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Altalanos rendelkezések

A Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a NevelGtestilettel és a Sziloi
Szervezettel véleményeztette és a fenntartd jévahagyasat kdvetden nyilvanossagra
hozta az intézmény honlapjan.

Az intézmény fenntartdja Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormdényzata. A hatalyba
Iépéssel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény 2021. december 5-tdl hatalyos
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

Személyi hatalya kiterjed:
- az Ovodaba jaré gyermekkdzdsségre, hozzatartozo sziiloi kdzdsségre,
- az Odvodaval jogviszonyban alld6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
jogviszonyban nem allg, de az intézmény teriiletén tartdzkoddkra,
- azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak megvalositasaban.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
miikddésének folyamatait, bels6- és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit,
valamint azokat a szabalyozasokat, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos, dsszehangolt m(ikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza, tovabba az
ovoda pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat tamogatja. Biztositia az alapfeladatok elvégzését, az intézmény
jogszer(i, zavartalan m{kodését, a gyermeki jogok érvényesiilését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara, ersiti az Ovoda és partnerei kozotti
kapcsolatot.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
A SZMSZ |étrejott az érvényben Iévo jogszabalyok és rendeletek alapjan, tébbek kdzott

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.)

- a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban:
PUétv.)

- a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv. Vhr.)

- 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szélo
torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett teleplilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol )

- 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 Nemzeti K6znevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol szdélé torvény
végrehaijtasarol )

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)
368/2011.(XIL.31, Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 térvény
végrehaijtasardl (Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

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

2011. évi CXII. torvény az informacids o©nrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

2016. évi CL. tdrvény az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

50/1999. (XI. 3.) ElM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kbvetelményeirdl

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
lévo alapdokumentumok hatarozzak meg.

3. Az o6voda altalanos jellemzoi
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket 3-4 éven keresztiil folyamatosan, fokozatosan, de

kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.

Az intézmény meghatarozasa az Alapité Okirat szerint:

Az intézmény neve:
Alapito okirat szama, kelte:
Alapitasanak ideje:

OM azonositoja:
Székhelye:

Telephely neve:

Telephely cime:
Intézmény addszama:

Intézmény bankszamla szama:
Koltségvetési szerv fenttartoja,

iranyito és felligyeleti szerve:

Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda
ONK/99-9/2020.; 2020. 09. 01.
1994.02.25.

036812

8200 Veszprém, Egry Jozsef u. 55.
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Narcisz
Tagévodaja

8200 Veszprém, Csikasz Imre u.13.
16877971-2-19

50400209-16290334/ MBH Bank Nyrt.
Veszprem Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgydlése

5



Fotevékenységének allamhaztartasi

szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés
Tagozat megnevezése: Német nemzetiségi
kormanyzati
funkcio kormanyzati funkcido megnevezése
szama
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodtetési feladatai
091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok feladatai

Az ovoda feladata

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét betolti, az
Ovodai nevelési év els6 napjatol kezdédben Gvodai nevelésben koteles részt venni.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjardl szol6 363/2012.
(XII. 17.) Korm. rendeletre épiil6 helyi pedagdgiai program alapjan folyik.

Az 6vodai nevelés feladata az dvodas korl gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése: az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt
kozOsségi nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

Az dvoda miikodésének alapdokumentumai

A torvényes miikddést a mindenkor hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapitd Okirat

- Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda Pedagdgiai Programja

- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

Fenti alapdokumentumok mellett a torvényes mikodést tovabbi intézményi
szabalyzatok tamogatjak.

