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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az onkormdnyzati dvoddk diszervezésre keriiltek 2021. évben, amelynek alapjan a Godolldi

Ovoda tagintézményeként mitkodnek 2021. juliusatdl.

Godolld Varos Polgdrmestere a katasztrdfavédelemrdl és a hozzd kapesolodo egyes torvények
médositasardl szolé 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésében meghatdrozott feladat
korében eljdrva 146/2021. (VI.3.) sz. hatarozatdval dr. Pappné Pintér Csillat nevezie ki 2021.
Julius 1-ét61 2026. junius 30. napjdaig a Godolloi Ovoda vezetdjének.

A pedagdgusok 1j életpdlydjdrdl sz616 2023. évi LI térvény (Puétv) 37. § (1) bekezdésében
Joglalt rendelkezések alapjan nyilvanos palydzatot kell kiirni, ha ez a munkdliato, dllami
fenntartdsi koznevelési intézmény esetén az igazgato javaslatdra a fenntartd dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez szilkséges.

Ettdl eltérden, a mdsodik igazgatdi ciklus esetén a pdlydzat mellozheto, ha az igazgato

ismételt megbizdsdval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetért.

A nevelbtestiilet fogalmdt a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 20.
pontjdnak rendelkezése hatdrozza meg az alabbiak szerint. a nevelési-okiatdsi intézményben
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, pedagogus-munkakorben, a felsdfoku végzetiséggel

rendelkezd, nevel-oktaté munkdt kbzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kézossége.

A nemzeti koznevelésrél 2011, évi CXC. tirvény 25. § (1) bekezdésében foglalt rendelkezések
alapjdn a koznevelési intézmény, valamint a neveldtestiilet miikodésére, tovabba belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet bevondsdaval késziti el és az

intézmény honlapjdn kizzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jovd.

A pedagogusok 1j életpdlydjardl szolé 2023. évi LI torvény (Puétv.) 37. § (1) bekezdésében
foglalt rendelkezések alapjan a Godolloi Ovoda Igazgatéja Dr. Pappné Pintér Csilla azzal a
kérelemmel fordult onkormdnyzatunkhoz, hogy igazgatéi megbizdsdanak 2026. jilius 1-én
torténd lejdrtdt kovetden pdlydzati kifrds nélkill bizza meg a képviseld-testiilet az igazgatoi

feladatok ellatdasaval.






Annak érdekében, hogy az igazgatoi megbizdasra vonatkozéan a neveldtestiilet véleményezési
eljarasa érvényes legyen, feliilvizsgalatra keriilt a Godolloi Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatdanak Neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo rendelkezései.

A fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a hatdrozati javaslat elfogaddsdra.

Godolls, 2026. dprilis 4 5{1 e ‘ _
ém 2 4 ;;&mdrds

polgdarmester

A Képviseld-testiilet a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény - 25. § (1) bekezdése
alapjén jévahagyja a Godolldi Ovoda egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat.

Felelos: Dr. Gémesi Gyorgy Andras

Hataridd: hatarozat kiadasara 5 munkanap

HATAROZATI JAVASLAT II

A Képviseld-testiilet a pedagdgusok uj életpdlydjardl szolo 2023. évi LI torvény 37. § (1)
bekezdésében szabdlyozott rendelkezések alapjan kezdeményezi Dr. Pappné Pintér Csilla
igazgatdi megbizasdanak pdlydzati kiirds nélkiili meghosszabbitasat, amellyel kapcsolatban
felkéri a Godollsi Ovoda Neveldtestiiletét az egyetértéssel kapcsolatos véleményének

kialakitasara és a vélemény dénkormdnyzat részére torténd tovabbitdasara.

Felelds: Dr. Gémesi Gyorgy Andrds

Hataridd: hatarozat kiaddasdra 5 munkanap
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Bevezeto

Az intézmény - a jogszabalyi el6irdasoknak megfelelendd- alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban ( tovabbiakban: SZMSZ) részletezi.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan e szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény mikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket. A szabélyzatot az intézmény igazgatdja
készitette el.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kéznevelési intézmények névhaszndalatarol

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szoloé torvény
végrehajtasarol

o 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

o 419/2024.(X11.23.) Kormanyrendelet a pedagogus tovabbképzés rendszerérol

o 1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol
e 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e A sajatos nevelési igény( gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igen
yu_gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
* A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_ okt
atashoz
e Az Buropai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében toérténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad aramlésarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR
e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol
o Az egészségligyrodl sz6lo 1997, évi CLIV. torvény (Eiitv.)
o Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (Onytv.)
e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet




Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerl mikodésének biztositdsa, a nevelémunka zavartalan
mukodésének garantildsa. A koznevelési torvényben és végrehajtdsi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény miikddési rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Teriileti hatalya kiterjed:

Az intézmény és tagintézményeinek épiileteire, azok udvaraira

Az intézmények teriiletén kiviil szervezett, az O6vodai nevelés idejében zajld
programjaira, esemeényeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Személyi hatalva kiterjed:

Az intézmény minden alkalmazottjara.

Az intézményben miksdd kozosségekre.

A gyermekek kozosségére

A gyermekek sziileire, térvényes képviseloire

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek — pl.: kiilsé szakemberek -, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait — pl.: bérlok -.

Az SZMSZ hatalyba lépése:

A fenntartd dontését kovetoen hatdrozatlan idére szol.

Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és mikddési tekintetben
- valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett t6bbséggel erre
javaslat tesz.

Elfogadésa a nemzeti kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése
szerint torténik.



1.G6doll6i Ovoda alapadatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Godsll6i Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 2100 G6dolld, Szent Janos utca 8.

telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 Godslléi Ovoda Fenyéliget Tagbvoddja 2100 Go6dslls, Tancsics Mihaly Gt 1.
2 | Godslléi Ovoda Kastélykert Tagovodaja 2100 Godolls, Martinovics utca 16.
3 | Godolléi Ovoda Mesék Haza Tagévodaja 2100 Godolld, Szent Janos utca 6.
4 | Godolléi Ovoda Mosolygé Tagovodaja 2100 Godollo, Kazinezy korat 32.
5 | Godollsi Ovoda Palotakert Tagdvodaja 2100 Godollo, Palotakert 17-18.
6 | Godollsi Ovoda Z5ld Tagovodaja 2100 Go6dollé, Batthyany Lajos utca 34-
36.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2021. julius 1.
A koltségvetési szerv alapitasara, talakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Godollé Varos Onkormanyzata

székhelye: 2100 Godollo, Szabadséag tér 6.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelye
1 Godollsi Fenyéliget Ovoda 2100 Godollo, Tancsics Mihaly ut 1.
2 | Godollsi Kastélykert Ovoda 2100 Godollé, Martinovics utca 16.
3 Godolléi Mesék Haza Ovoda 2100 G6dolld, Szent Janos utca 6-8.
4 | Godslldi Mosolygd Ovoda 2100 Godoslls, Kazinezy korat 32.
5 | Godollgi Palotakert Ovoda 2100 Godolls, Palotakert 17-18.
6 | Godsllsi Z6ld Ovoda %éOO G6dollo, Batthyany Lajos utca 34-

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Godolls Varos Onkorményzata
Képviseld-testiilet székhelye: 2100 Godsllo, Szabadsag tér 6.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Godollé Varos Onkormanyzata

székhelye: 2100 Go6dolls, Szabadsag tér 6.



A koltségvetési szerv kozfeladata: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti kéznevelésrél sz61d 2011.évi CXC.
térvény 8.§ (1) bekezdése szerint az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség

kezdetéig neveld intézmény.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati . . . .
S kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
2 1091120 A . :
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési tertilete: G6dolld varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyba

a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény

a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

2 munkaviszony

a munka torvénykonyvérél szold 2012, évi L. torvény




A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: ovodai nevelés, a tobbigyermekkel
egylitt nevelhet6 sajatos nevelési igényt gyermekek évodai nevelése

Gazdalkodasaval 0sszefliggo jogositvanyok: A gazdalkodasi feladatait ellatja Godolloi
Polgarmesteri Hivatal 2100 G6dollé Szabadsag tér 6.

A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 Godollsi Ovoda Fenyéliget Tagévodaja 2100 Godollo, Tancsics Mihaly at 1.
2 | Godolléi Ovoda Kastélykert Tagovodaja 2100 G6dollé, Martinovics utca 16.
3 Go6dolidi Ovoda Mesék Haza Tagévodaja 2100 Godolld, Szent Janos utca 6.
4 Gdosllsi Ovoda Mosolygd Tagovodaja 2100 Godsllo, Kazinezy korat 32.
5 Godsliéi Ovoda Palotakert Tagévodaja 2100 Godsllo, Palotakert 17-18.
6 Godollsi Ovoda Zold Tagovodaja ?éOO Go6dollo, Batthyany Lajos utca 34-

A feladatellatasi helyként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam:

dmal;
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend g]yi;’i:ee;(is
megnevezése megnevezése megjelolése anulolétszam
1 G6dolIsi Ovoda ovodai nevelés 25
2 1@0d91101 ,Qvoda Feny6liget ovodai nevelés 187
agbvodaja
3 God91101 ,Qvoda Kastélykert ovodai nevelés 120
Tagdvodaja
4 God91101 ’C.)voda Mesék Haza ovodai nevelés 150
Tagdvodaja
Gods118i Ovoda Mosolygé
5 oco o) voda VIoSOEo 6vodai nevelés 120
Tagdvodaja
s e " z, P l .
6 GOdPHOI ,QVOda alotakert 6vodai nevelés 200
Tagovodaja
7 GOd,O”Ol ’C_)voda Zold dvodai nevelés 240
Tagdvodaja




A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

. vagyon feletti
ingatlan s . s
. , o rendelkezés joga | az ingatlan funkcioja,
ingatlan cime helyrajzi L
, vagy a vagyon célja
szama o
hasznalati joga
1 2100 Godollo, Tancsics Mihaly ut 1. | 642 hasznalati jog 6voda
2 2100 Godollo, Martinovies utca 16. 5853/2 hasznalati jog ovoda
3 2100 Godolls, Szent Janos utea 6. 165 hasznalati jog ovoda
4 2100 Godolls, Szent Janos utca 8. 172 hasznalati jog 6voda
5 2100 Godolld, Kazinezy korat 32. 97372 hasznalati jog 6voda
6 2100 Godolls, Palotakert 17-18. 5884/18 hasznalati jog 6voda
7 2100 Godollé, Batthyany Lajos utca 3839 hasznalati jog ovoda
34-36.

2.Az intézmény feladatai:
Altalanos rendelkezések az alaptevékenység és benne a kiegészitd tevékenység

e Azintézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit
veszi figyelembe. Az egyenlé bandsmadd elvének és kdvetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

e Az o6vodai nevelés ingyenes.

e Az dvodai nevelés a gyermek harom éves kordban kezdédik. A gyermek annak az
évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, legkésébb az azt
kovetd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi
bizottsag javasolja, tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kdvetden valik
tankotelessé.

e A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

o Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiillondsen boére
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazasa, vagyoni helyzete,
cselekviképessé-gének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e A kiilonleges banasmodot igényléd gyermekek ellatdsanak specialis fejlesztési
feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A szakértdi véleménnyel rendelkezo,
integralhat6 Sajatos Nevelési Igényil (SNI) gyermek 6vodai nevelése a tébbi
gyermekkel egytitt, azonos csoportban torténik.

e Az 6vodai nevelés nyelve magyar




e Azintézmény vildgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit -és vallasoktatast az
6voda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikbdve szervezhet a
foglalkozéasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktél elkiilonitve.

e Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
tagovodai, dolgozoi kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

3.Koltségvetési tervezés szabalyai

Kozis szabalyok
A koltségvetés €s a beszamolo dsszeallitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az 6voda gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat,

A koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzat képviseld-testiiletének,
mint feltigyeleti szervnek az informacios igényét legjobban kielégité szerkezet szerint kell
Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszdmolashoz kapesoldédo dokumentumokat,

A Koltségvetés tervezésére vonatkozo szabilyok

Az 6voda koltségvetési koncepceidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szamitasokat az érvényben 1évé szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
kételes elkésziteni.
A szamitasokat az dvoda felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi
struktirat (részben onalldéan gazdalkodé intézmény), a feladat-ellatasi médot, a_tagintézmény-
igazgatdk beszamoloit, igényeit — kell elkésziteni.
A koncepcio, illetve a koltségvetési terv dsszeallitasakor egyrészrél az ellatando feladatokbdl,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni. A koltségvetési koncepeid
készitésekor az oOvoda bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre 4lld
dokumentum értékti okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a koltségvetési kiaddsokra hato tényezot.
Az 6voda vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilén
nyilvantartasba venni és gyUjtésiikrdl gondoskodni,
A normativ 4llami hozzajarulasokhoz a sziikséges adatszolgaltatdsa valodisagaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért az 6vodaigazgaté tartozik felel6sséggel.
A kitoltést alatdmasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott feltétlentil meg kell érizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani. A tartalmi kdvetelmények betartasaért, az dvoda
tervezési feladatok ellatasaért az dvodaigazgatd tartozik felelésséggel.
A koncepcio ellenérzése soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot
megalapozo szamitasok soran:

o figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat,

e a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa  alapjan a  tervévre  vonatkozo

kotelezettségvallalasok a koncepcidba beépitésre kertiltek-e,
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e az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatdsaival az érintettek
megfelel6 mértékben szamoltak-e.

Koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képviselé- testiilet a koncepcié elfogadasakor az oOvoda koltségvetése Osszeallitasara
vonatkozoan allapitott meg kilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell.
Az bvoda koltségvetési terv javaslatit az ovoda vezetGje a hatdlyos jogszabalyok szerint
allitja 6ssze. Ha a képviseld-testiilet a koltségvetését az dvoda koltségvetését érinté modon
(nem az eredeti javaslat szerint) hagyja jova, illetve az tilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés Gjratargyaldsarol dontott, akkor az dvoda vezetdje gondoskodik a koltségvetés
megfeleld dtdolgozasarol.
Az elfogadott koltségvetés alapjan az o6vodaigazgatd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérol.
Az 6vodaigazgatd éves koltségvetési beszamolot koteles késziteni.
Az éves gazdalkodasrol sz616 koltségvetési beszamold dsszeallitasakor a jovahagyott eredeti
koltségvetésb6l, illetve a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni. Amennyiben a
képviselttestiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg az 6vodara
vonatkoz6 kiilon szabalyokat, helyi informécids igényeket, akkor azok figyelembevételérdl
gondoskodni kell.
Az éves gazdalkodasrdl szold koltségvetési beszamoldt az elkészitett fokonyvi kivonat
alapjan kell 6sszeallitani. A f6konyvi kivonatot a beszdmolo tigyiratai kozott kell megdrizni.
Az éves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot az dvoda vezetdje allitja Ossze. Az
Osszeallitasnal figyelembe kell venni: a jogszabalyi eldirdsokat, az 6voda belsé informacios
igényét, valamint a Kkoltségvetési tervdokumentacioval valdé  Osszehasonlithatosag
kovetelményét.
Az Ovoda vezetbje a koltségvetési beszamolo jogszabalyokkal valé harmonizalasaért a
koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak vald megfelelésért felelds.
A zarszdmadasi rendelet-tervezethez val6 informéacioé szolgaltataskor a képviseld-testiilet altal
elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo adataibol kell
kiindulni. Az éves beszamoldt az 6voda vezetdje a hatdlyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.
A beszamolot at kell adni feliilvizsgalatra a feltigyeleti szervnek.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozo szabalyait a szervre
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza. A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni
az egyes elGiranyzatok felhasznaldsakor, az egyes elbirdnyzatok moddositasakor. A
koltségvetés végrehajtasakor az elbiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.

Az elbirdnyzat-felhasznaldsi iitemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben
dsszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal. Sziikség esetén intézkedési tervet
kell késziteni, illetve jelentdésen megvaltozott koriilmények esetén twjra kell késziteni az
eléiranyzat-felhasznalasi {itemtervet. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozd tovabbi
részletes szabalyokat a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasara vonatkozo belsé szabdlyzat
tartalmazza.
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4. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktaraja

4.1. Szervezeti agrajz

SzUl&i Szervezet

Ovodaigazgaté

Ovodai fejleszték,
odvodapszicholdgus

Ovodaigazgato-
helyettesek

Ovodatitkarok

Tagintézmény-igazgatdk

Mkodést segitd
dolgozdk

Ovodapedagdgusok
|
Pedagdgiai asszisztensek
Daikak

Megj is (teljes
Munkakorok ,eg]egyzes ( euyes vagy

részmunkakor)
Ovodaigazgaté Teljes munkakor

Ovodaigazgaté-helyettes

Teljes munkakor

Tagintézmény-igazgatd

Teljes munkakor

Ovodai fejlesztd,
6vodapszichologus

Teljes munkakor

Ovodapedagogus

Teljes munkakor

Pedagogiai asszisztens

Teljes munkakor

Dajka

Teljes munkakor

Ovodatitkar

Teljes munkakor

Udvaros-karbantartod

Teljes/Rész munkakor

Konyhai kisegité

Rész munkakor

Valamennyi munkakérhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskorck gyakorlasanak
modjat, az ezekhez kapcsolodod feleldsségi szabalyokat a munkakdri lefrasok tartalmazzak.



Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

e Az dvodaigazgato kinevezdje a képviseldtestiilet, felette az egyéb munkaltatoi jogokat
Godolld Varos Polgarmestere gyakorolja.

e A tagintézmények vezetdit az 6vodaigazgatd bizza meg, palyazat alapjan.

e Azintézmény dolgozdinak munkaltatdja az 6vodaigazgato.

e Az dvoda vezetbsége sziikség szerint tilésezik. A vezetoi értekezlet Gsszehivasat a
vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetGség tagjai szobeli és beszamolasi
kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

e Az intézmény valamennyi dolgozodjanak a személyi nyilvantartisa az 6voda
Torzskonyvében talalhato.

e A dolgoz6k személyi anyaga a G6do1l6i Ovodaban talalhaté, melyet az 6vodaigazgatd
kezel.

5. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

A gyermekek, vezetok és alkalmazottak benntartéozkodasanak
rendje

A mitkédés rendje

Altaldnos szabalyok

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

A munkatervhez ki kell kérni:

e az dvodai sziiloi szervezet véleményét.
Az dvodai nevelés év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nyari zarva tartas idétartamat,
e a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai ilinnepek, megiinneplésének
idépont;jat,
e azelbre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddordk
idépontjat
¢ minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feligyeletérol.
A nyéri zarva tartds idopontjardl legkésébb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak a
sziilok. A nyéari zarva tartds el6tt két héttel a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket
irasban kell rogziteni. A gyermekeket fogado dvodarol, a zarast megel6zden tdjékoztatni kell
a sziiléket.
Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletekre, illetve tovabbképzésre hasznadl fel. Errél a sziilok
jogszabalyban el6irtak szerint tdjékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt
a hirdet6tablakon és személyesen. Az ligyeletet biztositani kell az igénylok szamara.



A gvermekek fogadasa, a nyitvatartas rendje
A nyitvatartasi id6 napi 116ra.

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

Az oOvoddban a napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziil6k gyermekiiket az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessék.

A gyermekek érkezésének ¢és elvitelének modjat, a benntartézkodas rendjét a hazirend
szabdlyozza és a gyermekek biztonsagat, valamint a miikodés rendjét szolgalja.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttol 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 milkodés rendjére vonatkozo altalinos rendelkezések

Az O6voda a zérva tartds ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg és azt a sziilok és az alkalmazotti
koz6sség, illetve a fenntarto és a tarsintézmények tudomasara hozza (értesités formajaban).
Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek
megfelelden kell hasznalni a hazirendben szabalyozottak szerint.
Az 6voda  helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati  szakember
kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben,
konyha, mosdd, 61t6z6 gyermek nem tartozkodhat. Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part,
politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotdd6é szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az
id6 alatt, amig az Ovoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kotédd
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felelsek:

o az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti és milikodési szabalyzatdban valamint, a hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és dajka azonos mértékben
feleldsek. Az udvaros-karbantarté a munkajaval kapcsolatos eszkdzokért anyagi feleldsséggel
tartozik.
Az utolséként tavozo dolgozd felel6s az épiilet bezardsaért, a biztonsagi rendszer {izembe
helyezéséért. A kozosségi tulajdon érdekében a riasztod €s az épiilet kulcsainak biztonsagos
haszndlata a nyité és zard dajka feladata. Kulcsmasolat a tagévoda vezetdjénél és annak
helyettesénél van. A kulcsok haszndléi kulcsnyilvantartdson aldirasukkal vallalnak
felelosséget a kulesokért. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt az 6vodaigazgatonak, tavollétében az dvodaigazgato helyettesnek jelenteni.
Az 6voda egész terliletén tilos a dohanyzas. A mobil telefon hasznalata munkaidében
korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A dolgozdk gyerekcsoportban a foglalkoztatasi
idében, étkezéskor, pihenéskor a mobiltelefont nem hasznalhatjak.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztdsa tilos. Minden dolgozénak érvényes
foglalkozds— egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A munkakori orvosi alkalmassagi
igazolast a munkavédelmi megbizottnak atadja, aki nyilvantartast vezet rdla.
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A munkahelyre behozott személyes targyak, értékek megdrzésére szekrényben van lehetdség,
aki ezt nem veszi igénybe a munkaltatd nem felelds az anyagi karért.

A vezetok benntartézkoddsanak rendje
Az intézmény mik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az bvoda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodaigazgatd, a helyettese, a tagintézmény-igazgatdk
illetve a megbizott személy az intézményben tartézkodnak, a munkaidd beosztas szerint.

Az Ovodaigazgatd helyettesek benntartdzkodasi rendje az 6vodaigazgatd beosztasahoz
igazodik, a tagintézmény-igazgatok benntartozkodasi rendje munkaidd beosztasuk és
munkakori leirdsuk fliggvénye.

Amennyiben az o6vodaigazgatd, tovabba a helyettese ¢s tagintézmény-igazgaté nem
tartdzkodik az intézményben, a helyettesités sorrendje a kovetkezd: munkakozosség vezetd
vagy épiiletfelel6s, illetve a megbizott kolléga.

Az alkalmazottak benntartézkodds rendje

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakdori leiras €s a megbizasok tartalmazzak. A
munkakdorbe tartozo feladatok lefrasat mindenki kézbe kapja és alaifrasaval elfogadja €s annak
betartasat onmagara vonatkoztatva kotelezének tartja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet az dvodaigazgatod allapitja meg,
a tagintézmény-igazgatd allitja 6ssze az 6voda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét
napi munkabeosztisok Gsszeallitasandl az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat,
és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen &poltan, munkaruhazatban, a
munkaideje megkezdésekor a munkateriiletén pontosan megjelenni.

A munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a tagintézmény-
igazgatonak, hogy a helyettesitésrél intézkedjen.

Az 6vodapedagogusok szamara a kotelezd oran fellli — pedagdgiai munkéval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijel6lést az 6vodaigazgatd és a
tagintézmény-igazgato adja.



A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az ovodaigazgatoé és feladatkore

Az 6voda élén az igazgato all a Pedagdgusok G életpalydjardl szolo 2023. évi LIL. torvény
73.§-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje.

Az 6vodaigazgatod jogkorét, feleldsségét, feladatait a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold
2023. évi LII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény,
tovabba az 6voda belsd szabélyzatai, valamint a fenntartd hatdrozza meg. Beszamolasi,
tajékoztatasi kotelessége van a fenntarto felé.

Az 6vodaigazgato felelos

e azintézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, mitkddtetéséért, ellendrzéséért a
FEUVE alapjén,

e az 6voda gazdasagi eseményeiért,

e gyakorolja munkaltatéi jogokat

e azintézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programijat,

e képviseli az intézményt

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

o agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

» a pedagoégusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

e azintézmény ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért.

Az 6vodaigazgaté feladata

o  anevelbtestiilet vezetése

e a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének el6készitése,
vezetes

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
e anevelémunka iranyitasa és ellendrzése,
e anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplése

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,
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a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a szll6i szervezetekkel, a pedagdgiai munkat
segit6 tarsszervezetekkel valod egytittmiikodés,

a kotelezettségvallalasi, munkéltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az. intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (koéznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a koznevelési foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allando megbizast adhat,

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

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

a dolgozdk személyi anyaganak, munkakori leirasdnak elkészitése, kezelése,

a bels6 ellen6rzési tevékenység irdnyitdsa, megszervezése, ellendrzése,

az intézményi pedagogus teljesitményértékelés lebonyolitdsaért,

az Ovi-kréta milkodtetéséért

a szakmai munkakozosség munkajanak figyelemmel kisérése, segitése,

folyamatos gondoskodas az 6nképzésrol és a kollégak képzésérol

Az 6vodaigazgatd megbizatisa az 6voda Alapitdé Okirataban megfogalmazott mdodon és
id6tartamra sz6l.

Az ovodaigazgaté-helyettesek feladatai:

Vezet6i tevékenységét az 6vodaigazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

e anevelbtestiilet munkajanak figyelemmel kisérése, segitése

e csoporton beliili dokumentacié ellendrzése, véleményezése, sziikség esetén
segitségadas

e javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacio koordinéalasa

e ¢évente ellenérzi az 5 évenként kotelez6 120 ords tanfolyamok meglétét a
tagintézmény-igazgatok jelentése alapjan

o felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény mindségelvii mikddését

¢ javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéshez

e adolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellenérzése

e nyomon kéveti a tagdvoda vezetok, illetve az intézményben dolgozok szabadsagolasat

figyelemmel kiséri az tigyiratok hataridés tigyintézését

szabalyzatok fellilvizsgalata

e atdrvényi valtozasok figyelemmel kisérése

e kapcsolattartas a tarsintézményekkel

¢ anevelémunka szervezése, a csoportok dokumentacidjanak figyelemmel kisérés
e palyazatok iréasa, irdsdnak 6sztonzése a neveltestiilet korében

a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az {innepek, jeles napok mélté megszervezése
dsszehangolt munkarend kialakitasa
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Minden olyan feladat, amivel az 6vodaigazgaté megbizza. Jelentési kotelezettségiik az
ovodaigazgato felé van.

Az d6vodaigazgaté feladataibol, hataskorébol atruhazza az alabbiakat a tagintézmény-

igazgatokra:
A tagintézmény-igazgatok tevékenységiiket az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett

végzik.

kozvetlentl iranyitjak az évodaban dolgozok munkéajat

a nevelomunka iranyitasaért és ellen6rzéséért

részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidé-beosztas  elkészitése,
helyettesités megszervezése, szabadsagolas miikddtetése

a tavollét és tulmunka nyilvantartdasanak 6sszegzése, tovabbitasa

a dajkdk ¢és az udvaros-karbantarté munkavégzésének irdnyitdsa, ellenérzése,
értékelése

nyilvantartjak az 5 évente kotelezé 120 6ras tanfolyamok meglétét

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a felvételi- és mulasztasi naplo vezetésének ellendrzése, értékelése

a pedagogiai tervezésben valo részvétel, a megvalositas segitése

a beszerzések iranyitasa, eszkoznyilvantartas, a leltarozasi bizottsag vezetdjeként a
leltar el6készitése, lebonyolitasa

részvétel a gazdalkodasi tevékenység tervezésében, és az ellatmany kezelése

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

a vezetdi megbeszélés résztveviije

véleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékelésében, elismerés
megitélésében

A tagintézmény-igazgatd feladatait az Ovodaigazgatdo kozvetlen iranyitasa alapjan végzi,

”or

rendszeresen konzultdl a vezetdvel, tdjékoztatja, dsszegzd értékeléskor {rasban szamol be.

A tagintézmény-igazgaté megbizasat a nevel6testiilet véleményezési jogkdr megtartasaval az
Ovodaigazgatd adja. A tagintézmény-igazgatd, mint magasabb vezeté megbizasat az
ovodaigazgato adja.

A vezetiség tagjai:

az dvodaigazgato

az dvodaigazgato-helyettesek
A Kkibdvitett vezetoség tagjai

az dvodaigazgatd

az 6vodaigazgato helyettesek

a tagintézmény-igazgato

a szakmal munkakz0sség vezetdje

Az Ovoda vezetdsége az oOvodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezik. Az dvodaigazgat6 a vezetd beosztast munkatarsaival a honap
els6 hétfojén, illetve szikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az dvodaigazgatd
hivja ssze, melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil.
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Az 6vodapszicholégus feladatai:
Konzulens és tanacsadd a csalddok részérdl téritésmentesen segiti az dvodapedagdgusok
munkajat.

e Informacio gytijtése az egyes gyermekrél, illetve gyermekesoportrol. Ennek sordn
szlikség szerint teszteket, felmérd lapokat, kérddiveket haszndl, interjukat készit,
megfigyeléseket végez a csoportban, vagy egyénileg.

o A gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tandcsadassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

o A gyermekekkel, pedagégusokkal és sziilékkel vald hatékony egylittmiikédés
kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

Pedagdgiai konzulens és tanacsado feladatai:

Konzulens és tanacsadd a csalddok részérdl téritésmentesen segiti az dvodapedagdgusok
munk4jat.

Segité tevékenységei:

csaladokkal, sziilokkel valo egyiitt gondolkodas, helyzetelemzést, tandcsadas igény szerint
egyéni konzultacid. Tagintézmény-igazgatoval/kapcesolattartoval vald idépontegyeztetés
utan vehet6 igénybe a szolgaltatas.

a gyermekek kozosségi tevékenységben, jatékban valdo megfigyelése, sziil6i
beleegyezéssel, és/vagy sziiléi kérésre az Ovodapedagdgussal vald egyeztetés alapjan
eltéréen fejlodé képességteriiletek fejlesztési Iehetdségeinek megbeszélése a sziilokkel,
pedagogusokkal, szakemberrel

a gyermekek képességeit preventiv illetve korrektiv moddon fejleszté tevékenységek,
jatékok tudatos megvalasztdsanak segitése és az otthoni, k6zdsségben valo alkalmazasuk
lehetéségeinek megismertetése

a haztartasban/mindennapokban fellelhetd egyszerli, a fejlédését segitd eszkozok
megismertetése a szlilokkel

segitségnyljtds a gyermek ellatadsat érintdé hazai torvényi szabdlyozasok teriiletén valod
eligazodasban, ami irdnymutato, de nem jogi tanacsadas

A szakmai munkakézosség vezeto feladatai:

az dvodai szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitdsa, segitése, ellendrzése

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

a tervezé munkaban segitségadas,

elgondoldsai legyenek tudatosak, alljanak &sszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 1) modszereket, esetenként szamoljon be ezekrél a
munkak6zosség foglalkozasain,

a bemutaté foglalkozason latottakat értékelje,

Onként vallaljon feladatokat,

tinnepek, események szervezésében kdzremiikodjon.

A szakmai munkakozosség vezeté meghizasanak elvei az 6vodaban

kiemelkedd szakmai tevékenység

a neveldtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

jO szervezd, iranyito, kreativ és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezik
az 6vodaigazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.



A munkak6zosség vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg. Dijazdsa az érvényes jogszabalyos
alapjan torténik.

Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége

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

Célja:

Az intézmény szakmai munkéjanak segitése, ellen6rzése. Kizarolag a pedagdgiai program
tartalmanak megfelel6 témaban hozhato létre.

Feladata:

A pedagogusok szamdra bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek és
hospitalds biztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacié kezdeményezése és megvalositasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikddés.

Mukodés rendje:
¢ A szakmai munkakoézosség dont a mikodési rendjérél és programjarol.

¢ A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség-vezetd elkésziti az éves

e tervet, melyet az dvodaigazgatoval egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival, egyéb
feladataival.

o Fv végén értékelést készit a munkak6zosség-vezetd.  Megbizds  t6bbszor
meghosszabbithato.

e A munkakozosség ingyenesen hasznalja az intézmény éptliletét, berendezését.

e A mukodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
e Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben
e Tovéabbképzési programrol

Véleményezési jogkor:

o Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

o Pedagdgiai Program

e Nevel6 munkat segit6 eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
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Az 6vodaigazgatd, az dvodaigazgato-helyettes és tagintézmény-igazgato
akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

A nevelési intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetdi,

- vezet6 helyettesi feladatokat ellassak.
A vezetd 4 hetet meghaladé tartds hidnyzasa esetén (el6re tervezhetd esetben a hianyzas 5.
napjatol) a helyettes kotelez6 ordban latja el vezet6i feladatait, s a csoportja ellatasarol taléra
elrendelésével, vagy hatarozott idej(i kinevezett pedagogus éltal kell gondoskodni.
Ha egyértelmtvé valik, hogy

a. az intézmény vezetdje a szikséges vezet6i intézkedéseket akadélyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az Ovodaigazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

b. az Ovodaigazgatd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozod
teenddket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az 6vodaigazgato helyettesi feladatokat az az alabbi tablazatban megjeldlt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatisara a munkakori
lefrasdban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezeté jogkorébe utalt {igyekben nem
donthet.
A tagintézmény-igazgatok helyettesitését (korlatozott hataskérrel) a tagintézményben
dolgozd tagintézmény-igazgatd helyettes (Zold Tagdvoda), illetve szakmai
munkak6z0sség vezetd, vagy a kijelolt 6vodapedagdgus latja el.

