Intézmény neve: Besenyszogi Eszterlanc
Ovoda és Konyha
Szabalyzat tipusa: Ovodai szervezeti és

miikodési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime: 5071 Besenyszog, Vasvari Ut 4.

Intézmény OM-azonositoja: 201096

Intézmeény fenntartoja: Besenyszdg Varos Onkormanyzata

2025.



w npoe

4.1.
4.2.
4.2.1.
4.2.2.

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

6.1.
6.2.

7.1.
7.2.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.
9.10.
9.11.
10.

Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

TARTALOM
30 7 4
A SZMSZ célja, tartalma vuueuseessssasssasasssasssssasssssasasssssnsssssnsssssnsnsnsnsssnsnnnsnnnnnnnns 4
A SZMSZ hatalya seueesssssssssssssssasssasasssasssssasssssssasssssnsssssnsssssnsnsssnsssssnnssnnnnnnnns 4
Intézményi alapadatoK susueesssanssssannsasansannnsasannsssansnsnnnsssnnnsssnnnsnsnnnsnsnnnsnnnnnnnns 5
Int€ZmMENY1 ZONOSIEOK 4 vt useeissteissee s 5
Az Intézmeny alapteVEKENYSEZET +vuuuserriusrsrinses i ri i 5
Alap, illetve specialis feladataiv.uuuuvssesiiisisiiin i i i e 6
Egyeb teVEKENYSEZEK vvuseisiisiiisiiisiiri e 6
Szervezeti feléPités.unuuummmmmmunmsusnsusmsusnsusnsusnsasssssar s ar s araaaraaarrana 6
AZ OVOAA VEZEIOSEZE tvvusernsernsessesstiasessesase sttt 6
Az 6vodai MUNKAKOZOSSEZEK +vuveuseinseiiseiseineiseisessiasstsses e siessias s snassnnesnes 10
A MUNKAKOZOSSEZ-VEZETO +vuuueinseiseiseiseieiseiseisss s rs s sirs s sas s saassnes 12
Nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak ....oveviisiiiiiniiiiiiiiiinaes 12
SZULGT KOZOSSEE v v vuvevusesusersetatetterats et e et e st e st e st e st e s r e e s b e s b e s e saneaas 13
SZULGT SZEIVEZET JOZAL 4+ vt tusesasssasesasesasessesasesasesasesase e sasesanesasesanesaresasssanesannsns 13
AZ Gv0da SZETVEZEH ADTAJA «uvviseiseiisiiise s 13
A vezet6i MUNKA reNdje sussunssunssansssnssansssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnnssnnssnnssnnssnnsnnnnnns 14
A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és hataskorok ........ 14
A kiadmanyozas és a kEpviselet SZaDALYAL. ... vuuuerrrerrnernereeere s e snee s 18
A hataskorok atruhdzasara vonatkozo rendelkezéSek wumvvmsvmssmssmssmsunssmssnssnssnsunnnnnnnns 19
Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok ...uvvevviiviiinnnennnn. 19
A nevel6testiilet feladat- és hataskOrének Atruhazasa ..vvuvvsevsevneiiiiiiiiiie e 20
A pedagégusok pedagogiai és adminisztrativ feladatai vouveesssesssssssssasssssssssnnsnannnns 20
A MEKOAES reNdJe wvunrvunrsunsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnsssnnssnnssnnsnnnsnnnnnns 20
A vezetSk helyettesitési és benntartdzkodasi rendje ...ouvveeereerieerieri i rieeraeenes 20
A NEVelési €V Nelyi TENAJE «vuurenetieerie et r e e e s e s e s e e s e e re e rnernnernneenes 21
AZ INtEZMENY NYIEVALATTASA 1 v v v sessseeneeneeanesanesaneesnneannesneannesanesnnesnnesanernnernneenes 21
A gyermekek és a pedagogusok benntartdzkodasi rendje, munkaideje ....vvvviuininiiiiiiiiiieaiinn. 21
Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkoZASOK .v.vvvvvrerrerreseeneenseneeneeneeeeneeseneeneeneenes 23
Az 6vodai linnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ........ocevvviviiiiinnninnnnnn. 24
A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje......ovvvvvvieiiiiiniiiiiiiniiiii e 24
Intézményi VEdES, OVO ElOITASOK 1. uveiuuseisiitei st 27
A rendkiviili események esetén sziikséges teendOk +.uvvuvviviriiiiiniiiiiii e 28

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval ...31
Az intézményi dokumentumok nyilvANOSSAZA «..uuveissreirirreiiiireiii i, 31

A Kapcsolattartas rendje s suseessssasssusasssusanssusasssusasssusnnssssnsnsssnnssnsnnnsnnnnnnnnnnnnn 32



Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

10.1. A belsO KapcSolattartas TNAJE . uuuussruserusesusersessesisssasesasesasesaserasesasesaresaesaesanesns 32
10.2. Az dvoda kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartds rendje «vvuuevvvisesriiniriiiiii i 35
10.3.  Egyiittmikodés a pedagdgiai-szakmai ellendrzés tertiletén vuuuuvviiiissesiiriiiineessiriiiineeanns 35
11. ELJArasreNdek «uveessesssasssassusnsussussssansusnsusnsusssssssssnsssnsusnsssnsssnsssnsusnsnnnnnnnnnnns 35
11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje .......ovvviunenn. 35
11.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje .........eu.... 36

11.3.  Egyes informatikai eszk6zok a pedagdogusok részére torténd rendelkezésre bocsatasanak rendje ..37

11.4. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend .........vvvuvenn. 38
11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ..ouvvvreiiriiiniiiriiiiiiiiiiaaneas 38
12. ZAar0 rendelKeZESEK wuuuuasumsunsunsunsnnsunsnnsunsussnsssnssssssnssnssnsunsunsunssnsnnsnnnnnnnnnnnnnnns 39
12,1, AZ SZMSZ hatalybalépese . vuuuueuuerneiineiteraneianeraneranesaseranesanesaresanesanesanesanesaneens 39
12.2. AZ SZMSZ felllVIZSZALALA v 'uveeeieesaeesatesaeesaneeanesanesanesanesanesanesanesanesaneaaneaaneans 39
FUGZEIEK tuuusnunsnunsuanssansunnssnnssansssnsssnsssnsssssssnsssssssssssssssnsssnssnssansssnssnnssnnssnnssnnnnnnns 40
QY4532 011 g T 11 40
MegiSMETESi NYIIATKOZAL .+ .vvusetserseraeere st s e e s e e s e e ae e s e e s e e ane e snesnesnernnesnnennes 40

IV L EILE KT K u v v v v aaaaaaesssssssess s sss s s s s s s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnnnns 40



Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

1. BEVEZETO

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti koznevelésrél
sz0lo 2011.¢vi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése szerint meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belso rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mdas szabalyozé
norma hataskdrbe.

Az intézmény jogszerl ¢és zavartalan miikodésének biztositasa, demokratikus rendjének
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése érdekében az intézmény igazgatdja késziti el az SZMSZ-t a
neveldtestiilet bevondsaval.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott koznevelési intézményben. Intézménylink mitkddésének
legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, az SZMSZ tartalmi elemeit
jogszabaly hatarozza meg.

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

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore:

e Pedagogiai program
e Szervezeti és mitkddési szabalyzat
e Hézirend

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
(személyi hataly)

A szervezeti és mikodési szabdlyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban all6 gyermekére és
alkalmazottjara nézve kdotelezd érvényii.

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

A sziilok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat, vagy
helyettesét.
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A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira. (teriileti hataly)

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavondsig szol.
Ezzel egy id6ben hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden torténik. Modositasa az igazgatdé hataskore, a
nevel6testiilet bevondsaval.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény jellemzéit, igy jogallasat, fenntartdjat, mitkodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat
és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapito
okirat és mas fenntart6i, tovabba miikddtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha
Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari ut 4.

Tipus: kozos igazgatasu koznevelési intézmény, Ovoda és Konyha
OM-azonositd: 201096

Torzsszam: 577973

Engedélyezett 1étszam: 100 {6

Alapito: Besenyszog Varos Onkormanyzata
5071 Besenyszog, Dozsa Gy. ut 4.

Az alapito okirat kelte: 2022. marcius 3.
Az alapit6 okirat szama: 204-3/2022.
Az alapitas idOpontja: 2022. marcius 4.

Fenntart6: Besenyszdg Varos Onkormanyzata

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

Az 6voda az Nkt. szerint koznevelési feladatot ellatd intézmény. Az 6voda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevel intézmény, amely a gyermeket
fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatod, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és
annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.
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A Konyha alapfeladata gyermekétkeztetés, szocidlis étkezés, munkahelyi és egyéb
étkeztetés biztositasa.

4.2.1. Alap, illetve specialis feladatai

Szama Tevékenység megnevezése

Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagoégiai  szakszolgaltatd  tevékenység  szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagégiai szakszolgaltatdo tevékenység miikodtetési
feladatai

Szakfeladat 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

Szakfeladat 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

Szakfeladat 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Szakfeladat 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

4.2.2. Egyéb tevékenységek

A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény miikodési teriilete: Besenyszog varos kozigazgatasi teriilete. Mas
telepiilésen €16 gyermekek csak a fenntarto eldzetes engedélyével fogadhat az 6voda.

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az o6voda vezetosége

Az 6vodaigazgatd palyazat utjan keriil megbizasra hatarozott idore, hatarozatlan idejii
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében. A megbizast Besenyszog Varos
Onkorményzata Képvisel-testiilete adja 5 évre.

Jogszabalyi vonatkozésok:

e 401/2023. (VIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, fOigazgatoi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat- ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntartd telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje,

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatdi megbizas is adhatd legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. §
(1) bek.
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e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatdi (foigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartdsi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
Oonkormanyzat dont az intézmény
C) igazgatdjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatdoi jogokat, amelyek- a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besoroldas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval,
valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogok kivételével- a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

Az 6voda igazgatdja — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszeri €s torvényes mukodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavéllalok
foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdséért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egeszsegligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miitkodésével kapcsolatban
Onalldan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodat az igazgatd irdnyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az 6vodaigazgatd-helyettes kozremiikddésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Az dvodaigazgatd kozvetleniil iranyitja az ovodaigazgato-helyettes és munkakozosség-
vezetok munk4jat. Kapcsolatot tart a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja miikodése
feltételeit.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tligyiratokat az igazgato- helyettes
irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kovetkezé beosztdsban dolgozok jogosultak: az
ovodaigazgato és az ovodaigazgatd-helyettes.
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Intézményben hasznalt bélyegzok:

,,Hosszl bélyegzd: Az 6voda neve, cime | Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

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

Az intézmény alkalmazott dolgozo6i

e Ovodaigazgato,

e Ovodaigazgato-helyettes,

e (vodapedagogusok,

e ovodatitkar,

e pedagobgiai asszisztens,

o dajkak,

e karbantart6-asztalos,

e Telephelyen (Konyha): élelmezésvezetd, szakacsok, kézilanyok,

konyhai kisegitok,

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyito szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatérozasra.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokra a 2023. ¢évi LII. Torvény A
pedagdgusok 1) €letpalyajardl szolo torvényt €s annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi
rendeletét kell alkalmazni.
A Mt. alkalmazottakat jogviszonyara a 2012.1 térvény a Munkatorvénykonyvét kell
alkalmazni, a karbantart6-asztalos alkalmazott esetében pedig a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény a mérvado.
A dolgozdk személyi anyagat az dvoda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a székhely/telephely intézmények
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban taldlhato. Az &vodapedagogus a
koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok
védelmeéért, az adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e torvényben eloirt
adatszolgaltatasokért az igazgaté a felelds. A Torzskonyv rdgziti az Ovodara és a
sz€khely/telephely 6vodakra vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hatdskordk gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodd feleldsségi €s beszamoléasi szabdlyokat az egyes munkakorok
altalanos munkakori leirdsait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az
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alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyu pedagdgus-munkakorben, illetve a felsdfokt végzettséggel rendelkezo,
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
pedagdgiai asszisztens, ovodatitkar kdozossége,

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonboz6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorldo kozosséget, illetve az Aaltaluk delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A nevelOtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, és az
ovodaigazgato.

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

A neveldtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet jogszabalyi elvaras alapjan dontési jogkore:

e a neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan
e ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevel6testiilet sajat elvarasa alapjan donthet:

e az 6voda munkdjat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagdgiai Program

o SzMSz

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa
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e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet értekezleteket tart az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban és témaban. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet
kell vezetni.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

e az Ovoda teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolédd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

5.2. Az 6vodai munkakozosségek

Az intézmény a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban kételes szabalyozni:

. a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését,

. a szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

o a szakmai munkakozosségek részvételét a pedagogusok munkdjanak
segitéseben.

A nevelomunka fejlesztése érdekében — a neveldtestiilet érdeklddési korének megfeleléen
— szakmai munkak6zosség szervezheto.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az dvoda szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi
€s modszertani fejlesztését, tervezését.

e r

A munkakozosség vezetdjét a tagok valasztjak, megbizasuk 1 nevelési évre szol. A
munkak6zdsség 1étrehozasardl a nevelbtestiilet a nevelési évnyitd értekezleten dont, majd
megvalasztja milkodési rendjét és Osszeallitta munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban folyd nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében, az Ovodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett programok
megszervezésében. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor 6vodapedagdgus megbizasara. A
munkakdzdsség — az 6vodaigazgatd megbizasara — részt vesz az 6voda pedagogusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében.

A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakdzosség is 1étrehozhato.
Szakmai munkako6zdsségre atruhazott neveldtestiileti feladatok

o Véleményezo jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdes,
amelyben a neveldtestiiletnek véleményezo joga van.

. Az  oOvodai szakmai munkakozosség a nevelés eredményességére
vonatkozoan javaslatot tesz a tovdbbi fejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészité
programokra, modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.

A szakmai munkak6zdsség egyiittmiikodése
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A szakmai munkakozOsség vezetdje egylittmiikodik az intézmény igazgatdjaval az
intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezésében, szervezésében, értékelésében;
ezen beliil:

o részveétel az intézményi szintii szakmai ellendrzési tervek osszedllitasaban,
J dontés a tovabbképzési programokrol,
. a szakmai munkakozosség tevékenységét osszehangolja az intézményi célok

megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott évi mindségcélok tekintetében.
A szakmai munkak6zdsség egylittmiikodési feladatai

. Gyakoroljak a neveldtestiilet altal dtruhdzott jogkordket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

° Részt vesznek az ovoda szakmai munkadjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében.

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktato munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

. Egyiittmiikédnek egymassal az évodai neveld-oktatéo munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultilnak egymdssal és az intézmény
vezetdjével.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

. Véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

o Tamogatjik a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi
kozosséget.

o Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagogusok szamdra segito
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetoinek.

. Figyelemmel kisérik az intézmény igazgatoja kijelolése alapjan a
gvakornokok munkdjat tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkak6zdsség kapcesolattartasi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben valamennyi
munkak6zdsség legalabb 8 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkakozosség-vezeté hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
ovodaigazgatd elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvadnyozza. Sajat tevékenységiik irdnyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetot
valasztanak, akit az 6vodaigazgatd biz meg, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsség pedagogusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:

o a kozvetlen szakmai segitségnyujtdsra,

. a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységebe valo bekapcsolodas
lehetiségere,

° a szakmai tapasztalatcserére,

o a jol bevalt pedagogiai modszerek dataddsara,

o a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasloan végzok foglalkozasainak

latogatasara,
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. a szakmai munkakozosséghez tartozo pedagogusok foglalkozasainak
latogatasdra, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatdsra, a fejlodéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

. a szakmai segitséegnyujtasi tevékenység évenkenti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakozosség az adott nevelési évben ellatandd konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.3. A munkakozosség-vezeto

A munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az dvoda igazgatosaga elott és az
ovodan kiviil is. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének a
szervezése, iranyitdsa, a tagok munkdjanak koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informéciocsere lebonyolitdsa az Ovoda vezetdsége ¢s a pedagdgusok kozott. A
munkakozosség-vezetd Osszeallitja a k6zOosség munkatervét és az 6vodai munkatervben
szerepld idopontokban beszdmol a vezetésnek a munkakdzosség tevékenységérol.

A munkak6zosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkakodzOsség terliletéhez tartozd szakmai feladatokat, a
munkakozosség tagjait, segiti feladataik végrehajtdsdban. Munkdjukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gylijt €s terjeszt a vezetOség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozoan.
Osszeallitja a munkakozosség aktudlis és tervezendd eszkdz- és anyagigényeit, illetve a
selejtezésre jelolt eszkozoket.

Osszefoglalo értékelést és beszamolot készit a munkakdzosség munkajarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.4. Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

. dajka
. pedagogiai asszisztens
o ovodatitkar
Tovabba a szervezeti egység részét képezi a Telephely (Konyha) alkalmazottai:

o ¢Elelmezésvezetd
e szakacs
e kézilanyok

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valod tartozasukat az
ovoda szervezeti abraja mutatja.
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5.5.  Sziil6i kozosség

Ovodankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiloi szervezet mukodik. A sziiloi kozdsség sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint mikodik. A szervezet alapegységei az Ovodai csoportok sziil6i
kozosségei.

5.6.  Sziil6i szervezet jogai

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az évodaban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
neveld-oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseljiik
részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl €s
munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

5.7. Az 6voda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatirozasanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, a helyi adottsagok és az igények
figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Ovodaigazgat6
Konyha ]
Intézmény partnerei
Sziiloi
Kozosség
Ovodaigazgato- Munkak6z6sség-
helyettes vezetok
| |
Nevel6munkat Technikai
kozvetleniil segito alkalmazottak Nevel6testiilet

alkalmazottak
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6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakorokhoz tartozo jog-, feladat- és
hataskorok

Az d6voda igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort és ellatja az
ezzel osszefiiggd feladatokat.

o Hataskorébe tartozik: az ovoda teljes szervezete. AL ovodaigazgato
kizarolagos hatdskore a munkaltatoi, kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor.

Jogkore:

o Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkoroket.
. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

. Szabalyozza az ovoda szervezet miikodését, tovabba az ovoda élet belsé
rendjét.
o Meghatarozza az ovodan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és

maodjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodeéskotésekre, levelezésre és
aldirasra, az ovoda képviseletére jogosultak korét.

° Ellenérzi az ovodai nevelo-oktaté munkdt, az Ovoda iigyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek miikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto altal
meghatarozott esetekben az alairadsi jogkorét.

. Dont — kérelem esetén — a gyermek ovoda latogatisa alol torténo
felmentéséral.
[ ]
Feladatai:

Munkaltatoi feladatkor:

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

. Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkafegyelmét, intézkedik, tények
alapjan mindsit.

. Iranyitia és oOsszehangolja az ovoda — pedagogus és nem pedagogus
beosztasu — dolgozoinak tevékenységet.

. Kialakitia az Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményeét.

. Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, egyéb hatosagokkal,
az oktatast iranyito minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

o Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az ovodat.

o Ertekezleteket, szakmai napokat szervez az alkalmazottaknak.
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° Biztositia az évoda miikédését, a zavartalan neveld-oktato munka feltételeit,
az ovodai munkaterv, munkarend megvalositasat.

. Gondoskodik az ovoda élet demokratikus légkorérdl, az egymdst segito
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozoinak tervszerii és
folyamatos rovabbképzésérdl.

o Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitésérdl,
vegrehajtasuk szakszerii megszervezéserol és ellendrzésérol.

o Iranyitja a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet.

J Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasarol — és
miikodéserol, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a
nevelotestiileti dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

o Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

. Biztositja a sziiloi szervezet feltételeit.

) Szervezi az ovoda és az ovodaval kapcsolatban [évé kiilsé szervezetek,
valamint az ovoda és a csaladok kozotti kapcsolatokat.

. Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

o lranyitia a sziilék tdjékoztatasdaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
sziiloi fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

o Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

o A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi

J0g.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

. Elkésziti a tamiigyi nyilvantartasokat, a statisztikdt, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnetk.

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

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

. Ellenorzi a teljes nyilvantartdsi rendszer vezetését.

o Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatdriddre
torténo tovabbitasarol.

Pedagdgiai feladatkor:

. Szervezi és iranyitja a nevelomunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

. Javasolja a pedagogiai program modositasat, a munkatervet ¢S a
hazirendet.

o Tovabbképzéseket engedélyez, az ovodapedagogussal egyeztetve a szabdon
valaszthato képzések koziil. Tartalmi megujito képzéseket hatiroz meg jogszabalyi
iranymutatas alapjan.
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. Ellenorzi és ertekeli csoportlatogatdasok alkalmaval az
ovodapedagogusokat, tovabba dllando jelleggel a munkafegyelem betartdsat,
adminisztrativ tevékenységiiket.

. Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktato munka tervszerii fejlesztéset, a
korszertisito és ujito torekvések kibontakozasat.

. Iranyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

o Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

. Meghatarozza a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait.

. A teljesitménycélok veéglegesitése, azok megvalositisanak rendszerszintii
nyomon kovetése.

Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitia az intézmény koltségvetését a fenntartd elirdnyzati keretein
beliil, takarékosan gazdalkodik.

o Kapcsolatot tart a gazdasagi elldto osztaly vezetdjével.

o Egyiittmiikédik a gazdasdgi ellato osztallyal, a munkaerével, a
gazdalkodasi, a fejlesztési és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasagi és pénziigyi
rendelkezések, az eloirt munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasaval
kapcsolatban.

o Gondoskodik az egész ovodat érinto targyi feltételek megteremtésérol.

J Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

° Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozdst, a selejtezést,
Jjavasolja a felujitast, biztositja a karbantartdast.

o Feliigyeli a karbantartdsi és felujitasi munkalatokat.

o Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

. Ellenorzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat,
a munka- és tiizvédelmi oktatast.

. A kéznevelési intézmény igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon
tul felel:

e a kotelez6 taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak megfelelé  bevezetése (oviKRETA  rendszer) —intézményi
alkalmazasanak biztositasa,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kddex betartdsaért és betartatasaért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meghjitasi eljaras szakszerl €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes milkodéséért,
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e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, €s a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

o Puétv. 20.§ (5) bekezdése szerinti dokumentumokat 2025. januar 15. napjatol
elektronikusan, fokozott biztonsagu aldirdssal kell kiadmanyozni. Ehhez legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és mindsitett idobélyegzovel kell
rendelkeznie, hogy a jogszabalyokban foglalt munkaltatéi feladatait el tudja latni.

e a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e apedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgéajan
az ellaitja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat,

e az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR)

Az ovodaigazgato-helyettes az ovodaigazgaté kozvetlen munkatarsa. Feleldsséggel
osztozik az 6voda nevelési céljainak megvalositasaban. Felel6sséggel osztozik az dvoda
tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtdsban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Az igazgato-helyettes
hataskore és feleldssége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységére. Tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az
intézmény egész mitkodésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellendrzéseit,
tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az igazgatonak,
konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Feladatainak teriiletei:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséert,

e az oOvodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeséért €s elokészitéséért,

e a gyermeki jogok érvényesiilésének ellendrzéséért,

e a kotelezd tantigyi (papiralapl) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
(KRETA) helyi miikddtetése,

e aarendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

e ahelyi sziildi szervezet miikddtetésének segitéseert,

e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a teljesitményértékelési szabalyzatban a ellendrzési, értékelési, elemzd feladatok
végrehajtasaért,

e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Az oOvodaigazgatd akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd
tigyek intézésében — ellatja az Ovodaigazgato helyettesitését.
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Az igazgatd tartoés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

. a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditisa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait; Puétv. 20.§
(5) bekezdeése szerinti dokumentumokat 2025. januar 15. napjatol elektronikusan,
fokozott biztonsagu aldirdssal kell kiadmanyozni. Ennek alapfeltétele a munkaltato
elektronikus, személyiigyi rendszerhez (e-HR) torténo csatlakozdsa, melynek
segitségevel a koznevelési foglalkoztatott visszajelzést tud kiildeni a munkaltato
hivatali tarhelyére, arra vonatkozéan, hogy elfogadja-e a munkdltato dltal kiildott
dokumentumban foglaltakat.

o az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

. az intézmény napi mitkédéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

J a kozbenso intézkedéseket;

. a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylo

tovabbitando iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadméanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimeng leveleket csak az intézmény igazgatoja irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt
helyettes.

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

Az intézmény képviseletér6l a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az 1gazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

o ovodai jogviszonnyal,

o az intézmény és mds személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontdsaval,

o munkaltatoi jogkorrel sszefiiggésben,

. az intézmeny képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben

. telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

o dllami szervek, hatosagok és birosag elott,

. az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elétt,

. intézmenyi kbzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

o a nevelési-oktatasi intezményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a

neveldtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziiloi  szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi tandccsal,

. mads koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

o az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,

o megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

. munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
ovodaigazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdjanak és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egylittes alairasat kell
érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1.  Azigazgatdéi feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

. A munkaveégzés ellendrzése.

. Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

o Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

. A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszerii megszervezése és ellendrzése.

. Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

o Az ovoda kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas,
egyilittmiikodes.
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. Személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az oOvodaigazgatd-helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.

7.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevelétestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend, valamint a szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat esetében. A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az ovoda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érinto részeinek elfogadasarol;

. az ovoda éves munkaterve munkakozosségeket érinto  részeinek
elfogadasarol;

o a tovabbképzési program elfogadasarol.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeriiszotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az Ovodaigazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az oOvodaigazgatd, a
jegyzokonyvvezet6 és a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A jarvanyhelyzet idészakdban az intézményi szintli elektronikus kapcsolattartas bevalt,
alkalmazott modszerei (e-mail, online zart kozosségi csoport) biztositjak a folyamatos
kommunikaciét, informacidoaramlast.

A nevelétestiilet dontéseit rendkiviili helyzet idején online moédon is meghozhatja. Ez
esetben az 6vodaigazgato iranyitasaval egyéni modon, e-mailben megkiildott valaszokkal
torténik a szavazas, melyrdl hitelesitett jegyzOkonyv késziil.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagdgusok altalanos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kdznevelési
torvényben szerepld elGirasok, az o6voda pedagogiai programjabol koévetkezo
tevékenységek, a hazirend ide vonatkozé eldirdsai hatarozzak meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetok helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az 6vodaigazgaté tavolléte alatt az igazgatd-helyettes az intézmény felel6s vezetdje.

