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Az intézmény - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelend6- alapitdé okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A szabélyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el a sziil6i kozosség véleményezését kovetden, és az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Torvények
e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
e 1997. évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol
e 1999. évi XLIL torvény és modositdsa a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol.
e 2005. évi XC. Torvény az elektronikus informacids szabadsagrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2012. évi I torvény a munka torvénykonyvérol

Rendeletek

e 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz6161992. évi torvény
végrehajtasarol a kozoktatési intézményekben

e 11/1994. ¢évi (VL.8.) MKM. Rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mukodésérol,

o 137/1996. (VIL28.) korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol

*  26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l sz6l6 torvény
végrehajtasardl az allamhaztartas részét képez6 intézmények szamara

e 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 32/ 2012. (IX. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadaséarol

»  Go6dollé Varos Onkormédnyzatanak a 279/2012. (XI1.13.), a 213/2011. (X.20.), a
233/2009. (IX.10.) sz., a 205/2009. (VL.25.) sz., a 127/2009. (V.21.) sz., a 34/2008.
(I1.28.) sz. és a 215/2003. (XII.11.) sz. hatarozataval modositott 194/1997. (X11.4.)
sz. hatarozata



I. Az Alapito6 okiratban foglaltak részletezése és egyéb — a szerv
koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado6 szabalyozasok

Okirat szama:105-48-14/2015.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az adllamhaztartisrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a G6dolléi Mesék Haza Ovoda
alapito okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Godollsi Mesék Haza Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2100 Go6dolls, Szent Janos utca 6- 8.

2.  AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: G6doll6 Varos Onkormanyzat
2.1.2. székhelye: 2100 Godolls, Szabadsag tér 7.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: G6doll Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2100 Godolls, Szabadsag tér 7.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: G6doll6 Varos Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2100 Go6dolls, Szabadsag tér 7.



4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok O6vodai
nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelése.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama

851020 Ovodai nevelés

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011.évi CXC.
torvény 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek harom éves koratol a
tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

N

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai neveks, ellatis miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

o U1 [ |W

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

4.5

5.1.

5.2.

. koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Godoll6 Varos kozigazgatasi tertlet

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A Képvisel6-testiilet nyilvanos
palyazati eljaras utjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
megfelel6 vezet6t nevez ki hatarozott id6tartamra. Egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

Kézalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi
XXXIIL térvény




munkaviszony 2012.évi. tv. A munka térvénykonyvérol

6.1.

6.2.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatidnak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez
tartozok 6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval 0Osszefiiggd jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatait ellatja
Godollsi Polgdrmesteri Hivatal 2100. Godoll6 Szabadsag tér 7.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulélétszam a koéznevelési
intézmény

maximalis
gyermek-,
tanuldlétszam

tagozat

feladatellatasi hely megnevezése C s
megjelolese

1

Godollsi Mesék Haza Ovoda 243

6.3.

A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés funkcioja, célja
szama joga vagy a
vagyon
hasznalati joga

2100 Godollg, Szent Janos utca 6-8 | 165 hasznalati jog 6voda

2100 Godolls, Szent Janos utca 6-8 | 172 hasznalati jog 6voda

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvaAntartisba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2012. december 14. napjan kelt, 105/63/44/2012.
okiratszamu alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Godolls, 2015.november 19.

P.H.

Dr. Gémesi Gyorgy
polgarmester



2. Koltségvetési tervezés szabalyai

Ko6zos szabalyok

A koltségvetés €s a beszamolo Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az 6voda gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koltségvetés €s a beszdmol6 elkészitése sordn az Onkormanyzat képviseld-testiiletének,
mint feliigyeleti szervnek az informécids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell
Osszedllitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsol6d6é dokumentumokat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda koltségvetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozisahoz sziikséges
belsd szamitasokat az érvényben 1évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden
koteles elkésziteni.

A szamitasokat az 6voda felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi
struktdrat (részben Onalléan gazdalkod6 intézmény), a feladat-ellatdsi moddot — kell
elkésziteni.

A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitasakor egyrészrol az ellatand6 feladatokbdl,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni. A koltségvetési koncepcid
készitésekor az Ovoda bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre 4llo
dokumentum értékli okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepci6 készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra hato tényezot.
Az 6voda vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.

A normativ allami hozzajaruldsokhoz a sziikséges adatszolgéltatasa valodisagaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért az 6vodavezeto tartozik feleldsséggel.

A kitoltést alatdmasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatds egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani. A tartalmi kovetelmények betartdsaért, az 6voda
tervezési feladatok ellatasaért az 6vodavezeto tartozik feleldsséggel.

A koncepcié ellendrzése soran koteles megvizsgilni, hogy a koltségvetési koncepciot
megalapoz6 szamitasok soran:

» figyelembe vették-e a vonatkoz6 jogszabalyokat,
* a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa alapjan a  tervévre  vonatkozo
kotelezettségvallalasok a koncepcioba beépitésre keriiltek-e,
e az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabdlyi valtozdsok hatisaival az érintettek
megfeleld mértékben szamoltak-e.
Koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képviseld- testiillet a koncepcid elfogadasakor az Ovoda koltségvetése 0Osszedllitasira
vonatkozéan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell.



Az 6voda koltségvetési terv javaslatit az 6voda vezetdje a hatdlyos jogszabdlyok szerint
allitja ossze.
Ha a képviselo-testiilet a koltségvetését az dvoda koltségvetését érintd modon ( nem az eredeti
javaslat szerint ) hagyja jov4, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a koltségvetés
Ujratargyalasar6l dontott, akkor az 6voda vezetdje gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.
Az elfogadott koltségvetés alapjan az Ovodavezetd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérdl.
Az 6vodavezetd koltségvetési beszamolot koteles késziteni. Fajtai:

1. féléves,

2. haromnegyedéves,

3. éves koltségvetési beszamolo.

1. A féléves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamold Osszedllitasakor a jovahagyott
eredeti koltségvetésbdl, illetve a hatdlyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviseldtestiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban dllapitott meg az
6vodara vonatkozo kiilon szabalyokat, helyi informécids igényeket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell..

A féléves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamolot az elkészitett fokonyvi kivonat
alapjan kell 0sszedllitani. A fokonyvi kivonatot a beszamol¢ tigyiratai kozott kell megdrizni.
A beszamolot a naptari év junius 30-1 fordulonappal kell késziteni.
A féléves gazdilkodasrol szo616 koltségvetési beszamolot az Gvoda vezetdje allitja 6ssze. Az
0sszedllitasnél figyelembe kell venni: a jogszabdlyi eldirasokat, az 6voda belsd informécids
igényét, valamint a koltségvetési tervdokumentacidval vald Osszehasonlithatosag
kovetelményét.
Az 6voda vezetdje a koltségvetési beszamol6 jogszabalyokkal vald harmonizalasaért a
koltségvetési beszamolod pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak valdé megfelelésért felelOs.
A jovahagyott féléves beszamolo alapjan az 6voda vezetd gondoskodik az 6voda féléves
beszadmoldjanak informacios jelentése elkészitésérol.

2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szol6 tajékoztatd dsszedllitdsakor a fokonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.
A haromnegyedéves beszamol6t az adott év szeptember 30-i 4llapot alapjan kell 6sszeallitani.
A hidromnegyedéves gazdalkodasrdl sz0l6 tajékoztatas kotelezo tartalmi elemei: a
koltségvetési eldiranyzatok idéaranyos alakulasanak, a tartalék felhasznalasanak, a hiany,
illetve a tobblet 6sszege alakuldsdnak, valamint a koltségvetés teljesitése alakulasanak
bemutatasa.
A haromnegyedéves gazdalkodasrdl szol6 tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tajékoztatas szoveges része kiterjedjen a jelentds eldiranyzat eltérések indoklasara, illetve
eldre jelezze egyes kiadasok €s bevételek év végéig varhat6 alakulasat.
A haromnegyedéves gazdalkodasrdl szol6 tajékoztatast ugy kell dsszedllitani, hogy
szakmailag és szamszakilag is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkezd évi koltségvetési
koncepci6 készitésénél.



3. A zéarszdmadasi rendelet-tervezethez vald informacié szolgaltataskor a képviselo-
testiilet altal elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkoz6
adataibdl kell kiindulni.

Az éves beszamolot az 6voda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint allitja ossze.
A beszamolot at kell adni feliilvizsgalatra a feliigyeleti szervnek.

3.A Kkoltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait a szervre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az egyes eldirdnyzatok felhasznalasakor, az egyes
eldiranyzatok modositasakor.

A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznal4si titemtervet kell alapul venni.
Az elbiranyzat-felhasznalasi iitemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentésen megvaltozott koriillmények
esetén ujra kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet.

A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara vonatkozo belso szabalyzat tartalmazza.



4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja

udvaros

Intézményvezet6
Intézményvezet6
helyettesek
Munkakozosség
vezetok
v
A
Pedagégusok Peqag()giai
asszisztensek

Dajkak

Munkakorok

Megjegyzés (teljes vagy
részmunkakor)

Intézményvezetd

Teljes munkakor

Intézményvezetd-helyettes

Teljes munkakor

Ovodapedagdgus

Teljes munkakor

Pedagdgiai asszisztens

Teljes munkakor

Dajka Teljes munkakor
Ovodatitkar Teljes munkakor
Udvaros Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartoz6 feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.



II. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalinos szabalyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIII. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az 6vodai munkaterv
hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

* az Ovodai sziildi szervezet véleményét.
Az 6vodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
* nyari zarva tartds idGtartamat,
* a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai iinnepek, megiinneplésének
id6pontjat,
» az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat
* minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
Az O6vodai nevelésnélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.
A nyari zérva tartds idépontjar6l legkésObb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a
sziillok. A nyari zarva tartas elott két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6 igényeket
irasban kell rogziteni. A gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast megeldzden tajékoztatni kell
a sziloket.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletekre, illetve tovibbképzésre hasznal fel. Errdl a sziilok
jogszabdlyban eldirtak szerint tijékoztatist kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili munkanap elott
a hirdetotablakon és személyesen. Az ligyeletet biztositani kell az igényldk szaméra.

A gyvermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan a nyitvatartasi id6 napi 116ra.

Reggel 6.30-6ratél, délutan 17.30-6rdig fogad gyermeket az intézmény.

Az 6voddban a napirendet udgy kell kialakitani, hogy a sziilék gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat, a benntartézkodds rendjét a hazirend
szabalyozza és a gyermekek biztonsagat, valamint a miikodés rendjét szolgalja.

Az intézmény eldbb szabilyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje, illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A gyermekek tdvolmaradasa, felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés szabalyozasa a hazirendben

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozd altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetOje hatarozza meg €s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).




Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni a hazirendben szabélyozottak szerint.

Az 6voda helyiségeit csak pedagdégus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizérolagosan felnottek 4altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdd, 61tozé gyermek nem tartézkodhat.

Az O6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek
feligyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céld
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

. az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,
. az 6voda rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,
. a tiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi

szabalyok betartasaért,
. az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
valamint, a hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgoz6 6vonodk és dajka azonos mértékben feleldsek.
Az udvaros-karbantart6 a munkajaval kapcsolatos eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Az utolséként tdvoz6 dolgozd felelds az épiilet bezarasaért, a biztonsagi rendszer tizembe
helyezéséért. A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsidgos
hasznalata a nyit6 és zard dajka feladata. Kulcsmésolat az 6vodavezetdjénél €s annak
helyettesénél van. A kulcsok hasznaléi kulcsnyilvantartadson alairasukkal véllalnak
feleldsséget a kulcsokért.
Az O6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az
ovodavezetonek, tavollétében az Gvodavezetd helyettesnek jelenteni.
Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas.
A mobil telefon haszndlata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok gyerekcsoportban a foglalkoztatasi idoben, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont
nem hasznélhatjik.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
Minden dolgozénak érvényes foglalkozas— egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakori orvosi alkalmassagi igazolast a munkavédelmi megbizottnak atadja, aki
nyilvantartast vezet rdla.
A munkahelyre behozott személyes targyak, ért€kek megdrzésére szekrényben van lehetdség,
aki ezt nem veszi igénybe a munkéltaté nem felelOs az anyagi karért.

2. A vezetok és alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.




Az 6voda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodavezetd, vagy a helyettese, illetve a megbizott
személy az intézményben tartézkodnak, a munkaidd beosztés szerint.

A vezet6 munkaideje: 8-16 6raig, 6.30-8 6rdig, illetve 16-17.30-ig a 6vodavezetd helyettes és
a jelen szabalyzat 4. pontjdban meghatirozott helyettesitok tartézkodnak az 6vodiban. A
munkaidd beosztds a felndtt helyis€égekben megtaldlhatok, illetve az éves munkaterv
tartalmazza.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, Ugy megbizast kap az épiiletfelelés az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére - . A helyettesités sorrendje: munkakozosség vezetd, a
kozalkalmazotti tandcs elndke, illetve a megbizott kolléga. A megbizast a dolgozdk
tudomaséra hozza a helyettesitett.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leiras és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozd feladatok leirdsat a tilordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt,
mindenki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbdl,
valamint a neveldmunkéaval 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdol all.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
ovoda foglalkozési rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden 4poltan, munkaruhizatban a
csoportban, az udvaros az épiiletben pontosan megjelenni.

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

Az 6vondk szamara a kotelezd o6ran feliili — pedagdgiai munkéval 0sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az é6vodavezeto és feladatkore

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all a 2011. évi CXC. Torvény 68. §.-a alapjan, aki az
intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje.

Az Ovodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az Ovoda belso
szabdlyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg. Beszamolasi, tajékoztatasi kotelessége van a
fenntarto felé.

Az 6vodavezetd felelds
2011. évi CXC. Torvény 69.§ (1) és (2)
* az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

» atakarékos gazdilkodasért,



az 6voda gazdilkodési feladatainak megszervezéséért, miikodtetéséért, ellendrzéséért a
FEUVE alapjéan,
az 6voda gazdasagi eseményeiért,
gyakorolja munkaltatéi jogokat
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
képviseli az intézményt
a pedagdgiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a nevelOmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,
a pedagoégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,
a pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.

Az ovodavezeto feladata

a nevelOtestiilet vezetése

a nevelOtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elOkészitése,
vezetés

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a nevelOmunka irdnyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megiinneplése

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel, a pedagdgiai munkat
segitd tarsszervezetekkel vald egylittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal maés
hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

az intézmény Kkiilsé szervek elotti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy dlland6 megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,
ésszert, takarékos gazdalkodas megszervezése,

szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartasa és végrehajtasa,
adatok szolgaltatasa a koltségvetéshez, statisztikdhoz, a miikodés egyéb teriileteirdl,

a dolgozdk személyi anyaganak, munkakori leirdsanak elkészitése, kezelése,

a belso ellendrzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése,



* aszakmai munkak6zosség munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése,

* folyamatos gondoskodas az onképzésrdl és a kollégak képzésérdl

Az O6vodavezetd megbizatisa az 6voda Alapité Okiratiban megfogalmazott moédon és
iddtartamra szol.

Az_ovodavezeté feladataibol, hataskorébol atruhazza az alabbiakat az 6vodavezeto

helyettesre

* részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidd-beosztas elkészitése, helyettesités
megszervezése, szabadsagolas mitkodtetése

* atavollét és tulmunka nyilvantartdsanak 0sszegzése, tovabbitasa

* adajkdk és az udvaros-karbantaré munkavégzésének irdnyitasa, ellendrzése, értékelése

*  kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

» afelvételi- és mulasztasi naplo vezetésének ellendrzése, értékelése

* apedagogiai tervezésben val6 részvétel, a megvalOsitis segitése

e a beszerzések irdnyitasa, eszkoznyilvantartés, a leltarozasi bizottsag vezetdjeként a leltar
el6készitése, lebonyolitasa

* részvétel a gazdalkodasi tevékenység tervezésében, €s az ellatmany kezelése

o az étkezés targyi feltételeinek ellendrzése, a sziikséges igény tovabbitisa a KALORIA
Kht. felé

* ahavonkénti, illetve a sziikség szerinti vezetoi megbeszélés résztvevdje

* véleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékelésében, elismerés
megitélésében

Az O6vodavezetd helyettes feladatait az Ovodavezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi,

rendszeresen konzultdl a vezetdvel, tijékoztatja, 6sszegzo6 értékeléskor irasban szamol be.

Az 6vodavezetd helyettes megbizasat a nevelGtestiilet véleményezési jogkor megtartasaval az

intézményvezetd adja. Az dvodavezetd-helyettes , mint magasabb vezetd megbizisat az

6vodavezetd adja.

A Kkibovitett vezetoség tagjai

* az 6vodavezetd

* az 6vodavezeto helyettes

e aszakmai munkakozosség vezetdje

* akozalkalmazotti tanacs elndke torvényi eldiras esetén.

Az Ovoda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az 6vodavezetd a vezetd beosztasi munkatirsaival a honap
els6 hétfdjén, illetve sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az 6vodavezetd hivja
0ssze, melyrol jegyzokonyyv, illetve feljegyzés késziil.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

* az Ovodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenOrzése
* apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* apalyakezdd pedagdégusok munkijanak segitése,

* atervezd munkaban segitségadas,




* elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

* kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ij modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkakozosség foglalkozasain,

* abemutatd foglalkozason latottakat értékelje,

* 0Onként vallaljon feladatokat.

+ Unnepek, események szervezése

A szakmai munkak6zosség vezetd megbizasanak elvei az vodaban

* kiemelkedd szakmai tevékenység

» anevelOtestiilet altal elismert tekintély

* tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

* j6 szervezd, iranyitd, kreativ és kival6 pedagdgiai érzékkel rendelkezik

* az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zosség vezetdjét az 6vodavezetd bizza meg.

Dijazasa a KJT alapjan meghatéarozottak szerint.

Kozalkalmazotti megbizott

A Kozalkalmazotti képviseld és az dvoda vezetdjének munkakapcsolatat a Koézalkalmazotti
Szabdélyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak eldkészitése a Kozalkalmazotti képviseld és az dvodavezeto feladata.

