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1. BEVEZETO
A Szaszbereki Kincses Sziget Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. térvény ( a tovabbiakban: Nkt.)25. § (1) bekezdése szerint meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az 6voda kiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyozé norma hataskérbe,

Az intézmény jogszerli és zavartalan mitkddésének biztositdsa, demokratikus rendjének
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti
kapcsolat erésitése érdekében az intézmény igazgatdja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényestiljenek az adott kéznevelési intézményben. Intézményiink mitkédésének legfontosabb
szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza

meg.

A SZMSZ tartalma nem 4éllhat 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.

Az intézmény jogszerli milkddését szabalyozé alapdokumentumok kére:
* Pedagdgiai program
s Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
* Hézirend

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.
(személyi hatély)

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban 4ll6 gyermekére és alkalmazottjira
nézve kotelezo érvényi.

Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatéja munkaltatoi
jogkorében intézkedést hozhat.

A sziilék, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat, vagy
helyettesét.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira. (teriileti hataly)
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan lép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavonasig szol. Ezzel
egy id6ben hatdlyat veszti az eloz6 SZMSZ. Feliilvizsgélata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfeleloen torténik. Mddositasa az igazgato hataskore, a neveldtestiilet
bevonésaval.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény jellernz0it, igy jogallasat, fenntartdjat, milkodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédd feladatokat, gazdaikodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalé vagyoni eszkozOk feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartéi, tovabba miikédtet6i dokumentumok hatdrozzak meg.

4.1.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Szaszbereki Kincses Sziget Ovoda
Székhely: 5053 Szaszberek, Méricz Zsigmond utca 3.
Tipus: koznevelési intézmény, ovoda
OM-azonosito: 203536

Torzsszam: 846837

Engedélyezett létszam: 36 fé

Alapité: Szaszberek Kozségi Onkorméanyzat
Az alapité okirat kelte: 2021.09.01.

Az alapit6 okirat szama: 31/2021

Az alapitas id6pontja: 2021.09.01.

Fenntarto: Szészberek Kozségi Onkorméanyzat

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

Az ovoda az NKkt. szerint koznevelési feladatot ellaté intézmény. Az ovoda a gyermek
haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az ovoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyéban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

4.2.1. Alap, illetve specidlis feladatai

Szima Tevékenység megnevezése
Korm funkcié | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Korm.funkeié | 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének,
ellatisdnak szakmai feladatai
Korm.funkcio | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
Korm.funkcié | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
Korm.funkcié | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
Korm.funkcié | 098021 Pedagogiai  szakszolgaltaté  tevékenység  szakmai
feladatai
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Korm.funkcié | 098022 Pedagégiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési
feladatai
Korm.funkcié | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.2.2. Egyéb tevékenységek

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészité tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény mikodési teriilete: Szaszberek kozség kozigazgatési
telepiilésen €16 gyermeket csak a fenntart6 elézetes engedélyével fogadhat az dvoda.

3.

5.1. Az dvoda igazgatéja

SZERVEZETI FELEPITES

tertilete.

Mas

Az {vodaigazgaté palyazat Otjan keriil megbizdsra hatdrozott idére, hatdrozatlan idejii
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében. A megbizast Szaszberek Kozségi

Onkormdanyzat Képvisels-testiilete adja legfeljebb 5 évre.

Jogszabdlyi vonatkozasok:

A pedagogusok 1j €letpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
szol6 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 4. § (6)
alapjan az igazgatdi, foigazgatoi palyazati eljaras elokészitésével dsszefliggd
feladatokat- ide nem értve a palydzati feltételek meghatarozasat a kbznevelési
intézményt fenntarté telepiilési 6nkormanyzat jegyzoje latja el

A nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi (foigazgatdi) megbizas
feltételeit a Vhr. 26.§. (1) bekezdés szabalyozza.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatdsara
ideiglenes igazgatéi megbizas is adhat6 legfeljebb egy évre a Vhr. 5. § (1)
bekezdésében foglalt feltételek szerint

A Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a
koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
mitkodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

A koznevelési igazgatéi megbizassal és annak visszavondsdval kapcsolatos
munkaltatéi jogkort a pedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023.  évi  LII.
térvény 73. §. (13) bekezdés b.) pontja, valamint Magyarorszig helyi
dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 42.§. 2. pontja alapjan
Szaszberek Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete gyakorolja

A pedagégusok 1j €letpaly4jardl szolo 2023. évi LIL tv. 17. § (1) A kéznevelési intézményben
a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek - a kinevezéssel,
a munkaszerzédés megkstésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megéllapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatidsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével- a kdznevelési intézményen belill a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

Az 6voda igazgatdja — a kdznevelési térvény elGirasai szerint — felelds az intézmény szakszer(i
¢s torvényes miikddéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és
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munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eléirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési- oktatasi intézmény igazgatdja
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendérzési rendszerének
mikddtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek
megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény szakmai tekintetben onallo. Szervezetével és miikddésével kapesolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az o6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasi kdznevelési foglalkoztatott. Munk4éjat a
Jjogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi,
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkakari leirasat a fenntarto késziti el.

Az Ovodaigazgatd kozvetlenill irdnyitja az intézmény dolgozdit. Kapcesolatot tart a sziil6i
kozosséggel, illetve biztositja mitkddése feltételeit.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van.

Akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az altala megjellt dolgozd
irja ala.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
ovodaigazgaté €s az dvodaigazgato altal megjelolt személy.

Intézményben hasznalt bélyegzdk:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzoé: Kozépen cimer, kérben az 6voda
neve, cime

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd elOirasokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e Ovodaigazgato,
o odvodapedagdgusok
e dajkak,

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv &ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo
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2023. évi LIL torvényt és annak végrehajtisara kiadott  401/2023. (VIIL. 30.) Kormany
rendeletet kell alkalmazni.

A dolgozok személyi anyagét az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhaté. Az 6vodapedagogus a kdznevelés informaciés rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepl6 személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e
tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgaté a felelds. A Torzskonyv rogziti az dvodara
vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét.

Az egyes munkak&rokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat,
a kapcsolodé felelésségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakdri leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nélldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:
e a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyi pedagégus-munkakdrben, illetve a felséfoku végzettséggel rendelkezd,
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,
e a nevelomunkat kozvetlenill segité koznevelési foglalkoztatottak:
dajkak kozossége

A kapcsolattartas formai:
e ériekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
o rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

A neveldtestiilet

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, és az
ovodaigazgatd.

A nevelobtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.

A nevelétestiilet dontési, véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
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A nevelbtestiilet jogszabalyi elvaras alapjan dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
s a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan
e a hazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan
¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelOtestiilet sajat elvarasa alapjan donthet:
e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
Pedagdgiai Program elfogadasa
SZMSZ elfogadasaHelyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott
idopontokban és témaban. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha az
érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény igazgat6ja vagy vezetdsége ezt indokoltnak
tartja. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a
jelen van. A nevelétestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddéd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

5.2 Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
° dajkak

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez valéd tartozasukat az
6voda szervezeti abraja mutatja.

5.3.8ziil6i kozosség

Ovodénkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziil6i
szervezet mikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint
mitkddik. A szervezet alapegységei az dvodai csoportok sziiloi kdzosségei

Sziil6i szervezet jogai

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az dvodéban a gyermeki jogok érvényesiilését, a nevel6-
oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldjiik részt
vehet a nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajdt mikodési rendjérél és
munkatervérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

5.4. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozésanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a jogszabalyi
eloirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
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racionalis €s gazdasdgos miikddtetés, a helyi adottsagok €s az igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti format.

1gazgato

6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1.A vezetdk kozotti feladatmegosztds, a munkakdrokhoz tartozo jog-, feladat- és
hataskérok

Az 6voda igazgatéja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a pedagdgusok oj
életpalyajardl szolo torvényben é€s a kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort €s
ellatja az ezzel 5sszefiiggo feladatokat.

Hataskodrébe tartozik: az ovoda teljes szervezete. Az 6vodaigazgatd kizarolagos hataskore a
munkaltatoi, ktelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

Jogkére:

e Gyakorolja a fenntartd altal raruhdzott jogkoroket.

» Elso fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Szabdlyozza az évoda szervezet miikddését, tovabba az dvoda élet belsé rendjét.

e Meghatdrozza az ovodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit €s mddjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
6voda képviseletére jogosultak korét.

e Ellentrzi az dvodai nevel6-oktatd munkat, az évoda ligyvitelét, szervezeteinek és
kézosségeinek mikodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto 4ltal meghatarozott
esetekben az aldirasi jogkorét.

e Ddont — kérelem esetén — a gyermek ovoda latogatasa alo! torténd felmentésérol.
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Feladatai:

Munkaltatoi feladatksr:

Az intézmény dolgozoit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten nyilvantartja,
engedélyezi a szabadségot.

Folyamatosan ellen6érzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

Iranyitja és Osszehangolja az 6voda — pedagégus és nem pedagdgus beosztisu —
dolgozoinak tevékenységét.

Kialakitja az 6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok véleményét.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, egyéb hatésagokkal, az oktatast
irnyit6 minisztériumokkal és hattérintézmeényeikkel.

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az dvodat.

Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az 6voda milkodését, a zavartalan nevelé-oktatd munka feltételeit, az 6vodai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondoskodik az o6voda élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erésitésérél, a sajat, valamint az 6voda dolgozoinak tervszerii és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellenbrzésérol.

Iranyitja a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsaré]l és miikddésérdl, a
pedagbégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevelotestileti
déntések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarél.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziil6i szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda és az dvodaval kapcsolatban l€vo kiilsd szervezetek, valamint az
6voda és a csalddok kézétti kapesolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, sziildi
fogaddnapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Kapesolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog.

Tantigy-igazgatasi feladatkor:

Elkésziti a taniigyi nyilvantartasokat, a statisztikét, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

Biztositja az iigyiratok hataridés iigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az 6vodai csoportokat, beszerzi a
sziikséges szakvéleményeket.

Ellenérzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérsl és hataridére torténd
tovabbitdsarol.
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Pedagogiai feladatkor:

Szervezi és iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

Javasolja a pedagdgiai program moédositasat, a munkatervet és a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellenérzi és értékeli csoportlatogatasok alkalmaval az évodapedagdgusokat, tovébba
allando jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ tevékenységiiket.
Kezdeményezi ¢és tdmogatja a neveld-oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a
korszerisitd €s 0jito torekvések kibontakozasat.

[ranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Meghatarozza a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait.

A teljesitménycélok véglegesitése, azok megvalositdsanak rendszerszintli nyomon
kovetése.

Gazdalkodasi feladatkor:

Osszeéllitia az intézmény koltségvetését a fenntarté eldirdnyzati keretein belil,
takarékosan gazdalkodik.

Kapcsolatot tart az 6nkorményzat pénziigyi ligyintézdjével

Egytittmiikodik az onkorményzat pénziigyi ligyintézojével, a munkaerével, a
gazdalkodasi, a fejlesztési és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi
rendelkezések, az eldirt munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok betartasiaval
kapcsolatban.

Gondoskodik az egész 6vodat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Ellendrzi a vagyonnyilvéantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
felujitst, biztositja a karbantartast.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Ellenérzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat, a munka-
és tlizvédelmi oktatést.

A kdznevelési intézmény igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

a kételezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (oviKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositdsa,

a tervezesi, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmoldsi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szdmviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meg0jitdsi eljaras szakszerd és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mikddéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkéltatoi
aktusokat,

a pedagdégiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatdrozottak alapjan,

a pedagodgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgajan az
ellatjia a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés megallapitdsidval kapcsolatos
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feladatokat,

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalodsitasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak €s a koznevelési dolgozoék alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR)

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézésében — kijeldlt dvodapedagogus latja el az 6vodavezetd helyettesitését . Felelosséggel
osztozik az 6voda taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései
soran személyesen gy6zdédik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. A kijeldlt hataskore és
feleléssége kiterjed a teljes feladatktrre és tevékenységére. Tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetOjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény
egész mikddésére €s minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzéseit, tapasztalatait,
Iényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémadit jelzi az igazgaténak, konkrét megoldasi
javaslatokat tesz.

Az igazgatd tartés tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkOr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2, A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd 4ltal kiadott utasitds szabdlyozza. Az igazgatd
kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé munkavallaloival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kételezettségvallalasokat;

e azintézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket
és egyéb leveleket;

e akozbenst intézkedéseket;

o arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben bammilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb killdhetoségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgaté akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgaté altal —
alairasaval €s az intézmeény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt helyettes.

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatéd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, moédositasdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az igazgatod helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e §vodai jogviszonnyal,

e az intézmény €és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkéltatdi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben
telepiilési 6nkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntart6 €s az intézmény miikodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,
a nevelési-oktatdsi intézményben mikoédo egyezteté férumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozisségekkel, a sziilo1 szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi tanaccsal,
e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisdban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsé és kiilsd partnereivel,
megyei, helyi gazdasagi kamaraval,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

® o & o o

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elcktronikus média részére az
dvodaigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatéjanak és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1év§ alkalmazottjanak egytittes aldirasat kell érteni.
7. APEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI
A pedagbgusok altalanos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvényben szereplé eldirasok, az 6voda pedagogiai programjabol kovetkezo tevékenységek, a
hazirend ide vonatkozé el6irasai hatarozzak meg.
8. A MUKODES RENDJE
8.1. A vezetdk helyettesitési és benntartozkodasi rendje

Az dvodaigazgato tavolléte alatt a kijelolt dvodapedagogus az intézmény felelés vezetdje.
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Az 6vodaigazgatot tartds tavolléte esetén a kijelolt 6vodapedagdgus helyettesiti. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy
felelost, lehet6leg a munkakdzosség-vezetok koziil.

A nyari id6szakban azokra a munkanapokra, amikor az dvoda nyitva tart, az ovodaigazgatd
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzé
teszi az 6voda honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Az ovodaigazgatd a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodik az dvodéaban.
A beosztas az 6voda nyitasatdl a zardsig tartalmazza a vezetd beosztasat. A beosztast ki kell
fliggeszteni az 6voda vezetdi iroddjaban, a neveldtestiileti szobaban.

Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Ovodaigazgato e L

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy keétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos
benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozo
szabaly szerint kell eljami.

8.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rdgziti az éves munkatervben az érdekelt
kozosségek véleményének meghallgatasival.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20.

Az évodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakdzdsségi tervek elkészitési hatarideje:
szeptember 20.

Az évodai munkaterv tartalmazza az dvodai lnnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziiloi értekezletek idopontjat, a
munkakozosségi munkaterveket, az ovodai felvételi tajékoztatok iddpontjait, a pedagogiai
programban elbirtak adott nevelési évre vonatkozé aktualis feladatait, a bemutato orédk rendjét.

A munkatervet az dvodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki kell fliggeszteni és az 6voda
honlapjan kézz¢ kell tenni.

8.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda épiilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva. Ettd] valo eltérést eseti kérések
alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nydri zdras alatt nyitva
tartas csak az intézmény igazgatdja altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.
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84. A gyermekek és a pedagégusok benntartézkodisi rendje,
munkaideje Gyermekek

Az 6voda épiilete hétfétdl péntekig 6 6ratol -17.30 6raig tart nyitva.

Reggelente 6 6ratél - 7.30 6rdig, illetve délutén 15.30 6ratél - 17.30 6raig Ssszevont csoportban
torténik a gyermekek dvodai ellatasa.

A gyermekek Ovoddban tartézkodédsdra vonatkozé szabélyokat a hazirend régziti. Az évodai
nevelés a gyermek neveléschez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden
csoportban dvodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény igazgat6ja
altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi
rendtél valo eltérésre esetenként az 6vodaigazgatd adhat engedélyt irdsbeli kérelem alapjan.

Az évoda a nydri sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett iddpontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Pedagégusok
Az dvodapedagogusok jogait és kitelességeit a Nemzeti koznevelési térvény rogziti.

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakoéri leirdsok szabalyozzdk. Az
6vodapedagdgus az 6vodadban az dvodaigazgaté altal készitett beosztds szerint tartozkodik.

Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utén.
A munkéboél vald rendkiviili tdvolmaradésat, és annak okét lehetleg el6z6 nap, de legkésGbb
az adott munkanapon reggel hét oOraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak.

Munkaidé-beosztés:

Az 6voda fejleszto, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas
iddtartama alatt 6vodapedagdégus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a gyermekek
kozott eltdltendd kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben lévd jogszabdlyok alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetGje. A heti kotelezO munkaideje 40 ora, kozvetleniil a
gyermekek nevelésére forditando, kotétt idé 32 éra.

A kotott idén tili kotetlen munkaidd az adminisztracios munka elvégzésére, a tevékenységekre
valé felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.: csalédlatogatas,
fogaddora stb.), tehetséggondozasra és képességfejlesztésre, rendezvényeken valo részvételre
forditandd, illetve figyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagégusok munkaidejiikré] naprakész munkaid6-nyilvantartast vezetnek. Az
6vodaigazgatd hatirozza meg, hogy a munkaidé ovodai foglalkozasokkal le nem kétoit
részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési intézményben kell
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eltdlteni. Errél a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. A munkaid6 ebben a részében ellatandé feladatok kiilondsen:
e az ovodai tevékenységekre valo felkésziilés;

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentumok vezetése (fejlédési naplo);

tehetséggondozés, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok;

a potlékkal elismert feladatok (munkakdzosség-vezetdi) ellatasa;

az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartasa;

részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken;

ovodai kiranduldsok, 6vodai linnepségek és rendezvények megszervezeése;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e nevelés nélkiili munkanapon az O6vodaigazgaté Aaltal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzes;

o részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében;

o ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés;

s csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az
dvodaigazgato allapitja meg.

A csoportnaplét az 6vond a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités megoldhato legyen.

A Pedagogiai Program 4ltal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, Unnepélyeken a
pedagdgusok jelenléte kitelez6 az alkalomhoz ill6 ruhaban.

A nevelo-oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:
e Az 6vodai nevelémunkaban, az 6voda nyugodt légkérének biztositdsaban minden
teriileten fontos segitdje az 6vondnek.
e Az egész intézményt érintd iinnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek részt.
e Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

8.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kiranduldsok
e Az o6vodapedagoégusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka el8segitése érdekében
csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.
e A kirandulas tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagogusok a nevelési terviikben
rogzitik.
e A kirandulds tervét a munkatervben meghatirozott iddpontig, illetve a kirdndulas
megkezdése elétt minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az dvoda igazgatdjanak leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodaigazgat6 elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet allagmegdévasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolesi felelosséggel tartozik.
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8.6. Az évodai iinnepek, hagyomsnyok dpolasaval kapesolatos feladatok

Az dvoda hagyoményainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda hirnevének
megorzése, dregbitése az vodakdzdsségnek joga és kotelessége.
A vendégek meghivasarol — a nevelétestiilet javaslata alapjan - az 6vodaigazgato dont.
Az egyhézi €s a gyermek szdméra mar felfoghat6 tinnepek a gyermekek, csaladok, egyhdzhoz
valo kapcsoloddsat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitik. Az egyéb helyi
hagyoményok édpolésa a kozosségi élet formdlasat szolgalja. A felelés kozds cselekvés a
gyermekeket és csaladjaikat az egyma4s iranti tiszteletre neveli.
A mindennapi életbe beépillé hagyomanyaink:

° egyhazi tinnepeink

o a gyermekeink életéhez  kapcsolédé  iinnepeink,

hagyoményaink, programjaink

° magyar néphagyomanyokhoz kapcsol6dé iinnepek

e atermeészettel szorosan &sszefliggd linnepek

o nemzeti linnepeink
Az iinnepek részletes felsoroldsat az éves munkaterv tartalmazza.

8.7. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények bels6 vizsgilatanak célja,
hogy:
e biztositsa a vezet6knek a megfelelé mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a
vezetdl irdnyitast, a dontések megalapozasit,
o jelezze az alkalmazottaknak ¢€s a vezetSknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
e tarja fel a szabélytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
e Dbiztositsa az intézmeény pedagogiai, gazdasdgi, pénzligyi €s munkaiigyi eldirdsok
szerinti miikddéseét,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdgot.

A folyamatos ellendérzés megszervezéséért, a hatékony miikodtetéséért az intézmény igazgatoja
felelds. Az ellendrzés éves iitemezését az Ovoda munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellenorzést végez az oOvoda egészét illetben az Ovodaigazgatd,
munkakzosség-vezetok.

Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellenérzés,
e beszamoltatas,
o teljesitményériékelés,
o eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasét, azok dsszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatirozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgalat.
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A témaellendrzés: azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyulo, dsszehangolt
osszehasonlité vizsgalat. Célja az altaldnosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések

érdekében.

Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtdsara, az
eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az 6vodaigazgatd rendkivilli ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenorzés
megtartasat a szakmai munkak$zosség, a sziil6i kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenGrzést végz6 ismerteti az érintett pedagoégussal. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozo
hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok dsszegzésére
nevelbtestiileti, vagy munkak§zdsségi értekezleten kertil sor.

A pedagogiai ellenorzeés teriiletei:
e apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa
a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és mddszertani munkéjénak vizsgalata,
valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzese,
a gyermekek képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,
a torzskonyvek, csoport-, mulasztdsi és fejlédési naplok folyamatos, szabalyszerd
vezetésének ellendrzése,
a taldrak, helyettesitések pontos megallapitésa,
e aszakmai felszerelések, foglalkoztatd termek berendezéseinek szabalyszer(i hasznélata,
o afenntarté altal eldirt ellendrzések végrehajtasa. Ertékeld (realizald) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékelé megbeszélésen kell megaliapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

e  ahibak és a mulasztdsok jellegére,

. a rendszerbeli okokra,

® az el6idézo korillményekre,

o a felelds személyekre.

A megallapitoit hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdséra, az ellen6rzott
tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat is az érickeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen az igazgatd intézkedik:
o a hibék, hianyossagok javitasarol,
o a karos kovetkezmények ellensilyozasarol,
. a megel6zés feltételeinek biztositasardl,
° az érintett kollégak tajékoztatasarol,
@ a felel@sség vizsgalatarol, annak modjarol,
. a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrél.
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Kirivé szabalytalansag vagy hidnyossag esetén az Gvodaigazgat6 elrendeli a sziikségesnek itélt
intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belsé ellenérzésre jogosultak az Ovodaigazgatd, és az- Ovodaigazgatd altal megbizott
6vodapedagogus.

Az 6vodaigazgatd ellendrzd tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezetd a belsé ellendrzés irdnyitéja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre és a teljes intézményi milkddésre. Az
intézmény igazgatojanak ellendrzési feladatai:

e biztositja ellenérzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

e hataridéket ad az éves ellenOrzési iitemterv és az ellendrzési programok

Osszeallitdsara,

s megkdveteli a belso ellenérzési rendszer hatékony miikodését,

e megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket

e elrendeli az ellendérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Igazgat6 hataskori ellendrzése

A vezetdi ellendrzés az iranyité tevékenység szerves része. A vezetd alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkéjanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan tdrténik.

Az dvodaigazgato ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetd
hatéskorét €s ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e a hatalyos jogszabalyok, bels¢ szabalyzatok elbirasainak betartdsa,
o a felsébb vezeti utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e taniigy-igazgatasi, szaktantdrgyi, modszertani, statisztikai, szamviteli €s egyéb belso
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,
a hataridos feladatok teljesitése,
az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

Ovodapedagogusok egyéb feladatainak ellenérzése.:
s az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,
e agyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kzremiikddés,
e aszabadidos tevékenységek szervezésében vald részveétel,
o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
o ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetoség
3. Pedagbgiai és szakmai minGség
4. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelel0sége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikacid, szakmai egyittmikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatis
8. Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal
9. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
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10. Egyedi intézményi értékelési szempont
8.8. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id6 fejleszt6, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegi foglalkozast lefedd részében oOvodapedagdgusi feliigyelettel tartézkodhatnak a
gyermekek. Minden mas egyéb id6szakban, a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
k&zvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6voda minden gyermek szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges
kémnyezetben t6rténé gondozast, nevelést, a jatékids, pihendidd, szabad mozgas, étkezési
lehetdség beiktatasaval, életkoranak és fejlettségének megfeleld alakitasdval. Védelmet biztosit
szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkdzoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt szempont a megfeleld
megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil,
err6l jegyzOkdnyv késziil. Minden dolgozénak ismemie kell €s be kell tartania a tiiz- €s
balesetvédelmi eldirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni €s
szeszes italt fogyasztani tilos.

8.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az Gvoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagdat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil:
° a természeti katasztrofa,
™ a tiz,
° a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozéjanak az dvoda épiiletét, vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegettd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.
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A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
s tiiz esetén a tiizoltésagot,
¢ robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
¢ személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
* kataszirofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetSje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény €észlelése utan az 6vodaigazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitisara az 6voda épiiletét a tliz- €s bombariadé tervben taldlhat6 kiiiritési terv alapjan kel

elhagyni.

Az 6vodaigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével, a kijelolt felel6s dolgozoval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
¢ akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarél
a kozmi vezetékek (gédz, elektromos dram) elzarasardl
a vizszerzési helyek szabaddd tételérdl
az elsdsegélynyujtds megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
© a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmii (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épliletben tartozkodoé személyek létszamardl
az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaetharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja kételes betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések
A gyermek feliigyeletét ellaté ovodapedagdgusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziil6t értesitenie kell,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie,
e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi 6vodapedagdgusnak is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérillést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztézni kell a balesetet kivalio okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megelézése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gy6gyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzkonyvet kell felvenni.

Ajegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitsltott jegyz6konyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltstt jegyz0kdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralap jegyzokdnyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz8konyv egy példanyat az
intézményben meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékiikarosodasat,

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a gyermek bénuldsét, vagy agyi
kérosodasat okozza,

Biztositjuk, hogy a sziiléi kozosség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden megtesszilk a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Intézményiink a mikodési és pedagogiai tevékenységei soran a kozegészségligyi €s jarvanytigyi
kovetelmények elsodlegességének figyelembevétele mellett, a jarvanyveszély vagy a
jarvanyhelyzet koriilményeihez igazodé mddon jar el.

Az alapelvek érvényesiilése érdekében intézményiink intézményspecifikus intézkedeési tervet
készit és fogadhat el, melyet a jarvanyveszély és jarvanyhelyzet idoszakdban alkalmazunk és
az adott koriilményekre tekintettel folyamatosan aktualizalunk.

Az intézményvezetés annak érdekében, hogy tdjékoztatasi kotelezettségének eleget tudjon
tenni, folyamatosan egyiitt kell mikdodnie az illetékes hatosagokkal
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A koronavirus-vilagjérvany altal okozott fertozés vagy fert6zott személyek megjelenése
m_cgyére, fovarosra kiterjedé veszélyhelyzetnek minésiil, igy rendkiviili sziinetet az Oktatési
Hivatal rendelhet el, és nem az intézmény igazgatéja.

8.10. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodéval

A‘z 6voda a zavartalan mikGdés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az alkalmazottak
biztonsdga érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodés rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az 6vodaba érkezo idegeneket az 6voda igazgatdja, bent tartézkodasa hianyaban a kijelslt
Ovodapedagdgus fogadja. Hétvégeén, tinnepnapokon és nyari zarés ideje alatt (a kijel&lt igyeleti
napot kivéve), csak az intézmény igazgatdjanak kiildn irdasos engedélyével lehet idegeneknek
az intézmény teriletén tartdzkodniuk.

Az dvodaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A csoportélet latogatasira az 6vodaigazgatd engedélyével keriilhet sor, a csoportélet
lényeges zavarasa nélkiil.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
a neveldmunka rendjét.

e A szervezeti és mikodési szabéalyzat, valamint a hdzirend vonatkozd elbirasainak
megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
haszndljak helyiségeit.

8.11. Azintézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az évoda honlapjan, a
~Dokumentumok™ menti pont alatt. Ezen kivill a Pedagdgiai Program, a Hazirend, valamint a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal,
és az 6vodaban is hozziférhetd. Az dvoda alapitd okirata nyomtatott véltozata az igazgatdi
irodaban talédlhato. Az alapité okirat az Oktatasi Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.

A hazirend egy példanyat a sziiléknek az 6vodéaba t6rténd beiratkozaskor megismerésre atadjuk,
a tovabbiakban az &6ltozokben kifliggesztett Hazirend barmikor elérhetd atolvaséasra.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
dvodaigazgatotdl elozetesen egyeztetett idopontban.

Intézményi kdzzétételi lista
Azintézményi kézzétételi lista elérheté az intézmény honlapjan. Az intézményi kézzétételi lista
tartalmazza
o a felvételi lehetdségrol sz016 tdjekoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamét,
e afenntarto nevelési-oktatasi intézmény munkajaval 6sszefiggo értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
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megallapitasokat tartalmazé — vizsgélatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzesek,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot,
az ovodapedagogusok szamaét, iskolai végzettségiket, szakképzetiségiiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai csoportok szamat, az
egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

9. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

9.1. A belsé kapcsolattartas rendje

Gyermekkozosség
Az 6véndk torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és névekedjék egymas feltétlen

elfogaddsa, a masik, a massag tisztelete. A pedagdgusok alkalmat taldlnak arra, hogy a
csoportok kozos programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kézbsség
A nevelbtestiilet tagjai alkotdé médon egyiittmiikddnek a nevelémunka fejlesztésében, a

nevel6testiileti egység kialakitasaban.

Az 6vondk neveldmunkaval kapcsolatos megbizésanak elvei: a tvollevé 6vond helyettesitéset
a testiilet tagjai egyenlé ardnyban végezzék, az 6voda érdekének és az egyéni érdeklédésnek
megfelelden.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok feladatai: a munkakori leirasokban
tételesen felsorolva.

A sziildk kozdssége

A sziilé tekintse magaénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartaséban és
fejlesztésében. A szillok hozzanak létre kozosséget az 6voda munkdjanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziildi jogok érvényesitésére.

Sziiloi jogok

A sziilét megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztdsanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, és sajat vilagnézeti meggy6zédésének
megfelelden valaszthat kozoktatasi intézmeényt.

A sziilo joga, hogy

» igényelje, kezdeményezze
—  atargyilagos ismeretkozvetitést,
—  csalados foglalkozasok szervezéset,
—  avallas- és erkdlesi nevelést,

+  megismerje
—  apedagdgiai programot,
—  az SZMSZ-t, a hazirendet,
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—  asziildi szervezet SZMSZ-ét,
—  gyermeke fejlédésének jellemzéit, értékelését,
*  részt vegyen
- asziiléi szervezet munkajiban,
~  asziiléi képviselok megvalasztasaban,
—  az érdekeit érintd dontések meghozataldban,
~  az 6voda nevelési munkajaban,
«  irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt
kapjon. A sziilok kotelességei
*  Gondoskodjék utddjarél, biztositsa gyermeke
— testi, értelmi, érzelmi, erkdlcesi fejlédésének feltételeit,
— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
+  Figyelje és segitse gyermeke
— személyiségének sokoldalu fejlédését,
~ kozosségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.
*  Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival.
+ Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait,
emberi méltdsagat.
* Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziilok szébeli tajékoztatisa
Az dvoda a gyermekekr6l a nevelési év soran rendszeres szébeli tajékoztatast tart. A szobeli

tajéckoztatas csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsa a sziili értekezleten, az
egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:
A csoportok sziil6i kozossége szdmdara az intézmény nevelési évenként legaldbb kétszer a

munkatervben rdgzitett idOpontu, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagdgus
vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 8ssze az dvodaigazgatd, az dvodapedagdgus
és a sziiloi szervezet a kdzbsség problémainak megolddsara.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl.

Sziil6i fogadoorak rendje

A pedagégusok a sziiléi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziilok
szamara. Ha a gondviseld a csoportos O6vondk vagy az intézmény igazgatGja A4ltal
kezdeményezett fogadodran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon
vagy irasban idGpontot egyeztet az érintett pedagogussal.

Sziilok irasbeli tdjékoztatisa
Az intézmény sziil61 igény szerint (félévente) tdjékoztatast ad a gyermekek a fejlodési naploban
rogzitett fejlodésérdl irasbeli pedagogiai vélemény elkészitésével.

A sziil6kkel val6 kapcsolattartds modjai:
e csaladlatogatas
e sziiloi értekezlet
e nyilt napok
e fogadoorak
o kozds kirandulasok
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o kozos csaladi programok, munkadélutanok

Az intézmény célul tizi ki, hogy a kiilonbdzé programok szervezésében segitse a szilild —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, kozos kirandulasok a gyermekekkel és a

sziildkkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az dvodavezetd és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

¢ amindennapos szébeli kapcsolattartas formdjéban;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott — vezetdi
megbeszéléseken;

e az Gvodaigazgatd ¢s a helyettes munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az 6vodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
rendezvényeken.

9.2. Az évoda kiilsé kapcsolatai, a kapesolattartas rendje

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az 6vodaigazgatd a felelds. Munkaéja soran segiti, hogy a szillok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét, a
pedagogus-tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok szikség
szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy
megeldzze a gyermekek veszélyeztetetiségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulé gyermekek (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirbvizsgalat lebonyolitisa. A sziirvizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz a szolgaltatékkal sziikséges kolesonds kapcsolatért az
ovodaigazgatd a felelos.

9.3. Egyiittmiikidés a pedagégiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi
Hivatal iranyitdsadval és a kormdanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandod
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢€s pedagdgusai
egyiittmilkddnek az ellendrzést végzd tanfelligyelokkel. Az egyiittmikdés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenérzését €s értékelését.

10. ELJARASRENDEK

10.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan, amely
csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd. Az elektronikus dokumentumokon beliil
kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak min6siild dokumentumokra, valamint az
egyéb elektronikus dokumentumokra.
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Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter 4ltal Jovéhagyott rendszer
alkalmazdséval elektronikus titon elééllitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairssal kell

ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak min6siil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatisért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett, Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirissal ellatni, ha azt az
6vodaigazgato elrendeli.

Az 6voda az oktatési gazat irdnyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén ftartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus alairast kizarélag az
6vodaigazgaté alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
¢ El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési ziradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos kdrbélyegzd
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
e A flizet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan,
vagy annak bels6 oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbél, illetve oldalbél &ll. Ez esetben a hitelesités

szivege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél all.

Kelt: oo
P.H.

..........................................

hitelesito
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10.2. Az elektronikus tton eléillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a jogviszonya keletkezésével,
mébdositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg, (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozéltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatd feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhdzott hatdskdrben a fiiggetlenitett igazgatd-helyettes,
Puétv. 20. § (5)-(10) bek., 160. § (10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz szitkséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztricidra és egy

internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és

jognyilatkozatok alairdsara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1- t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal €s a
hozza kapcsolddd tarhellyel és errdl a munkéltatéjuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonositd adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. Anyilatkozat datumat.
4. A Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo
tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgoz6 személy hozziférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a térhelyhez.

Az elektronikus okiratnak minésiils, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:
o Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
o Az alkalmazott pedag6gusokra vonatkozo adatbejelentések
o A tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések
o Az oktober 1-jei pedagdgus- €s tanuloi lista.

A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildstt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban
egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz az 6vodaigazgatd, férhet
hozza.

Kiilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat és az egyéb dokumentumokat.
Egyértelmiifelirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az
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iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy meg@rizni a selejtezés idejéig vagy a levéltdri dtadasig
kell az erre a célra szolgal6 lemezszekrényben.

10.3. Egyes informatikai eszkézok a pedagégusok részére torténd
rendelkezésre bocsatasinak rendje

Az intézmény pedagbgusai a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkozokhoz a neveldi
szobaban és az évodai csoportban (laptop) férek hozza. A neveldi szobéba telepitett eszkdz5k
¢s csoport laptopja a pedagogusok rendelkezésére éllnak, azokat sajét feleldsségiikre
hasznaljak.

104. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

Az 6voda biztositja a gyermekek szamara az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
6vodai ellatas feltételeit.

10.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés egészséges
és biztonségos feltételeinek megteremtésérsl.

A fenntarté megallapodast két a gyermekorvossal, véddnével az orvosi ellatas érdekében. Az
orvos, valamint a véd6né a megallapodésban megjelslt médon és rendszerességgel litja el az
Ovodas gyermekeket. Az 6voda igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a védéné munksajahoz a
sziikséges feltételeket biztositsa: vizsgdlati hely, idé, 6véndi feliigyelet. Az orvosi
vizsgalatok/feliilvizsgalatok az orvosi rendelében folynak, a rendelési idében keresi fel a sziilé
gyermekével az orvost. A véddoltasok az dvodaban nem adhaték be.

A nevelési év soran meghatéarozott idopontban €s sziikség szerint védénd latogatja az dvodakat,

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogatd
védono latja el:

e Ellenérzi, hogy a gyermekek biztonsagban és egészséges komyezetben nevelkednek-e.

o Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal. Elhanyagolds

esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgélat felé. Elozetes egyeztetés, felkérés esetén

részt vesz az 6vodai egészségnevel$ programokban.

Az G6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatdrozott szabdlyokat szigorian be kell tartani a fertétlenités, takaritas, mosogatas és

mos4as soran.

Az dvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergias és mads kronikus betegségeir6l a szillé tdjékoztatja a
csoportos ovondt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelezd az évente megtartott foglalkozas-
egészségligyi vizsgélaton vald részvétel, ennek szabdlyozisa az intézményi munkavédelmi
szabélyzatban talalhato.

A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétél hatilyos
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modositasa értelmében az l-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek esetében az 6voda
gondoskodik a napkézbeni alapvetd specidlis ellatasrél: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérél, valamint — szitkség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, torvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabélyban meghatdrozott intézményi kor az iskolaorvos és
védono, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégz0, pedagogus vagy legalabb érettségi
végzetiséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdérben
foglalkoztatott személy révén biztosithatia. Az intézmény igazgatdja az Ovodaval
jogviszonyban 4ll6 gyermek részére a sziilé vagy mds torvényes képviseld irdsos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyr intézmények szakmai
irdnymutatésa alapjan a jogszabdlyban foglalt specidlis ellatast biztositja [Nkt. 62. §. (1a.)
bekezdgs)
11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
felulvizsgalt szervezeti €s mikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
az el6zd SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto

az 6vodaigazgato

a nevelotestiilet

az 6vodaszék / sziiléi szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, ovodaigazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok eldirasait
az intézmény igazgatja a szervezeti és milkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

11.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjén, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a sziiloi szervezet. A

kezdeményezést €s a javasolt médositast az dvodaigazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Szaszberek, 2024. szeptember 1. napja
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

¢ © @ o @ ¢ & @ e

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrsl (Nkt.)

2023. évi LII torvény a pedagégusok tj életpalydjardl (Puétv.)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j €letpalydjardl szol6 2023. évi
L1I. térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikdésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarsl

225/2012. (VIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szdlé torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

368/2011.  (X11. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol 52010
torvény végrehajtisarol (Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabélyairdl

2012. évi I1. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljdrasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. évi  CXIL torvény az informéciés Snrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrél (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrsl

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

1995. évi LXVL. torvény A kézokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltdri anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem é4gazati
feladatair6l

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol,

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseird]
1992. évi XXXIII. trvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011.  (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérél és belss ellen6rzésérsl (Ber.)

149/1997.  (1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatdségokrol,
valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdésérél
Az egyenl6 bandsmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarél szélé 2003. évi CXXV.
térvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarsl és véleményezésérd

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
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szolgdltatdsokban vald kdzremiikodés feltételeirél

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérsl sz016 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagigus-tovabbképzésrol, a pedagégus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokro6l sz616 362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarél

1992. évi LXVL trvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikdésiik
feltételeirol

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatair6l -

Az Eurbpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramldsdrél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkezietésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eloirasokrol

Az intézmény hatélyos alapité okirata



Megismerési nyilatkozat

Szaszbereki Kincses Sziget Ovoda - SZMSZ

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Szaszbereki Kincses Sziget Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladataink vonatkozasaban magunkra

nézve kotelezonek ismerjiik el.
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