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1. BEVEZETO

A Besenyszogi Eszterlanc Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC.
torvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint rogziti az intézmény belso €s kiilsé kapcsolatait,
meghatarozza a szervezeti felépitést tovabba a miikodésre vonatkozd valamennyi
rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszerl és zavartalan miikodésének biztositasa, demokratikus rendjének
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése érdekében fogadja el az intézmény neveldtestiilete.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

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

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

3. ASZMSZ HATALYA

Az SZMSZ, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd szabdlyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziilok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tijékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy
helyettesét.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézményi azonositok

Hivatalos név: Besenyszogi Eszterlanc Ovoda



Székhely: 5071 Besenyszog, Vasvari Pal ut 4.

Telephely: 5053 Szaszberek, Moricz Zsigmond u.3.

Tipus: koznevelési intézmény, ovoda

Alapito: Besenyszog-Szaszberek Ovodafenntarté Tarsulas

Az alapit6 okirat kelte: 2018. jalius 4.
Az alapité okirat szama: 1304-2/2018.

Az alapitas idépontja: 2013. janius 24.

Fenntartd: Besenyszog-Szaszberek Ovodafenntartd Tarsulas
OM-azonosito: 201096
Torzsszam: 577973

Engedélyezett 1étszam: 130 {6

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

A gyermekek nevelése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

4.2.1. Alap, illetve specialis feladatai

Szama Tevékenység megnevezése

Szakagazat 851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Szakfeladat 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai

Szakfeladat 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodetési feladatai

Szakfeladat 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Szakfeladat 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Szakfeladat 098021 Pedagogiai  szakszolgaltatd  tevékenység  szakmai
feladatai

Szakfeladat 098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési
feladatai

Szakfeladat 098023 Korai fejlesztés és fejleszto nevelés szakmai feladatai

Szakfeladat 098024 Korai fejlesztés ¢és fejlesztdé nevelés mikodtetési
feladatai

Szakfeladat 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.2.2. Egyéb tevékenységek

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




Az intézmény miikodési teriilete: Besenyszog varos és Szaszberek kozség kozigazgatasi
teriilete. Mas telepiilésen €16 gyermekek csak a fenntarto elézetes engedélyével fogadhat az
ovoda.

5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az o6voda vezetosége

Az 6voda vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerl €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavéllalok
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatdsdért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az o6vodavezeté kozvetleniil iranyitja az 6vodavezet6-helyettes és tagintézmény vezetd
munkajat. Kapcsolatot tart a sziilo1 kozosséggel, illetve biztositja miikodése feltételeit.

Az intézményi bélyegzok hasznélatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
6vodavezeté minden ligyben, az 6vodavezetd helyettes, és tagintézmény vezetd.

Intézményben hasznalt bélyegzok:

»Hosszu bélyegzd: Az 6voda neve, cime | Korbélyegzd: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, és az
ovodavezetd. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az ovoda mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:

e A pedagodgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.
e Az 6voda éves munkatervének elfogadasa.



e Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

e A nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az oOvodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalma.

e Sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Egy nevelési év soran a nevelGtestiilet 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 vezetdje vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

5.2. Az 6vodai munkakozosségek

Az intézmény a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdban kdételes szabalyozni:

e aszakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését,

e aszakmai munkako6zdsségek kapcsolattartdsanak rendjét,

e a szakmai munkakozosségek részvételét a pedagégusok munkdjanak
segitésében.

A neveldmunka fejlesztése érdekében — a neveldtestiilet érdeklddési korének megfeleléen
— szakmai munkak6z0sség szervezheto.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az 6voda szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozosség vezetdjét a tagok valasztjak, megbizasuk 1 nevelési évre szol. A
munkakozdsség 1étrehozasarol a neveldtestiilet a nevelési évnyito értekezleten dont, majd
megvalasztja milkodési rendjét és Osszeallitta munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovoddban folyd nevel6-oktatdé munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében, az Ovodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett programok
megszervezésében. A munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkéjanak segitése, javaslattétel a mentor 6vodapedagdgus megbizdsara. A
munkak6zdsség — az 6vodavezetd megbizasara — részt vesz az 6voda pedagdgusainak €s
gyakornokainak belsd értékelésében.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmeények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.
Szakmai munkako6zosségre atruhazott neveldtestiileti feladatok

e VéleményezO jogkorébe tartozik tevékenységi teriiletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevel6testiiletnek véleményez6 joga van.

e Az 6vodai szakmai munkakozosség a nevelés eredményességére vonatkozoan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre. Javaslatot tesz kiegészitd programokra,
modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.



A szakmai munkako6zdsség egyiittmitkodése

A szakmai munkak6zdsség vezetdje egyiittmikodik az intézményvezetével az
intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, értékelésében;
ezen belill:

e részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,

e dontés a tovabbképzési programokrol,

e a szakmai munkakdzOsség tevékenységét Osszehangolja az intézményi célok
megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott évi mindségeélok tekintetében.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodési feladatai

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

e Részt vesznek az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

e Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az ovodai nevel-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informécidaramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkako6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara segitd
pedagogus kollégat biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tamogatd szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkako6zdsség kapcsolattartasi rendje

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden nevelési évben valamennyi
munkak6zosség legalabb 8 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkak6zdsség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az
ovodavezetd vagy a tagintézmény-vezetd elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvdnyozza. Sajat tevékenységiik iranyitdsara, koordindlasara
munkak6zdsség-vezetdt valasztanak, akit az Ovodavezetd biz meg, legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsség pedagogusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:

e akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

e a szakmai munkak6zOsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas
lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,



e a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasloan végzdk foglalkozasainak
latogatasara,

e a szakmai munkakézOsséghez tartozd pedagdgusok foglalkozéasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre tOrténd ramutatasra, a fejlodéshez
kozvetlen szakmai segitség nyujtasara,

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zOsség az adott nevelési évben ellaitandd konkrét segitségnyujtasi
feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.3. A munkakozosség-vezeto

A munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az 6voda vezetdsége eldtt és az
ovodan kiviil is. A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének a
szervezése, iranyitdsa, a tagok munkéjénak koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informéciocsere lebonyolitasa az 6voda vezetése és a pedagogusok kozott. A
munkak6zdsség-vezetd Osszedllitja a kozosség munkatervét és az 6vodai munkatervben
szerepld idopontokban beszdmol a vezetésnek a munkak6zosség tevékenységérol.

A munkak6zosség vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgiai munka belsd ellendrzésében.
Irdnyitja és Osszefogja a munkakozosség terlileté¢hez tartozd szakmai feladatokat, a
munkak6zdsség tagjait, segiti feladataik végrehajtdsdban. Munkajukat folyamatosan
figyelemmel kiséri.

Javaslatokat gylijt és terjeszt a vezetOség elé a szakmai teriilet fejlesztésére vonatkozodan.
Osszedllitja a munkakdzosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit, illetve a
selejtezésre jelolt eszkozoket.

Osszefoglal6 értékelést és beszamolot készit a munkakzosség munkajarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5.4. Nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

e dajka
e pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az
ovoda szervezeti abraja mutatja.

5.5.  Sziiléi kozosség

Ovodankban a szillék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezet miikodik. A sziiléi kozosség sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint muikodik. A szervezet alapegységei az 6Ovodai csoportok sziil6i
kozosségei.



5.6.  Sziiléi szervezet jogai

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az 6voddban a gyermeki jogok érvényesiilését, a
neveld-oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a gyermekek egy csoportjat érintik. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyalasakor képvisel6jiik
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl és
munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend, valamint a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

5.7. Az o6voda szervezeti abraja

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

Ovodavezeté

Sziiloi Kozalkalmazotti
Ko6zosség Tanacs
| | |
Ovodavezets- Tagintézmény- Munkako6zosség-
helyettes vezeto vezetok
| |
Nevelomunkat
kozvet’I::’nuI Technikai Nevel6testiilet
segito
alkalmazottak
alkalmazottak




6. A VEZETOI MUNKA RENDJE

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

Az oOvoda vezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében ¢€s a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort €s ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hatéskorébe tartozik: az évoda teljes szervezete. Az 6vodavezetd kizarolagos hataskore a
munkaltatoi, kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkor.

Jogkore:

e Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Szabdlyozza az Ovoda szervezet mikodését, tovabba az dvoda élet belsd
rendjét.

e Meghatdrozza az 6vodan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit €s modjait,
az lgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az 6voda képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az 6vodai neveld-oktatdé munkat, az 6voda ligyvitelét, szervezeteinek
¢s kozosségeinek miikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkoreét.

e Dont — kérelem esetén — a gyermek dvoda latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Feladatai:
Munkaltatéi feladatkor:

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

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

e Iranyitja és 0sszehangolja az 6voda — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységeét.

e Az Ovoda dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd6 munkat végzoket, €és sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

e Kialakitja az Osszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményet.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatosagokkal, az oktatast iranyit6 minisztériumokkal és hattérintézményeikkel.

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az 6vodat.

o Ertekezleteket, tovabbképzést szervez az alkalmazottaknak.



Biztositja az 6voda mitkddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az
ovodai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondoskodik az 6voda élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az 6voda dolgozdinak tervszerli és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Iranyitja a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagdgus munkakézosségek megalakulasarol és mikodésérol,
a pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tamogatasardl, a
nevelOtestiileti  dontések végrehajtasarol, a nevelbtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Biztositja a sziildi szervezet feltételeit.

Szervezi az 6voda ¢és az 6vodaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek,
valamint az dvoda és a csaladok kozotti kapesolatokat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet,
sziiléi fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Taniigy-igazgatasi feladatkor:

Elkészitteti a taniligyi nyilvantartasokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja az ligyiratok hataridés iigyintézését, az irattdr vezetését, rendjét,
sziikség szerinti selejtezését.

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

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgéltatasok elkészitésérdl €s hataridére torténd
tovabbitasarol.

Pedagdgiai feladatkor:

Szervezi €s iranyitja a neveldmunkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.
Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet €s a hazirendet.
Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez.

Ellendrzi és értékeli csoportlatogatasok alkalméval az dvodapedagodgusokat,
tovabba allandd jelleggel a munkafegyelem betartasat, adminisztrativ
tevékenységiliket.

Kezdeményezi €és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isito és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Gazdalkodasi feladatkor:



o Osszeillitja az intézmény koltségvetését a fenntartd eldiranyzati keretein beliil,
takarékosan gazdalkodik.

e Kapcsolatot tart a gazdasagi ellato osztaly vezetdjével.

e Egyiittmikodik a gazdasagi ellatd osztallyal, a munkaerdvel, a gazdalkodasi, a
fejlesztési és a karbantartasi tervekkel, illetve a gazdasagi ¢és pénziigyi
rendelkezések, az eldirt munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok Dbetartasaval
kapcsolatban.

e Gondoskodik az egész 6vodat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e FEllendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a
felujitast, biztositja a karbantartast.

e Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.

e (Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

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

Az évodavezeto-helyettes az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Felel6sséggel osztozik
az 6voda nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az 6voda taniigy-
igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtdsarol. A vezetd-helyettes hataskore és
felelossége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységére. Tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény
egész mikodésére ¢és minden alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellendrzéseit,
tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek
intézésében — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

6.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

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

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

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

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

e akozbenso intézkedéseket;



e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt helyettes.

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

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

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- 6vodai jogviszonnyal,

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,

- munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
igyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

- allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

- az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elott,

- intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziili szervezettel, az
ovodaszékkel, az intézményi tanéccsal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

- az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel kapcsolatban.

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



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

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

7.1. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

e A munkavégzés ellendrzése.

e Aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.

e Az 6vodai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikak elkészitése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Az Ovoda kozvetlen és kozvetett partnereivel valdo kapcsolattartas,
egylittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az Ovodavezetd-helyettest, tagintézmény-
vezetot teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.

7.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A nevelGtestiilet a szamdara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhédzhatja 4t
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend, valamint a szervezeti ¢s milkddési
szabalyzat esetében. A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e az 6voda éves munkaterve munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai kozil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.



8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV FELADATAI

A pedagbdgusok altalanos pedagogiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti koznevelési
torvényben szereplé eldirasok, az oOvoda pedagodgiai programjabol kovetkezd
tevékenységek, a hazirend ide vonatkozo eldirasai hatarozzak meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az dvodavezeto tavolléte alatt a vezetd helyettes az intézmény felelds-vezetdje.

Az 6vodavezet6t tartds tavolléte esetén a vezetd helyettes helyettesiti. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy
feleldst, lehet6leg a munkak6zosség-vezetok koziil.

A nyari idészakban azokra a munkanapokra, amikor az 6voda nyitva tart, az 6vodavezetd
irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzé teszi az voda honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Az ovodavezetd és a vezetd helyettes a nevelési évre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az 6vodaban. A beosztas az 6voda nyitasatdl a zarasig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az 6voda vezetdi irodajaban, a nevelGtestiileti
szobéban.

Vezet6i beosztias megnevezése Az intézményben val6 tartézkodas rendje
Ovodavezetd 8% — 16" -ig
Ovodavezetd-helyettes Szerda: 9% — 13" —ig ill.15>-ig
Csiitortok: 8% — 13%- ig ill.17%-ig
Tagintézmény-vezetod heti valtasban dolgozik, csiitortokon du.
végzi a vezetdi teendSket 17%-ig

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsdg, betegség, hidnyzas vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddészakban nem oldhatdé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly szerint kell eljarni.

9.2. A nevelési év helyi rendje

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

Az 6vodai munkaterv elkészitésének hatarideje: szeptember 20.

Az o6vodai munkaterv elkészitéséhez is sziikséges munkakozosségi tervek elkészitési
hatérideje: szeptember 15.



Az 6vodai munkaterv tartalmazza az 6vodai linnepélyek, értekezletek idopontjait, a nevelés
nélkiili munkanapok idépontjat és a rendezvények helyét, a sziil6i értekezletek idopontjat,
a munkakozosségi munkaterveket, az oOvodai felvételi tdjékoztatok idOpontjait, a
pedagogiai programban eldirtak adott nevelési évre vonatkozo aktualis feladatait, a
bemutatd orak rendjét. A munkatervet az 6vodapedagogusok altal hozzaférhetd helyen ki
kell figgeszteni és az 6voda honlapjan k6zz¢ kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitvatartisa

Az oOvoda éplilete a Hazirendben foglaltak szerint tart nyitva. Ettél vald eltérést eseti
kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve a nyari
zarads alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
idOtartamara lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagogusok benntartézkodasi rendje, munkaideje

Gyermekek
Az 6voda épiilete Besenyszogon hétfotdl péntekig 6 oratol  17.30  oraig,
Szaszberken hétfotdl péntekig ~ 6.30 oratol 17  oraig tart nyitva.

Besenyszogon reggelente 6 oratol 7.30  ig, illetve délutan 16 -tol  17.30  oraig,
mig Szaszberken _6.30 o6ratol 7.30___ig_, illetvel6 -t6l 17 &sszevont csoportban
torténik a gyermekek 6vodai ellatasa.

A gyermekek Ovodédban tartozkodasara vonatkozd szabédlyokat a hazirend rogziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon — az intézmény
vezetdje altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt
irasbeli kérelem alapjan.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett id6pontjat szintén a munkatervben hatarozzuk
meg.

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

Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét a munkakori leirdsok  szabdlyozzak. Az
ovodapedagdgus az 6vodaban az dvodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.



Az dvodapedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az
aznapi munkaba allésa el6tt 5 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga
utan. A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel hét oraig koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl
gondoskodhassanak.

Munkaid6-beosztas:

Az ovoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd draszdmat a mindenkor érvényben
1év6 jogszabalyok alapjan hatarozza meg az intézmény vezet6je. A heti kotelezd
munkaideje 40 ora, kozvetleniil a gyermekek nevelésére forditando, kotott id6 32 ora.

A kotott idén tali kotetlen munkaidé az adminisztraciés munka elvégzésére, a
tevékenységekre vald felkésziilésre, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasara (pl.:
csaladlatogatas, fogaddora stb.), rendezvényeken vald részvételre forditando, illetve
ligyintézésre az 6voda érdekében.

A pedagégusok munkaidejiikrél naprakész munkaidé-nyilvantartast vezetnek. Az dvoda
vezetdje hatdrozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozdsokkal le nem kotott részében
(@ 8 6rabol 4 oraban) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési
intézményben kell eltdlteni. Errdl a pedagogus szobeli/irasbeli értesitést kap.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelOtestiilet tagjai kdzott. A munkaidd ebben a részében elldtando feladatok kiilondsen:

e az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés;

e agyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentumok vezetése (fejlédési naplo);

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

e apotlékkal elismert feladatok (munkakdzosség-vezetdi) ellatasa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa;

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;

e oOvodai kirandulasok, 6vodai tinnepségek ¢€s rendezvények megszervezése;

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

e nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes;

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

e Ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremitkddés;

ey

e csoportszobak rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd 6vond
allapitja meg.

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

A HPP altal eldirt intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusok
jelenléte kotelez6 az alkalomhoz ill6 ruhaban.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendje:



e Az o6vodai nevelémunkdban, az 6voda nyugodt légkorének biztositasaban
minden teriileten fontos segitdje az 6vondnek.

e Az egész intézményt érintd lnnepélyeken a pedagogusokkal egyiitt vesznek
részt.

e Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

9.5.  Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Kirandulasok

e Az 6vodapedagogusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
érdekében csoportjaik szamara kirandulast szervezhetnek.

e A kirandulés tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagdgusok a nevelési terviikben
rogzitik.

e A kirdndulas tervét a munkatervben meghatdrozott idOpontig, illetve a
kirandulds megkezdése el6tt minimum 1 héttel az dvodapedagogus az 6voda
vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az 6vodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasarol a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkdlcsi feleldsséggel tartozik.

9.6. Az o6vodai iinnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

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

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet javaslata alapjan — az 6vodavezetd dont.

Az egyhdzi és a gyermek szdmara mar felfoghaté linnepek a gyermekek, csaladok,
egyhazhoz vald kapcsolodasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyitik. Az
egyéb helyi hagyoméanyok apolasa a kozosségi élet formalasat szolgalja. A felelds kozos
cselekvés a gyermekeket és csaladjaikat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A mindennapi életbe beépiild hagyomanyaink:

e egyhazi iinnepeink

e agyermekeink €leté¢hez kapcsolddo iinnepeink, hagyomanyaink, programjaink
e magyar néphagyoméanyokhoz kapcsolddo iinnepek

e atermészettel szorosan Osszefliggd tinnepek

e nemzeti linnepeink

Az linnepek felsoroldsat az éves munkaterv tartalmazza.
9.7. A pedagoégiai munka belsé ellendérzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja,

hogy:



e Dbiztositsa a vezetoknek a megfelelé mennyiségii €s mindségli informaciot,
segitse a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jeclezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,

e megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,

e tarja fel a szabdlytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaiigyi
eloirasok szerinti mikodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds. Az ellendrzés éves litemezését az dvoda munkaterve tartalmazza a
felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az 6voda egészét illetden az 6vodavezeto,
sajat hataskorében a helyettes, a tagintézmény-vezetd €s a munkakdzosség-vezetok.

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

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

A témaellendrzés: azonos iddben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo,
Osszehangolt 0sszehasonlito vizsgalat. Célja az altalanosithatod kovetkeztetések levonasa az
intézkedések érdekében.

Utoellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.

Az 6vodavezetd rendkivili ellenOrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az 6vodaszek és a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal. Az
értekeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatok
0sszegzéseére neveldtestiileti, vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.

A pedagogiai ellendrzés tertiletei:

e apedagdgiai program feladatainak végrehajtéasa,

e amunkatervi feladatok hatdridés megvaldsitasa,

e anevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

e valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének ellenorzése,

e a gyermekek képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

e a torzskonyvek, csoport-, mulasztasi ¢€s fejlodési naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e atulorak, helyettesitések pontos megallapitésa,

e a szakmai felszerelések, foglalkoztatdo termek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata,

e a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.



Ertékeld (realizald) megbeszélés

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgélat tapasztalatait. A feltart hidnyossdgokat, és a kedvez6 tapasztalatokat is célszerli
bemutatni és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni

e a hibdk és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,

e az eldidézo koriilményekre,

e afelelés személyekre.

A megéllapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasdra vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen az intézményvezetd intézkedik:

e a hibdk, hidnyossagok javitasarol,

e akaros kovetkezmények ellenstilyozasarol,

e amegelozés feltételeinek biztositasarol,

e az ¢érintett kollégak tajékoztatasardl,

o a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

e akedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézményvezetd elrendeli a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Bels6 ellenérzésre jogosultak az 6vodavezetd, a vezet6-helyettes, tagintézmény-vezetd és
munkak6zdsség-vezetdk, 6vodavezetd altal megbizott 6vodapedagdgus.

Az intézménvyvezetd ellenOrzo tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 0sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre €s a teljes intézményi miikodésre. Az
intézményvezetd ellendrzési feladatai:

e Dbiztositja ellendrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

e hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellenérzési programok
Osszeallitasara,

o megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

e megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

e c¢lrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

VezetO-helyettes hataskori ellendrzése

A vezet6i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetoi
ellenérzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az 6vodavezetd, a vezeto-helyettes, a tagintézmény-vezetd és a munkakdzosség-vezetok
ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi mitkddést! A vezetOk hataskorét és
ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezet0i ellendrzés kiemelt vizsgélati teriiletei:



e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,

o a fels6bb vezetoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

e taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb
belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

e a hatarid6s feladatok teljesitése,

e az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga.

9.8. Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az intézményben, a nyitvatartasi idoben csak oOvodapedagogusi felligyelettel
tartdzkodhatnak a gyermekek.

Az ovoda minden gyermek szamara biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és
egészséges kornyezetben torténd gondozast, nevelést, a jatékidé, pihendidd, szabad
mozgas, ¢étkezési lehetdség beiktatasaval, életkordnak ¢és fejlettségének megfeleld

alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi epségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont
a megfeleld megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, errdl jegyzOkonyv késziil. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a
tiz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében
dohéanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlieck, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy
valos kovetkezményeikre nézve rendkiviilinek tekinthetok.

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa,
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.



Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az dvoda épiiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

Rendkiviili esemény esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben leirtak szerint jar el az
ovodavezetd, tagintézmény-vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
utasitasara az 6voda épiiletét a tliz- és bombariad6 tervben talalhaté kitiritési terv alapjan
kell elhagyni.

Az ovodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével, a kijelolt felelés dolgozoval gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol

Az  ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé  szerv  vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az éltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol

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

Gyermekbalesettel kapcsolatos intézkedések

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

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziilot értesitenie kell,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhet6 moddon meg kell
sziintetnie,



e minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi 6vodapedagdgusnak is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat 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 tul gyoégyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgaléas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkdnyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A
jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben meg kell Orizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartgjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Stulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés meértékii
karosodasat,

e a gyermek orvosi vélemény  szerint  életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkuladsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuldo bénuldsat,
vagy agyi karosodésat okozza.



Biztositjuk, hogy a sziil6i kozosség képviseldje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

9.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az o6voda a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és az
alkalmazottak biztonsadga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az évodéval.

Az o6vodaba érkezd idegeneket az Ovoda vezetdje, bent tartozkoddsa hidnyaban az
ovodavezet6é-helyettes fogadja. A tagintézményben a tagintézmény-vezetd fogadja az
ovodaba érkezd idegeneket. Hétvégén, linnepnapokon és nyari zaras ideje alatt (a kijelolt
tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet
idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodniuk.

Az 6vodéban valo tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.

e A csoportélet latogatasara az oOvodavezetd engedélyével keriilhet sor, a
csoportélet Iényeges zavardsa nélkiil.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végz0 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne
zavarjdk meg a neveldmunka rend;jét.

e A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat, valamint a hazirend vonatkozo
eléirasainak megismerése €és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba  keriilnek az  intézménnyel, részt vesznek feladatai
megvalodsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (sziild, valamint az 6voda
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté 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 megtalalhatd a
fenntartonal, és az 6vodaban is hozzaférhetd. Az d6voda alapito okirata nyomtatott valtozata
a vezetdi irodaban taldlhatdo. Az alapitd okirat az Oktatdsi Hivatal honlapjan is
hozzéaférhetd.

A hazirend egy példanyat a sziiloknek az ovodaba torténd beiratkozaskor megismerésre
atadjuk, a tovabbiakban az OoOltozokben kifiiggesztett Hézirend barmikor elérhetd
atolvasasra. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast
kérhetnek az dvodavezetotdl elozetesen egyeztetett iddpontban.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan.



Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6ét, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szamat,

e a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait,
egy¢eb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e az ovodapedagdgusok szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a
dajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét, az oOvodai
csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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 k6zds programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kozosség

A neveldtestiilet tagjai alkot6 mddon egyiittmiikddnek a nevelémunka fejlesztésében, a
nevelbtestiileti egység kialakitasaban.

Az 6vondk neveldmunkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavollevd o6vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenld aranyban végezzék, az 6voda érdekének és az
egyéni érdekléddésnek megfelelden.

A technikai dolgozok feladatai: a munkakori leirasokban tételesen felsorolva.

Amennyiben a koznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
akkor a tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendje.

A szilok kozossége

A sziil6 tekintse magaénak az 6vodat, €s vegyen részt annak gyakorlati karbantartasaban és
fejlesztésében. A sziilok hozzanak 1étre kozosséget az 6voda munkdjanak segitésére a
gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, €s a sziildi jogok érvényesitésére.

Sziil6i jogok



A sziilét megilleti a nevelési €s oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga. Gyermeke
adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, és sajat vilagnézeti meggy6zdodésének
megfelelden valaszthat kdzoktatasi intézményt.

A sziil6 joga, hogy

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

A sziilok kotelességei

*  Gondoskodjék utodjarol, biztositsa gyermeke
— testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
— nevelését, tankotelezettségének teljesitését.
»  Figyelje és segitse gyermeke
— személyiségének sokoldalu fejlodését,
— kozosségbe illeszkedését a hazirend betartasaval.
« Rendszeresen kapcsolatot tartson gyermeke pedagogusaival.
» Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi
méltosagat.
« Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az oOvoda a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tdjékoztatds csoportos vagy egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatisa a sziiloi
értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozdssége szamara az intézmény nevelési évenként legalabb kétszer a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az Ovodapedagogus
vezetésével. Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az
ovodapedagdgus €s a sziildi szervezet a kzsség problémainak megoldésara.

A szeptemberi sziilo1 értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairol.
Ekkor mutatjuk be a csoportban neveld 0j pedagdgusokat.



Sziil6i fogadoorak rendje

A pedagbgusok a sziili fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a sziilok
szdmara. Ha a gondviseld a csoportos &6vondk vagy az intézményvezetd altal
kezdeményezett fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idOpontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény sziiléi igény szerint (félévente) tajékoztatast ad a gyermekek a fejlodési
naploban rogzitett fejlodésérol irasbeli pedagogiai vélemény elkészitésével.

A sziilékkel valo kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas

o sziildi értekezlet

e nyilt napok

o fogaddorak

e ko6z0s kirandulasok

e koz0s csaladi programok, munkadélutanok

Az intézmény célul tiizi ki, hogy a kiilonb6zd programok szervezésében segitse a sziild —
gyermek kapcsolat elmélyiilését (pl. jatszodélutan, k6zos kiranduldsok a gyermekekkel és a
sziil6kkel, gyermeknap, csaladi nap stb.).

Az 6vodavezetd €s az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatidsara Osszehivott vezetdi
megbeszéléseken;

e az oOvodavezetd és a helyettes munkanapokon torténd meghatdrozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

e az oOvodai munkatervben szerepld nevelOtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

10.2. Az 6voda kiils6 kapcsolatai, a kapcsolattartas rendje

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a vezeté-helyettes, és a tagintézmény-vezetd felelds.
Munkéja soran segiti, hogy a szililok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértoi
bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési tandcsadéas szolgaltatasait. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét, a pedagdgus-tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét. A
gyermekjoléti szolgalatokkal tartja a kapcsolatot. Feladata, hogy megel6zze a gyermekek
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt
a raszoruld gyermekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.



Az egészségligyl ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A
szlirdvizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz a szolgaltatokkal sziikséges kdlesonos
kapcsolatért a vezet6-helyettes, tagintézmény-vezet6 a felel6s.

10.3. Egyiittmiikodés a pedagogiai-szakmai ellendrzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatéasi
Hivatal irdnyitdsdval és a kormdényhivatal operativ kozremiikddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezet6sége és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfelligyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkdjanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az o6vodai dokumentumok koziil elektronikus dokumentumnak mindsiil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkoz 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 jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton el6allitott 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
ovodavezetd elrendeli.

Az 6voda az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast
kizarolag az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat, az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd
lapjan, vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zadradékot, ahol fel
kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege:



Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
KeIt: oo

P. H.

hitelesitod

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

Az elektronikus okiratnak mindsiild, a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

e Az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e Az oktober 1-jei pedagdgus- €s tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megjelend ¢s a megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése
nem szilikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az dévoda informatikai
halézataban egy kiilon erre a célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz az
o6vodavezetd, a vezet6-helyettes és tagintézmény-vezetd férhet hozza.

Kilon kell menteni az iktatott elektronikus dokumentumokat és az egyéb
dokumentumokat. Egyértelm{i felirat szerepel a tarolt tartalmat illetben. Az iktatott
dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak, igy meg0rizni a selejtezés idejéig
vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgdld lemezszekrényben.

11.3. Egyes informatikai eszkozok a pedagégusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagogusai a munkajukhoz sziikséges informatikai eszk6zokhoz a neveldi
szobaban férnek hozzd. A nevel6i szobdba telepitett eszkozok a pedagdgusok
rendelkezésére allnak, azokat sajat feleldsségiikre hasznaljak.

114. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

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

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséral.



A fenntarto és/vagy az 6vodavezeté megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az
orvosi ellatds érdekében. Az orvos, valamint a védénd a megallapodésban megjeldlt
moédon és rendszerességgel latja el az oOvodas gyermekeket. Az oOvoda vezetdje
gondoskodik arrél, hogy a védéné munkajahoz a sziikséges feltételeket biztositsa:
vizsgalati hely, id6, ovondi feliigyelet. Az orvosi vizsgalatok/feliilvizsgalatok az orvosi
rendelében folynak, a rendelési idoben keresi fel a sziild gyermekével az orvost. A
védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

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

Az o6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat, az dvodat
latogatd védond latja el:

e FEllenérzi, hogy a gyermekek biztonsagban ¢s egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

o Tisztasagi szlréseket végez, kapcsolatot tart az oOvodapedagdgusokkal.
Elhanyagolas esetén jelez a gyermekvédelmi szakszolgdlat felé. Eldzetes
egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az dvodai egészségneveld programokban.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatdrozott szabalyokat szigoruan be kell tartani a fert6tlenités, takaritds, mosogatas és
mosas soran.

Az ovodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérol, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tajékoztatja a
csoportos 6vonot.

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

12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ ......... €V i ho ........ napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e az ovodavezetod

e anevelOtestiilet

e az Ovodaszék / sziil6i szervezet

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, intézményvezet6i utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdalyzatok,
utasitasok eldirdsait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa
nélkiil is modosithatja.



12.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

Az SZMSZ feliilvizsgalatdira sor keriill jogszabalyi eldiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestiilete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: oo y eeerees €V eeeieeeieens hoénap ...... nap

intézményvezetd

P. H.

12.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet ......... év
.................. hé ........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
szlldi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési
szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete ......... €V et
ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag



12.4. Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések
vonatkozasaban az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt.

fenntart6 képviseldje



FUGGELEK

Jogszabalyi hattér

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A lelkiismereti ¢és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek
¢s vallasi kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVL torvény

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény

e A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

e A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

e A pedagbdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VIIL 31.) Korm. rendelet

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet

e Az oOvodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (I 26.)
EMMI rendelet

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

e A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadéasarol sz6lo 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet

o A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet



