Y& ¢ “hp ,/Zk ,/Zai'n

"' VESZPREM
VESIPREMI EGRY UTI KORZETI OVODA
8200 Veszprém, Egry J. u. 55.

Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzat

Veszprém, 2021.12.05.

Szafner Agnes
intézményvezetd



’ Tartalom
I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK 3

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja 3
2. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok 3
3. Az intézmény legfontosabb adatai 4
4. A koltségvetési szerv tevékenysége 4
5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése 5
6. A kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések 6
II. AZ INTEZMENY FELADATAI 9
1. A m{ikddés rendje 4
2. A pedagdgiai munka belss ellendrzésének rendje 10
3. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban a
nevelési intézménnyel 12
4. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje 13
5. Az intézményvezetés rendje, a szervezeti felépités, a vezetok kozotti
feladatmegosztas 13
5.2. Szervezeti dbra 18
6. A helyettesités rendje 19
7. A vezetdk és az dvodai szlilGi szervezet kdzotti kapcsolattartas rendje 19
8. A neveltestiilet feladatkdrébe tartozé gyek atruhazasa, az atruhdzott
feladatokrdl valé beszamolas rendje 20
9. A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja 22
10. Az Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
24
11. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozd
rendelkezések 25
12. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések 25
13. A rendszeres egészséglgyi feligyelet és ellatas rendje 9.6. pontban 25
14. Intézményi védo, ovo elbirdsok 26
15. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk 28
16. Az dvoda dokumentumainak nyilvanossaga 28
17. A sziloi szervezetet véleményezési, egyetértési joggai az SZMSZ-ben 29
18. Koltségvetési szervekre vonatkozd rendelkezések 30
19. Az évodaban folyd rekldmtevékenység szabalyai 31
20. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, adatvédelmi szabalyok
betartasa 31

21. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervezetek részére 32



22.
23.
24,

25
26

27.
28.
29.

Szabadsagok kiadasa

Egyéb szabalyok

Kartéritési kotelezettség

. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

. Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
Informacids és kommunikacids rendszer

Kilonleges banasmaodot igényld gyermekek ellatasa

Fluggelékek Munkakdri leirdasok 38

Ovodapedagdgus munkakori leirdsa 38
Ovodavezets-helyettes munkakori leirdsa 41
Nemzetiségi dvodavezetd helyettes munkakori leirdsa 44
Pedagdgiai asszisztens munkakari leirasa 47
Ovodatitkdr munkakori leirdsa 50

Dajka munkakori leirdsa 53

Gazdasagi (gyintézd munkakori leirdsa 56
Eleimezésvezetd munkakori leirdsa 59

Szakacs munkakari leirdsa 62

Konyhai kisegitd munkakéri leirdsa 65

Tagovoda vezetd munkakori leirdsa 68

Gazdaségi tgyintéz6 munkakdri leirdsa 72

Dajka, melegitékonyhai feladatok munkakdri leirdsa 76

32
33
33
33
33
34
34

(5]



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat célja

Az dvoda - a jogszabdlyi eltirdasoknak megfeleléen, valamint az alapitd okiratdban
foglaltakat - a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban részletezi,

A kbznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tirvény 25. (1) bekezdése alapjan e szabdlyzat
hatérozza meg a kidznevelési intezmeny mikodesere, belsd és kilsd kapcsolataira
vanatkozd rendelkezéseket.

A jelen Szervezeti és Milkiidési Szabdlyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog
gyakorlasa biztositott volt: intézményi kizalkalmazotti tanacs, dvodai szUlfi szervezetnek,
kbztsségnek

2. Az intézmény miikdédési rendjét meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal @sszhangban Ilévé
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1 Legutobbi Alapitd Okirat:
Kelte: 2020. junius 12
Hatalyos: 2020.szeptember 1-jétol
Szama: ONK/99-9/2020.

Az intézmenyt a Varosi Tanacs (Veszprém) alapitotta.
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat.

Eves munkaterv

Az intézmeény vezetje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezesekor javaslatot kell kérni az
intézményben miksds, vezetést seqitd testiiletektdl, szervektdl, kiztsségektdl,

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtisdért felelds(dk) megnevezését,

- @ feladat vegrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kitelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni az
intézményben mikodd, vezetest segitd testliletek, szervek, kizisségek képviselbinek és a
feligyeleti szervnek. A munkatervet nevelGtestiilet fogadja el az évnyitd nevelGtestileti

értekezleten,
Az intézmény vezetfije a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.



3. Az intézmény legfontosabb adatai

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv megnevezése: Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelv(i megnevezése Német nyelven: Kindergarten Egry
Strasse

A koltségvetési szerv székhelye: 8200 Veszprém, Egry Jozsef utca 55.

3.2. A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével osszefiiggd
rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.02.25.

A koltségvetési szerv alapitdsara, &talakitdsdra, megszintetésére jogosult szerv
megnevezése: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormdnyzatdnak Kozgyiilése

székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

3.3. A kdltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Veszprém Megyei Jogl Varos
Onkorményzatanak Kézgylilése székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

A koltségvetési szerv iranyité szervezetjdnak megnevezése: Veszprém Megyei Jogl Varos
Onkorményzata, székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13, § (1) bekezdés
6. pontja és a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pont a) alpontja
szerinti 6vodai nevelés biztositdsa, b) alpont szerint nemzetiséghez tartozék Gvodai
nevelése, r) alpont szerint a tobbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanulék dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa,
illetve a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol 1997, évi XXXI. térvény 21, §-
a szerint az Ovodaban természetbeni elldtasként a gyermek életkoranak megfeleld
gyermekétkeztetést kell biztositani a gyermeket gondozd szulS, térvényes képviseld vagy
nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek ellatasat biztositdé neveldszild, gyermekotthon
vezetdje, illetve az Szt. hatdlya ala tartozd apolast, gondozést ny(jté intézmény vezetdje
kérelmére.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa: szakagazat szama szakagazat megnevezése 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellstds. A
nemzetiséghez tartozok évodai nevelése. A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 4. § 25. pontjaban meghatérozott sajétos nevelésii gyermekek évodai nevelése,
ellatasa. Etkeztetés.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:



korm.
funkcio kormanyzati funkcié megnevezése

szama

013360 Més szerv részére végzett pénzigyi-gazdasagi, Uzemeltetési és egyéb
szolgaltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, elldtasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi Gvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

1091140 | Ovodai nevelés, ellatas “miikodési feladatai

096015 Gygrmekétkezteté_s koznevelési mbézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

ooixlasém.b W[N] =

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Veszprém varos
kozigazgatasi teriilete

5. A kditségvetési szerv szervezete és miikédése
5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Kézalkalmazotti jogviszonyban, hatarozott idére, 5 évre kerll kinevezésre. A magasabb
vezetdi megbizdssal — nevelésioktatasi intézmények vezetSi alldsainak betditésével —
kapcsolatos eljarasi szabalyokat a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény, a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsardl szold 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabélyozza.

5.2. A kdltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
Foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabély:

- kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII.
torvény, 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasérdl sz0l6 1992, évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl

- munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény

- megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013, évi V. tdrvény



6. A kbznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: Ovoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, nemzetiséghez

tartozok 6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyitt nevelhetd, sajdtos nevelés(
gyermekek dvodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény pénzigyi, szamviteli,
addzasi feladatait a jogutdd Veszprémi Intézményi Szolgaltato Szervezet, mig a miiszaki,
karbantartasi, (izemeltetési feladatait a Veszprémi Kézlizemi Szolgaitatd Zrt. és Veszprém
Megyei Jogl Véros Onkorményzata kozétt megkotendd szolgaltatasvasaridsi szerzédés
alapjan a Veszprémi Koziizemi Szolgaltaté Zrt. latja el.

6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):
1 tagmtézmény megnevezése: Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Narcisz Tagévodaja

tagintézmény cime: 8200 Veszprém, Csikasz Imre utca 13.

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a
kbznevelési intézmény
feladatellatasi hely megnevezése, maximalis gyermekiétszam:

1. Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda 330 f8

2. Egry Uti Korzeti Ovoda Narcisz Tagévodaja 75 f6

6.3. A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszam a
kéznevelési intézmény feladatelldtasi hely megnevezése tagozat megjeldlése maximalis
gyermek-, tanuldlétszam 1 Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda - 330 2 Veszprémi Egry Uti
Korzeti Ovoda Nércisz Tagévodaja - 75

Az intézmény OM azonositdja: 036812

Addszam: 16877971-2-19
Statisztikai szamjel: 16877971 8510 322 19
A szamlat vezetd hitelintézet neve: OTP. Bank. Rt.
Bankszamlaszam: 11748007-16877971
Telefon: 88/425-418

Telefax: 88/425-418

E-mail: egryutiovoda@gmail.com
Az alapité megnevezése: Varosi Tanacs Veszprém

Az alapitas idopontja: Jogelddokkel: 1975

Jogelddok nélkdli alapitas: 1994. februar 25.

A koltségvetési szerv fenntartéja: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata
8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

A koltségvetési szerv iranyitd szerve: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9,



Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a pedagdgusok elémenetell rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992, évi XXXIIIL. torvénynek a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalya
alad tartoznak.

A munkditatol jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogokat egy részét jelen
SZMSZ- ben, valamint az érintett vezeté munkakori leirdsaban meghatdrozottak szerint
atruhazhatja.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- @ magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betditd személyek véleményének
elozetes kikérését kovetGen dont: a tanulmanyi szerzOdés- kotésrdl, tGimunka
elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol,

fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl,
- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betditd személyekkel

egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,
2.1. Az intézmény nevelési funkcidjdval kapcsolatos elbirdsok

Az intézmény alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas

Az ovodai csoportok szama: 14

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 405 fo.
Tagozat megnevezése: német nemzetiségi

2.2. Az intézményi feladatelldtds szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
Jogosultsdg
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapitd tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
intézmény miikddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitdt illetik

meg.

2.3. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly dltal nevesitett esetekben az alapité jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitd hatdrozattal dént.

2.4. A gazddlkoddssal kapcsolatos egyéb szabdlyok — az alapitd okiratnak megfelelden



1. A intézmény - kilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak
ellatasara koteles 6nalldan gazdélkodd kéltségvetési szerv:

Neve: Veszprémi Intézmény Szolgaltaté Szervezet (VEINSZOL)

Székhelye: 8200 Veszprém, Haszkové u. 39.

2. Az onalldan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv és az 6nalldan miikédo

koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas és a felelosségvallalds rendje:

Az 1. pontban meghatarozott onalléan miikodd koltségvetési szerv, és intézményiink,
mint Ondlidan mikod6 koltségvetési szerv kozottih munkamegosztds és a
felelosségvallalas rendjét az Egyuttmiikodési megallapodas tartalmazza.

Az intézmény elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultséga:
Az intézmény az elbiranyzatai felett teljes jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézmény kdltségvetése:
Az intézmény koltségvetése az irdnyitd szervezet, az dnkormanyzat koltségvetési
rendeletében kerlil meghatarozasra.

5. Gazdalkodassal kapcsolatos bels ellendrzés

A torvényi eldirdsok szerint a kdltségvetési szerveknél a belsd ellendrzés kialakitasardl
és mikodéshez sziikséges forrdsok biztositasdrdl a koltségvetési szerv vezetdije
koteles gondoskodni.

A Veszprém Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri Hivataldnak Belsd Ellenérzési Irodaja
az intézményvezetd kockazatelemzésével aldtamasztott - az intézményvezetd altal
jovahagyott - stratégiai terv, valamint az éves munkatervek alapjdn végzi az
intézmények felligyeleti jellegli és intézményi bels6 ellendrzését a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet, valamint az intézmény Belsé Ellendrzési Kézikdnyve eldirdsainak
megfelelden.

3. A Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
vezetGjére, dolgozdjara.
A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és
megtartatdsa feladata és kotelessége az dvoda minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyeb alkalmazottjanak.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az Ovodavezetd, illetdleg helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

szilét vagy més, nem oOvodaban dolgozd személyt az dévoda dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, és ha ez
nem vezet eredményre, az Gvodavezetdt kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy hagyja
el az 6voda éplletét.
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4. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat modositasanak feltételei

Mddositasi feltételek:
- a neveldtestiilet 50 %-anak igenld szavazata sziikséges,
a modositashoz a neveltestiilet tagjai 75 %-anak jelenléte sziikséges,
- a modositas jogszabalyellenes nem lehet,
- amodositast a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Koznevelési, Ifjisaqi, Sport
és Civil Bizottsaga hagyja jova.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat felllvizsgalata, és mddositasa évenként tirténhet,
valtozas esetén kitelezd, illetve ha ennek szilkségét latja a neveldtestiilet.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. A mifkédés rendje

1.1, Altaldnos szabdlyok

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkatery hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- az ovodaszek, ha nem mikiddik
- az dvodai szUIGI szervezet véleményét,

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idStartamat,
a megemlekezések, a nemzeti, az dvodai Gnnepek meginneplésének idSpontjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

1.2.  Napirend

Az dvoddban a napirendet (gy kell kialakitani, hogy a szuldk - a hazirendben
szabalyozottak szerint - gyermekiket az ovodai tevékenyseg zavarasa nélkil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

1.3, Az ovoda nyitva tartdsa

Az dvoda a gyermekeket munkanapokon, hétfotdl- péntekig tarto idoszakban egész éven
at fogadja. Az dvoda az irdnyitd szervezet déntése Altal meghatdrozott idSszakban nem
miikédik, zarva tart.

Az dvodanak:
- nyari zarva tartasardl legkéstbb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzden a
szilloket tajekoztatni kell.

A tajékoztatas madjat a hazirend szabalyozza.



1.4. A gvermekek fogaddsa

A gyermekek fogaddsa dvodapedagdgus jelenlétében reggel 6.30 6ratdl délutdn 17.30

oraig torténik.
A gyermeket az dvodaba érkezéskor az Ovodal csoportba vezetéssel kell atadni az

ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld sziilg, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykor(
szemeély viheti el, Az intézmény az el6bb szabalyozott idoponttdl vald eltérd nyitva tartésara
az intézmény vezetdje adhat engedélyt

1.5, A vezetdk dvoddban tartdzkoddsdnak rendje

Az dvodavezetd, helyettesek az dvoda székhelyén, a tagdvoda-vezetd és a vezetdi
feladatokkal megbizott dvodapedagdgus a tagintézményben az Gvoda nyitva tartdsa alatt
az alabbi rendben tartézkodik az évodaban:

Ovodavezetd 8.00 - 16.00

Ovodavezets-helyettesek 7.00 - 13.00 eti valtasban
Tagovoda-vezetd 7.00 - 13.00

A tagdvoda-vezeto tavolléte esetén

a vezetdi feladatokkal heti valtasban

megbizott dvodapedagdgus 11.00 - 17.30

1.6. A vezetSk nydri zards alatti tgyeleti rendje:
szerda 8.00 - 12.00 éraig

1.7. Nevelés nélkili munkanapok

Az évodai nevelés nélkiili munkanapokon (5 nap) - szilkség esetén — gondoskodni kell a
gyermekek felligyeletérdl.

2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
2.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az
esetlegesen eldforduld hibdk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

Az ellendrzés célja madsrészrol a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa, az

évoddban folyé pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése, hogy fokozddjon a
belsd rend és a folyamatok szabalyszer{isége.
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2.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények
A pedagdgiai munka bels ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked szinvonall ellatasat,

- a ,foglalkozasokkal” szemben tédmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzzén a minél jobb eredmény
elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a szildi kozosséqg észrevételei kapesan elfogulatian ellendrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalaldsat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintli vezetsi utasitasok, rendelkezések

- kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megeldzo szerepe.

2.3. A bels ellendrzés teriiletei és tartalma
Minden nevelési évben a munkatervben keril rogzitésre.
2.4, A belsd ellendrzés tervezése, elrendelése:

- az Ovodavezet( feladata, minden évben a munkatervben keril rogzitésre,
- nyilvanossagra hozatala az évnyitd értekezleten torténik,

- kifuggesztésre keril az 6vondi szobaban,

- rendkivili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az Ovodavezeto-helyettes

- a nemzetiségi tagozatvezetd

- a tagdvoda-vezetd

- a szakmai munkakozosség

- @ szuldi szervezet

2.5. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
az intézmény vezetdje,
- az intézményvezetd helyettesek,
- tagdvoda-vezetd.

Ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik még:
Munka-kodzosségvezetdk — meghatarozott teriileten,

A pedagbgiai munka belsd, valamely témajl, terlletre vonatkozd ellendrzésére az
intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
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2.6, A belsd elfendrzds formdi, mddszeres

A pedagnglal munka belsd ellendrzésének formai kilondsen a kivetkezdk lehetnek:
szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszémultaté;
- értekezlet,
- Jtevékenység” Iatogatas,
- specialis felmeéresek, tesztek, vizsgalatok.

3. Belépés ds benntartozkodds rendje azok részére akik nem alinak
Jogviszonyban a nevelési intézménnyel

3.1. Az intézmeénnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése s ott tartdzkoddss a
kivetkezdk szerint tirténhet:

Kil&n Engedély és feligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben:
a gyermeket hozo, és a gyermek elvitelére jogosult személy , (arra az
- idGtartamra, amely sziikséges a gyermek megérkezésekor az atéltbztetésre, az
évudapedagd»gumknah vald ataddsra, valamint tavozaskor az dvodapedagdgustdl
vald atvételre, az dltdztetésre és a tavozasra)

Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kémi:
a szlldnek, gondviseldnek a szUlGi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.

3.2, Azok a személyek, akik nem dlinak jogviszonyban az dvoddval, azok csak engedélyel
és eflendrzés mellett tartdzkodhatnak az intézményben.

A benntartozkodast az intézményvezetd engedélyezheti, tavollétében az intézményvezets-
helyettesek. A tagdvodaban a tagdvoda-vezetd, tavollétében a vezetdi feladatokkal
megbizott dvodapedagogus.
A gyermekeket kisérd szllok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodatitkarnak, vagy a gazdasagi lgyintéztnek jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek
meq az dvodaban,
Az ovodatitkar, vagy a gazdasagi (gyintézd a feladatkdrét meghaladd Ugyekben jelentkezd
killsf személyeket az intézményvezetinek jelenti be.
Az iranyitd szervezeti, szakértdi, tandcsaddi és egyéb hivatalos litogatds az
intézményvezetivel vald egyeztetés szerint tirténik.
Az dvodai csoportok és tevékenység latogatdsat méas személyek részére az
intézményvezetd engedeélyezi.
A Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Veszprémi Tagintézmeényének logopédusa,
fejlesztépedagogusa, illetve hitoktatd, fociedzé a meghatdrozott napokon tartdzkodik a
Veszprémi Egry Uti Kéirzeti Ovoddban, illetve a Narcisz Tagdévoda helyiségeiben.
Part, politikai céld mozgalom, vagy parthoz kotGdd szervezet nem mikodhet az
intézmeényben.
A gyermek-felligyeleti idGben part, vagy parthoz kitddd szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai céld tevékenység nem folytathato.
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A javitdsi, karbantartdsi és egyéb munkat végzo személyeknek tevékenységliket (gy kell
végezni, hogy ne zavarjak az intézményben folyd neveldmunkat.

A szallitok, csak az aruszéllitas ideje alatt tartdzkodhatnak az intézményben.
Bizomanyosok, arusok részére nem engedélyezett a benntartézkodas (kivéve az dvoda altal
szervezett vasarok).

4. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

- A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetd és a tagintézmény vezetének is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az mtezmenyvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkilonboztetés nemérheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmeény is megfeleld salyt kapjon.

- Atagintézmény vezetGje kdteles minden intézményvezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos
esemeényt, korilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet,

5. Az intézményvezetés rendje, a szervezeti felépités, a vezeték kozotti
feladatmegosztas

Az intézményvezetéssel Gsszefliggd feladatokat az intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek, tagdvoda-vezetd latja el.

Az intézményvezetd-helyettesek, a tagévoda-vezetd, az dnértékelési csoport vezetdije, a
munka-kozosségvezetok az eredeti Ovodapedagdgusi munkakorilk megtartasa mellett, az
intézményvezetd megbizdsa alapjan latjak el vezetdi feladataikat.

5.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

5.1.1. Az intézményvezetd feleldsségét, hatds- és jogkdrét az intézményvezetd munkakori
leirasat az iranyito szervezet késziti el. Az intézményvezet az évoda egyszemélyi felelds
vezetdje.

a) Az intézményvezetd felelds:
az ovoda szakszerl és torvényes milkodéséért,
- a takarékos gazdalkodasért,
- a pedagogiai munkaért,
- az Obvoda ellenbrzési, mérési, értékelési és Onértékelési programjanak
mukodéséeért,
- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
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- @ neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a kozéptavli pedagdgus-tovabbkeépzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehaijtasaért,

- a kozoktatasi informdcids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
Ovoda (gyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabdlyossagéaért,

- amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirdsok betartasaért,

- az Ovoda koltségvetésében meghatarozott elbirdnyzatok felhasznalasanak
szilkségességéért, az igénybe vett szolgdltatds mértékéért az elvarhatd
takarékossag mellett,

- jogszabalyok altal a vezetGhoz utalt feladatok elldtasaért;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

c) dont az dvoda milkddésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hatdskérébe;

d) képviseli az intézményt;

e) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriiményeire vonatkozd kérdések
tekintetében a jogszabalyban elirt egyeztetéseket lefolytatja;
f) feladatkorébe tartozik kilbnosen:

a nevelGtestilet vezetése,

a neveldmunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése,

az Onértékelési rendszer kiépitése és miikodtetése,

az ovoda milkddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a
pénziigyi-gazdasagi feladatokban valé megdllapodasban rogzitett munkamegosztés
szerinti kdzrem{ikodés,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, kézalkalmazotti tanaccsal, sziilbi
szervezetekkel valé egyittmiikodés,

a nemzeti és dvodai Unnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a szulok tdjékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi Ugyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
sz1il6k azt igénylik,

a szuldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

az dvodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala az iranyité
szervezet altal meghatérozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legaldbb 30 nappal,
az igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kilénosen:

Az ovodaval jogviszonyban allé gyermek sziilGje, ha gyermeke dvodakotelezettségét
kUlfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni, kormanyhivatal illetékes osztlyat.
A kormanyhivatal, a gyermek kotelezd évodai nevelésben vald kotelezettség aldl
felmentést adhat, sziil6i kérelem alapjan.
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