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozossége

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

Célja:

Az intézmény szakmai munkijanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagdgiai program
tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 1étre.

Feladata:

A pedagégusok szamara bemutatd foglalkozdsok megtartasa, konzulticids lehetdségek és
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, moddszertani és
pszicholdgiai ismeretek atadisa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvaldsitisa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében vald kozremiikodés.

Miik6dés rendje:

* A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérol €s programjarol.

* A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, Osszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

« Ev végén értékelést készit a  munkakozosség-vezetd. Megbizds  tobbszor
meghosszabbithato.

* A munkak6z0sség ingyenesen hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

* A miikodéshez felmeriilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:

* NevelGtestiilet altal atruh4zott kérdésekben

* Tovabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

* Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

* Pedagbgiai Program



* Neveld munkit segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztisa



A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a vezetok munkakori

leirasa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb /helyettes, ellendr, stb.

Megjegyzés kiadmanyozashoz

Szakszerl és torvényes mikodés Ovodavezet Ovodavezetd helyettes folyamatos

Célszerll és takarékos gazdilkodas Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén
2 héten tili tartés hidnyzas esetén kivétel:
folyamatos megrendelés-szerzodés:
dolgozd6i bérlet, rezsi koltség, meglévd

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes eldfizetés, helyettesités elrendelése €s
elszamolésa, vis-major, egyéb rendkiviili
esetben kizardlag a helyettes
engedélyeztetve.
2 héten tuli tartos hidnyzas esetén, kivétel

Gyermek és ifjisagvédelem Ovodavezetd Gyermekvédelmi felelds az azonnali intézkedést kivano
veszé€lyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek megeldzése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos

Egészségligyi vizsgalat megszervezése Ovodavezeto helyettes Ovodavezetd folyamatos

El}egp rze§1, mérési, értekelési rendszer Ovodavezet Ovodavezet helyettes folyamatos

miikodtetése

Pedagog}al program végrehajtésa, Ovodavezetd SZ&kI{lal munkakdzosség folyamatos

ellendérzése vezetd

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tuli tart6s hidnyzas esetén

Pedagdgus tovabbkepzési program és Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tuli tartos hidnyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

Nemzeti iinnepek és egyéb hagyomanyok
apoléasa

Ovodavezeté helyettes

Ovodavezeto

folyamatos

Allashelyek betoltése, kinevezés hatarozott

idOre

Ovodavezeto

Ovodavezet§ helyettes

2 héten tuli tartos hidnyzas esetén

Allashelyek betoltése, kinevezés

Ovodavezet)

Ovodavezetd helyettes

12 héten tdli tartds hidnyzas esetén




hatarozatlan idére

Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tdli tart6s hidnyzas esetén
Munkavallalét terheld feleldssé 4 . 4 p
P £ Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
megallapitasa
Munkavallal6 kartéritésével kapcsolatos 4 . 4 p < - o riA o <
. ) P Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
intézkedés
Kozalkalmazottak besorolésa, 4 . 4 p < - fyi . <
o . Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 4 héten tuli tartds hianyzas esetén
nyilvantartasok
Sziikség szerint kdzalkalmazottak £ " 4 . . - i o .
ueses Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 12 héten tdli tartds hidnyzas esetén
minositese
Alkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerése | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes 12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

Szabadsagok tervezése, iitemezése Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos
Sziinetek alatti ligyelet biztositisa Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos
Munkarend szervezése, ellenOrzése Ovodavezeto helyettes Ovodavezetd folyamatos

2 héten tuli tartos hidnyzas esetén, kivétel

Taniigyi igazgatasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes a meglévo jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok folyamatos
Kapcsolattartés sziil6i kozosséggel és egyéb | « ,, 4 .
Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
partnerekkel
Nyilvantartasok naprakész vezetése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, 4 . 4 .
ayzatorc ¢ Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
hozzaférhetosége
Csoportok adminisztrativ teenddinek £ . 4 .
poro Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
ellenérzése
Thz-és munkavédelmi eldirasok betartasa Ovodavezetd Ovodavezeto helyettes folyamatos
Leltirozas, selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes folyamatos
Biztositja a gyermekek részvételét varosi 4 ,, p "
Ja a gy Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd folyamatos

eseményeken




4. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

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

- vezetoi,
- vezetO helyettesi feladatokat ellassdk.

A vezet0 4 hetet meghalad6 tartds hidnyzédsa esetén (elore tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasarol tulora
elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a.

b.

az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozéd
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az az aldbbi tablazatban
megjelolt személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtidsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezet0, illetve vezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezet6é megnevezése, akit A helyettesit6 megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)

vezetd Vezeto helyettes

vezetO helyettes munkak6zosség vezetd
munkak6zosség vezetd KT elnok

KT elnok megbizott




5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezeto6i szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Legtelsébb vezetoi
szint
(intézmény-vezeto)

szervezeti egység neve:

nevelOtestiilet

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 6rakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamoldk, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orékon tdl

-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok falidjsag, korlevél

szervezeti egység neve:

alkalmazotti kozosség

-Ertekezletek ideje, rendszeressége: évente 2-szer
nevelés nélkiili munkanapokon

-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelez6 6rakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tjékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orédkon

-Egyéb irasbeli kapcsolattartis ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység neve:

munkakozosség

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

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység

Partner (masik)

Rendje és formaja

szervezeti egység

1. Nevelotestiilet

szervezeti egység

szervezeti egység neve:

alkalmazotti k6z0sség

-Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
sziikség szerint,

-Csoportos megbeszé€lések ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

-Vezetdi megbeszélések, tdjékoztatok ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

-Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje,
rendszeressége: sziikkség szerint,
dokumentumok, falitjsag, korlevél

szervezeti egység neve:

munkakozosség

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




6. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A vezeték és az 6vodaszék/ sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az dvodaszékkel/ sziild1 kozosséggel vald
egyiittmikodés.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartas soran:

A vezetok feladata az 6vodaszék/ sziil6i kozosség jogainak gyakorlasdhoz:

* informécios bazis megadasa. (Az informaci6 bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocséatisat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
Ovodaszék jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasidhoz
sziikségesek),

* Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az 6vodaszék/ sziiloi kozosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az 6voda mas belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

* segitse az intézmény hatékony miikodését,

* tamogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét.

Az 6vodaszék/ sziil6i kozosség kiemelt feladata, hogy

* javaslatot tegyen az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:

- az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- a vezetO személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti kérdésekben;

« egyetértési jogot gyakoroljon az Ovodai Pedagdgiai Program elfogadasakor. E jog
gyakorlasahoz az 6voda vezetdje, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tijékoztatast
adni a programhoz.

* egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.

Az 6vodaszék és a vezetok kapcsolattartdsinak egyik specidlis eszkéze a nevelOtestiilet

0sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszék altal a nevelOtestiilet 6sszehivasara tett

kezdeményezésrdl a nevelOtestiilet dont.

Az 6vodaszék/ sziildi kozosség és a vezetok kapcsolattartasi formai:

* szbbeli személyes megbeszélés,

e ¢értekezletek,

 firasbeli tijékoztatok,

* az 6vodaszék nevére sz016 levelek bontas nélkiili dtad4sa az érintett személyeknek,

* dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irasba foglaldsaval.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet0ségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot




delegal. Legalabb évi 2 alkalommal. Az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.
A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az 6vodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa elott véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

e amennyiben az Ovoddban O6vodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatasi intézményben folyd hit-és vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

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

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet ( kozosséget ) a szervezeti és miikodési

szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

-véleményezési jog:

* munkaterv véleményezése — a 229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapjan,

* ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabdly rendelkezése alapjan az Ovodasz€ék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiloi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VIIL.28.) EMMI rendelet
alapjan

- egyetértési jog:

* ha nem miukodik 6vodaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozésa terén

* a229/2012. (VIII.28.) EMMI rendelet alapjan

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

7. A _nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigvek atruhazasara,
tovabba a feladatok _ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6
rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- a szakmai munkakozosségre.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
- a Pedagogiai program elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa.
A nevel6testiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
Dontési jogkorét:
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
* a nevelési-oktatasi intézmény munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;



* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

* ahézirend elfogadasa;

* az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

* jogszabalyban meghatarozott més iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

* anevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,

* az intézményvezetOd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

* a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznilasdnak megszervezésében,

* anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

* mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési- oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. Jelenleg a neveldtestiilet jogkort nem ruhaz
at.

8. Az intézmény miikodési alapdokumentumai, nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal ©sszhangban all6 -

alapdokumentumok hatarozzak meg.

* Az alapit6 okirat

* Az 6voda Pedagdgiai Programja

* Hazirend

* Az 6voda éves munkaterve

* Intézmény vezetdi palyazat

* Tovéabbképzési program,- beiskolazasi terv

* Jelen SZMSZ és mellékletei

* Kozalkalmazotti szabalyzat

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az 6voda Pedagogiai Programja, mely tartalmazza

* az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

» szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

* agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

* asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

* nemzetiségi O6vodai nevelésben résztvevd Ovoda esetén a nemzetiség kultirijanak és



nyelvének 4dpolasaval jar6 feladatokat,

* az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

* agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

* aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

* agyermek tdvolmaradisanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkoz6 eldirasokat

o téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazasanak elveit és formait, fegyelmezd intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

Az 6voda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megval6sitasahoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok

megjelolésével. Az éves munkatervet az vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,

megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmi részei:

* az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjét, felhasznalasat,

* az 6vodai élethez kapcsolddé tinnepek megiinneplésének idopontjait,

» az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek,sziiloi értekezletek,fogaddordk, nyari zéarés
id6tartamat.

A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

* apedagodgiai munka hangsilyos teriileteit, az adott nevelési évben.

* anevelési program kiemelt évre lebontott feladatai

* szakmai programokat,

» kapcsolattartasi formékat, programokat,

e feladatelosztast a nevelOtestiiletben,

» gyerekek fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idopontjat

 fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét

» gazdilkodast, fejlesztést

» az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését is.

Intézményvezetoi palyazat, tartalmazza

» az eltelt vezetdi ciklus értékelését

* vezetdi programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagdgiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdilkodds, kapcsolatok
stratégiai tervezését.

Tovabbképzési Program, tartalma

A beiskolazas szempontja

* pedagdgus szakvizsga

* hétévenkénti tovabbképzés,

* helyettesités.

* Szakvizsga alprogram,

* Finanszirozasi alprogram

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

e arészt vevO neve, beosztasa,



* aképzést végzo intézmény neve

* aképzés varhato kezdd és befejezd iddpontja,
* atandij Osszege,

* avarhato helyettesités Osszeg

Dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alap dokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet a sziilok megismerhetik.

Hivatalos térolasi helyiik, ahol megtekinthetdek: a csoportszobdkban €s a vezetdi irodaban.

A Hazirendet minden beiratkoz$ betekintésre atveszi, ezt alairdsaval igazolja, csoportok
falitjsagain folyamatosan megtekintheto.

A Pedagdgiai Program a nyitvatartasi iddben minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.

Evente egy alkalommal az évodavezetd szervezett formaban ismerteti a dokumentumok
tartalmat. Szobeli tijékoztatast is kérhetnek az 6vodavezetotdl vagy az dvodapedagdgusoktol
a dokumentumok tartalmét illetden, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben elOre
egyeztetett idopontban.

Kiilonos kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjin
megtekinthetd az 6voda honlapjan az alap dokumentumokkal egyiitt.

9. A Kkiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokat, pedagégiai szakmai szolgaltatékkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a/egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval,

* Kilebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Godolléi Tankeriilettel,

* mas oktatdsi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat”-ot atvett
6vodakkal

* az intézményt tamogaté szervezetekkel,

» pedagdgiai szakszolgalatokkal

* a gyermekjoléti szolgélattal

* az egészségiigyi szolgaltatoval

» egyhéizakkal

* egyéb kozosségekkel: Kulturalis intézményekkel, civil szervezetekkel.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd

képviseli a pedagbgiai programban, az éves munkatervben és a hazirendben rogzitettek

alapjan.

A fenntartoval valé kapcsolattartas:




Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez0 teriiletekre terjed

ki:

* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

* az intézmény tevékenységi korének modositasara,

* az intézmény nevének megallapitisara.

e az intézmény pénziigyi-gazdilkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

* az intézmény ellendrzésére:

» gazdalkodési, miikodési torvényességi szempontbol,

» szakmai munka eredményessége tekintetében,

* az ott folyon gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint

* atanul6 és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében.

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

* az intézmény SZMSZ-e jovdhagyasa €s modositdsa, nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyésa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

» szobeli tijékoztatasadas,

* firasbeli beszdmol6 adésa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,

* a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

* specidlis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturalis,

* sport és egyéb jellegliek,

A kapcsolat formai:

* latogatasok,

* rendezvények,

* versenyek,

* szolgaltatisok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba ad4sakor. Intézménykozi munkakozosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdimogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
* atamogatd megfeleld tijékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
e az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndlasar6l olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbdl a timogatas felhasznaldsanak mddja, célszertisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen: a tdimogato ilyen iranyu informécidigénye kielégitheto legyen.




Az intézmény feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Pedagoégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specidlis sziikségletek biztositasa

érdekében a:

* Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsaggal, Szakszolgalattal illetve

* Orszagos Intézetekkel

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkdzokkel nem tudja

biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértdi Bizottsaggal, Szakszolgalattal kozvetlen

kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:

* iskolédba jarashoz fejlettség megallapitésa,

* magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdd gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

* logopédiai szlirések, kezelések az arra raszorul6 gyermekeknél,

* utazd gyogypedagdgusi ellatds sordn folyamatos konzulticié az O6vodaban a gyermek
fejlesztésérol.

* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

* a Megyei, Jarasi Szakértdi Bizottsdg, Szakszolgilat cimének és telefonszaméanak
intézményben val6 kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

» eléadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

A gvermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel0zése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatésagokkal.
Az mtézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgdlattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek l4tja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- megbeszéléseken, eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Egvhazakkal valé kapcsolattartas
Az egyhazakkal val6 kapcsolattartas formajat, modjat a hazirend szabalyozza.

Az egészségiigyi szolgaltatoval val6 kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltato bevonasival oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgéltato szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatis dijat az




intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartis részletes formajat, mddjat a
szerzOdésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, kulturalis intézményekkel valé kapcsolattartasa
Mivészetek Hazaval, Konyvtarral, Godolloi Kastéllyal valé kapcsolat az éves munkatervben
rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasokban jelenik meg.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezod, kulturélis €s
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartis a
hagyoményos rendezvényekben, illetve méis jellegli programokban jelenik meg.

10.A pedagégiai munka belso ellenérzési rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az Gvoda vezetdje a felelds.

Az ellendrzési €s értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakuldsat segitd eszkoz, a
kolcsonos bizalomra épiil €s a helyi nevelési program sajatos nevelési gyakorlatdhoz igazodik.

A pedagoégiai (nevelé) munka belsé ellenérzésének célja:

* biztositsa az dvoda pedagdgiai munkijanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el6irt) miikodését,

* segitse elo az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

* az Ovoda vezetOsége szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

* szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkijival kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A pedagoégiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagdgiai munka egészét,

* segitse el0 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatisat,

* a foglalkozasokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva, mérje és értékelje a
pedagdgus 4ltal elért eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatisat,

e a sziil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatas valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat,

* Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartisat,

* hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

Ovodikban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak

* az §voda vezetdje
* az 6vodavezetd- helyettes
* aszakmai munkak6zosségek vezetdje



Az 6vodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az évoda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenorzése soran

* A pedagdgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

* A pedagbgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

* Az 6vodapedagbdgusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kultiraja.

* A pedagogiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgélata.
* A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

Az ellengrzés fajtai:

* Tervszert, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.

* Spontén, alkalomszerii ellendrzés.
» aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelos.
Az 6vodavezetd €s helyettese az éves munkaterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mukodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyité nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit, €s litemezését.

Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

RendKkiviili ellen6rzést kezdeménvyezhet:

e az 6vodavezetO,

* az 6vodavezetO helyettes

* aszakmai munkak6zosség és

* asziiléi kozosség.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagbdgussal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keriil sor.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az O6vodavezetd az ellenOrzés
eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozdit.
A nevelési évzar6 értekezletén az Ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.



10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartézkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

. a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és O6vondnek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,

. a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartzkodhat az intézményben:

. a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az
intézménybe, valamint,

. minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az dltala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tart6zkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

* asziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve

* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
Az mtézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A gyermekek az 6voda helyiségeit €s udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.
A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az 4allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznélni.
A neveldi szobat az 6vodapedagdgusok és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segitok hasznaljak,
ez a nevelOtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.
Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn val6 foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
id6északban a foglalkozéasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagdgiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes haszndlatarét, elrakasiért az
o6vodapedagogus felel.
A fejlesztd szobdban szakember, logopédus, és az utazé gydgypedagdgus dolgozik. Egyéni
fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusai is igénybe vehetik.
Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet. (2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdés)




Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, kozalkalmazotti tanics, a
sziildi szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra val6 dtengedésérdl az 6vodavezetd dont.

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

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a
délutanos dajka a felelds.

11.Az intézményben folytathato reklam tevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathat6
reklamtevékenységet:

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

* Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek sz4l, és

- a kovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmdd,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturdlis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, mddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

* a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

» areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység form4jat, modjat,

* areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,

masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély

visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Ondlldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

¢ anevelOtestiilet,

* asziiléi kozosség, valamint

* agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jelegét.

Az intézményvezetd koteles:

* apedagogusoktol,




* asziiloktol,
* a gyerekektdl érkezo,
az intézményben folyo6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

a.) Ujsagok terjesztése,

b.) szérdlapok,

c.) plakatok,

d.) szdbeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format, modot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, k6zosségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplOk/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

12. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csokkentése és a veszélyeztetettség
kialakulasanak megel6zése, a hatranyok kompenzaldsa, esély- egyenldség biztositasa,
tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI. tv. ,,A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” szol6 torvény alapjan.