A vezeto, illetve vezetohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendije:

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

Ovodaigazgatod ovodaigazgato-helyettes
dvodaigazgatd-helyettes tagintézmény-igazgatd

. . tagintézmény-igazgatd-helyettes (Z6ld
tagintézmény-igazgatd & y-igaze Y (

Tagovoda)
tagintézmény-igazgato /helyettes szakmai munkak6z6sség vezetd
szakmai munkakdzosség vezetd kijelolt dvodapedagogus
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint

Szervezeti egység
neve:

Rendje és formdja

Legfelsobb vezetoi
szint
(6vodaigazgato)

ovodaigazgatosag,
tagintézmény-
igazgatok

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

havonkénti, sziikség szerint eseti megbeszélések
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, heti (hétf6), eseti kotelez6 6ran til

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: napi/heti szlikség szerint, kotelezd
6rakon tul

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

neveldtestiilet

-Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége: 2
hetente (kedd), sziikség szerint, kételez6 drakon tul
-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kételezo drakon tul
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

alkalmazotti
kozosség

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

-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta (szerda), kételez6 orakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, ktelezé orakon
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
szlikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

munkakozosség

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




Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Partner (masik
Szervezeti egység ner (misik) Rendje és formaja

szervezeti egység neve

szervezeti egység alkalmazotti kozosség éves munkaterv, tagintézmények éves
munkaterve szerint,

-Csoportos megbeszelések ideje,
rendszeressége: szilkség szerint,

rendszeressége: sziikség szerint,
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, falitjsag, kérlevél

1. Neveldtestiilet -Egytittes értekezletek ideje, rendszeressége:

-Vezet6i megbeszélések, tajékoztatok ideje,

- év végi beszamolo elkészitése

- nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
munkakozosség - munkak6zosségi foglalkozasok (évi min 4)

A Kkapcesolattartas formai: A tagintézmények nevelémunkéjukat a Pedagdgiai Programban
megfogalmazottak szerint végzik. A tagintézmények sajat arculati programmal szines kinalatot
biztositanak a gyermekeknek.

A nevel6testiilet minden tagjainak feladata a pedagdgiai célkitiizések megvaldsitasaért torténd
egylittmiikodés, a nevelési elvek megtartasa.

Ertekezletek: A horizontalis és vertikalis kapcsolattartas, az egymastol tanulds tere a szakmai
bevontsag és onallosag figyelembevételével.

Intézményi szintll k6zos értekezlet évi harom alkalommal — nevelési évnyitd, félévzard és évzard
értekezlet.

A vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje
A vezetdk és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés.
Az egylittmlkodés és kapesolattartas soran:

A vezetok feladata a sziil6i kozosség jogainak gyakorlasahoz:

e informacids bazis megadasa. (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvanos, az intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
Kozvetlentil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
6vodaszék jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasédhoz
sziikségesek),

e Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

A sziiloi k6zosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda mas belsd szabélyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony mitkédését,

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.
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A sziil6i kozisség

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119.§-aban foglalt rendelkezések alapjan az 6vodai
sziildi szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagodgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben téjékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor
képviselbje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

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

A sziiloi kozosség és a vezetok kapcesolattartasi formai:

e szobeli személyes megbeszElés,

o ¢drtekezletek,

o irasbeli tajékoztatdk,

o a sziiléi kozosség nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
¢ dokumentum, irat a sziildi k6z0sség altal gyakorolt jogok irasba foglaldsaval.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartis rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 16t
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal. Az évoda vezetésével kozos értekezletet tartanak a

hatékony egyiittmikodés érdekében.
A vezetOknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az Ovodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre é4lljon a véleményalkotasra;

o véleményt mondhasson a nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit-és vallasoktatas
idejének és helyének meghatérozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell
biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva, irdsban nyilatkozni.Az
intézmény vezetdjének feladata a sziiléi szervezettel vald egytittmiikodés.

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja:

- a szakmai munkakdzosségre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kévetkez6 jogkoreit:

- a Pedagogiai Program véleményezése,

- a Szervezeti és Mkddési Szabalyzat véleményezése

-az Ovodaigazgatd megbizasival kapcesolatos véleménynyilvanitas.
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A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestlilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e a hazirend elfogadasa;

e az ¢Ovodaigazgatdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

» anevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az 6vodaigazgatd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elétt,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4allo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,

e anevelési-oktatdsi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megdllapitasaban,

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

Javaslattételi jogkorét — a nevelési- oktatadsi intézmény miikodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles
azokrol az lgyekr6l, amelyekben a nevelbtestilet megbizasabol eljar. Jelenleg a
nevel6testiilet jogkort nem ruhazhatd at.

A neveldtestiillet masodik igazgatéi ciklus megbizdsdra vonatkozo egyetértéssel

kapcsolatos eljarasi rendje

e A neveldtestiileti értekezletet az igazgatdi kezdeményezéstdl szamitott 30 napon beliil
Ossze kell hivni. A neveldtestiileti értekezletet az igazgato érintettsége esetén az igazgatd
altal megbizott személy késziti el6.

o A nevel6testiileti értekezletekr6l minden esetben jegyzékonyvet kell késziteni, illetve a
résztvevokrdl jelenléti ivet sziikséges vezetni, amely a jegyz6konyv melléklete.

e Az igazgatéi megbizas targyaban &sszehivott nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha az iilésen a neveldtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

e A nevelGtestiilet az igazgato ujboli megbizasat érint6 egyetértéssel kapcsolatos dontését
titkos szavazassal hozza meg.

o A véleményezeés céljabol sszehivott nevelGtestiileti értekezlet tagjaibol a neveldtestiilet
harom tagbol allo szavazatszamlald bizottsagot valaszt szavazas tjan.

e A nevel6testiilet véleményének kialakitasakor az igen és a nem szavazattal hozza meg a
dontését.
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e Az igazgatdi megbizéssal kapcsolatos szavazolap az alabbiakat tartalmazza:

Egyetért -e On azzal, hogy a Gds116i Ovoda fenntartéja a Godslléi Ovoda 6vodaigazgatdjat
nyilvanos palyézat kiirdsa nélkiil, masodik alkalommal is 6t évre megbizza az igazgatdi
feladatok ellataséaval.

igen nem

A nevelotestiilet egyetértéssel kapesolatos dontésének 6sszesitése

A A nevel6testliletben | Igazgatoi megbizasra | Igazgatéi megbizasra
nevelbtestiiletben | szavazasra vonatkoz6 ,.igen” vonatkoz6 ,,nem”
szavazasra jogosultak kozil az | szavazat tamogatta
jogosultak  teljes | értekezleten (f6) (f6)

szdma jelenlévé személyek

(f6) szama (6)

e Az igazgatéoi megbizassal kapcsolatos egyetértd nyilatkozat elfogadasihoz a
nevelotestiilet tobb mint kétharmadanak a tAmogaté (igen) szavazata sziikséges.

A nevelbtestiilet értekezletét az elokészitd bizottsdg elndke vezeti le. A bizottsagnak
gondoskodnia kell:

¢ a szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol,

e a jelenlévok szamanak megéllapitasardl,

eaz igen” szavazatok €s a ,,nem” szavazatok szamardl,
e az érvénytelen szavazatok szamanak megallapitasardl,

A szavazas eredményének megallapitasakor figyelembe kell venni a tavol vagy akar tartdésan
tavol 1év6 nevelbtestiileti tagok szamat is.

Ervényes az a szavazat, amelyrél a szavazatszamlaldé bizottsdag mindharom tagja
egybehangzoan allapitja meg annak eredményét,

Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhtzva vagy bekarikdzva, vagy
mindkét valasz ald van htizva vagy be van karikazva.

A nevel6testiilet egyetértéssel kapcsolatos dontését hatarozati forméaban kell megszévegezni,
amelyet sorszammal kell ellatni €s az intézmény nyilvantartasaba venni.

A nevelbtestiileti jegyz6konyv fontosabb tartalmi elemei:



» a nevelGtestiileti értekezlet helyszine, ideje, napirendi pontja, jegyzdkonyvvezetd és a
hitelesit6 neve, beosztasa.

o jelenlévok neve, beosztasa,

o tavollévd neve, beosztasa,

o jelenlévok hozzaszolasa

o hatarozat elfogadasanak szavazati aranya

A jegyzbkonyvet az igazgatd altal megbizott személy vezeti, amelyet 3 munkanapon beliil
frasba kell foglalni, iktatoszammal, pecséttel, alairassal ellatva.

A neveldtestiilet dontésérdl szolé hatarozatot a Godsl16i Ovoda fenntartéja részére a dontést
kovetd 3 munkanapon beliil tovabbitani sziikséges.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai, nyilvanossagival kapcsolatos
rendelkezések

A torvényes muikodést az alabbi, - hatalyos jogszabdlyokkal osszhangban 4llo -
alapdokumentumok hatérozzak meg.

o Az Alapito Okirat

e Az 6voda Pedagdgiai Programja

e Hazirend

e Az dvoda éves munkaterve

e Intézmény vezetdi palyadzat

o Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

e Jelen SZMSZ és mellékletei

o Koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat

Az Alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miksdését.

Az 6voda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza

e az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyerekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

e szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

e a gyermekvédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziilo, a gyermek, a pedagogus egytittmiikodésének formait,

e nemzetiségi dvodai nevelésben résztvevd dvoda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének apolasaval jaré feladatokat,

e azegészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

o agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

o aneveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

e agyermek tdvolmaradasanak, mulasztdsanak, igazolasara vonatkozo eléirdasokat

o téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazasanak elveit és formait, fegyelmez6 intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

Az 6voda éves munkaterve

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

szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a felel6sok

megjelolésével. Az éves munkatervet az Ovodaigazgatd késziti el. A nevelGtestiilet

véleményezi, megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten fogad

el.

Az éves munkaterv tartalmi részei:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

¢ az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megtinneplésének idépontjait,

o az eldre tervezhetd nevel6testlileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak, nyari zaras
idotartamat.

A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

¢ apedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben.

e anevelési program kiemelt évre lebontott feladatai

e szakmai programokat,

e kapcsolattartasi formékat, programokat,

o feladatelosztast a nevel6testiiletben,

o gyerekek fizikai allapotat felmérd vizsgalatok idépontjat

o fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét

o gazdalkodast, fejlesztést

e azellen6rzo, értékeld tevékenységek titemezését is.

Ovodaigazgatéi palyazat, tartalmazza

o azeltelt vezetdi ciklus értékelését

e vezetdéi programot, fejlesztési célkitiizéseket: pedagdgiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdalkodas, kapcsolatok
stratégiai tervezését.

Tovabbképzési Program, tartalma
A beiskolazas szempontja

¢ pedagodgus szakvizsga

o Gtévenkénti tovabbképzés,

o helyettesités.

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)

e arészt vevd neve, beosztasa,
o aképzést végz6 intézmény neve
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o aképzés varhatd kezdd és befejez6 idopontja,
¢ atandij Osszege,

Dokumentumok nyilvanossagaval kapcesolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alap dokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet a sziilldk megismerhetik. Hivatalos tarolasi helyiik, ahol megtekinthet6ek: a
csoportszobdkban és a vezetdi, tagintézmény-igazgatéi iroddban. A Hézirend minden
beiratkozonak a megadott email cimére atkiildésre kertil.

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

Evente egy alkalommal az 6vodaigazgaté szervezett forméban ismerteti a dokumentumok
tartalmat.  Szobeli  tdjékoztatdst is  kérhetnek az  Ovodaigazgatotdl vagy az
ovodapedagogusoktol a dokumentumok tartalmat illetéen, illetve barmely az intézményt
érint6 kérdésben elére egyeztetett idopontban.

Kulonos kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 10. pontja alapjan
megtekinthet6 az dvoda honlapjan az alap dokumentumokkal egyiitt.

A Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend és a Kiilonss Koézzétételi Lista megtalalhato
elektronikus formaban az évoda honlapjan.

A Kkiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a pedagdégiai
szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcesolatot tart:

a/egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e g fenntartdval,

e Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Godolléi Tankeriilettel,

o mas oktatdsi intézményekkel, referencia intézményekkel, ,jé gyakorlat”-ot atvett
ovodakkal

e az intézményt tamogatod szervezetekkel,

e pedagdgiai szakszolgélatokkal

o tarsintézményekkel: bolcsdde, altalanos iskolak

o a gyermekjoléti szolgélattal

e az egészségligyi szolgaltatoval

e egyhdzakkal

e egyéb kozosségekkel: kozmuvelddési intézményekkel, civil szervezetekkel.

Az 6vodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgatd

vagy az altala delegalt személy képviseli a pedagogiai programban, az éves munkatervben €s

a hazirendben rogzitettek alapjan.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:




Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed

ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e azintézmény tevékenységi kérének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara.

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- &s ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

a tanulo és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében.

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti:
e az intézmény SZMSZ-e jévahagydsa ¢s modositasa, nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyasa tekintetében — amennyiben sziikséges.

A fenntartoval valo kapcesolattartas formai:

e szdbeli tdjékoztatasadas,

irasbeli beszamol6 adésa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas tarsintézményekkel valo kapesolattartas (bileséde, iskola)
Az intézmény mads oktatési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e Kkulturalis,

e sport és egyéb jellegliek,

A kapcsolat formai:

e latogatasok,

e rendezvények,

e versenyek,

¢ szolgaltatasok.

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
haszndlatba addsakor. Intézményko6zi munkak6z6sség johet 1étre kéz6s megegyezés alapjan.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartas
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Az intézményt timogato szervezetekkel val6 kapcesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérél,

- tamogatassal megvalodsitandd elképzelésérdl, és annak elényeir6l,

e az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatés felhasznalasanak modja, célszerisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen: a timogat6 ilyen irdnyd informacioigénye kielégitheté legyen.

Az intézmény feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tdmogatdt szerezzen, s azokat

megtartsa.

Pedagégiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejléddése, specialis sziikségletek biztositasa

érdekében a:

o Megyei, Jarasi Szakért6i Bizottsaggal, Szakszolgélattal, illetve

o Orszagos Intézetekkel

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

biztositani. Az intézmény a Megyei Szakértéi Bizottsaggal, Szakszolgélattal kozvetlen

kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o iskolaba jarashoz fejlettség megallapitésa,

o magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdé gyermekek fejlesztése szakemberek
segitségével,

o logopédiai sziirések, kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

o utazd gydgypedagodgusi ellatds soran folyamatos konzulticidé az ovodaban a gyermek
fejlesztésérol.

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,

o a Megyei, Jarasi Szakért6éi Bizottsag, Szakszolgédlat cimének és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetéséget,

o c¢l6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

A gvermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjéléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellatd més:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosdgokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgélattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szlikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetvé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
- megbeszéléseken, el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Eovhazakkal valo kapesolattartas
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Az egyhazakkal valo kapesolattartas forméajat, modjat a hazirend szabalyozza.

Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast a
szolgéltatd szolgéltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatas dijat az
intézmény koltségvetésében tervezni kell. A kapcsolattartas részletes forméjat, modjat a
szerzddésben az intézményben jelentkezé jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel, kulturilis intézményekkel valé kapcsolattartasa
Miivészetek Hazaval, Godolléi Varosi Konyvtar és Informacios Kozponttal, Godolléi Kiralyi
Kastéllyal vald kapcsolat az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasokban jelenik meg.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a k6z0sségi szervezé, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a
hagyoményos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

A pedagogiai munka bels6 ellen6rzési rendje

Az 6voda belsé ellenérzési rendszere atfogja az dvodai nevelémunka egészét. A folyamatos
bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az dvoda vezetdje a felelds.

Az ellenbrzési és értékelési rendszer az egyéni nevel6i magatartas kialakulasat segité eszkoz,
mely a kolcsonds bizalomra épiil. A Pedagdgus Teljesitményérickelési Rendszer (TER)
kovetelményeihez €s a helyi nevelési program sajatos nevelési gyakorlatdhoz igazodik.

A pedagdgiai (neveld) munka bels6 ellenorzésének célja:

e biztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el6irt) miikodését,

o segitse el6 az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovoda vezetdsége szdmara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

o apedagogus aktualis teljesitmény céljainak megvalosuldsarol adjon képet

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval kapcsolatos
bels6 és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelménvek:

o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,

o segitse el¢ valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

¢ a foglalkozédsokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva, mérje és értékelje a
pedagogus 4ltal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legeélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

o a szil6i kdzosség (SZK) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendérzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepléjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalaldsat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
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o tamogassa a klilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

¢ hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

Ovodakban a nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak

e az dvodaigazgatd

e az 6vodaigazgato- helyettesek

e tagintézmény-igazgato

e aszakmai munkakozdsségek vezetdje

o Tér (pedagdgus teljesitményértékelés) kozremiik6ddk

Az 6vodaigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelsini.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsd ellenérzése soran

e A pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A pedagogiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése

o Az 6vodapedagogusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kultaraja.

e A pedagogiai program sikerkritériumainak teljesitése, az eredményesség vizsgalata.
e A munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellenorzés fajtai:

e Tervszerl, eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
» Tér (pedagogus teljesitményértékelés) ellendrzések
» aproblémak feltardsa, megoldasa érdekében
» anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenérzést
végz0, illetve az ellendérzott dolgozok kijelolését az ovodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az ovodaigazgato a felelds.
Az dvodaigazgato és helyettese, valamint a tagintézmény vezetdk az éves munkaterv, illetdleg
frasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége
és az intézmény zavartalan muikodése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelési
foglalkoztatottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyité nevelbtestiileti
értekezleten a nevelbtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrol
mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
terlileteit, modszereit, és litemezését. Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellenérzésrél az 6vodaigazgatd dont.

RendKkiviili ellenorzést kezdeménvyezhet:

e az 6vodaigazgatd,

e az Ovodaigazgato-helyettes

e tagintézmény-igazgatd

e tagintézmény-igazgatd-helyettes
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e aszakmai munkakzosség és

o aszildi kozosség.
Az ellenérzés tapasztalatairdl feljegyzes, indokolt esetben jegyzdkonyv készul egy, a vezetd
altal kijelolt harmadik személy altal, melyet a vezetd ismertet az ellendrzott kollégaval,
megallapodas sziiletik és visszatér6 ellendrzésre kertil sor.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodaigazgatdé az ellendrzés
eredményérol tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
A nevelési évzard értekezletén az Ovodaigazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsod
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

. a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltéztetésére és ovononek felligyeletre
4tadasara, valamint a kisér6 tdvozasara,

o a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtol vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tavozdsra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o a gyermeket hozd €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id6ében érkezik az
intézménybe, valamint,

o minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozo6jatél kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
o a szlilének, gondviselonek a sziiléi értekezletre vagy fogadddrara vald
érkezéskor, illetve
¢ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak meg0rzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tliz-,
baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az ovoda helyiségeit és udvardt csak ovodapedagogusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
6vodaigazgatd engedélyével lehet onnan elvinni.
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A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésitknek megfeleléen, az Aallagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A nevel6i szobat az d6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kézvetlen segitdk hasznaljak,
ez a nevelGtestiileti értekezletek helye is. A sziildi kozosség értekezleteire is rendelkezésre all.
Az udvar elsésorban a gyermekek levegén vald foglalkoztatisara hasznalhato, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegOztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl fiiggetlentil és az idéjarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes hasznalatarét, elrakéasaért az
6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban szakember, 6vodapszicholégus, konzulens, logopédus, és az utazd
gyogypedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztésre sziikség esetén az ovoda pedagogusai is
igénybe vehetik. Az dvoda helyiségeiben part nem mukédhet. (2011. évi CXC. torvény 24.§
(3) bekezdés) Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, kéznevelési
foglalkoztatotti tanacs, a sziiléi szervezet részére. A helyiségek hasznélatra vald atengedésérdl
az 6vodaigazgato dont. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az O6voda munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat. Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért és a kulcsok érzéséért a
mindenkori reggeles €s a délutanos dajka a felelés.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezék szerint szabalyozza az intézményben folytathatd
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.
o Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:

- a gyermekeknek sz0l, és

- a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges életmaod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélveztetése

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, moddja csak az oOvodaigazgatd

engedélyével lehetséges.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:

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

o areklamtevékenység egyértelmu leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,

o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
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Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya 4atadasra kerlil az engedélykérének. Az oOvodaigazgatdé az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az Ovodaigazgatd onalloan, illetve az Aaltala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

¢ anevelGtestiilet,

e asziiléi k6zosség, valamint

o agyermek kozosségek bevondsaval dllapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

Az dvodaigazgato koteles:

e apedago6gusoktdl,

e a sziloktsl,

o a gyerekektdl érkezd, az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételt
megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai
Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, modjai:
a.) Ujsagok terjesztése,
b.) szorolapok,
c.) plakatok,
d.) szébeli tajékoztatas, stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az évodaigazgato altal kiadott

engedély hatarozza meg.
Az intézményben késziilt fotdk és vided felvételek interneten, kozosségi portdlokon vald
megjelentetése csak a szerepldk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

Az intézményi védao, 6vo eloirasok

Gyermekvédelmi feladatok eljardsrendje

Célunk a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének csékkentése €s a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megel6zése, a hatranyok kompenzalasa, esély- egyenloség biztositdsa,
tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI. tv. ,,A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol” szolo térvény alapjan.

Az intézmény vezetdje és az Ovodaban dolgozdk koézremiikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodaigazgaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevelétestiilet minden tagjinak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

Az dvodaigazgatd/ tagintézmény-igazgato feladata

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetll gyermekek dvodéaba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okozd tlinetek felismerése, az okok feltarasa, és ha

szlikséges, akkor szakember segitségét kérni,
¢ A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,



o Az 1 és pdalyakezd6 Ovodapedagégusok részére, a gyermekvédelmi munkdhoz
segitségnyujtas megszervezése,

e Egylittmikodés a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézménnyel és hatdsagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozék tudomasara hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekében tett ovodai intézkedési

lehetéségek kimertiltek, koteles felvenni a kapcesolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér

azoktol a szakemberekt6l (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a

gyermek problémainak megoldasaban.

A gyermekvédelmi felelés feladata

e A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

e Munk4jarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten

o Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodéban dolgozé dvodapedagdgusok
kozott.

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

e Sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezets dvodapedagogussal,

e Javaslataval a kiilonboz6 tdmogatasokhoz valé hozzéjutas elésegitése a csaladok szocialis
¢és anyagi helyzetének figyelembevételével,

o Kapcsolattartas a Forras Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalattal,

e Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szinti megallapitasat,

e A csoportok 6lt6z6i faligjsagjan ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat.

e A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az 6voda vezetbje tdjékoztatja a sziildket az
intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

A overmekbaleset megelozés feladatai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az ovoda vezetdje felelés az dvodaban a
neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel-rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa
allando 6vodaigazgatoi feladat.

A tagintézmény-igazgatd feladat annak ellenérzése:

e hogy az intézmény teriiletén a gyerekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett torténhet;

e hogy a gyerekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen az aljzatok megfelel6 védelmével (magasan elhelyezett konnektor,
vakdugdzas);

e hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.
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Az 6vodapedagogus feladata

A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot. Eles,
hegyes eszk6zt a csoportba nem enged bevinni.

Naponta az udvarra menetel elétt a csoport udvarrészén terepszemlét tart. MielStt
kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyokat.

A mosdobeli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kovezetre kertilt viz
feltorlésérol.

Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad!

Gyermeki munka végzése kozben fokozottan figyel az eszkézdk haszndlatéra, a
szabalyok betartésara (Asdé a homokozéban, gereblye, stb.)

Minden 6vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl meggydzodjék.

Mindennapos tevékenysége soran az Ovodapedagdgus fokozottan tigyeljen az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd elektromos
berendezések tarolasanal gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek
hozza.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetenddé magatartasra. A gyermekek részére tartott
balesetvédelmi oktatds megtorténtét a csoportnaploban kell régziteni.

Kiilonosen fontos az oktatas, ha:

A csoportban balesetveszélyes eszkozt haszndlnak, (pl. ollo, tii stb.),
az udvaron tartézkodnak,

ha az utcan gyalogosan kézlekednek,

ha kiilénboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlekednek,

kirandulas, tarazas elétt,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

és egyéb varatlan, veszélyhelyzetet okozé esetekben.

Véaroson kiviil szervezett kirandulds az 6vodaigazgatd engedélyével, és a sziilé alairasaval
torténhet. Irasban kell rogziteniiik az 6vodapedagégusoknak: a kirandulas helyét, idejét, az
indulas és érkezés varhato idépontjat, a tervezett utvonalat, utas-listat (gyerekek, kisérdik
neveit).Az 6voda csak megfelelé min6sitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

A dajka feladata

A gyermekek tartézkodasi helyén (csoportszoba, mosdo, 6lt6z6, folyoso) vegyszert,
takarito eszkozt nem hagyhat!

A takaritast csak lires csoportszobaban végezheti.

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

Feladatait a munkakdri lefrasa alapjan kortiltekintéen végezze.

Munkateriiletén fokozott dvatossaggal jarjon el tigyelve a gyerekek biztonsagara, testi
épségére.
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o Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a veszélyes eszkozoket,
vegyszereket mindig zarja el.
A karbantarté — udvaros feladata

o Balesetveszélyes jaték, helyzet észlelését azonnal jelenti az dvodaigazgatonak, illetve
az intézkedésre jogosult személynek. Amennyiben lehetséges, a balesetveszélyt
elhéritja.

e Elvégzi a hazilag megoldhato javitasokat munkakéri leirdsa szerint.

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

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

A dolgozok kotelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megovni.
Az o6voda minden dolgozojanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzat, Tlizvédelmi
Szabdlyzat és a Tlizriad6 terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozoknak kériiltekintden - a védd - 6vo
eldirdsok figyelembevételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teendd intézkedések

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ alapjan az 6voda dolgozdinak feladata a
gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket
megtenni:

o A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e Ha sziikséges, orvost kell hivni,

o Haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni, és értesiteni a sziilét

e A balesetet, sértilést okozo veszélyforrast lehetéleg meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagovoda és az dvoda vezetéjének.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 dolgozonak kotelessége a
segitségnyjtasban részt venni.

Az 6vodaigazgaté feladatai:

e Az dvodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben és elektronikus Uton. A harom napon tal gyogyulé sériilést okozo
gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és e balesetekr6l az elektronikus jelentési
kotelezettségét teljesiti. A jegyzokonyv egy példanyat megkiildi a fenntarténak, egy példanyat
atad a gyermek sziiléjének, egy példanyat az évoda az irattaraban 6rzi meg.



e Az l-es tipust diabétesszel €16 és a fokozott kockéazata allergidval diagnosztizalt gyermek
szUl6jétol kapott adatokat a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabdl a
jogviszony fennallasaig kezeli, ellatasi terve készit.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

Sulyoes az a gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétél szamitott 90

napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben

¢letét vesz- tette),

o valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t&bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), ‘

o abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénuldst, illetve elmezavart
okozott

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

kivizsgalasdban. Minden gyermekbalesetet kovetéen az dvodapedagogus intézkedik a

megel6zésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg!

A pedagdégusok feladata:
¢ Az o6vodaigazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Sulyos és nem stlyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti a tagintézmény-
igazgatonak, illetve tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
baleset jelentésérdl ¢s kozremukddik a baleset kivizsgalasaban, balesetekrdl jegyzékdnyv
felvételéhez adatot szolgaltat.

o Kozremukddik az ovodai sziiléi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valon részvétele biztositasaban.

o Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megelézésre, az dvodaigazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:
A tagintézmény-igazgatd utasitasanak megfeleldéen mikodik kozre a gyermekbaleseteket

kovetd feladatokban.

A nevelé-oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése
Az o6vodai nevel6-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi

Szabdlyzata tartalmazza.

Az oOvodaigazgatd és a tagintézmény-igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzes
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha
kell a sziikséges intézkedéseket megteszi.



A Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyek felsorolasat, illetve az alkalmazottak munkahelyi balesetére
vonatkozo szabalyozast.

Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilondsen:

e A természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o Atlz,

e A robbantassal torténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az Ovodaigazgatdé dont a szitkséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e Az intézmény fenntartojat,

e Tz esetén a tlizoltdsagot,

o Robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e Sulyos személyi sériilés esetén a mentdket,

o Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetéje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épliletben tartdézkodd személyeket széban a ,,Riadélanc™ szerint azonnal
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiiletrész kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcesoportoknak a Tiizriad6 terv mellékletében
talalhat6 "Menekiilési utvonal” alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo fegyelmezett kivezetéséért és a kijelslt
tertileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felelds.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dvodaigazgatéi utasitas tartalmazza.
A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat
az ,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (,Bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.
A Tlzriad6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiilet kitiritését a Tlzriad6 tervben és a Bombariadd tervben szereplé kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat lényeges momentumairdl
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(idopontjardl, a résztvevok szamarol, a teljes kilirités id6tartamardl) jegyzokonyvet kell
késziteni. A riadéproba megszervezéséért az dvodaigazgatd a felelds.

A Tlzriad6é tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezé érvényliek.

A Tzriad6 terv és a Bombariadd terv az tagdvoda irodajaban van elhelyezve.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A torvény altal eldirt egészségligyi elldtdsban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve ¢és a Hazirend (altaldanos
szirévizsgalat, szemészeti-, fogdszati ellatas).
Az ovodaigazgatd feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.
Az 6vodaigazgato biztositja az egészségligyi (orvosi, védénodi) munka feltételeit, gondoskodik
a gyermekek szlikséges ovodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az mtézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatdrozasra.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany 4poldsanak, hasznalatanak

leirasa:
Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokéarda Nemzeti szini szalag
Unnepi viselet Sziiléi izlés szerint

A nemzeti és egyéb tinnepségek megszervezése intézmeényi illetve csoportszinten
torténik a Pedagogiai programban rogzitettek szerint.
Unnepeink:

o Mikulés

o Karicsony

e Farsang

e Marcius 15.

e Husvét

¢ Anyédk napja

o Piinkosd

e Nagyok bucstiztatoja, évbucsiztatd

e A gyermek életének jeles napjai




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

A nevelkkel kapesolatos hagvomanyok:

e Szakmai napok szervezése,

o Hazi bemutatok szervezése, (6nkéntes alapon, a munkatervben rogzitve),

o Hospitalasok a bevalt mddszerek atvételére,

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

o Palyakezdo, illetve jonnan belépd dolgozok mentoralasa,

e A nyugdijba menok bucsuztatdsa intézményi szinten,

o K0z0s 0szi, vagy tavaszi kirandulasok, k6zds szinhazlatogatas énkéntes alapon,
o Koz0s iinnepélyek megszervezése a nevelGtestiilet véleményének kikérésével,
e Pedagogusnap.

or

Az elektronikus aton el6éallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizérélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktdéber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodaigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodaigazgat6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
Kartéritési felelosség
A Munka Torvénykonyve 2012. évi L. torvény 179-190.§ szerint kertil alkalmazasra.
Specialis jogszabalyok:
Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatas kovetelményei:
A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, ktelezettségeit, konkrét
feladatait és azok ellatasanak kovetelményeit.
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Z.aro6 rendelkezések

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
e A G6dolisi Ovoda minden dolgozéjara,
e Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az intézményben barmilyen okbol és céllal
megjelent személyekre.
Teriileti hatalya kiterjed valamennyi tagintézmény teljes teriiletére.
Idébeli hatalya 2021 jalius 1-ét61 visszavonasig tart.
Az SZMSZ feliilvizsgalatat az 6vodaigazgatd évente elvégzi.
El kell végezni a feliilvizsgalatot és a sziikséges mddositast jogszabalyi valtozasok esetén

A Szervezeti és Miukédési Szabalvzat modositasat kezdeménvezheti:

e A fenntartd,
e nevelGtestilet,
e (vodaigazgato,
o sziil6i kozosség,
e jogszabalyi kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga: egy hitelesitett példany az évodaigazgatodi iroddban, egy példany
az 6vondi iroda hirdetétablajan, az 6voda honlapjan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjira kotelez6, megszegése esetén az 6vodaigazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
Legitimacids zaradék
A Nkt. 25. § szerint a koznevelési intézmény SZMSZ a nevel6testiilet a sziildi kozosség

véleményének Kkikérésével fogadja el. Az SZMSZ nyilvanos. Az SZMSZ készitette,
véleményezésre, elfogadasra elbterjeszti az intézmény vezetdje.

GOdolG,.eeeveniiiiiiiiiiiiiiiniinan, Dr. Pappné Pintér Csilla
6vodaigazgatd
Elfogado hatarozat

A Godollsi Ovoda nevelétestillete az SZMSZ tartalmat megismerte, megvitatta és a
modositast elfogadta.

T 1] | i N
ovodaigazgato nevelotestiilet képviseletében

Fenntartoi nyilatkozat
A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 83.§.(2) bekezdés g pontjaban foglalt
rendelkezések alapjan az intézményi Szervezeti és Miukodési Szabalyzatdban foglalt

rendelkezéseket a Godollsi Ovoda fenntartdja ..........coooeeeeevennn.n. szam( hatarozataval
jovéahagyta.
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