SZERVEZETI
ES
MUKODESI
SZABALYZAT

» Sohasem az a fontos, hogy milyen messze, milyen magasra ment az ember, s az sem, hogy
milyen nehezen — csakis az, milyen élményeket hozott magaval.”

( Karl Lukan )



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, hatdlya, jogszabdlyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
a jogszabaly mas hataskorbe nem utalt.

Az SZMSZ célja, hogy a Godolléi Palotakert Ovodaban a torvényben foglalt jogi
magatartasok, el6irasok hatékonyan érvényesiiljenek. Tartalma &sszhangban all a
jogszabalyokkal, az intézményi alapdokumentumokkal, nem sziikiti azokat.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezO szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara nézve kotelezo érvényi.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:
» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol,
» 2011. ¢évi CXIIL. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
» 1992. ¢évi LXIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok
nyilvanossagarol,
> 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
> 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelméral,
» 368/2011. (XIL.31.) Korm.rend. az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
miikddési rend;jérdl

> 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.



1.2. A szervezeti és miikodesi szabalyzat elfogaddasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
szliléi szervezet véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ az
intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklddok megtekinthetik a nevel6i
szobdkban kifliggesztve, illetve az dvodavezetdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl az

6vodavezetd/ovodavezetd helyettes adnak tajékoztatast.



2. Az Intézmény altalanos jellemzoi

1. A koltségvetési szerv neve: Godollsi Palotakert Ovoda
2. Székhelye és feladatellatasi helye: 2100 Godollo, Palotakert 17-18.
3. A koltségvetési szerv alapadatai:

a) Az intézmény tipusa: 6voda

b) OM azonosité: 032 709

c) Torzsszama: 685467

d) Az 6vodaba felveheté gyermekek maximalis létszama: 200 6

e) Az 6voda csoportjainak szama: 8 csoport

4. A Kkoltségvetési szerv feladata, alaptevékenysége, szakagazati besorolasa,
szakfeladatszama:

a) Jogszabalyban meghatarozott alapfeladat:a nemzeti k6znevelésr6l szolo 2011.
évi CXC. torvény 8.§ (1) bekezdése szerint az évoda a gyermek harom éves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

b) A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e Harom éves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig a
gyermekek gondozisa, napkozbeni elldtdsa, nevelése, ezen keresztil a
gyermekek felkészitése az iskolai tanulmanyaik megkezdéséhez.

o Ellatja az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, mozgasszervi fogyatékos
(végtaghianyos), autizmus spektrum zavaros, egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozéasi zavarral) kiizdd
sajatos nevelési igényli gyermekeket.

e Biztositja a raszoruld gyermekek gyogytestnevelését.

e Az o6voda a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében étkezést is biztosit.

c) Szakagazati besorolasa és megnevezése: 851020 Ovodai nevelés

d) Alaptevékenység szakfeladat szama és megnevezése:

2012. januar 1-jétdl érvényes szakfeladatrend szerint:
851011 Ovodai nevelés, ellatas

- araszoruld gyermekek gyogytestnevelésének biztositasa



851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
- Ellatja az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd beszédfogyatékos, mozgas fogyatékos
(végtaghianyos), autizmus spektrum zavaros, egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekeket.

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
5. Alapité szerv neve és székhelye: G06dolld Varosi Tanacs VB.

2100 Godolls, Szabadsag tér 7.

6. Iranyito szerv, fenntarto szerv, miikodteto szerv:

a) Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerv neve: Go6dollé Varos
Onkorményzat

Képviselo-testiilete

2100 Godollo, Szabadsag tér 7.

Képviseldje: a polgarmester

b) A koltségvetési szerv fenntartdja, feliigyeleti szerve és miikodtetéje: GO6dollé
Viéros Onkorményzata

2100 Go6dolls, Szabadsag tér 7.

7. A feladatellatast szolgalé vagyon:
Az 5884/18 hrsz. alatt felvett 7863 m? nagysagu, természetben a 2100 G6dolld, Palotakert 17-
18. alatt fekvdé székhely, a rajta 1évoé felépitményekkel egyiitt. A koltségvetési szerv a
hasznalatdban all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhaszndlni,

hasznalati jogat az alapitd tulajdonosi jogainak sérelme nélkiil gyakorolhatja.

8. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Onalldéan miikodd koltségvetési szerv.
Az onalldan miikodd és gazdalkodéd koltségvetési szerv, mely a Palotakerti Ovoda pénziigyi
¢és gazdalkodasi feladatait ellatja: G6dolléi Polgarmesteri Hivatal, 2100 G6dollé Szabadsag
tér 7.



9. Az 6voda miikodési korét a 79/2007 (I11.29.) sz. dnkormanyzati hatarozat hatdrozza meg.
Elsésorban az itt bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodési hellyel rendelkezd torvényes

képviseld haztartasaban €16 gyermekek felvételérdl gondoskodik.

10. A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:
A Képviseld-testiilet nyilvanos palyazati eljards utjan, a jogszabdlyban megallapitott

képesitési kovetelményeknek megfeleld vezetdt nevezi ki.

11. Foglalkoztatottakra vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény az iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalo, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyra a Polgari

Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.



3. Koltségvetési tervezés szabalyai

3.1. Koz0s szabalyok

A koltségvetés és a beszamold Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni az 6voda gazdalkodasi jogkor szerinti besorolasat.

A koltségvetés €s a beszamolo elkészitése soran az Onkormanyzat képviseld-testiiletének,
mint feliigyeleti szervnek az informécids igényét legjobban kielégitd szerkezet szerint kell

Osszeallitani a koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsolédd dokumentumokat.

3.2. A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabdalyok

Az dvoda koltségvetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozdsdhoz sziikséges
belsé szamitasokat az érvényben 1évo szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen
koteles elkésziteni.

A szamitasokat az oOvoda felépitésének megfelelden — figyelembe véve az intézményi
struktirat (részben oOnalléan gazdalkodo intézmény), a feladat-ellatasi modot — kell
elkésziteni.

A koncepcio, illetve a koltségvetési terv dsszeallitdsakor egyrészrol az ellatando feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni. A koltségvetési koncepcio
készitésekor az Ovoda bevételei kozott a nem sajat bevételeket a rendelkezésre allo
dokumentum értékii okmanyok alapjan kell bemutatni. A kiadasok tekintetében figyelembe
kell venni minden, a koncepcio készitésénél ismert, a koltségvetési kiadasokra hatd tényezot.
Az 6voda vezetdje koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat kiilon
nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.

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

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

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsOsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani. A tartalmi kovetelmények betartasaért, az dvoda
tervezési feladatok ellatasaért az 6vodavezetd tartozik feleldsséggel.

A koncepcio ellenérzése soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot

megalapozo6 szamitasok soran:



» figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabalyokat,
» a kotelezettségvallalasok  nyilvantartdsa  alapjdn a  tervévre  vonatkozd
kotelezettségvallalasok a koncepcidba beépitésre keriiltek-e,
» az inflaciés hatasokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatasaival az érintettek
megfeleld mértékben szamoltak-e.

Koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepcidt kell alapul venni. Amennyiben a
képviselo- testiilet a koncepcid elfogaddsakor az oOvoda koltségvetése Osszedllitdsara
vonatkozoan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell.
Az o6voda koltségvetési terv javaslatat az dvoda vezetdje a hatdlyos jogszabalyok szerint
allitja Gssze.
Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetését az ovoda koltségvetését érintd modon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a koltségvetés
ujratargyalasarol dontott, akkor az 6voda vezetdje gondoskodik a koltségvetés megfeleld
atdolgozasarol.
Az elfogadott koltségvetés alapjan a ovoda vezetd gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészitésérol.
Az 6vodavezetd koltségvetési beszamolot koteles késziteni. Fajtai:

1. féléves,

2. haromnegyed éves,

3. éves koltségvetési beszamolo.

1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolo Osszeéllitasakor a jovahagyott
eredeti koltségvetésbdl, illetve a hatalyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képvisel6testiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban éallapitott meg az
o6vodara vonatkoz6 kiilon szabalyokat, helyi informacids igényeket, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell..

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamoldt az elkészitett fokonyvi kivonat
alapjan kell 6sszedllitani. A f86konyvi kivonatot a beszamol¢ tligyiratai kozott kell megdrizni.
A beszamol6t a naptari év junius 30-1 fordulonappal kell késziteni.

A féléves gazdalkodasrol szolod koltségvetési beszamoldt az dvoda vezetdje allitja dssze. Az
Osszeallitasnal figyelembe kell venni: a jogszabalyi eldirasokat, az 6voda belsé informacids
igényét, valamint a koltségvetési tervdokumentacidval valdo Osszehasonlithatosag

kovetelményét.



Az oOvoda vezetdje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valdo harmonizalaséért a
koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak valé megfelelésért felelds.
A jovahagyott féléves beszamold alapjan az 6voda vezetd gondoskodik az dvoda féléves

beszamolojanak informacios jelentése elkészitésérol.

2. a haromnegyed éves gazdalkodasrol szold tajékoztatd Osszedllitdsakor a fokonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

A haromnegyed éves beszamolot az adott év szeptember 30-i allapot alapjan kell 6sszeallitani.
A haromnegyed éves gazdalkodasrol szold tajékoztatds kotelezé tartalmi elemei: a
koltségvetési eldiranyzatok idOaranyos alakulasdnak, a tartalék felhasznalasanak, a hiany,
illetve a tobblet Osszege alakuldsanak, valamint a koltségvetés teljesitése alakuldsanak
bemutatasa.

A haromnegyed éves gazdalkodasrol szolo tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tajékoztatds szoveges része kiterjedjen a jelentds eldiranyzat eltérések indoklasara, illetve
elore jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhatd alakuléasat.

A haromnegyed ¢éves gazdalkoddsrol szold tajékoztatast gy kell Osszedllitani, hogy
szakmailag és szdmszakilag is konnyen felhasznalhato legyen a kovetkezd évi koltségvetési

koncepciod készitésénél.

3. A zarszdmadasi rendelet-tervezethez vald informacid szolgaltataskor a képviseld-testiilet
altal elfogadott és moddositott kdltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozd adataibol
kell kiindulni.

Az éves beszamolot az dvoda vezetdje a hatalyos jogszabalyok szerint éllitja 6ssze.

A beszamolot at kell adni feliilvizsgélatra a feliigyeleti szervnek.

3.3. A koltségvetés végrehajtisanak szabalyai

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

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

A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.

Az elbiranyzat-felhasznéalasi iitemterv adatait legalabb negyedévenként teljes korben

Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.



Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentésen megvaltozott koriilmények
esetén Ujra kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet.
A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabdlyokat a pénzgazdalkodasi

jogkorok gyakorlasara vonatkozo bels6 szabalyzat tartalmazza.
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4. Az ovoda szervezeti felépitése

4.1. Az ovodavezetd

A Palotakerti Ovoda élén az évodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Godoll6
Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete bizza meg a magasabb vezetdi beosztas
ellatdsaval palyazat utjan, jogszabdlyban meghatarozott, de legfeljebb o6t évig terjedd
hatarozott idére. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Nemzeti kdznevelési torvény 69. § eldirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabialy nem utal mas hatiaskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. Felelds az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat.

Felel a pedagégiai munkaért, a nevelotestiilet vezetéséért, a nevelétestiilet jogkorébe
tartoz0 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és
ellendrzéséért.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan felel a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért.

Felelds tovabbd a nemzeti ¢és oOvodai {innepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az érdekképviselettel
¢s a sziild1 szervezettel valo egyiittmiikodésért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus
etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az ovoda vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy a helyettesitési rendnek megfeleléen

atruhéazhatja.

4.2. Az intézményvezetd daltal dtadott feladat- és hatdaskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja

az alabbiakat a vezetohelyettesre:
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e részvétel a munkaszervezési feladatokban: munkaidé-beosztas elkészitése, helyettesités
megszervezése, szabadsagolas mitkodtetése

e atavollét és tilmunka nyilvantartasanak 6sszegzése, tovabbitasa

e adajkdk munkavégzésének iranyitasa, ellendrzése, értékelése

e  kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

o a felvételi- és mulasztasi napld vezetésének ellendrzése, értékelése

e apedagdgiai tervezésben valo részvétel, a megvaldsitas segitése

e a beszerzések irdnyitasa, eszkdznyilvantartas, a leltarozasi bizottsag vezetdjeként a leltar
elokészitése, lebonyolitasa

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

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

e ahavonkénti, illetve a sziikség szerinti vezetdi megbeszélés résztvevdje

e véleményével, javaslataival részt vesz az alkalmazottak értékelésében, elismerés

megitélésében

4.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az 6vodavezeto a feladatait az 6vodavezeto helyettes kozremiikodésével latja el.

Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az 6vodavezetd adja egy éves
id6tartamra. a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével.

Munkajat munkakori leirasa alapjan, az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Az oOvodavezetonek tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az
o6vodavezetd utasitasainak megfelelden tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységben
vesz részt, segiti a nevelGtestiilet munkajat.

Az ovodavezet6-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az 6vodavezetd
altal rabizott feladatokért. A jogszabalyok, rendeletek, helyi szabalyzatok betartdsa és

betartatasa.

4.4. A vezetok helyettesitesi rendje

Az 6vodavezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol valo tavolléte esetén az 6vodavezeto-
helyettes latja el a vezet6i feladatokat. A vezetd és helyettesének egyiittes tavolléte esetén

tovabbi helyettesitési rend:
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A vezet6é megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
(6vodavezeto) (6vodavezeto helyettes)
(6vodavezetd helyettes) (munkakozosség vezetd)
(munkako6zosség vezetd) (Kozalkalmazotti Tanacs elnoke)
(Kozalkalmazotti Tanacs elndke) (megbizott)

A helyettesitd felhatalmazasa az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, felel az 6voda biztonsagos mitkddéséért.

FelelOdssége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Az 6vodavezetd tartos

tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés alapjan torténik.

4.5. A vezetok kapcsolattartisanak rendje, formadi

Az 6voda vezetOsége konzultativ testiilet, véleményez6 és javaslattevo joggal bir, és dont
mindazokban az iigyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart megvitatni.
Az 6voda zavartalan és Osszehangolt miikodése miatt elengedhetetlen a vezetdség folyamatos
és kolcsonds tdjékozodasa. Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi
értekezletet tartanak. Ertékelik az eltelt idészak eseményeit, megtervezik a kovetkezé idszak
feladatait, egyeztetik az idOpontokat ¢s a felelosoket. A megbeszélést az dvodavezetd hivja
Ossze, melyrdl feljegyzés késziil.
A vezetdség tagjai:

- Ovodavezetd

- ovodavezetd helyettes

- szakmai munkak6zdsség vezetd

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke

- ¢plletfeleldsok.
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4.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram mutatja be.

Ovodavezetd

.
1 |

Ovodavezetd
Munkakodzosség helyettes

-

Kozalkalmazotti
Tanacs

Ovodapedagdgusok

1

Dajkak

Udvaros-
karbantarto

14



5. Pedagogiai munka belso ellenorzésnek rendje

Az intézményben folyoé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az dvodavezetd feladata, kotelessége és feleldssége. A

hatékony ¢és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési

rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az

intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

5.1. Belsd ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak

mielobbi feltdrdsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

>

>

Biztositsa az intézmény felelOs vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését.

Megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.

3.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

>
>
>

>

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 a pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

A sziiléi kozosség észrevételei kapcsan objektiven segitse az intézmény valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

Tamogassa a kilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

5.3. Az ellenorzési tery

>

Y

Az ellenOrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy nevelési évre
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tlitemtervet az dvodavezetd késziti el.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az dvodavezetd

¢s az ovodavezetd-helyettes dontenek.
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5.4. Ellenorzésre jogosult személyek

» Ovodavezetd
» Ovodavezet6-helyettes

» munkakdzosség-vezetd

Az ovodavezeté-helyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol és a
munkakdri leirdsabol adodo teriileteken végzi.
A munkakozosség-vezeté a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosult

ellendrizni.

5.5. Az ellendrzés teriiletei

» csoportok latogatasa,

» irasos dokumentumok vizsgalata és elemzése,

» egyéb, a munkakori leirasokban meghatarozott teriiletek
>

az ovodavezetd altal esetenként delegalt feladatok

5.6. Az ellendrzés formdi

> szObeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,

» dokumentumellendrzés, csoportlatogatas

5.7. Az ellenorzés kiterjed

» munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
> amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

» amiukodési feltételek vizsgalatara.

5.8. Az ellenorzés fajtai

» tervszeri, elére egyezetett szempontok szerint,
» spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

A latogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbesz€lni.
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5.9. A kozalkalmazotti kdrfeleldsség
Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott hat havi illetménye erejéig felel, (Kjt.81.§)

amennyiben:
» a munkaltaté gazdalkodasara vonatkozo szabalyok sulyos megsértésével,
» az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a
kart, vagy
» a kar olyan — jogszabalyba 1itk6z6 — utasitasa teljesitésébol keletkezett, amelynek

varhato kovetkezménye az utasitott kozalkalmazott el6zdleg a figyelmét felhivta.

5.9.1. A vezetok felelosségvallalasa
A magasabb vezeté - Ovodavezetd, Ovodavezeté-helyettes — a vezetdi tevékenység

keretében gondatlanul okozott karért, illetve a nem vezetdi tevékenység keretében okozott
karért teljes mértékben felel (Kjt. 81/A § (2) bekezdése). Szandékosan okozott karért az
okozott kar megtéritésével kapcsolatban az altaldnos kartéritési feleldsségi szabalyok az
iranyadok. Gondatlan kéarokozas esetén a feleldsség mértéke a vezetd hat havi atlagkeresetéig

terjedhet.
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6. Az 0voda kozosségeinek miikodési rendje

6.1. Nevelotestiilet
A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja,

valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazott. A nevelOtestiileti munkaban vald
kozremitkddés mindenkinek munkakori feladata.

