyen iranyd rendezvények alkalomsizezervezése.

» Szakmai és barati korok, alkoté csoportok révéékéetemtés, és az itt 1étrehozott kulturalis értételyi,
megyei €s regionalis népsiisitése.

e Tarsadalmi sziikségletekre, az egyes rétegek igenypib kozosségek fejdésének, rikodésiknek
biztositasa.

e e Magyarorszag Pontitkddtetése

» konyvtari szolgéltatasok biztositasa

[ll. Térségi feladatok

A régio kozniivelédési intézményeivel a imelddési haz rendszeres kapcsolatot taésegiti a térség
csoportjainak kapcsolatteremtését, egyezteti progiig €s tapasztalatot cserél a térség intézmeelyei

IV. Az intézmény pecsétjeének leirasa és hasznéalata



« Korbélyegs, kozépen a magyar cimerrel, kérben Kislangi Altals Mivelsdési Koézpont Mvelsdési Haz,
Koényvtar és Faluhaz 8156 Kislang) &. 77. felirattal.

«  Fejbélyegs Kislangi Altalanos Mvelédési Kdzpont Mivelsdési Haz, Kényvtar és Faluhaz 8156 Kislang,

F6 u. 77. felirattal. Az intézmény pecsétjének hak#taga kézrivelodési intézményegység-vedgbga.

V. Az intézmény képviselete

Az intézmenyt allami es tarsadalmi, valamint fenidt@s felugyeleti szerveknél, hatdsagoknal ésskils
szerveknél a Kislangi AltalanosiMelédési Kdzpont igazgatdja, altalanos igazgatdhelyetés a
k6zmivelsdési intézményegység veéjet jogosult képviselni.

VI. Munkaltatoi jogkorok

A k6zmivelddési intézményegység dolgozdit az AltaléndB/Mb'dési Kézpont igazgatoja nevezi ki,
személyikre vonatkozé munkaltatoi jogokat az AMKzgatoja gyakorolja.

VII. A helyettesités rendje

A k6zmivelddési intézményegység-veidttavolléte esetén az igazgato helyettesiti. Aétedgités a
kotelezettségvallalasok kivételével minden egyélilegre kiterjed (pl. szolgaltatasok).

VIII. Kapcsolattartds mas intézményekkel
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a kozségimézményeivel, az AMK masik intézményegységével

IX. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézmény programjait plakatokon, szérélapokem&ghivokon, valamint az intézményi honlapon kaiiks
teszi k6zzé. Lehéség szerint a rendezvényékidjékoztatja a megyei és az orszagos sajtot is.
Plakéatokat Kislang kdzség teriletén csak a kijé¢lélyeken rakhat ki.

X. Benntartézkodas rendje

Mindazon személyek, akik nem allnak jogviszonybam#zménnyel, kizarolag az intézmény nyilvanos
helyiségeit hasznalhatjak korlatlanul a nyitva&siridsn belil.
Irodakat csak hivatalos ligyek intézésére veheékybe.

XI. Belsé ellendrzés rendje



Az AMK igazgatoja évente egy alkalommal atfogé mileést tart az intézményegységben, melynek
tapasztalatait irasban rogziti. Az ebberések soran késziilt irdsos anyagot eljuttatjatézinényegység
vezetjéhez, melyben felhivja figyelmét a hibak kijavéiés, amit utdelletrzés forméajaban elléniz, és annak
eredményét szintén irasban rogziti.

Az AMK igazgat6 folyamatos ellémzésre jogosult a munkakéri leirasok betartasakéssatott feladatok
elvégzése kapcsan.

XIl. A fellobog6zéas rendje

Az intézmény az épuletén - de legalabb 5 métereeltien- koteles a magyar zaszI6t és az Eurépai Uni
zaszlajat elhelyezni.

XIll. Bomba- és tiizriadoterv

Bombariado és ditriado terve az intézmény kiilon szabalyzatat képeaely megtalalhaté az AMK
szabalyzataiban.

A rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén sgjdssteendk

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutadaaladéktalanul tdjékoztatni kell az intézmérngiét.
Az intézményvezéta rendkivili esemény jellegének megfédel haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésagokat,

« afenntart6t

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelgehntartdzkodok védelmét, biztonsagat szolgéljak

Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:

* aftiz,

e azarviz,

« afoldrengés,

* bombariado,

» egyéb veszélyes helyzet, illetve a munkat mas maé#tadalyozo6, nehesdikorilmény.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokdlj@ndoskodni kell az intézmény kilritéséamely a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hidyténjen.

Az egyéb intézkedést kovedalendkiviili események bekdvetkeztekor az intézmémgtr az alkalmazottak
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

XIV. Zar6 rendelkezések

A szabélyzat modositasa az intézményegység-éadbeosztottai javaslatainak figyelembevételéxel K
igazgato feladata

XV. A MUVEL ODESI HAZ

1. Szolgaltatasai



» terem és egyes berendezések bérbeadasa
* rendezvények szamara helyszin és hangositas bds@si
e tanfolyamszervezés

e programszervezés

XVI. A KONYVTAR

1.Feladatai, szolgaltatasai:
« A kényvtar a telepiilés lakossaganak konyvtari &dlat végzi. Allampolgari jog alapjan rendelkezésdre
minden érdekidének.

* Feladata a konyvtar gjteményének szervezése kilonds tekintettel a tidsplielyismereti anyagara, a
dokumentumok gyarapitdsa, nyilvantartdsba vételefefidrasa, szamitégépes adatbazisok épitése, a
gyljtemény meg@rzése, védelme.

» Afoloslegessé valt és megrongalédott dokumentuknaknasa.

» Felnstt- és gyermek olvasészolgalati tevékenység végzése

e Dokumentumok kdlcsdnzése és helyben hasznalatanalsitasa.

» Konyvtarkozi kdlcsénzés szolgaltatas.

A megyei, az orszagos és a nemzetkdzi kdnyvtaidallszolgaltatasainak kdzvetitése a hasznalékhoz.
» A helyi kozéleti és egyéb kézhasznu informacidjtise, kdzvetitése.

» T4&jékoztaths a konyvtar dyeményédl, a konyvtar és a magyar konyvtari ellatds rendszek
szolgéltatasairol.

« A teleplilés hagyomanyos rendezvényeihez kapcsolodvakonyvtar gijteményét, szolgaltatasait
népszeiisits rendezvények szervezése

* Irodalomkutatas, helyismereti, kdzéleti, kézhasmfidrmaciok nyujtasa
» Alakossag eurdpai uniés informéaciokhoz valé hogeégének biztositasa

e A konyvtar figény szerint/ kdzOsségi szintere ao$sdg rendszeres vagy alkalmi kdxelodési
tevékenységének.

2. A legfontosabb nikddési feltételek:

Ahhoz, hogy az intézmény teljesiteni tudja az afapkiratban szamaradéit feladatokat,
a fenntart6 a konyvtar rendeltetéssizaiikbdéséhez az alabbiakat biztositja:

» a konyvtari dokumentumok megfeletlhelyezése, ezek gondozdsahoz szakmailag képegfeleb szamu
személyzet: (A kdzségi konyvtarosi teékdt 1 & féiskolai végzettségfoallasu kdnyvtaros latja el).



* a konyvtar gyjteményének, informaciés adatbazisanak folyamayasapitasa

e« a mikodéshez szikséges felszerelések, gépek, egyébmaizakszkézok beszerzése, folyamatos
korszefisitése

e aszolgaltatasok miiségének folyamatos biztositasa

» a konyvtar dolgozoinak szakmai képzésen, tovabldsgken, valamint tapasztalatcseréken valo részvétel
biztositasa

3. Az intézmény tipusa, helye a kényvtari rendszedm:

A konyvtar a kdnyvtari halézat részeként latja &kossagot.

A héalézat 6sszehangolt, jogszabalyokkal mésjeett mitkédése egyiittesen biztosit a teljes lakossagnadnégy
esélyt a kdnyvtari dokumentumokhoz és az informdwa

val6 hozzaféréshez.

A Kislangi Altalanos Mivelsdési Kozpont Kényvtar a Fejér megyei kdmralsdési konyvtari rendszer
tagkonyvtara.
Szakmai és modszertani tanacsot a Vorosmarty MiKabyvtartol kérhet.

A konyvtar tipusa: kdzségi kdZivelsdési kbdnyvtar
Miikddési teriilete: Fejér megyébendéislang kdzség

A konyvtar koltségvetési torzsszama: 592457000

A kdnyvtar statisztikai szamjele: 15363963 9251 821
4. A kdnyvtar célja, kuldetése:

A konyvtar funkcidja:

»  kozkonyvtari

* helyi értékmegrzés

» hasznos informaciék szolgaltatasa
» kozOsségszervézszocialis funkcio
* kulturdlis, szérakoztaté funkcio

A konyvtar alaptevékenysége:

- afenntart6 altal kiadott alapitd oliran és a szervezeti ésikddési szabalyzatban
meghatarozoth téljait nyilatkozatban kdzzé teszi
e gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, réegy, gondozza és rendelkezésre
bocsétja
- tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvi@ndszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol
* biztositja méas konyvtarak allomanyanak és szolgétanak elérését
e résztvesz a kdnyvtarak kdzoétti dokumentum- ésrméiocserében

5. Nyitva tartasi rendje:

Hétfo: 13.00 - 17.00



Kedd: 8.00-12.00 13.00 - 17.00

Szerda: 8.00 - 12.00 13.00-17.00
Csutortok: 8.00 - 12.00 13.00-17.00
Péntek: 8.00 - 12.00 13.00-17.00

XVII. A Faluhaz

Alaptevékenysége

- Gytijtokore kiterjed a telepllés, illetvetdebb kérnyezetének néprajzi targyi, irasos, képzgoképi és

- Feladata a dijtékorébe tartoz6 kulturalis javak (targyi, képi, mashang- és egyéb forrdsanyag) és az ehhez
kapcsolddo kulturalis értékkel bird informaciokidatatasa, gjtése,6rzése, szakszényilvantartasa, kezelése,
allagmegovasa és védelme.

- Kulturdlis szolgéltatasaival, az allando6 é&ssirhki kiallitdsokkal, valamint a

hozzajuk kapcsol6dé muzeumpedagdgiai tevékenysécgmadi- és

kozosségi programokkal, rendezvényekkel — a minélesebb

kori hozzaférés érdekében — szolgalni a tarsadalévelfdését és szorakozasat.

- a telepuilés természeti, szellemijuészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa, megietése, a helyi
miivelédési szokasok gondozasa, gazdagitasa

- a kllonbod kultarak kozotti kapcsolatok kiépitésének és fartasanak segitése
- az Unnepek kultdrdjanak gondozasa
- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kogoéttének segitése

- szerves kapcsolat kiépitése a helyi intézmémlel kdzntivelddés kistérségi, megyei, orszagos
szervezeteivel

- a szabadiés tevékenységek kulturalt feltételeinek biztosit@smindennapi élet kultirajanak fejlesztése
- az ismeretszedéz az amatr alkoto, niivel6ds kozosségek tevékenységének tamogatasa

- rendezvényszervezeés

» egyéb niivelddési, szorakozasi lelistegek biztositasa

Nyitva tartas: szezondlisan, rendezvényekhez, latakhoz igazitva.