Az intézmény vezetdje és az Ovodaban dolgozdk kozremilkkodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az 6vodavezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevelotestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

elosegitése.

Az ovodavezeto feladata

* A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hétranyos helyzetet okozd tiinetek felismerése, az okok feltarasa, és ha
sziikséges, akkor szakember segitségét kérni,

* A rendszeres 6vodéba jaras figyelemmel kisérése,

* Az 1Uj és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitségnyujtas
megszervezése,

* Egyiittmikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

* A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudoméséra hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési

lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér

azoktdl a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyz0), akik illetékesek a

gyermek probléméainak megoldasaban.



A syermekvédelmi felelos feladata

* A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

* Munkéjarél évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten

 Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6véndk kozott.

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

» Sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel,

» Javaslataval a kiilonboz6 tdmogatasokhoz vald hozzijutas eldsegitése a csaladok szocialis
€s anyagi helyzetének figyelembevételével,

» Kapcsolattartas a Forras Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalattal,

* Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megéallapitisat,

* A csoportok 6ltozdi falidjsagjan ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények cimét, telefonszadmat.

* A nevelési évet nyitd sziiloi értekezleten az 6voda vezetdje tijékoztatja a sziiloket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairdl.

A gyermekbaleset megeldzés feladatai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda vezetdje felelés az dvodaban a
neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €és a
gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel-rendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa
alland6 6vodavezetdi feladat.

Az intézményvezet feladat annak ellendrzése:

. hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando feliigyelete mellett torténhet;

. hogy a gyerekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfeleld védelmével (magasan elhelyezett konnektor, vakdugdzas);

. hogy a gyerekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

Az ovodapedagogus feladata

« A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-¢ balesetveszélyes eszkozt, jatékot. Eles,
hegyes eszkozt a csoportba nem enged bevinni.

* Naponta az udvarra menetel eldtt a csoport udvarrészén terepszemlét tart. Mielott
kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat.

* A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre keriilt viz
feltorlésérol.

* Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még révid idére sem szabad!

* Gyermeki munka végzése kozben fokozottan figyel az eszkozok hasznélatara, a
szabalyok betartasira (Asé a homokozdban, gereblye, stb.)

* Minden 6vodapedagdgusnak a kdznevelési torvényben eldirt feladatit képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol meggyodzodjék.



Mindennapos tevékenysége sordn az Ovodapedagogus fokozottan {igyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd elektromos
berendezések tarolasanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek
hozza.

Az 6vondknek fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd6 magatartasra. A gyermekek részére tartott balesetvédelmi oktatas
megtorténtét a csoportnaploban kell rogziteni.

Kiilonosen fontos az oktatas, ha:

A csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, (pl. olld, tii stb.),
Az udvaron tartézkodnak,

Ha az utcan gyalogosan kozlekednek,

Ha kilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

Kirandulas elott,

Ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

Ha a kozeli épitkezést, stb. latogatjak meg,

Es egyéb varatlan, veszélyhelyzetet okozé esetekben.

Véroson kiviil szervezett kirandulas az 6vodavezetd engedélyével, és a sziilé alairasaval
torténhet. Irasban kell rogziteniiik az 6vénéknek: a kirdndulas helyét, idejét, az indulds és
érkezés varhato idOpontjat, a tervezett dtvonalat, utas-listat (gyerekek, kisérdik neveit).

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A dajka feladata

A gyermekek tartézkodési helyén (csoportszoba, mosdd, 61t6z0, folyosd) vegyszert,
takarité eszkdzt nem hagyhat!

A takaritast csak iires csoportszobaban végezheti.

Figyeljen arra, hogy forré étel ne keriiljon be a csoportszobéba.

Feladatait a munkakori lefrdsa alapjan koriiltekintden végezze.

Munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el tigyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségére.

Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a veszélyes eszkozoket,
vegyszereket mindig zarja el.

A karbantarté — udvaros feladata

Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, illetve az
intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszElyt elhéritja.
Elvégzi a hazilag megoldhat6 javitdsokat munkakori leirdsa szerint.

Munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el tigyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségére.

Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, a veszélyes eszkozoket,
vegyszereket mindig zarja el.

A dolgozdk kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megovni.



Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tluzvédelmi
Szabalyzat és a Tiizriado terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak koriiltekintéen - a védo - 6vo
eldirasok figyelembe vételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendd intézkedések

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az O6voda dolgozdinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

. A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

J Ha sziikséges, orvost kell hivni,

. Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

. A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,
. A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.

Az elsOsegélynyijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézménvyvezeto feladatai:

* Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd €és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

* A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben és elektronikus dton. A harom napon til gyogyuld sériilést okozd
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgélja és e balesetekrdl az elektronikus jelentési
kotelezettségét teljesiti. A jegyzOkonyv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, egy példanyat
atad a gyermek sziil6jének, egy példanyat az 6voda az irattaraban 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:

. a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben
életét vesz- tette),

. valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodéasat,

. orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

. sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),
. a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott



Az Ovodanak igény esetén biztositania kell a sziildi kozosség részvételét a balesetek
kivizsgélasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden az dvodapedagdgus intézkedik a megel6zEsrol, azaz arrol,
hogy a megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg!

A pedagodgusok feladata:
* Az intézményvezetl utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

» Sulyos és nem stlyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetOnek,
illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen
gondoskodik a baleset jelentésérdl és kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban, balesetekrol
jegyzokonyv felvételéhez adatot szolgéltat.

* Kozremiikodik az oOvodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziildi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban valon részvétele biztositasaban.

* Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitisait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazott:
* az intézményvezetd utasitisanak megfelelden mukodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az O6vodai nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel0zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabélyzata tartalmazza.

Az Ovoda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi  feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyek felsorolasat.

13. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6-oktatO6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* A természeti katasztréfa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e A tuz,

* A robbantéssal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.



A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

* Az intézmény fenntart6jat,

* Tiz esetén a tlizoltosagot,

* Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* Sdlyos személyi sériilés esetén a mentoket,

* Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharit6 szerveket, ha ezt az dvoda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az Svodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felels
dolgoz6 utasitisara az épiiletben tartézkodd személyeket szoban a ,,Riaddlanc™ szerint azonnal
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiiletrész kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a Tlizriad6 terv mellékletében
talalhaté "Menekiilési utvonal" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald fegyelmezett kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.
A tiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
6vodavezetdi utasitis tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére (,,Bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.
A Ttizriad6 terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.
Az épiilet kiiiritését a Tlzriad6 tervben és a Bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat Iényeges momentumairdl
(idépontjardl, a résztvevok szamardl, a teljes kiiirités iddtartamardl) jegyzokonyvet kell
késziteni. A riadoproba megszervezéséért az vodavezeto a felelds.
A Tlzriad6 tervben és a Bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.
A Ttizriad6 terv és a Bombariad6 terv az 6voda irodajaban van elhelyezve.

14. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellaitisban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a Héazirend (altalanos
szlirdvizsgalat, szemészeti-, fogaszati ellatas).

Az O6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgéilatok
megszervezése.

Az 6vodaba torténd jelentkezéskor az ovodavezetd ellendrzi a kotelezd véddoltasok meglétét.
A tankoteles kori gyermekeknél az iskolai beiratkozds eldtt a kotelezd egészségiigyi
vizsgalatokat a gyermekorvos az 6vodaban végzi el.



Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgélatokra torténd
elOkészitésérol.

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

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

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

leirasa:
Megnevezés Leiras
Cimeres magyar z4sz10, cimer szabvany
Kokérda Nemzeti szinli szalag
Unnepi viselet Sziildi iz1€s szerint

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi illetve csoportszinten
torténik a Pedagdgiai programban rogzitettek szerint.

Unnepeink:
e Mikulas
e Karicsony
* Farsang
e Mircius 15.
e Husvét

* Anyék napja

e Piinkosd

* Nagyok bucsuztatdja

* A gyermek életének jeles napjai

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése. (Részletesen a munkaterv
tartalmazza.)

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

* Szakmai napok szervezése,

* Héazi bemutatok szervezése, (onkéntes alapon, a munkatervben rogzitve),

* Hospitalasok a bevalt mddszerek atvételére,

* Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek Aatadisa, (a havonta rendezett
kibovitett munkatarsi értekezleten),

» Palyakezdd, illetve djonnan belépd dolgozdok koszontése, felkarolasa, segitése,

* A nyugdijba mendk bucsuztatasa,



» Ko0z06s 0szi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zos szinhazlatogatas,
* Ko6z06s tinnepélyek megszervezése,
* Pedagdgusnap.

/&4

16. Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi adgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetOje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroladsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

17.Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazésra.

18.Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban taldlhato.
Feladatellatas kovetelményei:

A munkakéri leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.



19.Zaro rendelkezések

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2013. aprilis 1-jei keltezésii
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
* Az 6voda minden dolgozdjara,
* Az 6vodaval jogviszonyban nem allo, de az intézményben barmilyen okbodl és céllal
megjelent személyekre.
Teriileti hatalya kiterjed az 6voda teljes teriiletére.
Idébeli hatalya 2017. 02. 06. napjatdl visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az 6vodavezetd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgélatot, a sziikkséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ A fenntarto,
¢ nevelQtestiilet,

e (vodavezetO,
* sziil6i kozosség,
* jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az 6vodavezetdi iroddban a ,,Mitkodési
dokumentumok™ irattartoban, egy példany az 6vondi iroda hirdetdtablajan van elhelyezve.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté6 munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.



Legitimacids zaradék

Ervényesség: 2017.02.06. — visszavonasig
Feliilvizsgélata: évente
Modositasa: torvényi modositasok, rendeletek esetén

Javaslatot tehet a modositasra: A Godolldi Mesék Haza Ovoda Nevelétestiiletének 30%-a
A G6dollsi Mesék Haza Ovoda Sziildi Kozosségének 30%-a
A Nkt. 25. § szerint a koznevelési intézmény SZMSZ a nevelOtestiilet a sziiléi kozosség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ készitette, véleményezésre, elfogadasra eldterjeszti az intézmény vezetdje.

Datum: G6dolls, 2017. 01. 27.

intézményvezetd
Elfogadé hatarozat

A Go6dol16i Mesék Haza Ovoda nevelétestiilete az SZMSZ tartalmat megismerte, megvitatta
€s a modositast elfogadta.

Déatum: Godollo, 2017. janudr 27. e
a nevelotestiilet nevében

Véleményezési jog gyakorlasa

A Nkt. 25. §-a szerint biztositott jogindl fogva a Godolléi Mesék Haza Ovoda sziiléi
kozosségének nevében kijelentem, hogy az intézményi SZMSZ tartalmat megismertiik,
véleményeztiik, annak tartalmaval egyetértiink.

Datum: Godolld, 2017. 02. 06.

a sziil61 k6zosség nevében

A Go6doll6i Mesék Haza Ovoda SZMSZ-t jévahagyta:
Datum: G6dolle, 2017. 02. 07.

intézményvezetd



JEGYZOKONYV )
a Godolloi Mesék Haza Ovoda SZMSZ elfogadasardl

Késziilt: A Godoll6i Mesék Hazat Ovoda félévzar értekezletén
Helye, ideje: A Godol16i Mesék Hazat Ovoda, 2017. janudar 27.
Jelen vannak: dr. Pappné Pintér Csilla 6vodavezetd
A Go6dol18i Mesék Hazat Ovoda 6vodapedagégusai / a mellékelt jelenléti iv
alapjan
21 fo, igazoltan hianyzik 0 f6

Jegyzokonyvvezet6: Pecze Beata

Napirenden:
L A Go6dolléi Mesék Hazat Ovoda médositott SZMSZ ismertetése
IL. A Godo116i Mesék Haza Ovoda médositott SZMSZ elfogadasa
A jelenlévok kézfeltartassal szavaznak a Hazirend elfogadasarol.

Nyilt szavazas: nevelotestiilet — 21 fo
Igen:...21.....f6 Nem: .......... fo Tartézkodott: ....... fo
HATAROZAT

A Godol16i Mesék Haza Ovoda Neveldtestiilete az SZMSZ elfogadta.

Godolls, 2017. januar 27.

Jegyz6konyvvezetd

Hitelesitok:



