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Altalanos rendelkezések

A Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé
szabdlyzatot az intézmény igazgatéja készitette a NevelGtestiilettel és a SziilGi
Szervezettel véleményeztette és a fenntarté jovahagyasat kévetden nyilvanossagra
hozta az intézmény honlapjén.

Az intézmény fenntartéja Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata. A hatélyba
Iépéssel egyidejiileg érvénytelenné valt az intézmény 2021. december 5-t6l hatalyos
Szervezeti és MUikddési Szabalyzata.

Személyi hatalya kiterjed:
- az bvodaba jaro gyermekkozosségre, hozzatartozd sziilbi kbzosségre,
- az ovodaval jogviszonyban &all6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
jogviszonyban nem &ilo, de az intézmény teriiletén tartézkodokra,
- azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az Szervezeti és Miikodési. Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza és
szabdlyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
miikddésének folyamatait, bels6- és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit,
valamint azokat a szabalyozasokat, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskérbe. A
Szervezeti és Miikbdési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos, Osszehangolt miikddését és kapcsolati rendszerét tartaimazza, tovabba az
ovoda pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat tdmogatja. Biztositja az alapfeladatok elvégzését, az intézmény
jogszerli, zavartalan miikddését, a gyermeki jogok érvényesiilését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara, erlsiti az dvoda és partnerei kozotti
kapcsolatot.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabélyi hattere

A SZMSZ Iétrejott az érvényben |évd jogszabalyok és rendeletek alapjan, tébbek kozott
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Mé&tv.)

- a pedagégusok (j életpalydjardl sz0lé 2023. évi LIL. tdrvény (a tovabbiakban:
PUéty.)

- a pedagdgusok (j életpalydjardl sz6lé 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasardl
sz6l6 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. Vhr.)

- 402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok (j életpalyajardl szo6lé
térvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint
egyes kézneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek médositasarol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl (TER

rend.)
- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
(Tkr.)

- 2011. évi CXC torvény a Nemizeti Kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl

- 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kbznevelésrol szolé torvény
végrehajtasardl )

- 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl (a tovabbiakban: Aht.)

- 368/2011.(XII.31, Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrol

- 2011, évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagréi

- 2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XI1.29.) BM. Rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabdlyairdl.

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

- 1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol

- 1997, évi CLIV. térvény az egészségligyrdl
1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl
2013. évi V. tbrvény a Polgart TérvénykSnyvrol
50/1999. (XI. 3.} EiM rendelet a képermnys el6tti munkavégzés minimalis
egészségiigyi és biztonsagi kévetelményeirdl

A koltségvetési szerv torvényes milkédését a hatalyos jogszabalyokkal ¢sszhangban
lévd alapdokumentumok hatarozzak meg.

3. Az évoda altalanos jellemzéi

Az ovoda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket 3-4 éven keresztiil folyamatosan, fokozatosan, de
kiildndsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az intézmény meghatarozasa az Alapité Okirat szerint:

Az intézmény neve: Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda

Alapité okirat szama, kelte: ONK/99-9/2020.; 2020. 09. 01.

Alapitasanak ideje: 1994.02.25.

OM azonositdja: 036812

Székhelye: 8200 Veszprém, Egry Jozsef u. 55.

Telephely neve: Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Narcisz
Tagdvodaja

Telephely cime: 8200 Veszprém, Csikdsz Imre u.13.

Intézmény addszama: 16877971-2-19

Intézmény bankszamla szama: 50400209-16290334/ MBH Bank Nyrt.

Koltségvetési szerv fenttartdja, Veszprém Megyei Jogl Varos

irdnyitd és felligyeleti szerve: Onkormanyzatanak Kézgylilése
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Fotevékenységének allamhaztartast

szakdgazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
Tagozat megnevezése: Német nemzetiségi
kormanyzati
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése
szama
091110 Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igény{i gyermekek évodai nevelésének, elldtdsanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
091130 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok feladatai
Az ovoda feladata

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét betdlti, az
évodai nevelési év elsé napjatdl kezdédden dvodai neveiésben kételes részt venni.

Az dvodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol szol 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendeletre épiilé helyi pedagdgiai program alapjan folyik.

Az 6vodal nevelés feladata az 6vodas kor( gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése: az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkélcsi és az értékorientalt
kozdsségi nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Az 6voda miikédésének alapdokumentumali

A torvényes miikddést a mindenkor hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapité Okirat )

- Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda Pedagégiai Programja

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

Fenti alapdokumentumok mellett a tdrvényes mikddést tovabbi intézményi
szabalyzatok tamogatjak.

4. Az dvoda szervezeti felépitése, vezetése
Az ovoda szervezeti felépitése

Vezetés
- Igazgatd
Igazgatohelyettesek
- Tagdbvoda igazgaté



Munkaszervezet
- nevel6-, oktatémunkat végzok: évodapedagdgusok
- nevel6-, oktatdbmunkat kozvetleniil segitdk: dajkak, pedagdgiaiasszisztensek,
ovodatitkar, rendszergazda
- egyéb munkakdrben foglalkoztatottak: gazdasagi ligyintézok, élelmezésvezet§,
szakacs, konyhai dolgozdk

l Igazgaté

, dvodatitkar Tagdvoda
Igazgatéhelyettesek ovo . 8
€326 4 gazdasagi igazgatd
ugyintézék

élelmezésvezetd

— dajkak,
munkakoz0sség pedagégiai munkakozosség dajkék
~ vezetdk, asszisztensek, Konyha vezetdk pedagégiai
évodapedagdgusok konyhai olgozék 6vodapedagdgusok asszisztensek
d0|g026k VEZEt6 konyhai
szakdcs dolgozok
|

Az 6voda személyi feltételei

Vezetdtestiilet tagjai:
- igazgatd (magasabb vezetd),
- igazgatShelyettesek (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasi

évodapedagogus),
- tagdvoda igazgatd (igazgaté altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
évodapedagogus).

Az igazgatdhelyettesek, valamint a tagévoda igazgaté az évodapedagogusi munkajuk
mellett 13tjak el vezetdi feladataikat.

Alkalmazotti kizdsség: a vezetGkbol és a kéznevelési intézmény Alapitd Okirataban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkak&rokben, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony,  kozalkalmazotti  jogviszony = vagy  munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbdl allék kdzdssége.

Neveldtestiilet: az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagbgus, valamint a fels6fokl végzettséggel rendelkezd, oktaté — nevel6munkat
kzvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.

Szakmai Munkakéz6sség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabélyozza, létrehozasardl
a pedagogusok déntenek.

Azonos feladatok ellataséra kiilon szakmai munkakézosség mitkddik a székhelyen és a
tagévodakban. Igény esetén olyan munkak6zOsség miikddése is indokolt lehet,
amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik és a munkakdzisség
meghatérozott célja érdekében egyittmiikddnek.




5. Az dvoda vezetése

Az intézmény vezetését oly mddon kell kialakitani, hogy az biztositsa az Gvoda
miikddéséhez sziikséges dontések meghozataldt, a végrehajtds megszervezését és
ellendrzését.

Az 6vodaigazgato és feladatkdre

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként felelds az egész intézmény
szakszer( és torvényes miikodeséert, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonaldért és
szabdlyossagaért. Az Nkt., a Puétv. és a PUétv.Vhr. vonatkozd rendelkezései szerint
kinevezése, megbizasa, a vezetli megbizas visszavonasa, a kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése jogat Veszprém Megyei Jogll Varos Kozgy(ilése, a személyét
illetdé munkaltatdi jogkort atruhazott hataskdrben a Polgarmester gyakorolja.

Munkajat a Polgarmester altal jovahagyott munkakéri leirds alapjan végzi. Részt vesz
az intézményt érintdé 6nkormanyzati, bizottsagi dontések el6készitésében.

Pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatdasi és egyéb feladatait
alapvetGen az Nkt., a Plétv., az Mt., a mindenkori koltségvetésrél szélé toérvény, a
torvények végrehajtasi rendeletei, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei
Jogl Varos Onkormanyzata rendeletei és hatarozatai szabjak meg.

Munkakéri leirdsa (1. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza a(z)
- pedagdgiai munka iranyitasaval,
- tervez0, szervezo, ellendrzl, értékeld tevékenységeivel,
- munkaltatéi jogkdrével,
- pénzlgyi- és gazdéalkodasi tevékenységeivel,
- Gvodai jogviszonnyal,
- kapcsolattartassal, koordindlé tevékenységével,
- adminisztracioval, szervezéssel,
- vagyonvédelemmel,
- informatikai tevékenységével Osszefliggo feladatait és egyéb kotelezettségeit.

Gazdalkodasi jogkérei: kbtelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Az igazgatdé munkaidejének felhasznalasat és beosztdsat, az Nkt. 5. mellékletben
foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult

meghatarozni.
Tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatdhelyettesek, illetve

ligyeleti idészakban a tagévoda igazgato.

Tavolléte, illetve akaddlyoztatasa esetén gazdalkodasi jogkbrei &truhazdsa a
,,KOTELEZEFI‘SEGVALLALAS UTALVANYOZAS TEUESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATA” -ban foglaltak szerint

torténik.
Tavollétilk, illetve akaddalyoztatasuk esetén helyettesiti az igazgatohelyetteseket, illetve

a tagbvoda igazgatot.



Az évoda nevében alairasra és bélyegzd hasznalatara jogosult:

- az dvoda miikodésével Gsszefliggd jelentések, beszamolodk, tervek stb.,

- bels6 szabalyzatok, eljarasrendek és utasitasok, nyilatkozatok stb.

- fenntartdi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyéb tajékoztatok stb.

- partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszolgaltatas, egyiittmlkddési
megallapodasok és egyeb tajékoztatdk stb.,

- jegyzOkonyvek, feljegyzések, dontések, hatdrozatok, nevelGtestiileti és sziilGi
tajékoztatok, nyilatkozatok stb.

rr r

hitelesitése, alairasa, kiadmanyozasa céljabol.

Tavollétében, illetve akaddlyoztatisa esetén az igazgatdhelyettesek, valamint a
tagévoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivilli
eseményre vonatkozo Ugyiratokat hitelesiteni, alairni, kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrdl kotelesek beszamolni az igazgatonak.

Az igazgaté kézvetlen munkatarsai
- IgazgatShelyettesek (igazgatd altal megbizott magasabb vezet6 beosztasi
6vodapedagdgus) — vezetdi hataskorrel rendelkezik
- Tagbvoda igazgaté (igazgaté altal megbizott magasabb vezetd beosztasl
Gvodapedagogus) — vezetdi hataskorrel rendelkezik

- Qvodatitkar
Gazdasagi ligyintézék
Elelmezésvezetd

Igazgatohelyettesek

Az igazgaté koézvetlen munkatdrsa, magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkOrrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatarozott idére adja, és barmikor visszavonhatja. Az igazgaté mellett
képviseli az dvodat. Az igazgatd tavollétében a helyettesités rendjének megfeleiden,
teljes felelosséggel dont a koznevelési torvényben és a munkakéri leirdsaban
foglaltaknak megfelelden az intézményt érintd kérdésekben. Déntéseird,
intézkedéseirl minden esetben kételes az igazgatonak a lehetd legrévidebb idon beldl
beszamolni. Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd, valamint a
nevelGtestiilet munkajat. Az igazgatd utasitdsainak megfeleléen végzi tervezd,
szervezl, ellendrzl, értékel6 tevékenységeét.

Munkakéri leirasa (2. sz fiiggelék) részletesen tartalmazza a
- pedagdgiai-szakmai,
- tanlgy-igazgatasi,
- munkaltatassal Gsszefiiggé — humanpolitikai,
- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,
- hatas- és feleldsségi kdrét,
- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi  jogkorei: ~ kotelezettségvéllalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas
JKOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA" -ban foglaltak szerint.
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Tagovoda igazgato

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatarozott iddre adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagévodat.
Szoros kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatéval.

Az igazgat6 tavollétében a helyettesités rendjének megfelelden, teljes felel@sséggel
dont a kdznevelési térvényben és a munkakari leirasaban foglaltaknak megfeleléen az
intézményt érinté kérdésekben. Dontéseirdl, intézkedéseir6l minden esetben kételes
az igazgatdnak a lehet6 legrévidebb id6n bellil beszamolni. Segiti az intézmény
milkodtetését és az igazgatd, valamint a nevelbtestlilet munkdjat. Az igazgatd
utasitadsainak megfelelben végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Munkakdri leirdsa (3. sz. filggelék) részletesen tartalmazza

- pedagdgiai-szakmai,

- taniigy-igazgatasi,

- munkaltatassal 6sszefiiggé — humanpolitikal,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

hatas- és felel0sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.
Gazddlkodasi jogkorei: —kotelezettségvallalas, utalvanyozds, teljesitésigazolas
HKOTELEZETTSEGVALLALAS, | UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” -ban foglaltak szerint.

Ovodatitkar

Az intézmény miikddésével, a feladatellatdssal kapcsolatos {igyintézést, adminisztrativ
tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben, az
igazgaté iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkakori leirasa (4. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza a
- iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos,
- nyilvantartasokkal kapcsolatos,
- illetve aitalanos feladatait,
- hatas- és felelGsségi korét,
- valamint a ra vonatkozé helyettesités rendjét.

Gazdasagi ligyintézok
Az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval, a feladatelldtassal kapcsolatos
ligyintézést, adminisztrativ tevékenységet, iratkezelést az igazgato altal meghatarozott
munkarendben, az igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Munkakori leirasa (6. sz. filggelék) részletesen tartalmazza az

- lgyintézéssel,

- foglalkoztatassal,
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- gazdalkodassal,

- gyermekétkeztetéssel kapcsolatos,

- és egyéb feladatait

- tovabba hatds- és feleldsségi korét

- és a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi ~ jogkore:  teljesitésigazolds, KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS, ) TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES,
RENDJENEK SZABALYZATA” -ban foglaltak szerint.

Elelmezésvezetd

Munkajat és a koz-, illetve gyermekétkeztetésre vonatkozd, jogszabalyban elGirt
feladatait az igazgato altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

Munkakori leirdsa (7. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza az
- ligyintézéssel,
- étkeztetéssel kapcsolatos,
- valamint a munkakérhdz tartozd egyéb feladatait és altalénos szabalyokat,
- tovabba hatas- és felel@sségi kdrét.
- és a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkoddsi ~ jogkdre:  teljesitésigazolds,  ,KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS, =~ TELJESITESIGAZOLAS,  ELLENJEGYZES, = ERVENYESITES,
RENDJENEK SZABALYZATA" -ban foglaltak szerint.

6. Az Ovodavezetdség

Az Gvoda stratégiai és operativ vezetésének tagjai:
- igazgatd
- igazgatbhelyettesek
- tagovoda igazgatd

A szakmai vezetOség tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- tagdvoda igazgatd
- munkakozOsség vezetok

A gazdasagi vezetés tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- tagévoda igazgatd
- gazdasagi ligyintézdk
- éleimezésvezetd
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A vezetok helyettesitési rendje

Az dvoda szokasos rend szerinti nyitvatartdsa alatt, az igazgaté vagy helyettesei 08:00
—16:00 6ra kdzott - lehetdség szerint - az intézményben tartdzkodik.

A nyari id6szakban a kdrzet aktudlisan nyitva tarté intézményegységében tartozkodik
a szabadsdgolasi, illetve a helyettesitési rendnek megfelelden — minden magasabb
vezetd munkakéri leirasa részletesen tartalmazza — az Gvoda képviseletére jogosuit
vezetd, aki az érvényben levd belsO szabdlyozasoknak, eljarasrendnek megfelelben,
valamint a munkakéri leirasban részletezett mddon ellatja a vezetoi feladatokat.

Az igazgatd nevelési év kézben torténd szabadsdgoldsa esetén a
székhelyintézményben az igazgatéhelyettesek, a tagintézményben a tagévoda
igazgatd fentiek szerint ldga el a vezetGi feladatokat. Az igazgatd tavolléte,
helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkdrBkre vonatkozé szabalyozés a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TEDESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” alapjan torténik.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa a munkaltatdi jogkor
tekintetében, munkaviszony létesitésére, illetve megsziintetésére, valamint a fizetés
nélkiili és alkotéi szabadsag engedélyezésére vonatkozéan fenntartoi
intézkedés/kijel6lés alapjan térténik. A fenntarté mérlegelési jogkédre, hogy az igazgatd
helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Igazgatdi megbizés hianyaban, az
igazgatd tartds tavolléte esetén, az 6t helyettesitdé igazgatShelyettesek kotelezd
oraszamat az igazgatd koételez$ draszama alapjan kell a fenntarténak megallapitani.
Ebben az esetben igazgatdi megbizasi dij nem allapithatd meg részére.

Fenntartéi megbizds hidnydban az igazgatdt helyettesei csak olyan esetekben
helyettesithetik, amelyek nem tartoznak kizarélagosan az igazgatd hataskérébe. Nem,
lletve csak részben helyettesitheti a munkaltatoi jogok gyakorlasaban, kéltségvetés
elkészitésében, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban stb.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, a munkaltatdi jogok koziil @ munkaviszony
létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkérrel és felelosséggel
vezeti az intézményt.

Az igazgatd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén, az igazgatét az altala azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az o6voda biztonsagos
mikddéséért. Ilyen megbizas hidnyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott sincs az intézményben — az igazgatét és helyettesét, ill. a
tagdvoda igazgatét a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd, hatarozatlan idére
alkalmazott dvodapedagdgus helyettesiti. FelelGssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Gsszefiiggh
azonnali dontést igényl6 Ggyekre terjed ki.

A reggel 6-8 oraig, illetve délutdn 16-17 Ordig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének elldtdsdban kézremlikddnek az ez idSben a munkarend szerint az
évodaban tartdzkodé dvodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkdrre
kiterjedd felelosséggel. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idGvel, hatarozatian
idore szold megbizassal rendelkez6 dvodapedagdgus jogosult.
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Intézkedési jogkbre az intézmény mikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval sszefliggb azonnali déntést igényi6 ligyekre terjed ki.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast az igazgaté hatdrozza meg a vezetdség tagjainak
egyetértésével,

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az dvodat az igazgatd képviseli, jogkdrét széban és irdsban egyarant atruhdzhatja.
Az 6voda képviselete soran az dvoda értékeit kozvetitve, az igazgatdi utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési eléirdsoknak megfeleléen kell eljarni.

A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az dvodavezetBség (igazgatd, igazgatdhelyettesek, tagdvoda igazgatd) konzultativ
testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dént mind azokban az ligyekben,
amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az 6voda zavartalan és @sszehangolt miikbdése miatt elengedhetetien a vezetdség
folyamatos és kolcsonds tajékozédasa. A vezetOi értekezletek Gsszehivdsa — az
aktualitasok figyelembevételével - és megszervezése az igazgatd hataskorébe tartozik,
de a vezetdség barmely tagja kezdeményezhet sziikség esetén rendkiviili
megbeszélést.

Az intézmeény, illetve az intézményegységek miikddésével, szakmai programjaival
kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi feladatok egyeztetése mellett,
taniigyigazgatassal-, foglalkoztatassal-, valamint gazdalkodassal 6sszefiiggb és egyéb,
az intézmény miikodését, megitélését barmilyen formaban befolyasold témak is
napirendre keriilhetnek.

Intézményi érdekképviselet

A koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaltatok joga, hogy — tdrvényben
meghatarozott feltételek szerint — gazdaséagi és tarsadalmi érdekeik eldmozditasa,
védelme érdekében, mindennemli megkilénbiztetés nélkill, masokkal egyiitt
érdekképviseleti szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe —
kizarélag az adott szervezet szabélyaitdl fliggben — belépjenek, vagy az ilyen jellegi
szervezetektdl tavol maradjanak. Az érdekképviseleti szervezet a dolgozdk
kezdeményezésére az igazgatd tamogatasaval jon létre.

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei Iehetnek
- Szakszervezet, amely 6nkéntesen vallalt tagség, vezetGjét a tagok valasztjak és
munkakapcsolatat a Kollektiv Szerz6dés régziti.

- Kézalkalmazotti képviseld, amely megbizas jeldlés és annak elfogadasanak
eredményeként jon Iétre.
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7. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6voda vezetésével

Az dvoda kodzésségét az intézmény munkavallaldi, a sziilék és a gyermekek alkotjak.
Az intézmény kozosségeit a megbizott vezetSk és a valasztott kdztisségi képviseldk
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartasi formak kozlil azt kell
alkalmazni, amelylk adott esetben a leghatékonyabban szolgalja az egyiittmiikodést.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az eredményes és hatékony m{ikddés alapja a szervezeti egységek kozotti formalis és
informalis kapcsolatok meghatarozasa.
Kiléndsen fontos a szervezeti egységek k&zétti kommunikacid, melyek formai
lehetnek:

- megbeszélések, értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék,

- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,

- csoportlatogatasok, hospitalasok

A szervezeti egységek kdicsonds egylttmiikodéséért az intézmeény vezetdsége felelBs.
A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A székhely intézmény tagintézménnyel vald kapcsolattartésa:
- vezetli és vezetBségi megbeszélések,
- szakmai, taniigyi, gazdasagi, karbantartasi, feljitasi, beruhazasi, kertgondozasi
feladatok koordinalasa,
- nevelés nélkiili szakmai napok, kiils6- és belsé tovabbképzések, konferencidk,
szakmai konzultaciok szervezése,
- a tagintézménnyel kdzbs munkak&zosségben vald egylittmiikddés lehetbségei.

Az intézmény belsd kapcsolattartasi formai a kévetkezok:
- azigazgato, az igazgatdhelyettesek, a tagévoda igazgato ,Ovoda-bejérasa”,
- csoportlatogatasok, alkalmazotti ellenGrzések, |
- rendszeres személyes és/vagy online egyéni, illetve csoportos megbeszélések
- rendszeres személyes és/fvagy online nevelOtestiileti megbeszéléseak,
értekezletek,
- rendszeres személyes ésfvagy online munkakodzisségi megbeszélések,
értekezletek,
- rendszeres személyes és/vagy online munkatarsi megbeszélések, értekezletek,
- rendszeres személyes és/vagy online vezetli megbeszélések, értekezletek,
A fent emlitetteken kiviil, a mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus
levelezés formajaban torténik.

8. Alkalmazotti kdzdsség

Az alkalmazotti kdzOsséget az ovoda Alapitd Okiratdban meghatérozott alapfeladatnak
medfeleléen, kéznevelési dolgozok alkotjak. Torvény altal szabalyozott foglalkoztatasi
jogviszonyukat az intézmény hatdlyos Alapitdé Okirata részletezi. Az 6vodai
alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az o6vodan beliili
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érdekképviseleti lehetBségeit a magasabb jogszabalyok - elsGsorban az Mt, a Kijt., az
Nkt., Puétv. iiletve a hivatkozott térvényekhez kapcsolddé Rendeletek, az intézményi
szabélyzatok, valamint az egyéni munkakori leirasok rogzitik.

Az alkalmazotti kdzosség jogaival kapcsolatos rendelkezéseket a Puétv., Mt. és a Kjt.
részletesen tartalmazza.

A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagégus munkakérben, valamint a
fels6fokl végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktatdé munkat kozvetlendl segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége.

A nevelBtestiilet jogait, feladat- és hataskorét az Nkt., a Paétv., valamint az intézmény
egyéb dokumentumai - a Pedagdgiai Program, éves Munkaterv, egyéni munkakori
leirdsok — hatarozzak meg.

A neveldtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet déntési jogkorei:

- Pedagdgiai Program elkészitése, mddositasa, ezek elfogadasa soran,

- az SZMSZ és modositasainak véleményezésekor,

- Hazirend elfogadasa esetében,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések, beszamoldk
elfogadasakor,

- éves tovabbképzési terv elfogadasanal,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasanal,

- sajat miikddésével, déntéshozatalanak rendjével és az atruhazott hataskoérokkel
kapcsolatos dontések esetében.

A nevelbtestiilet nem ruhazhatia a4t a miikddésével és dontéshozatali rendjével
dsszefiiggh dontéseit, valamint a Hazirend elfogadésanak jogkdrét.

A nevelGtestiilet véleménynyilvanitasi jogkdrei:

- az intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az Ovodai felvételi kérliimények, a beiratassal Osszefliggd eljarasrend
meghatarozasa soran,

- az egyes pedagdgusok kiilnbdz6é megbizasainak elosztasanal,

- az igazgatbhelyettesek, illetve a tagévoda igazgatd megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa esetében,

- kilén jogszabalyban meghatarozott (igyekben.

A nevelbtestiiletek milkddése a munkatervben rigzitettek szerint térténik. A
nevelbtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld és ezekrdl jegyzGkdnyv, illetve
feliegyzés készill. A nevelStestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel és id6pontokban az dvoda igazgatdja hivja Ossze. Az
aktualitdsok figyelembevételével, a vezetfség barmely tagja rendkivili értekezlet
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Osszehivasara jogosult, melyrol jegyzGkonyv, illetve feljegyzés készitése szintén
szilkséges.

A szakmai munkakotzésségek

A szakmai munkak&zisség az intézmény éves munkatervével koherens Pedagogiai
Program alapjan tevékenykedik. Létrehozasardl a pedagdgusok dontenek. A szakmai
munkakézdsséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozdsség
veéleményének kikérésével és a hatdlyos jogszabalyok szerint az igazgaté biz meg,
legfeljebb &t évre. Az érintett pedagdgus munkaszerzGdésében szerepeitetni kell a
munkak&z@sség-vezetéi megbizas tényét és lejaratanak id6tartamat, valamint havi
megbizasi dijat. A munkakGzOsség legfontosabb feladata, hogy meghatarozott
terileten segitse azoknak a pedagégusoknak a munkajat, akik az adott szakmai
munkak&zfsséghez tartoznak. A munkakozosség tevékenységében vald részvétel a
pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részérdl 6nkéntes.

A szakmai munkakozésségek dontési jogkdre kiterjed:
- az intézmény miikédési rendjére,
- Pedagégiai Programjara
- éves Munkatervére
- sajat éves munkatervére, programijara.

A szakmai munkakézdsségek véleményezési jogkdre kiterjed:
- a szakteriletét érintd, évodaban folyé pedagdgiai munka eredményességének
ellendrzésére és eziranyl fejlesztési javaslatokra,
- pedagégiai program, tovabbképzési program készitésére, mddositasara,

elfogadasara,
- Ovodai nevelést segitd eszkbzok, szakmai segédletek, szakkbnyvek
kivdlasztasara.
Kiemelt feladatai:
- intézményegységeken és intézményen beliili hospitdlasok, bemutatdk
szervezése,

- szakter(iletét érintd tervezd, elemz, értékeld tevékenységben vald részvétel,

- kutatasok, kisérletek szervezése, tAmogatasa, megvaldsitasa, értékelése,

- palyazatfigyelés, palyazatiras,

- munkakdzésségi tagok 6n- és tovabbképzése,

- szakmai munka ellenOrzésének tamogatasa,

- intézményi mérési-értékelési feladatok tervezése, szervezése, lebonyolitasa,
kiértekelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa,

- sajat terliletén az intézmény miikodési folyamatainak elGsegitése, javitdsa, a
hozzajuk kapcsolédé szabalyozasok folyamatos karbantartasa,

- sajat terliletén az intézmény belsG szabdlyzatainak rendszeres fellilvizsgalata,
szilkség szerinti médositasa,

- a pedagdgusok és a nevelést-oktatast kbzvetieniil segité munkatarsak szakmai
tamogatasa.

A szakmai munkakdzsségek egylittmiikédése, kapcsolattartasi formai:
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- megheszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,
- csoportlatogatasok, hospitalasok

A nevelbtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Az dvodapedagdgusok foglalkoztatdsi jogviszonyat a Plétv. elSirasal szabalyozzak.

Az ovodapedagogusok feladatai

Az Ovodapedagogus felelfs a radbizott gyermekek neveléséért, harmonikus
személyiségfejlédésiik eldsegitéséért az dvoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak
szerint. Tovabba rendszeresen, hataridbre elvégzi az dvodapedagdgusi munkajahoz
kapcsolddé online és papiralapt taniigyi és egyéb adminisztracids feladatokat.
Feladatait, feleldsségét, hataskorét az intézmény éltal kiadott munkakéri leirds
részletesen tartalmazza (8. sz. fiiggelek).

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott beis6 eivarasok

Az dvodapedagogussal szemben tamasztott belsd elvarasokat a pedagégusok
teljesitményértékelésérdl szld 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, valamint a
~Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja” (9. sz. fiiggelék) és egyéb
érvényben levé intézményi szabalyozok hatarozzak meg. A TER rendszer
miikodtetéséért az igazgato felel.

A nevelédmunkat kozvetleniil segitd dolgozék kézdssége

Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az intézményi mikodést érinté kérdésekben javaslatevd, véleményezési jogkdrrel
rendelkeznek. A feladat- és hataskordk atruhdzésa, visszavonasa az igazgatd jogkdre.

Ovodai neveld

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv., valamint a PGétv.Vhr.) hatarozza meg. Munkéjat
a hatdlyos jogszabdlyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd
szabalyozoinak, valamint egyéni munkakdri leirasénak megfelelfen (10. sz. fliggelék)
végzi. A pedagdgus iranyitdsa mellett vehet részt egyes nevelési, oktatast segitd,
fejlesztési, adminisztraciés feladatok megoldasaban, és tevékenyen részt vehet a
pedagdégussal kdzosen végezhetd munkatevékenységekben.

Pedagogiai asszisztens

Foglalkoztatdsi jogviszonyat a PUétv. elbirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirdsanak megfelelen (11. sz. fiiggelék)végzi. F6 feladata a kijeldlt
évodal csoportban, az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan a gyermekek felligyelete,
gondozasa, tdmogatasa.
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Dajka

Foglalkoztatdsi jogviszonyat a Puétv. elbirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabdlyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozéinak, valamint
egyéni munkakori leirdasanak megfelelben (12. sz. fiiggelék) végzi.

F6 feladata a gyermekek gondozasa, kézremiikddése a gyermekek feliigyeletében, a
gyermekek tevékenységformaival Osszefiiggd szervezési teendSk elldtdsa, az
ovodapedagdgus munkajanak kdzvetlen tdmogatasa.

Ovodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Plétv. eldirdsai szabalyozzdk. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozéinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelden végzi.

Egyéb munkakérben dolgozdék

Gazdasagi ligyintézdk

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. eldirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelGen végzi.

Elelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kjt. eldirdsai szabalyozzak. Munkajit a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozéinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakdri leirasanak megfeleléen végzi.

Konyhai dolgozoé
Foglalkoztatasi jogviszonyadt a Kjt. eldirasai szabdlyozzak. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakéri leirasanak (13. sz. figgelék)
megfelelfen végzi.

9. Az 6voda miikddési rendje

Az intézmény egész napos, napkozi otthonos ellatast biztosit, 6tnapos munkarend
szerint, reggel 0622 oratdl délutan 179 éraig, azaz napi tiz és fél 6ras idotartamban. A
szokasos nyftvatartasi rendtdl valé eltérésrdl, valamint a sziinetek, illetve a nevelés
nélkiili munkanapok id6pontjardl a fenntartd dontését kévetben a helyben megszokott
mddon téjékoztatjuk a sziilbket.

Nyari id6szakban a karbantartasi, felljitasi, nagytakaritdsi munkalatok idején az
dvodak a fenntartd déntése szerinti idGtartamra, felvéltva zarva tartanak, melynek
idépontja legkésébb minden év februér 15-ig a helyben szokasos médon publikalja az
intézmény. Indokolt esetben a sziilék kérésére a zarva tartds idejére a kdrzet nyitva
tarté 6vodajaban ellatast biztosit a gyermekeknek.

Az iskolai Oszi, tavaszi sziinetek alatt altalaban a lecsokkent gyermeklétszam miatt
dsszevont csoportokkal mitkddnek az intézményegységek, de az 6vodak nyitvatartasa
folyamatos.
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A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez8 év augusztus 31. napjéig tart. A nyari
dvodal élet jlnius 1-vel kezdddik. Junius kézepétdl a nyari évodai élet iddszakaban
keriil sor az 6vodak nyari zarasara, amely a karbantartasi, felGjitasi feladatok
elvégzéséhez biztosit lehetbséget. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevel&testiilet hatarozza meg és rigziti a munkatervben.

A gyermekek fogadasanak rendje

Az Gvoda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 063 oratdl délutdn 179 6réig a
mindenkor érvényben levé Hazirendben foglaltaknak megfelelden fogadja a
gyermekeket. A sziilk minden év szeptemberében irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy a
napi nyitvatartasi idén beliil mettél-meddig veszik igénybe az dvodat.

Az éves munkaterv szerinti nevelés nélkiili munkanapokrdl a nevelési év elsd sziilbi
értekezletein szdban, a nevelés nélkiili munkanapot megel6zéen legkésobb hét nappal
pedig irasban is tajékoztatjuk a szliibket.

A vezetfk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasa alatt, altalaban reggel 08% 6ratdl délutan 169 oraig az igazgatd
vagy a helyettese, illetve a tagévodaban a tagévoda igazgatdé vagy az azonnali
intézkedéssel megbizott munkatirs az intézményben tartézkodik. Az igazgatd
szabadséga, betegsége vagy mas okbdl valé tavolléte esetén az igazgatéhelyettesek
latjak el a vezetdi feladatokat.

10. Az évodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az 6vodai jogviszony keletkezése

A gyermek az vodaval jogviszonyban all. Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon
létre. A felvétel id6pontjat az igazgatd allapitja meg, és hatarozat formajaban kézli a
sziilével, tdrvényes képviseldvel. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik
(Nkt. 49.8. (1) bekezdés). Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség
kezdetéig felveheti a jelentkez$ gyermekeket, a fenntartd altal jovahagyott indithatd
csoportokba, az engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. Az intézmény felvételi
kdrzetében é16 dvodakételes gyermek felvétele a nevelési év soran barmikor kérhetd.

A nevelési év soran aprilis 20. és majus 20. kdzott - a fenntarto altal kijelolt idépontban
- megtartott beiratkozast kévet$ felvétel idépontja a kovetkez8 nevelési év kezdd
napja. A beiratkozas id6pontjdt, helyét, eljdrasrendjét és az ehhez szilkséges
dokumentumok listajat a helyben szokasos modon - az intézmény honlapjan és a
csoportok falidjsagjain -, a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6zben legaldbb 30
nappal kdzzétett beiratkozasi hirdetmény tartalmazza. Az dvoda kdrzethatarral
rendelkezik, szabad férShely esetén mas kérzetbdl, illetve telepiilésrdl is fogadunk
gyermekeket.

Az 6vodai jogviszony megsziinése

A gyermek évodai jogviszonya megsziinik, ha
- a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan;

19



a gyermek altalanos iskolai beiratdsa megtdrtént és felvételt nyert, a nevelési év
utolsé napjan;

a felmentést engedélyezd szerv a sz(illé kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl térténé kimaradasara,

az dévodaba jarasi kételezettségét kilféldon teljesité gyermek eléri a tankoteles
kort.

Az dvodabdl valé tavolmaradas bejelentése és igazolasa

Ha a gyermek az dvodai nevelésbdl tavol marad, mulasztasat a mindenkor érvényben
levé intézményi Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint igazolni kell.

- 5 nevelési nap igazolatian mulasztas esetén az Gvoda vezetGje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot
és gyamhatosagot,

- 11 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az évoda vezetdje tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (renddrség),

- 20 nevelési nap igazolatlan mulasztds esetén az dvoda vezetGje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és
kezdeményezi a csalddtdmogatasi ligyben eljaré hatdsdgnal (MAK) az ellétas
sziineteltetését.

Fentiek aldl kivételt jelent, ha az dvodai nevelésben vald részvételi kotelezettséget
olyan gyermek szegi meg, akit nevelGsziilonél, gyermekotthonban vagy szocidlis
intézményben helyeztek el.

Amennyiben a gyermek sziileivel egyitt kilféldre koltozik, ezt a szdndékat a szlilonek,
térvényes képviselnek, elbzetesen irasban jeleznie kell az dvoda igazgatdja és a
térvényben meghatarozott hivatalos szerv felé.

Az évodakételezettség halasztasara vonatkozd kérelmet — melyet meg kell indokolni -
sz(ilg, tdrvényes képviseld a hatalyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében
kijeldlt szerv felé, a megadott hatariddig nyujthatja be.

Kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Sziilék és évoda kapcsolata

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kételességeik teljesitésének érdekében
Sz(ili Szervezetet hozhatnak létre, mely az évodai nevelést igénybe vevék érdekeinek
képviseletét szolgalja. A Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda és Narcisz Tagévodaija
Sziildi Szervezetének tagjait az dvodai csoportok, sziilok altal valasztott képviseldi
alkotjék.

A Sziil6i Szervezet dont

- milkédésének rendjérdl,

- munkatervének elfogadasardl

- és tisztségvisel6nek megvélasztasardl.
Véleményezési jogkore van

- az SZMSZ,

- a Hazirend,
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- a Pedagdgiai Program elfogadésakor és médositasakor.
A sziilok képviseldjével az igazgatg, illetve a tagdvoda igazgatd tart kapcsolatot.

Egyebekben a sz{ilok, és az évodapedagdgusok kozotti kapcsolattartas lehetdségei:
- nyilt napok,
- elbre bejelentett latogatasok,
- nyilvanos linnepélyek, jatszohazak, csaladi- és kézmiives délutanok,
- csaladlatogatasok,
- szlil6i értekezletek,
- faliGjsagra kifliggesztett informaciok,
- zart elektronikus platformok.

Sziiléi igények alapjan lehetGséget biztositunk az alaptevékenységet, neveldmunkat
kiegészitd tevékenységek szervezésére, ezek azonban nem zavarhatjdk az dvoda
alapfeladatainak ellatasat.

Fenntarté és dvoda kapcsolata

A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a vonatkozd jogszabalyok fenntartdi
iranyitdsra vonatkozo elGirdsai. Az igazgaté a Polgarmester altal jévéhagyott
munkakéri leiras alapjan végzi dvodaigazgatdi feladatait és részt vesz az intézményt
érintd kozgylilési és bizottsagi déntések elbkészitésében.

Az igazgatd naptari évenként egy alkalommal a VeInSZol dltal készitett pénziigyi
beszamoldt, mig nevelési évenként egy alkalommal az intézményi szakmai munkaro!
sz0l9, atfogd beszamoldt ny(jt be a fenntartd részére.

BolcsGde és ovoda kapcsolata

A bélcsBdékkel torténé pedagdgiai egyittmiikddés munkaformait, nevelési évre sz6ld
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A béicséde — Ovoda kozbtti atmenet
megkénnyitése érdekében fontos a gyerekekkel fogialkozd szakemberek k&zotti
parbeszéd és tapasztalatcsere lehetfségeinek biztositasa. A kapcsolattartas intézményi
szint(i sszefogasa az aktudlis vezetdi feladatmegosztasi rendnek megfelelden torténik.

Oktatasi intézmények és ovoda kapcsolata

Az altalanos iskoldk pedagdgiai egylittmiikddésének munkaformait, nevelési évre sz4l6
tartalmat az intézmény munkaterve r6gziti. A beiskolazas kapcsan valamennyi varosi
altaldnos- és alapfokl miivészeti iskoldjaval rendszeres, egyittm{kddd kapcsolatot
apolunk. A helyi, illetve kérnyékbeli kozépiskolakkal egyiittm{ikddési megallapodas van
az iskolai kézGsségi szolgalat teljesitése céljabdl. A kapcsolattartas intézmeényi szintl
dsszefogdsa az aktudlis vezetdi feladat megosztasi rendnek megfelelGen torténik.

A pedagdgusképzést biztositd felsdoktatasi intézmények kéziil a Pannon Egyetem
évodapedagdgus szakos hallgatéit egyiittmiikodési megallapodas keretein belill
fogadja az intézmény szakmai gyakorlat teljesitése céljabdl. A felnbttképzés vodai
nevelés-oktatas teriiletét érinté képzéseihez szintén szakmai gyakorlati helyet biztosit.
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Szakszolgalatok és ovoda kapcsolata

A Szakszolgdlatokkal vald kapcsolat kolcsénds egyiittmiikddésre, folyamatos
konzultaciora, allandé visszacsatolasra épiil. Az dvoda jelzéseire torténd, minél
révidebb id6t igénybe vevl visszacsatolas nélkiilozhetetien a konstruktiv, a gyermek
harmonikus fejlddését szolgald, hatranyainak csokkentésére iranyuld pedagdgiai
munkahoz. A kapcsolattartas intézményi szintli 6sszefogasa az aktudlis vezetdi feladat
megosztasi rendnek megfelelden térténik.

Gyermekvédelmi rendszer és évoda kapcsolata

Az intézmény a gyermekvédelmi jelzd rendszer része. A gyermekvédelmi feladatok
koordindlasat a Gyermekvédelmi Felelds végzi, a feladat elldtisa valamennyi
ovodapedagdgus kételessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek testi és
pszichés aliapotat. Haladéktalanul jelzk az igazgatdonak és/vagy az
igazgatShelyetteseknek, illetve tagévoda igazgatonak, valamint a Gyermekvédelmi
Felelésnek és az dvodai szocidlis segitdnek, ha az Odvodas elhanyagoldsara,
veszélyeztetettségére, bantalmazasara utalo jelet tapasztalnak. Részt vesz a sziil6vel,
torvényes kepviselovel torténé kapcsolatfelvételben és a  gyermekjoléti-,
gyermekvédelmi szervekkel, hatésagokkal torténd egyiittmiikdésben.

Egyéb teriiletek, szervezetek és dvoda kapcsolata:
- sportegyesiiletek
- egyhazak
- kulturalis és kbzmiivelddési intézmények
- idbseliatas
- természet- és dllatvédelmi szervezetek
- joétékonysagi szervezetek
- Civilszervezetek
- oktatdsiranyitashoz kapcsolddo szervezetek

A kapcsolattartas intézményi szintli §sszefogasa az aktualis vezetdi feladat megosztasi
rendnek megfelelen térténik.

11. Belso ellendrzés

Intézményi belsd ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds.

A vezet6i bels§ ellenfrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd
mindennemii tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokat.
- A szakmai ellen6rzés kiterjed: évodapedagdgusok, nevelést-oktatast segitékre.
- A taniigyigazgatdsi ellendrzés kiterjed: OGvodapedagdgusok, igazgato-
helyettesek, tagévoda igazgatd, dvodatitkarra.
- A munkaligyi ellen6rzés kiterjed: intézményben dolgozé valamennyi
munkavallalora.
- A gazdalkodasi ellenérzés kiterjed: gazdasagi igyintézok, élelmezésvezetdre.
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A pedagdgiai tevékenységre és az intézmény munkafolyamataira iranyulé
belsd ellendrzés rendje

A vezetdi belss ellendrzés célja a nevel oktatd munka mindségének szabalyokkal vald
dsszhangjanak megallapitasa. Az ellendrzés feladata az dvodaban folyd pedagdgiai
tevékenység a pedagdgial munkat segitt tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok
hatékonysaganak elienorzése, értékelése, mérése. Az ellenbrzési tervet az
igazgatdhelyettesek, a tagévoda igazgatd és a szakmai munkakdzosség vezetdk
javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenGrzés
terlileteit, mddszereit és temezését. Az adott évre vonatkozé ellenrzési tervet az
intézmény aktuadlis munkaterve tartalmazza, nyilvanossagra hozatala a helyben
szokasos modon (igazgatdi irodakban nyomtatott, honlapon elektronikus formaban)
tértenik. Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrl az igazgatd sajat
hatask&rben eljarva dont.

Az intézményi Onértékelési rendszer miikddtetése szilkséges az intézmény szakmai
fejlédéséhez, valamint a sikeres tanfeiligyeleti ellendrzések érdekében. Az orszagos
pedagégiai-szakmai ellenbrzés részét képezd intézményi Onértékelés terlileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal altal kozzétett
kézikdnyv tartalmazza. Az onértékelés keretében az intézmény 5 évente teljes koriien
értékeli sajat pedagdgiai munkajat. Az 6nértékelés feltételeit az igazgatd biztositja.
Folyamatat az igazgatd altal kijelolt tagokbdl alldé munkacsoport tervezi és szervezi
meg, koordinalja és bonyolitja le, majd eredményeit feltdlti az informatikai fellletre.

Fenntarté altal végzett ellendrzés

Belsd ellendrzést végez évente a fenntartd megbizasabdl Veszprém Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellenérzési Irodaja, az altaluk dsszeallitott és a kozgylilés
altal jovahagyott belsé ellenérzési terv szerint. Az ellendrzés targyilagos, bizonyossagot
ado, tanacsado tevékenység az intézmény miikodésének eredményessége érdekében,
mely az alabbi teriileteket érinti:

- pénziigyi, iranyitasi és operativ mikodeés,

- az eszkozokkel, forrasokkal valé hatékony gazdalkodas,

- jogszabalyi valtozasok megjelenése a helyi szabdlyozdékban,

bels6 kontrollrendszer miikédtetése.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott esetleges hibakra és javaslatokra
vonatkozo intézkedés az igazgatd feleldssége.

12. Ové-védd eldirasok

Intézményi 6vo-, védd eldirasok

Az igazgatd felel a biztonsagos targyi, személyi feltételekért. A balesetveszély
minimélisra cstkkentése érdekében szilkséges az elektromos eszkozdk, jatszotéri
jatékok, és egyéb eszkiz6k rendszeres feliilvizsgdlata, szabvanyoknak vald
megfeleldségének biztositdsa. Mindennemii meghibasodast lehetGség szerint azonnal
javitani kell, vagy ki kell vonni a hasznalatbdl. Az igazgatd évente lehetbvé teszi a
munkavallalok részvételét a kotelez6 tliz-, munka- és balesetvédelmi-, valamint - a
dajkak és konyhai dolgozdk részére — HACCP oktatason.
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A gyermekkel kapcsolatos ovo-védo elbirasok

Az intézmény az dvodaba érkezést kdvetOen, a gyermek kisérje altal, az dvodai
csoportban dolgozd felndtinek atadott gyermekért vallal felelosséget. A sziilok,
torvényes képviseld nevelési évenként irdsban nyilatkozik arrdl, hogy gyermekét ki
viheti el az dvodabdl. Kiilén él6 sziilok esetén - amennyiben rendelkezésére all -,
birdsagi vagy hatdsagi végzés bemutatasa is sziikséges lehet. Valtozas esetén irasban,
barmikor mddosithaté a gyermek atadasara vonatkozé nyilatkozat.

A pedagdgusok és a nevelO-oktatd munkat segitfk felelnek a gyermekek allandé
felligyeletéért. A pedagogusok fontos, hogy megismertessék a gyermekekkel a
balesetek megel6zése érdekében az eszkbztk helyes haszndlatdt, a megfeleld
viselkedési szabalyokat az évodaban és azon kiviil.

Az 6vodaban tortént kisebb balesetek esetén, feljegyzés, sllyosabb balesetek esetén,
jegyztkonyv felvétele kotelez6. A gyermek harom napnal hosszabb hidnyzasat okozd
balesetet a jogszabalyi elGirdsoknak megfeleloen ki kell vizsgalni. Stlyos balesetrdl a
fenntartét haladéktalanul ertesiteni kell,

Az intézményi ovo-, védo elbirasok tekintetében a tovabbi, részletes szabdlyozas a
mindenkor érvényben levd intézményi Hazirendben megtalalhatd.

Az dvoda igazgatdja, igazgatd helyettesei, tagévoda igazgatdja ellendrzik a véd6-6vo
intézkedések maradéktalan betartasat, szilkség esetén intézkednek a balesetveszély
elharitasardl. Az intézményben udvaros-karbantarté munkakorben dolgozék a VKSZ
Zrt. alkalmazottai, de munkahelyi vezettként az igazgatd, illetve helyettesei, valamint
a tagovoda igazgatd vagy az azonnali intézkedéssel megbizott munkatars kéréseit,
utasitasait az dvo-védd elbirasok tekintetében kdteles végrehajtani.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az teleplilési dnkormanyzat az egészségiigyi alapellatas kérében gondoskodik a
haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol, a fogorvosi alapellatasrdl, az alapellatashoz
kapcsolédd haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi ligyeleti ellatasrél és az évoda
és iskola-egészségligyi ellatasrdl.

A munkaltaté gondoskodik a munkavallalék foglalkozas egészségligyi eltatasardl.

Foglalkozas egészségiigyi ellatas

Az 6voda alkalmazotti kérének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, id6szakos,
illetve sajat kérésiikre végzett munkakéri alkalmassagi vizsgalatara vonatkozo részletes
el6irdsokat a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozé dokumentéacid
Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld szabdlyozds ide vonatkozo része
tartalmazza.

Gyermekorvosi-, gyermekfogaszati- és védondi ellatas

Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi felligyeletét, a fenntarté 6nkormanyzat altal
megbizott gyermek hdéziorvosi-, fogorvosi- és védéndi szolgalat latja el. Minden
nevelési év elején a véddndk leadjak munkaterviiket az intézménynek.
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Az ellatas kiterjed:

- esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teenddk elldtasa,

- a gyermekek fert6z86 megbetegedései kovetkeztében szilkséges orvosi
intézkedésekre,

- a gyermekek altalanos higiénés dllapotdnak vizsgalatéra,

- az 6voda kérésére a gyermekek egészségi allapotaval kapcsolatos problémak
- megoldasanak segitésére,

- egészségnevelbi tevékenység segitésére, tAmogatasara.

Az inzulinfiiggd, cukorbetegségben szenvedo gyermekek
Nktv. 62.§ 1l.a) -l.e) pontjai tartalmazzak a diabéteszes gyermekek &vodai
fogadasanak szabalyait.

Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténd egyiittmiikodése

Jarvanyligyi helyzet esetén az igazgato altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az
intézmény munkatarsaira, az intézménybe jaré gyerekekre és sziileikre kételezd
érvényli szabalyozasokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtdsiért az
ovoda igazgatdja, az igazgatéhelyettesek és a tagdvoda igazgato felelds.

Munkaruha-és véddruha, valamint védéeszkoz juttatas

Az intézmény ,Cafetéria és bérenkiviili juttatdsok szabdlyzata”, valamint a HACCP
rendszerre vonatkozd dokumentacié ,Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld
szabalyozas ide vonatkozo része részletesen tartalmazza az alkalmazottak részére
kotelezG és adhatd védb-illetve munkaruha juttatas eldirasait.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén az intézmény igazgatdja, valamint a tagévoda
igazgatdja intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben, valamint a munkakdri
leirasokban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eijarni.

A hatésagok értesitését kdvetden, a kapott utasitasoknak megfeleléen rendeli el a
riadét és az épiilet kiliritését, illetve az intézmény terliletének elhagyasanak médjat.

Ilyen esetben - ha mas utasitas nincs -, az intézmény gyors, szakszer(i kiliritése a
tlizriad6é tervben foglaltak szerint tdrténik. A tagdvoda igazgatéja a hatdsagok
értesitését kdvetden haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatodjat. A rendkiviili
esemény, bombariadé miatti intézkedésekrdl az intézmény igazgatéja a fenntartot
jelentésben értesiti.

13. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem alié személyek az dvodai élet megzavarasa nélkiil
tartézkodhatnak az évoda épliletében az igazgatd vagy az altala kijelslt személyek
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kiséretében (kivétel a sziilo/torvényes képviseld, szakmai gyakorlatot teljesitd
hallgatdk, az egészségligyi ellatas, a szakszolgalat és az EGYMI munkatdrsai, valamint
a kiilsés foglalkozasvezetdk). Amikor az intézményben gyermekek is tartézkodnak,
elvarhaté a valtdcipd haszndlata. Tovabbi, ide vonatkozd elbirdsok tekintetében,
részletes szabdlyozds a mindenkor érvényben levd intézményi Hazirendben
megtalalhaté.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az ¢vodak épiileteinek helységei sajatos funkcidiknak megfelelden biztositjak a
biztonsagos és zokkendmentes dvodai nevelést, ellatast a 3 - 7 éves korll gyermekek
szamara, valamint a feladatellatashoz szilkséges feltételeket az alkalmazotti kor
szamara.

Az 6voda helységeinek nyitvatartasi id6n tlli hasznalatba adasa az igazgatd joga a
fenntartd és az intézményilizemeltetési feladatokat ellatd szervezet egyetértése mellett.
Tovabbi részletes szabalyozas a mindenkor érvényben levd intézményi Hazirendben
talalhatd.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az OGvodakban tilos mindennemii kereskedelmi és politikai jellegli, valamint a
gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi és erkdlcsi fejlddését karositd, ilietve kedvezGtlendl
befolyasolé reklamtevékenység.

Az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel, a kozéleti és kulturalis,
a szabadidé és sport tevékenységekkel vagy eseményekkel, valamint az oktatasi
tevékenységekkel Gsszefiiggb rekldmok, hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének
lehetségérdl és mdadjardl minden esetben az igazgatd, a tagintézmény esetében a
tagdvoda igazgatd dont.

14. Unnepek és megemlékezések
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az dvoda Pedagdgiai Programjanak megfeleld tartalommal, az éves Munkatervben,
tovabba az 6vodai csoportok éves nevelési terveiben keriil meghatérozésra.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek
Az 6voda Pedagdgiai Programjanak megfeleld tartalommal, az éves Munkatervben,

tovabba az évodai csoportok éves nevelési terveiben keriil meghatarozasra.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
- Karacsonyi innepség,
- alkalmazotti kirandulas,
- nyugdijba vonuld kollégak blicsiztatasa.
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15. A mindségi munkavégzéséért jaro kereset kiegészités feltételrendszere

A mindenkor hatélyos jogszabalyok alapjan és az érvényben levé eljarasrendnek
megfelelden, a munkaltaté minden évben kételes értékelni a pedagdgus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez0 nevelé-oktatd munkat
kézvetleniil segit munkakérben foglalkoztatott munkavallalé teljesitményét.

Részletes szabalyozasit az érvényben levd ,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi
protokollja” cim(i eljérasrend tartalmazza az intézmény valamennyi TER hatdlya ala es6
kéznevelési dolgozéjara vonatkozdan.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, amennyiben az értékelhetd idészak nem
éri el 2 90 napot, vagy az értékelendé személy ,Gyakornok” fokozatba van besorolva.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6é dolgozok tovabbképzése

A Piétv. a pedag6gus munkakért betoité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kiilonds kotelezettségei kdzétt nevesiti a kotelezd tovabbképzésen vald részvételt.

A pedagbgus tovabbképzés a szakmai feladatok magas szintii ellatasanak feltétele. A
pedagdgus tovabbképzési ciklus — a gyakornok kivételével — 6t év.

A pedagbégus tovabbképzés kotelez0 annak a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé, pedagdgus munkakért betéltd alkalmazottnak, aki életkora vagy a
pedagdgus munkakér betoltésére jogositd oklevél megszerzése 6ta eltelt id6, tovabba
jogszabaly egyéb rendelkezése (Tkr.) alapjan nem mentesiil ezirdny( kételezettsége
aldl.

Az intézmény éves tovabbképzési tervének (minden nevelési évre, azaz szeptember 1

- augusztus 31. kozotti id6szakra) elkészitéséért - és a fenntartdi jovahagyasat
kévetben — végrehajtasaért az igazgatd felelbs.

Kartéritési kitelezettség és anyagi feleldsség

Az intézmény mindenkor hatalyos Hazirendjében és a munkavallalok szamara kiadott
munkakéri leirasokban szabélyozasra kerilit.

A dolgozok felelosségre vonasa

Az hatdlyos jogszabélyoknak megfeleléen térténik. Az intézmény mindenkor érvényes
Hazirendjében és a munkavéllalok szamara kiadott munkakori Ieirasokban
szabalyozasra kerlilt.

A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerei részérdl érkezb panaszok egységes szabalyok szerint torténd,
atlathatd, hatékony kezelése a ,BelsG Kontrollrendszer Szabalyzat” erre vonatkozé
szabélyozadsanak megfelelden térténik. A szabalyozas célja, hogy partnereink
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elégedettsége és igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos
visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak
és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

A hatélyos jogszabalyoknak megfelelGen az intézmény ,Visszaélés bejelent rendszert”
miikodtet, a vonatkozd eljardsrend megtaldlhatd az érvényben lévo Visszaéiés-
bejelentési Szabalyzatban és a bejelentdk szamara rendelkezésre all6 tajékoztatéban.

16. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény minden olyan munkakérben
foglalkoztatott munkavallaléja, aki a feladatellatdsa soran kéltségvetési vagy egyéb
pénzeszktzok felett rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelbs,
javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult személy:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- tagévoda igazgatd

- gazdasagi (igyintéz0k

- élelmezésvezetd

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:
- kételezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejbtte,
- munka- vagy feladatkér betolitése elGtt, illetve az annak megsz{inését kvetoden,
- jogviszony, feladatkor fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.

A munkaltatd az esedékesség évében majus 30-ig irasban értesiti vagyonnyilatkozat
tételi kitelezettségérdl az érintett munkavallalét, aki ugyanazon év jlnius 30-ig koteles
- a jogszabdlyban meghatarozott médon €s nyomtatvanyon benyUijtva - ennek eleget
tenni. A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és Orzéséért felelds személy a
személyiigyért felelés gazdasdgi ligyintéz0.

17. Killonds kdzzétételi lista

A nemzeti kdznevelésrél szol6 torvény végrehajtdsardl szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet alapjan minden nevelési-oktatasi intézmény kételes a kdzérdekdi,
jogszabalyban meghatarozott adatait elérhetfvé tenni. Az aktualis nevelési évre
vonatkozo kozzétételi lista (14. sz. fiiggelck) megtalalhaté az Intézmény honlapjan.

18. Az intézmény gazdalkodasa

A Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda 6ndllé jogi személy, onallan gazdalkodd
koltségvetési szerv, 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmény gazdalkoddsa az allami- koltségvetéshdl biztositott normativ
tamogatasbdl és a fenntartdi tobbletfinanszirozasbol biztositott, éves intézményi
kéltségvetésbél toriénik.

Az elfiranyzatok részletes kidolgozasat és az éves koltségvetés tervezését az
intézmény gazdasagi (gyintéz0i és az igazgatd végzik. Az elézetes kdltségvetési
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javaslatot az intézmény vonatkozasaban a fenntartd altal meghatarozott hatariddre és
tartalommal késziti el. az igazgatd.

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelOs vezetGjeként a szakszerli, tdrvényes és
szabalyos miikodésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység szinvonaldért
egyarant felelésséggel tartozik a fenntartd 6nkormanyzat felé.

Az intézmény éves koltségvetési beszamoléjat egylittmiikédési megéllapodés alapjan
~ pénziigyi, szamviteli, munkaligyi, adézasi, adminisztraciés feladatok ellatdsa mellett
- @ Veszprémi Intézményi Szolgaltaté Szervezet késziti és nyljtja be a fenntartonak.

19. Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Az intézmény nevében aldirasra és korbélyegzd hasznalatara az intézmény igazgatdija,
lletve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozé szabdlyzatoknak
megfelelGen az altala megbizott személy jogosult.

Az dvoda hivatalos bélyegzdinek szivege és lenyomata:
Kbrbélyegzé: )

Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda

8200 Veszprém Egry J. u. 55.

Tel: 06-88/ 425-418

Hosszlbélyegzs: )
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda
8200 Veszprém Egry J. u. 55.
Adbszam: 16877971-2-19

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- Igazgatéhelyettesek
tagdvoda igazgatd
gazdasagi Ugyintéz6k
bvodatitkar
élelmezésvezet

Elektronikus és papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A mindenkor hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen torténik. Az elektronikus Gton
eléallitott, de nyomtatott formaban is megdrzésre keriilé — aldbbi fejezetben felsorolt
- dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az Igazgatd aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni. Papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgatd felel.

Az elektronikus Gton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A jogszabdlyi el6irasoknak megfelelen az intézmény a kéznevelési dgazat irdnyitasi
rendszerével tartott elektronikus kapcsolat sordn elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmaz. A rendszerben hasznalt fokozott biztonsagu,
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elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétiendl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytbrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok taroldsa a KIR és KIRA rendszerében,
tovébba az intézmény informatikai halézataban mikodtetett tarhelyen térténik. Az
adatokhoz vald hozzaférés jogat kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
gyakorolhatjak.

A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az igazgaté kiadmanyozza:
- az ovoda milkddésével oOsszefliiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,
- a személyliggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
- a hataskorébe tartozd belst szabalyzatokat és utasitasokat,
- az oOnkormanyzattal torténé egylttmiikddés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatdkat,
- a partner szervezetek vezetbinek szl levelezést,
- a pedagdgiai véleményeket,
- a belsd hasznalatra késziilt feljegyzéseket, jegyz6konyveket, hatarozatokat,
nevelGtestiileti és sziiloi tajékoztatdkat stb.

Az igazgaté tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatShelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagovoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozd (gyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrdl haladéktalanul kételesek beszamolni az igazgatonak.

20. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézmény érvényben lév6 PedagOgiai Programjanak, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak, Hazirendjének és éves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindkét 6voda vezetdi irodajaban hozzaférhetdvé kell tenni.

Az igazgats a gyermek felvétele utani elst sziiloi értekezleten, valamint a sziild igénye
szerint — elére egyeztetett idSpontban — tajékoztatast ad az Intézmény Pedagdgiai
Programrol.

Az intézmény érvényben Iéve Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatit, Hazirendjét és éves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.
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21. Zar6 rendelkezések — Legitimacids zaradék

A Veszprémi Egry l'J;_i Kérzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata Veszprém
Megyei Jog Vdros Onkormanyzata Kozgyiilése Kéznevelési, Ifjlisagi, Sport és Civil
Bizottsdganak jovahagyasaval 2025. ............... nhapjan Iép hatalyba és visszavondsig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2021. december 5. napjan
életbelépett Szervezeti és Miikédési Szabalyzat.

Az SZMSZ fliggelékeinek naprakészségérél a kéltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2025. november 04.
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Fliggelék

Ovodaigazgatd munkakéri leirasa
Igazgatdhelyettes munkakéri leirdsa

Tagovoda igazgaté munkakéri leirdsa
Ovodatitkér munkakéri lefrésa

Gazdasagi ligyintéz8 munkakori leirasa
Elelmezesvezeto munkakéri leirasa
Ovodapedagégus munkakori leirasa
«Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja”
. Ovodai nevelé munkakdri leirdsa — jelenleg nincs
10 Pedagdgiai asszisztens munkakdri leirasa
11.Dajka munkakéri leirdsa

12.Konyhai dolgozé munkakori leirasa

13.Kiilénds kozzétételi lista
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