Mukodését és jogait a Koznevelésrdl szold torvény 70.§, a Nevelési oktatdsi intézmények
mikddésérdl szol6 EMMI 117.§ rendelet valamint az intézmény egyéb dokumentumai

hatarozzak meg.

Dontési jogkorei:
» Pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadésa.
Az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
Tovabbképzési program elfogadasa
A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

Hazirend elfogadasa.

V V V V V V VY

Az intézményvezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

» Jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleményezési és javaslattevo jogai:
» Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
> Az egyes pedagogusok kiilonbozé megbizasainak elosztasaban.

» A helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A nevelGtestiilet miikddése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A neveldtestiileti

értekezletet az Ovodavezetd késziti eld. Ezeken a megbeszéléseken mindig jegyzOkonyv,

jelenléti iv késziil.
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6.2. Szakmai munkakozosségek
Célja az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. (Nkt. 71§ (2))

A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan dolgoznak. A munkak6zosség-vezetoi
feladat ellatasa potlékkal elismert feladat. Legalabb o6t pedagégus altal Onkéntesen
létrehozott szakmai munkako6zosség maga hatarozza meg mukodési rendjét, €s fogadja el
munkatervét. A munkakozdsség vezetdje részére a megbizast az 6voda vezetdje adja.

Véleményezi az oOvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésre. Véleményt ad a pedagdgiai és tovabbképzési program elfogadasahoz
(szakteriiletét érintéen) az d6vodai nevelést segitd eszkozok, a munkat segitd kiilonbozo

segédletek kivalasztasahoz.

A munkakozosségre harulo feladatok:
» FElbadasok, hazi bemutatok szervezése
» A munkakozosség témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben vald
részveétel

» A munkak6zosségi tagok On- és tovabbképzése.

Y

Szakmai innovacio kezdeményezése és megvaldsitasa

» Konzultacios lehetéségek biztositasa

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdsi formdi:
» munkadélutanok, eléadasok, bemutatok

» irasbeli értesités, telefon

6.3 S7iiloi szervezet
Az ovodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil0k jogait €s kotelezettségét a Koznevelésrol szolo torvény
72.§-a, A Nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél szold6 EMMI rendelet 119.§-a, a
koznevelésrdl szo16 torvény 73. § a sziildi szervezet mitkddését szabalyozza.

20.EMMI rendelet 4§ g pont
A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri:

» apedagogiai munka eredményességét

» a gyermeki jogok érvényesiilését.
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> tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben az

ovodavezet6tol.

6.4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészites feltételei

A kozoktatdsi intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat. A munkavégzésért
adhato kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet a vezetdség véleményének figyelembe vételével az dvoda vezetdje
differencialtan osztja szét.
A kereset- kiegészités odaitélésének szempontjai:

» magas szinvonall szakmai felkésziiltség

» megbizhatosag, feladat és felelosségvallalés, elkotelezettség
> kreativitas, innovacio
>

csapatmunka, egyiittmiikodés
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7. Az ovoda miukodése

7.1. A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1-t0l, a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Junius 1-t6l augusztus

31-ig nyari életrend szerint miikddik az 6voda.

Ovodéank egész évben folyamatosan iizemel. Az iskolai nyéri és a téli sziinet idétartama alatt
valamint a nevelés nélkiili munkanapokon tigyeletet tartunk.

A nyari zaras idOpontjat a Jegyz6 rendeli el, melynek idOpontjardl a sziiléket februar 15-ig
tajékoztatni kell, . A zarés idején a sziild kérésére az tigyeletes 6voda biztositja az elhelyezést.
Az intézményen belil kozegészségiigyi ¢és biztonsagi okokbol torténd karbantartasi
munkalatokat a nyari honapokban, a zaras ideje alatt végeztetjiik el. A zarva tartds alatt a
hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iligyeletei rendet az
6voda vezetdje hatarozza meg, és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd
¢s a tarsintézmények tudomasara hozza

Nevelés nélkiili munkanap: A munkatervben rogzitett idOpontokban (legfeljebb évente 5
alkalommal) szervezziik, sziil6i igény esetén tligyeletet biztositunk. A nevelés nélkiili nap elott

7 nappal, a jogszabalyban eldirtak szeriont a sziiloket tajékoztatni kell.

7.2. A7 intézmény nyitva tartdsa

Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétfétdl-péntekig) miikodik.
Nyitva tartds 6:30-17:30 6raig 1épcsdzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel valosul meg.

A gyermekekkel érkezéstdl tavozasukig ovodapedagdgus foglalkozik.

71.3. Az ovoda munkarendje

A kozalkalmazottak részletes, altaldnos munkarendjét a Munkaterv, munkavégzésének
szabalyait a Munkakori leiras tartalmazza.

Az 6voda alkalmazottai kotelesek legalabb 5 perccel beosztasuk eldtt a munkahelyiikon
munkara képes allapotban megjelenni. Az alkalmazottak a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel
8.30-ig koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol gondoskodni
lehessen. A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkaban toltott 1d6t, a pedagdgusok a kotelezd
orajukat tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tdvolmaraddsok ideje és oka, valamint
a tilmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott rogzit.

Mindennemi hidnyzast, beosztascserét a vezetd tudtara kell hozni.
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7.4. Az ovodai felvétel rendje
A beiratas idejét minden évben a fenntartd hatdrozza meg. A beiratds a meghirdetett

idépontban torténik.
A beiratasnal sziikséges dokumentumok (a torvényi eldirds szerint):
» a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany,
» aszillo személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvéanya.

» integralt nevelést igényld gyermek esetén: szakvélemény

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
életévének betoltése utan veheté fel. A gyermeket elsdsorban abba az dvodaba kell felvenni,
atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziildje dolgozik. A sziild gyermeke 6vodai
felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az jonnan jelentkezd gyermekek fogadédsa az 6vodai
nevelési évben folyamatosan torténik, ha a féréhely lehetdvé teszi. A gyermek dvodai

felvételrdl a sziilo értesitést kap.
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8. A belépés és benntartozkodas rendje

8.1. Vezetik
Az 6vodavezeté munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a kotelezé oraszaman feliill maga

jogosult meghatarozni. A helyettes a kotelez6 oOraszama kivételével meghatarozott
idépontban tartézkodik az intézményben. Kotelez6 oOraszamat a munkarendjében

meghatdrozott napon tolti.

8.2. Sziilok, hozzdtartozok
» A belépés és benntartozkodas joga megilleti az intézménybe jaré gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személyt kiilon engedély és feliigyelet nélkil. A
benntartézkodas idétartama vonatkozik:
- agyermek érkezésére,
- agyermek atoltoztetésére
- ¢és 6vodapedagogusnak vald atadasara
- tavozaskor az 6vodapedagdgustol vald atvételére
- agyermek tdvozasara
- Sziil6i beszélgetd korokre
- az ovoda altal szervezett rendezvényekre.

» Az intézmény irant érdeklédo ) sziilok betekintést nyerhetnek a beiratkozas hetében,
vagy az 6vodapedagdgussal torténd eldzetes egyeztetés utan, tajékozdodas céljabol.

» Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat bent a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatdrozott id6ben érkezik az intézménybe. Kiilon engedélyt az

intézmény vezetdje adhat!

8.3. Akik nem dllnak jogviszonyban az ovodaval

» Rendkiviili esetben, 6vodavezetdi engedéllyel benntartézkodhat az 6voda programja
irant érdekl6do szakmai csoport.

» Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatod, akik hospitalas céljabol keresi fel az
intézményt.

» A fenntartdé képviseldje, szakértd szaktanacsadod beléphet az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerinti idében.

» Idegen személy szakmunkat csak az intézményvezetd hozzajarulasaval végezhet.
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» Az ételszallitas a melegitokonyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megallapodas
szerinti idében torténik. A konyhdban csak az oda beosztott alkalmazottak
tartozkodhatnak.

» A dolgozok hozzatartoz6i — munkaid6 alatt — csak indokolt esetben kereshetik fel
hozzatartozoéikat. E megkeresést a lehetd legrovidebb iddre kell korlatozni.

» Az 6vodaban az ajtokat 9:00 — 15:00 6ra kozott zarva tartjuk. Idegen csengetés utan
Iéphet az 6vodaba, akit az 6voda dolgozdja enged be, udvariasan ttba igazit, elkisér a
megfeleld helyre a keresett személyhez, vagy az dvoda vezetdjéhez. Kiséret nélkiil

idegen nem tartozkodhat az 6vodaban!

8.4. Az ovoda helyiségeinek, létesitéseinek haszndlati rendje

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

A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak ovodapedagogusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

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

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznélni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagogiai munkat kozvetlen segitok hasznaljak,
ez a nevelOtestiileti értekezletek helye 1is, illetve a sziiléi kozdsség értekezleteire is
rendelkezésre all.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az i1ddjarasnak megfelelden a pedagogiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok ¢és eszkozok kiméletes hasznalatarét, elrakasaért az
6vodapedagogus felel.

A fejleszté szobdban szakember, logopédus, és az utazd gyogypedagdgus dolgozik. Egyéni
fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem miikodhet (2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdés).
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a Kézalkalmazotti Tanacs, a sziilo1 szervezet
részére.

A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl az 6vodavezetd dont.
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Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
Az ¢épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért €s a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a

délutanos dajka a felel0s.
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9. Az intézményben folytathato reklam tevékenység

szabalyai

Megengedett a rekldmtevékenység, ha a reklam:
» a gyermekeknek szol, és
» akovetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmod,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenység.

9.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
» a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
» areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
» areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya ataddsra keriill az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.
Az intézményvezetd koteles:
» a pedagogusoktol, a sziiloktdl, a gyerekektol érkezO, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzdsségi portdlokon valo

megjelentetése csak a szereplOk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.
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10. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok rendje

A hagyomanyok iinnepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira &polésat, a felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
A hagyomanyapolédssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése.
A hagyomanyéapolas elsdsorban a nevelétestiilet feladata, amely gondoskodik arrol, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak
» Az intézményekben az ilinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodod
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva a nevelési programban foglaltak alapjan
keriil meghatarozasra.
> Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat ¢s felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
> kozos megemlékezés a gyermek sziiletésnapjarol
ajandék-készités
kiranduldsok
sportrendezvények

munkadélutanok

YV V. V VYV V

6vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa: Mikulas, Advent, Kardcsony, Farsang,

Gyermeknap, Anyak napi elékésziiletek, Piinkosd, Evbucstztatd — iskolaba mendk

bucsuzasa

> jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi kézmiives technikdk bemutatasa,
megtanitasa, népi jatékok

» atermészetvédelem jeles napjai: Viz napja, Fold napja, Madarak és fak napja

» nemzeti linnepek:

Marcius 15. Nemzeti 0sszetartozas napja

27



Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

» szakmai napok szervezése
héazi bemutatok szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol, tovabbképzés
palyakezddk kdszontése
nyugdijba vonulok bucstztatasa

jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése

YV V. V V V V V

kozos iinnepélyek, programok szervezése
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11. Az 6vodak kiilso kapcsolatainak rendszere és formaja

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Palotakerti Ovoda

1. Fenntarto - informacids megbeszélések
- bizottsagi és testiileti tilések
- rendezvények

2. Bolcsdde - informacids megbeszélések
- latogatasok

3. Altalanos iskolak - megbeszélések

- irdsos tajékoztatas, informaciok

- rendezvények

4. EGYMI ¢és Pedagogiai
Szakszolgalat

- informacids megbeszélések

- irdsos tdjékoztatok

- fejlettségi, logopédiai vizsgalatok
- fejlesztd foglalkozasok

- logopédiai fejlesztés

- SNI-s fejlesztés

5. SzakértOi bizottsag

- a gyermekek vizsgalata

6. Gyermekjoléti szolgalat

- esetmegbeszélések, konferencidk

- jelzés, kapcsolat a csaladgondozokkal

7. Védondi szolgalat

- tisztasagi szlrés, elhanyagolas esetén
jelzés

- esetmegbeszélések

8. Miivészetek  haza,

Konyvtar

- részvétel a programokon

- helységek igénylése rendezvényekhez

9. Civil szervezetek

- egylttmilkodeés programok

szervezésében, lebonyolitdsaban
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12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Ovodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat az 6vodat latogatod
védoné latja el. A teriileti védond havonta egy alkalommal latogatja az intézményt. Ellendrzi,
hogy a gyermekek biztonsdgban és egészséges kornyezetben nevelkednek-e. Tisztasagi
szliréseket végez, kapcsolatot tart az O6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolas esetén jelez a
Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az 6vodai

egészségneveld programokban.
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13. Az intézmény védo-0vo eldirasai

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a tiizvédelmi, munkavédelmi
szabalyokat, valamint. az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat.

» Az 6voda minden dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkezo esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

» Az oOvoda minden dolgozodja koteles az Egészségiigyi kiskonyvben felsorolt
foglalkozas-egészségiigyi szabalyokat betartani. Amennyiben magan fert6zd betegség
tiineteit észleli koteles orvosi vizsgalaton, kezelésen részt venni, majd gyodgyultan
jelentkezni a munkara.

» Az 6voda minden dolgozoja koteles biztonsagos munkavégzésre kész allapotban és
oltozetben megjelenni.

» Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok elott és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkoz6 eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tartalmat és
tényét a csoportnaploban rogziteni kell.

> Tekintettel az egyre novekvé allergias megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tlinetekre, illetve a kivalto okok elkeriilésére.

» Az intézményben szeszes italt fogyasztani szigortian tilos, alkoholos befolyasoltsag
alatt 1évo egyén az 6vodaban nem tartozkodhat.

» Az 6voda teriiletén és annak 6t méteres korzetében dohanyozni tilos.

» Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a legrovidebb idon beliil a sziilonek haza
kell vinnie. A csoport oOvondjének a laz csillapitdsarol a sziild érkezéséig
gondoskodnia kell (vizesborogatds és folyadékpotlas, - gydgyszert csak abban az
esetben lehet adni, ha a gyermek 14za nagyon magas ¢és a sziil6 nem elérhetd), indokolt

esetben az dvodai csoport 6vondje orvosi segitségrol gondoskodik.
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» Labadozo, vagy gyodgyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.

» Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az 6voddban, ha az
egészségvédelme érdekében az elengedhetetlen (pl.: asztmapumpa).

» Fert6z0 gyermekbetegség esetén a sziilébnek az 6vodat azonnal tajékoztatni kell a
fertdzés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

» A csoportszobaba a sziil6 (beszoktatés, nyilt nap, egyéni érdeklddés) papucsban, vagy
letisztitott cipében 1éphet be (iinnepek).

» A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje kiemelt feladat.

» Az ellenalld képesség, az edzettség, az eronlét fejlesztését a naponkénti szabadlevegon
valo tartozkodassal szlikséges biztositani.

» A kisgyermeket az oOvodaban ¢és az Ovodan kivil mindenféle lelki és testi

bantalmazastol 6vni kell.

13.1. Feladatok a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban:

Az 6vodavezeto feladatai:

» Ellendrizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett legyen.

» A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése.

» Gondoskodjon a védé, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,

meglétének ellendrzésérdl illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetéseérol.

13.2. Gyermekbaleset esetén torténd eljaras:

» A balesetet kovetden a gyermeket azonnal elsésegélyben kell részesiteni.

» A sériiléstdl fiiggben az orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kdozben a sziil6t értesiteni
kell.

» A balesetrdl elektronikus uton a Baleseti jegyzokonyv nyilvantartd rendszeren
keresztiil jegyzOkonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a sziilé szdmara at kell
adni.

» Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, azonnal értesiteni kell a fenntartét és a

balesetet munkavédelmi szakember bevonasaval ki kell vizsgalni.
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A pedagogusok feladata, hogy
» haladéktalanul jelezzék az Ovodavezeté felé azokat a helyzeteket, melyeket
balesetveszélyesnek tartanak, melyek ellenérzéséért 6 a felelds,

» gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
» a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
» a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito

szertar, raktar, stb.).
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14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
6vodavezetot, aki az azonnali intézkedéseket elvégzi.

A rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti: az érintett hatésagokat,
a fenntartot, a sziil6ket. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit: a tliz, az arviz, a foldrengés, a bombariadd, egyéb veszélyes
helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezité koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tiizriadé terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az dvodavezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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14. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

14.1. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatéasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag
az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az oktober 1-jei statisztikai adatok.
Az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozd és az oOvodai jogviszonyra vonatkozd
adatbejelentések pedagogus és gyermek lista feltdltése fokozott biztonsagi rendszerrel védett,
a KIR rendszerén keresztiil megtekinthetd, nem kell kotelezden kinyomtatni azt.
Ovodankban a torvényi eléirasoknak megfeleld sajat magunk altal tervezett és kialakitott,
elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat hasznéalunk.
Ezek a kovetkezok:

> Ovodai csoportnapl6

> Nyomonkdvetési naplod
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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15. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval a

szlil61 munkakdzosség véleményének kikérésével torténhet.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddtetésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellenOrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabélyait — onalléo szabalyzatok tartalmazzak. A szabalyzatok,
mint 6vodavezetdi utasitdsok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Godollo, 2013. marcius 25.

Varga Lilla

mb. ovodavezeto
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15. Nyilatkozatok

Nyilatkozat

A Palotakerti Ovoda Neveldtestiiletének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasdhoz eloirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMSZ-t a Nevel6testiilet ......... %-ban elfogadta.

G06dollo, 2013. marcius 25.

a Nevelo6testiilet képviseldje

Nyilatkozat
A Palotakerti Ovoda Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Godolld, 2013. marcius 25.

a Sziil61 Munkakozdsseg elndke
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