Az 6vodaigazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezeté irasban biz meg egy
feleldst, lehet6leg a munkak6zosség-vezetok koziil.
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A nyari idészakban azokra a munkanapokra, amikor az 6voda nyitva tart, az 6vodaigazgato
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozz¢é teszi az 6voda honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

Az o6vodaigazgatd és az igazgatd-helyettes a nevelési évre megallapitott heti beosztas
szerint tartozkodnak az dvodaban. A beosztis az 6voda nyitdsatdl a zarasig tartalmazza a
vezetok beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az 6voda vezetdi irodajaban, a
nevelétestiileti szobaban.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodaigazgat6 8" — 16" -ig

Ovodaigazgato-helyettes Hétfs: 9% — 13™ —ig ill.15°"-ig
Csiitortok: 8% — 13%- ig ill.17**-ig

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsadg, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd mMmunkarend miatt az igazgatd vagy
helyettesének folyamatos benntartdozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.

9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjérol az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érdekelt
kozosségek véleményének meghallgatasaval.

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20.

Az 6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakozosségi tervek elkészitési
hatarideje: szeptember 20.

Az dvodai munkaterv tartalmazza az 6vodai iinnepélyek, értekezletek idépontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziil6i értekezletek idopontjat,
a munkakozosségi munkaterveket, az oOvodai felvételi tajékoztatok idopontjait, a
pedagdgiai programban eldirtak adott nevelési évre vonatkozé aktudlis feladatait, a
bemutatd orak rendjét. A munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférheté helyen ki
kell fliggeszteni és az 6voda honlapjan kozz¢ kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitvatartasa

Az ovoda épiilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva. Ett6l valo eltérést eseti
kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nyari zaras
alatt nyitva tartds csak az intézmény igazgatdja altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagogusok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az d6voda épiilete hétfotél péntekig 6 oratol -17.30 oraig tart nyitva.

Reggelente 6 oratol - 7.30 oraig, illetve délutan 16 oratol - 17.30 oraig Osszevont
csoportban torténik a gyermekek dvodai ellatasa.



Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha - SZMSZ

A gyermekek 6vodaban tartdézkodédsara vonatkozd szabalyokat a Hdazirend rdgziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szilikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik. A 401/2023. (VI111.30.)
Korm. rendelet 9. § (5) pontja alapjan, a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8 ora elétt és a
délutani idészakban.

Az intézményt szombaton, vasarnap €és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény
igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre esetenként az 6vodaigazgatd adhat engedélyt irdsbeli
kérelem alapjan.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.
Intézményiink fenntartoja masik telepiilées ovodajanak fenntartojaval kotott megallapodas
alapjan biztositia az ovodas gyermekek ovodai nevelését a nydri ,,sziinet” ideje alatt.
Elozetesen felméryjiik az erre az idoszakra felmeriilé ovodai ellatasi igényeket, tajékoztatva
a sziiloket a masik feladatellatasi helyen miikédo ovodaval kétott megallapoddsrol.

Az iskolai Osz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év
kozben az ovodai élet zavartalan miikodését biztositva - de az ésszeriiség és takarékossag
jegyében - felmérjiik a varhato létszamot.

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

Pedagégusok
Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény rogziti.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az ovodapedagdégusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabalyozzdk. Az
ovodapedagdgus az 6vodaban az dvodaigazgato altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az dvodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6voddban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa eldtt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan. A munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel hét oraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak.

Munkaidd-beosztas:

Az ovoda fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas
idotartama alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és a
gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok
alapjan hatarozza meg az intézmény vezet6je. A heti kotelez0 munkaideje 40 oOra,
kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando, kotott id6 32 ora.

A kotott idon tuli kotetlen munkaidé az adminisztraciés munka elvégzésére, a
tevékenységekre vald felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.:
csaladlatogatas, fogadodra  stb.), tehetséggondozasra és  képességfejlesztésre,
rendezvényeken valo részvételre forditando, illetve tigyintézésre az 6voda érdekében.
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A délelotti munkarendben dolgozo ovodapedagogusok 10 ordig nem fogadnak iizeneteket,
hivasokat telefonjukon, a gyerekkel valo foglalkozast nem zavarhatia meg és szakithatja
meg telefonhasznalt miatt. A csoportjukat csak nagyon indokolt esetben, rovid idore
hagyhatjak el, akkor, ha a gyermekek feliigyelete biztositott.

A pedagégusok munkaidejliikrél naprakész munkaidé-nyilvantartdst vezetnek. Az
ovodaigazgatd hatarozza meg, hogy a munkaid6 ovodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési intézményben kell
eltolteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatdrozasdnak elve az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a
nevelétestiilet tagjai k6zott. A munkaid6 ebben a részében ellatando feladatok kiilondsen:

. az ovodai tevékenységekre valo felkésziilés,

o a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentumok vezetése (fejlodési
Naplo);

. tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

. a potlékkal elismert feladatok (munkakozosség-vezetoi) ellatasa;

o az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

. sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa;

. részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

° részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

. ovodai kiranduldsok, ovodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

. részvétel a munkakozossegi értekezleteken,

o nevelés nélkiili munkanapon az ovodaigazgato altal elrendelt szakmai
jellegii munkavegzés;,

. részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében;

. ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

. csoportszobadk rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitdsa.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és a helyettesitési rendet az
ovodaigazgat6 allapitja meg.

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

A HPP altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok
jelenléte kotelez6 az alkalomhoz illé ruhaban.

A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje:

. Az ovodai nevelomunkaban, az ovoda nyugodt légkorének biztositasaban
minden teriileten fontos segitije az 6vononek.

. Az egész intézményt érinto tinnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek
részt.

) Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

9.5.  Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kirandulasok
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o Az évodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

. A kirandulds tervezett helyét, idejét, az ovodapedagogusok a nevelési
terviikben rogzitik.

o A kirandulas tervét a munkatervben meghatdrozott idépontig, illetve a
kirandulas megkezdése elott minimum 1 héttel az ovodapedagogus az ovoda
igazgatdjanak leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az Ovodaigazgatd elézetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasarol a
rendezvény szervezodje gondoskodik, azért anyagi €s erkdlesi feleldsséggel tartozik.

9.6. Az o6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az ovoda hagyomanyainak &poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda
hirnevének megdrzése, dregbitése az dvodakozosségnek joga €s kotelessége.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet javaslata alapjan — az 6vodaigazgatd dont.

Az egyhdzi és a gyermek szdmara mdar felfoghato iinnepek a gyermekek, csaladok,
egyhazhoz vald kapcsolodasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitik. Az
egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kozosségi €let formalasat szolgalja. A felelds kozos
cselekvés a gyermekeket és csalddjaikat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A mindennapi életbe beépiild hagyoményaink:

o egyhazi iinnepeink

. a gyermekeink életéhez  kapcsolodo  iinnepeink,  hagyomanyaink,
programjaink

. magyar néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinnepek

. a természettel szorosan dsszefiiggd tinnepek

. nemzeti tinnepeink

Az linnepek részletes felsorolasat az éves munkaterv tartalmazza.

9.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak célja,
hogy:
o biztositsa a vezetoknek a megfeleld mennyiségii és minéségii informdciot,
segitse a vezetoi iranyitast, a dontések megalapozasat,
o  jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektol valo eltérést,

o megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
o tarja fel a szabalytalansdgokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
. biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkatigyi

eldirasok szerinti mitkodését,
. vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
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A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
igazgatoja felelés. Az ellenérzés éves ilitemezését az évoda munkaterve tartalmazza a
felel6s6k megnevezésével. Ellendérzést végez az 6voda egészét illetéen az dvodaigazgato,
sajat hataskorében a helyettes és a munkakozosség-vezetok.

Az ellenorzés formai

foglalkozas ellendrzés,

e beszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.

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

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellegii vizsgélat.

A témaellendrzés: azonos iddében, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld,
Osszehangolt 6sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithato kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

Utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

Az o6vodaigazgatd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkako6zdsség, a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal. Az
értekeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossdgok kikiiszobdlésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok
Osszegzéseére nevelbtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:

. a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

. a munkatervi feladatok hataridos megvalositasa,

) a nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez,

. a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

. valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

. a gyermekek képességeinek, magatartasinak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

o a torzskonyvek, csoport-, mulasztasi és fejlodési naplok folyamatos,
szabalyszerii vezetésének ellenorzése,

o a tulordk, helyettesitések pontos megallapitdsa,

. a szakmai felszerelések, foglalkoztato termek berendezéseinek szabdlyszerii
hasznalata,

o a fenntarto daltal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

Ertékel§ (realizalo) megbeszélés
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Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvez0 tapasztalatokat is célszerli
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

J a hibak és a mulasztasok jellegere,
. a rendszerbeli okokra,

. az elsidézo koriilményekre,

o a felelds személyekre.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellenérzott tevékenység javitdsara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen az igazgatd intézkedik:

J a hibak, hianyossagok javitasarol,

. a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
° a megeldzés feltételeinek biztositdsardl,

. az érintett kollégak tajékoztatasarol,

o a feleldsség vizsgalatarol, annak modjardl,

o a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az 6vodaigazgatd elrendeli a sziikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belso6 ellenérzésre jogosultak az 6vodaigazgatd, az igazgato-helyettes és munkak6zosség-
vezetok, dvodaigazgatd altal megbizott 6vodapedagogus.

Az ovodaigazgatd ellendrzé tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezeté a belsé ellenérzés iranyitdja. Ellenérzési joga mindenre
kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre €s a teljes intézményi miikodésre. Az
intézmény igazgatdjanak ellendérzési feladatai:

. biztositja ellendrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

. hatdridéket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok
osszedallitasdra,

o megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

. megtartja (megtartatja) az értékelo megbeszéléseket,

o elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Igazgato-helyettes hataskori ellendrzése

A vezetdi ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetdk alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a teriiletnek a folyamatos ellenérzése. A vezetdi
ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az 6vodaigazgatod, a vezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok ellendrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi miikodést! A vezetdk hataskorét és ellendrzési korét munkakdri
leirasuk tartalmazza.

A vezetdi ellendérzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

. a hatalyos jogszabalyok, belso szabalyzatok eléirasainak betartasa,
o a felsobb vezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
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° taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és
egyeb belso végrehajtasi utasitasok megtartasa,

. a hataridos feladatok teljesitése,

o az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

Ovodapedagégusok egyéb feladatainak ellenérzése:

e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége

. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

2
3
4
5
6. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
7
8. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

9

. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

9.8. Intézményi védé, 6vo elbirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi id6 fejleszts, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jelleglh  foglalkozast lefed0 részében Ovodapedagogusi feliigyelettel
tartozkodhatnak a gyermekek. Minden mas egyéb idészakban, a gyermekek feliigyeletét
nevel-oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Az o6voda minden gyermek szdmdra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidé, pihendidd, szabad
mozgds, ¢étkezési lehetdség beiktatasaval, ¢életkordnak ¢és fejlettségének megfeleld
alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont
a megfelel6 megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, errél jegyzékonyv késziil. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a
tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében
dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

Képernyo elétti munkavégzés:

A Munkaltatd6 a munkafolyamatokat Ugy koteles megszervezni, hogy a folyamatos
képernyd eldtti munkavégzést legalabb oranként tizperces — 0ssze nem vonhato — sziinetek
szakitsdk meg, tovabba a képernyd eldtti tényleges munkavégzés Osszes ideje a napi hat
orat ne haladja meg. A Munkaltatd koteles a Munkavallalot latasvizsgalatra kiildeni. A
Munkavallalo koteles e vizsgalaton részt venni. Ha szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, ill. a Munkavallal6 altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a
képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a Munkaltatdé a Munkavallalot ellatja a
sziikséges, képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel,
kontaktlencsével max. 70.000 Ft 6sszeghatarig.

Az érintett munkakorok:

- igazgato

- igazgato-helyettes

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatdé vagy
valds kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
ovoda gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

. a természeti katasztrofa,
° a tuz,
. a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az dvoda épiiletét,
vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z4lni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

Rendkiviili esemény esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az
ovodaigazgato.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

. a fenntartot,
o tiz esetén a tiizoltosagot,
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. robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
° személyi sériilés esetén a mentdoket,
o egyeb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az Ovodaigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult
felel6s utasitasara az évoda épiiletét a tiiz- és bombariado tervben talalhato kitiritési terv
alapjan kell elhagyni.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével, a kijelolt felelés dolgozoval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol

. a kozmii vezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

. a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl

. az elsdsegélynyujtas megszervezésérdl

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag,

tiizszerészek) fogadasarol
Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl
. a veszélyeztetett épiilet jellemzdirél, helyszinrajzarol

o az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
. a kézmii (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
. az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol

. az épiilet kiiiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezett vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

A gyermek feliigyeletét ellatdé dvodapedagogusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a seriilt gyermeket elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziuintetnie,
. minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmeény igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi 6vodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozod 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, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jardo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sztilének. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményben meg kell 6rizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

. a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekévetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
osszefiiggésben életét vesztette),

. valamely érzékszerv (érzékelo képesség) elvesztését vagy jelentos
mértékiikarosodasat,

. a gyermek  orvosi  vélemény  szerint  életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

. a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy keéz, lab két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
. a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing  eltorzulasat, a gyermek
bénulasat, vagy agyi karosoddsat okozza.
Biztositjuk, hogy a sziil6i kozdsség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Intézményilink a miikddési és pedagdgiai tevékenységei soran a kozegészségiligyi és
jarvanyligyi kovetelmények elsddlegességének figyelembevétele mellett, a jarvanyveszély
vagy a jarvanyhelyzet koriilményeihez igazodé mddon jar el.

Az alapelvek érvényesiilése érdekében intézményiink intézményspecifikus intézkedési
tervet készit és fogadhat el, melyet a jarvanyveszély és jarvanyhelyzet idészakaban
alkalmazunk és az adott koriillményekre tekintettel folyamatosan aktualizalunk.
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Az intézményvezetés annak érdekében, hogy tdjékoztatasi kotelezettségének eleget tudjon
tenni, folyamatosan egylitt kell miikodnie a kozegészségiigyi és jarvanyligyi, valamint a
felligyeleti hatosagaikkal; szilikség szerint kapcsolatfelvétel és folyamatos egyeztetés a
foglalkozasegészségiigyi orvossal, Kozponti Operativ Torzzsel, tovabbi hatésagokkal,
katasztrofavédelemmel.

A koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés vagy fertézott személyek megjelenése
megyére, fOvarosra kiterjed0 veszélyhelyzetnek mindsiil, igy rendkiviili sziinetet az
Oktatasi Hivatal rendelhet el, és nem az intézmény igazgatdja.

9.10. A Dbelépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az ovoda a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢és az
alkalmazottak biztonsdga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az oOvodaba érkezé idegeneket az Ovoda igazgatdja, bent tartozkodasa hianyaban az
6vodaigazgato-helyettes fogadja. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zaras ideje alatt (a
kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény igazgatojanak kiilon irdsos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodniuk.

Az 6vodéban valo tartézkodas szabalyai:

. Az intézménybe lépo idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

o A csoportélet latogatasara az ovodaigazgato engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet lényeges zavardsa nélkiil.

o Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi
munkat végzo szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetoség szerint ne
zavarjak meg a nevelémunka rendjét.

. A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint a hdzirend vonatkozo
eldirdsainak megismerése és megtartdasa mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit.

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziil6, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhetd az 6voda honlapjan,
a ,,Dokumentumok” menii pont alatt. Ezen kiviil a Helyi Pedago6giai Program, a Hazirend,
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtalalhat6 a
fenntartonal, és az 6vodaban is hozzaférhetd. Az dvoda alapito okirata nyomtatott valtozata
az igazgatdi irodaban taldlhatdo. Az alapitd okirat az Oktatasi Hivatal honlapjén is
hozzéaférhetd.

A hazirend egy példanyat a sziiléknek az ovodaba torténd beiratkozaskor megismerésre
atadjuk, a tovabbiakban az oOltozokben kifiiggesztett Hézirend barmikor elérhetd
atolvasasra. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast
kérhetnek az 6vodaigazgatotol elézetesen egyeztetett idépontban.
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Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetoséegrol szolo tajékoztatot,

o a beiratkozdasra meghatarozott idot, a fenntarto dltal engedélyezett
csoportok szamat,

o a fenntarto  nevelési-oktatasi  intézmény  munkdjaval — Osszefiiggo

ertékelésének nyilvanos megallapitasait és idejet, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos — nyilvanos megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések
felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megdllapitdsait,
egyeb ellenorzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események
idgpontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellendrzés megdllapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartdasaval,

o a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagogiai
programot,
o az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a

dajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az ovodai csoportok
szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A belsé kapcsolattartas rendje

Gyermekkozosség

Az 6vondk torekednek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és novekedjek egymas
feltétlen elfogadasa, a masik, a massag tisztelete. A pedagogusok alkalmat talalnak arra,
hogy a csoportok k6zos programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kozosség

A nevelétestiilet tagjai alkotdé mdodon egyiittmiikddnek a nevelémunka fejlesztésében, a
nevelotestiileti egység kialakitasaban.

Az 6vOonok neveldmunkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavollevé o6vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenlé aranyban végezzék, az 6voda érdekének és az
egyéni érdeklddésnek megfelelden.

A NOKS dolgozok feladatai: a munkakdri leirdsokban tételesen felsorolva.

A szilok kozossége
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A sziil6 tekintse magéénak az 6vodat, és vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban és
fejlesztésében. A sziilok hozzanak létre kozosséget az 6voda munkdjanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a sziil6i jogok érvényesitésére.

Sziil6i jogok
A sziil6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasdnak joga. Gyermeke

adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, és sajat vilagnézeti meggy6zodésének
megfeleléen valaszthat kozoktatasi intézményt.

A sziil6 joga, hogy

« ligényelje, kezdeményezze
— atargyilagos ismeretkozvetitést,
—  csalados foglalkozasok szervezését,
— avallas- és erkolcsi nevelést,
s megismerje
— apedagbgiai programot,
— az SZMSZ-t, a hazirendet,
—  asziiloi szervezet SZMSZ-ét,
— gyermeke fejlédésének jellemzdit, értékelését,
*  részt vegyen
—  aszildi szervezet munkajaban,
—  asziiloi képviselok megvalasztasaban,
— az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,
— az 6voda nevelési munkajaban,
» irasbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon.

A sziilok kotelességei

*  Gondoskodjék utddjarol, biztositsa gyermeke
— testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének 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 szobeli tajékoztatasa

Az ovoda a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas csoportos vagy egyéni. A sziill6k csoportos tajékoztatdsa a sziilGi
értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:
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A csoportok sziil6i kozdssége szdmara az intézmény nevelési évenként legaldbb kétszer a
munkatervben rogzitett idoponti, rendes sziiléi értekezletet tart az dvodapedagogus
vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0Ossze az Ovodaigazgatd, az
ovodapedagdgus €s a sziildi szervezet a kozosség problémainak megoldésara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérél, feladatairol.

Sziil6i fogadoorak rendje

A pedagogusok a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok
szamdra. Ha a gondviseld a csoportos 6vondk vagy az intézmény igazgatdja altal
kezdeményezett fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény félévente tajékoztatast ad a gyermekek a fejlédési naploban rogzitett
fejlédésérdl irasbeli pedagogiai vélemény elkészitésével. 4 gyermek fejlédésének nyomon
kovetését, fejlodési mutatoit az Ovikréta rendszerben rogzitik az ovodapedagdogusok,
melynek attekintése a sziilok részére biztositott, egyéni felhaszndlonévve lés jelszoval
torténo belépéssel. Sziikség esetén, indokolt és sajatos esetekben a személyes tajékoztatds
formdjat biztositjuk a sziilok részére. A sziilo online és/vagy személyes tdajékoztatdasarol
feljegyzést  készitiink, ebben aldirasaval igazolja, hogy gyermeke fejlédésérdl a
tdjékoztatast megkapta.

A sziilokkel valo kapcsolattartds médjai:

e csaladlatogatas

e sziil6i értekezlet

e nyilt napok

e fogadoorak

e koz06s kirandulasok

o ko6z0s csaladi programok, munkadélutanok

Az intézmény célul tizi ki, hogy a kiilonb6z6 programok szervezésében segitse a sziilé —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, kozos kirandulasok a gyermekekkel és a
szlilokkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az 6vodavezetd €s az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

. a mindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban,

. az alkalmanként egy adott téma megvitatasira osszehivott Vezetdi
megbeszéléseken,

o az ovodaigazgato és a helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend

szerinti benntartozkoddsa soran;
o az ovodai munkatervben szereplé  neveldtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.
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10.2. Az 6voda kiilsé kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalattal valdo kapcsolattartasért ¢és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az ovodaigazgatd-helyettes a felelés. Munkaja soran segiti,
hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tandcsadas szolgéltatasait. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét, a pedagdgus-tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét. A gyermekjoléti
szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megel6zze a gyermekek
vesz€lyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszorulo gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az egészségligyl ellatast biztositd szolgaltatokkal wvald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A
szliirdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz a szolgaltatokkal sziikséges kdlesonos
kapcsolatért az dvodaigazgatd-helyettes a felel6s.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagogiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatisa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a korményhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd
pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai
egyittmiikodnek az ellenérzést végzé tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését s értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az 6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Az  elektronikus
dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek az elektronikus okiratnak mindsiild
dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott irat. Ezeket az iratokat elektronikus alairassal
kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely
nem az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az egyéb
elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus alairassal ellatni, ha azt az
ovodaigazgato elrendeli.
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Az 6voda az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast
kizarolag az 6vodaigazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

. El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat, az intézmeny hivatalos
korbélyegzo lenyomatat, és ,, elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

. A fiizet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso
lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: ..o

P. H.

hitelesito

11.2. Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatit csak
személyesen teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd
kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre
hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd
beosztés, hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato
feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben a
fliggetlenitett igazgato-helyettes, Paétv. 20. § (5)-(10) bek., 160. § (10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, tigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora €s egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, ¢és
jognyilatkozatok alairésara is alkalmas.
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-
tél kotelesek rendelkezni a Korméany altal biztositott elektronikus azonositési
szolgaltatdssal ¢és a hozzd kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak iradsban
nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzéaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus okiratnak mingsiild, a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok:

. Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
o Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések
o A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
. Az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.
A dokumentumokat a hitelesités utan az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megjelend és a megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése
nem szilikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az d¢voda informatikai
halézataban egy kiilon erre a célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz az
6vodaigazgato, az ovodaigazgatd-helyettes férhet hozza.

2025. januar I-tol elérhetové valt a Poszeidon iktato rendszer, mely elsodlegesen az
OviKréta rendszerben generdlt dokumentumok, valamint felhasznalo altal feltéltott
dokumentumok iktatdsara szolgal.

Kilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat és az egyéb
dokumentumokat. Egyértelmi felirat szerepel a tarolt tartalmat illetéen. Az iktatott
dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy megdrizni a selejtezés idejéig
vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgdld lemezszekrényben.

11.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagogusok részére torténoé rendelkezésre
bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagdgusai a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkdzokhoz a neveldi
szobaban és az ovodai csoportban (notebook) férnek hozza. A neveldi szobaba telepitett
eszk6zok ¢€s csoport notebookja a pedagogusok rendelkezésére allnak, azokat sajat
felelsségiikre hasznaljak.
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11.4. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

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

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletér6l, a nevelés
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A fenntartd és/vagy az 6vodaigazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védonokkel
az orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a megallapodasban megjeldlt
moédon és rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket. Az dvoda igazgatdja
gondoskodik arrol, hogy a védoné munkdjahoz a sziikséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, 1d6, 6vondi feliigyelet. Az orvosi vizsgélatok/feliilvizsgélatok az orvosi
rendelében folynak, a rendelési idében keresi fel a sziil6 gyermekével az orvost. A
védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A nevelési év soran meghatirozott idépontban és sziikség szerint védond latogatja az
ovodakat.

Az o6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, az dvodat
latogato védono latja el:

. Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsdagban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.
o Tisztasagi sziiréseket végez, kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal.

Elhanyagolas esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgalat felé. Elozetes egyeztetés,
felkeérés esetén részt vesz az ovodai egészségneveld programokban.
Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani a fertotlenités, takaritas, mosogatas és
mosas soran.

Az o6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységeérdl, allergids €és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a
csoportos 6vonot.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezé az évente megtartott foglalkozas-
egeszsegligyl vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos
modositadsa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, térvényes
képviseldvel tortént egyeztetést kovetoen, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasarol.
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Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védons, vagy a megfelelé szakmai tovabbképzést elvégzO, pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkez0, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja. Az intézmény igazgatdja az Ovodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild6 vagy mas torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények
szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62.
§(1a) bek.].

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba, €és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét
veszti az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

J a fenntarto

o az ovodaigazgato

e aneveldtestiilet

. az ovodaszék | sziildi szervezet
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, 6vodaigazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
eloirasait az intézmény igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil
1s modosithatja.

12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliillvizsgalatara sor kerlil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozads esetén, vagy ha modositdsait kezdeményezi az intézmény
nevelétestiilete, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
6vodaigazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

6vodaigazgatod

P. H.
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FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Paétv.)

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

e 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartéasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

o 44/2007. OKM rendelet a katasztro6fak elleni védekezés és a polgéari védelem
agazati feladatairdl

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

e 2007. ¢évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

o 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgéalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld banasmodrol és az es€lyegyenldség eldémozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzési tamogaté rendszer
megujitasarol (PTTR)

Az oktatési igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és
az azonositd kddok haszndlatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél ¢és
miikodésiik feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

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

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha Szervezeti ¢és
Mikodési  Szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladataink
vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Név Beosztas Kelt Alairés
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Munkakori leirdsok
- 6vodapedagogus
- igazgatd-helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus
- ovodatitkar
- pedagbgus asszisztens
- dajka
- konyhai kisegit6 (kézilany)
- szakacs

- élelmezésvezetd

2. sz. melléklet: Munkaruha Szabalyzat

3. sz. melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat