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

Vezetés
- Igazgato
- Igazgatohelyettesek
- Tagobvoda igazgatd



Munkaszervezet
- neveld-, oktatdmunkat végzok: dvodapedagdgusok
- neveld-, oktatdbmunkat kozvetleniil segiték: dajkak, pedagdgiaiasszisztensek,
ovodatitkar, rendszergazda
- egyéb munkakdrben foglalkoztatottak: gazdasagi tigyintézok, élelmezésvezeto,
szakacs, konyhai dolgozok

Igazgatd
lgazgatohelyettesek evosiilcr Tagovoda
gazdasagi igazgatd
dgyintéz6k
— SEE, élelmezésvezetd
munkakdzsscg pedagdgiai : munkakoz6sség dajkak
. vezetdk, asszisztensek, konyhai vezeték vedagogiai
bugdapedagogUsok konyhai dolgozék 6vodapedagdgusok =
dolgozok vezetd konyhai

szakacs dolgozdk

Az ovoda személyi feltételei

Vezetotestiilet tagjai:
- igazgat6 (magasabb vezetd),
- igazgatohelyettesek (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu

ovodapedagdgus),
- tagdvoda igazgatd (igazgatd altal megbizott magasabb vezeté beosztasu
ovodapedagdgus).

Az igazgatdhelyettesek, valamint a tagoévoda igazgatd az dvodapedagdgusi munkajuk
mellett latjak el vezetdi feladataikat.

Alkalmazotti k6zosség: a vezet6kbol és a kdznevelési intézmény Alapité Okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony,  koOzalkalmazotti  jogviszony @ vagy = munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbdl alloék kdzossége.

Nevelotestiilet: az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus, valamint a felséfokd végzettséggel rendelkez6, oktatdé — neveldmunkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Szakmai Munkako6zosség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabalyozza, létrehozasarol
a pedagogusok dontenek.

Azonos feladatok ellatasara kiilon szakmai munkakdzésség miikodik a székhelyen és a
tagovodakban. Igény esetén olyan munkak6zosség mikodése is indokolt lehet,
amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik és a munkakdzdsség
meghatarozott célja érdekében egyittmiikodnek.



5. Az ovoda vezetése

Az intézmény vezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az dvoda
miikodéséhez sziikséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését és
ellendrzését.

Az dvodaigazgato és feladatkore

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelGs vezetojeként felelds az egész intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonalaért és
szabalyossagaért. Az Nkt., a PUétv. és a Puétv.Vhr. vonatkozd rendelkezései szerint
kinevezése, megbizasa, a vezetli megbizas visszavonasa, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése jogat Veszprém Megyei Jogu Varos Kdzgyllése, a személyét
illeté munkaltatoi jogkort atruhazott hataskorben a Polgarmester gyakorolja.

Munkajat a Polgarmester altal jovahagyott munkakori leiras alapjan végzi. Részt vesz
az intézmeényt érinté dnkormanyzati, bizottsagi dontések elokészitésében.

Pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi és egyéb feladatait
alapvetéen az Nkt., a PUétv., az Mt., a mindenkori koltségvetésrol sz4lé torvény, a
torvények végrehaijtasi rendeletei, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei
Jogu Véaros Onkormanyzata rendeletei és hatarozatai szabjak meg.

Munkakoéri leirdsa (1. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza a(z)
- pedagdgiai munka iranyitasaval,
- tervezd, szervezod, ellendrzd, értékeld tevékenységeivel,
- munkaltatoi jogkorével,
- pénziigyi- és gazdalkodasi tevékenységeivel,
- Ovodai jogviszonnyal,
- kapcsolattartassal, koordinald tevékenységével,
- adminisztracidval, szervezéssel,
- vagyonvédelemmel,
- informatikai tevékenységével dsszefiiggd feladatait és egyéb kotelezettségeit.

Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.

Az igazgatd munkaidejének felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben
foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult
meghatarozni.

Tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatdhelyettesek, illetve
tgyeleti idészakban a tagdvoda igazgato.

Tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén gazdalkodasi jogkoérei atruhdzasa a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” -ban foglaltak szerint
torténik.

Tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén helyettesiti az igazgatdhelyetteseket, illetve
a tagdvoda igazgatot.



Az 6voda nevében aldirasra és bélyegz6 hasznalatara jogosult:
- az 6voda miikodésével dsszefiiggl jelentések, beszamoldk, tervek stb.,
- bels0 szabalyzatok, eljarasrendek és utasitasok, nyilatkozatok stb.
- fenntartoi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyéb tajékoztatdk stb.
- partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszolgaltatds, egylttmiikddési
megallapodasok és egyéb tajékoztatok stb.,
- jegyzokonyvek, feljegyzések, dontések, hatarozatok, nevelbtestileti és szilGi
tajékoztatok, nyilatkozatok stb.
hitelesitése, alairasa, kiadmanyozasa céljabal.

Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek, valamint a
tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivdili
eseményre vonatkozd (gyiratokat hitelesiteni, aldirni, kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol kotelesek beszamolni az igazgatonak.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

- Igazgatohelyettesek (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus) — vezet6i hataskorrel rendelkezik

- Tagodvoda igazgatd (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
Ovodapedagogus) — vezetGi hataskorrel rendelkezik

- Ovodatitkar

- Gazdasagi ugyintezok

- Elelmezésvezetd

Igazgatohelyettesek

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezetéi megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatdrozott id6re adja, és barmikor visszavonhatja. Az igazgaté mellett
képviseli az dvodat. Az igazgatd tavollétében a helyettesités rendjének megfelelden,
telies feleldsséggel dont a kdznevelési torvényben és a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfeleléen az intézményt érintd kérdésekben. Dontéseirdl,
intézkedéseirdl minden esetben kételes az igazgatdnak a lehetd legrévidebb idon beldil
beszamolni. Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgatd, valamint a
nevelGtestlilet munkajat. Az igazgatd utasitasainak megfeleléen végzi tervezo,
szervez0, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Munkakoéri leirdsa (2. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza a
- pedagdgiai-szakmai,
- tanligy-igazgatasi,
- munkaltatassal 6sszefliggé — humanpolitikai,
- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,
- hatas- és felelsségi korét,
- valamint a ra vonatkozd helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi  jogkorei: — kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA" -ban foglaltak szerint.
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Tagovoda igazgato

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezet6i megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelotestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatarozott id6re adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagdvodat.
Szoros kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatdval.

Az igazgatd tavollétében a helyettesités rendjének megfelelden, teljes felelosséggel
dont a kdznevelési torvényben és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen az
intézményt érintd kérdésekben. Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles
az igazgatonak a lehet6 legrovidebb idon beliil beszamolni. Segiti az intézmény
miikodtetését és az igazgatd, valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgato
utasitasainak megfeleléen végzi tervez0, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Munkakoéri leirasa (3. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza

- pedagogiai-szakmai,

- tanligy-igazgatasi,

- munkaltatassal 6sszefliggd — humanpolitikai,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

- hatds- és felelsségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.
Gazdalkodasi  jogkdrei: — kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” -ban foglaltak szerint.

Ovodatitkar

Az intézmény miikddésével, a feladatellatassal kapcsolatos ligyintézést, adminisztrativ
tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az
igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkakoéri leirasa (4. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza a
- iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos,
- nyilvantartasokkal kapcsolatos,
- illetve altalanos feladatait,
- hatas- és felelsségi korét,
- valamint a ra vonatkozd helyettesités rendjét.

Gazdasagi ligyintézok
Az intézmény mlikdodésével, gazdalkodasaval, a feladatellatassal kapcsolatos
Ugyintézést, adminisztrativ tevékenységet, iratkezelést az igazgato altal meghatarozott
munkarendben, az igazgatd irdnyitasa és ellenbrzése alapjan végzi.
Munkakoéri leirdsa (6. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza az

- (igyintézéssel,

- foglalkoztatassal,
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- gazdalkodassal,

- gyermekétkeztetéssel kapcsolatos,

- és egyéb feladatait

- tovabba hatas- és felel0sségi korét

- és a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

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

Elelmezésvezeto

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

Munkakoéri leirasa (7. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza az
- Ugyintézéssel,
- étkeztetéssel kapcsolatos,
- valamint a munkakorhéz tartozo egyéb feladatait és altalanos szabalyokat,
- tovabba hatas- és felel6sségi korét.
- és a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

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

6. Az ovodavezetoség

Az dvoda stratégiai és operativ vezetésének tagjai:
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek
- tagdvoda igazgato

A szakmai vezet6ség tagjai:
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek
- tagovoda igazgatd
- munkakdzosség vezetok

A gazdasagi vezetés tagjai:
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek
- tagovoda igazgatd
- gazdasagi lgyintézok
- élelmezésvezetd
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A vezetok helyettesitési rendje

Az bvoda szokasos rend szerinti nyitvatartasa alatt, az igazgato vagy helyettesei 08:00
— 16:00 6ra kozott - lehetdség szerint - az intézményben tartdzkodik.

A nyari id6szakban a korzet aktualisan nyitva tartd intézményegységében tartdzkodik
a szabadsagolasi, illetve a helyettesitési rendnek megfeleléen — minden magasabb
vezetd munkakori leirdsa részletesen tartalmazza — az 6voda képviseletére jogosult
vezetd, aki az érvényben levo belsO szabalyozasoknak, eljarasrendnek megfelelden,
valamint @ munkakori leirasban részletezett moédon ellatja a vezetdi feladatokat.

Az igazgatd nevelési év kozben torténd szabadsagolasa esetén a
székhelyintézményben az igazgatohelyettesek, a tagintézményben a tagdvoda
igazgatd fentiek szerint latja el a vezetGi feladatokat. Az igazgatd tavolléte,
helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkorokre vonatkozo szabalyozas a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” alapjan torténik.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa a munkaltatoi jogkor
tekintetében, munkaviszony |étesitésére, illetve megsziintetésére, valamint a fizetés
nélkili és alkotéi szabadsdg engedélyezésére vonatkozoan fenntartoi
intézkedés/kijelolés alapjan torténik. A fenntartd mérlegelési jogkore, hogy az igazgato
helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Igazgatdéi megbizas hianyaban, az
igazgatd tartds tavolléte esetén, az 6t helyettesitdé igazgatohelyettesek kotelezo
Oraszamat az igazgatd kotelezd oraszama alapjan kell a fenntartonak megallapitani.
Ebben az esetben igazgatdi megbizasi dij nem allapithatd meg részére.

Fenntartdi megbizas hianyaban az igazgatdt helyettesei csak olyan esetekben
helyettesithetik, amelyek nem tartoznak kizardlagosan az igazgatd hataskorébe. Nem,
illetve csak részben helyettesitheti a munkaltatdi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében, belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban stb.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, a munkaltatéi jogok kozll a munkaviszony
létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel
vezeti az intézményt.

Az igazgatd és helyettesei egyidejli tavolléte esetén, az igazgatét az altala azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az Odvoda biztonsagos
miikodéséért. Ilyen megbizas hidnyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott sincs az intézményben — az igazgatot és helyettesét, ill. a
tagovoda igazgatdét a legmagasabb szolgdlati idovel rendelkezd, hatarozatlan idore
alkalmazott dvodapedagdgus helyettesiti. FelelGssége, intézkedési jogkdre az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdaganak megdvasaval 0Osszefiiggo
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 6-8 6rdig, illetve délutan 16-17 6rdig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének elldtasaban kdzrem(ikddnek az ez id6ben a munkarend szerint az
6vodaban tartdzkodd évodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkorre
kiterjed0 felel0sséggel. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati id6vel, hatarozatlan
idore sz6lé megbizassal rendelkezd 6vodapedagogus jogosult.
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Intézkedési jogkdre az intézmény milikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast az igazgatd hatarozza meg a vezetdség tagjainak
egyetértésével.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az 6vodat az igazgatd képviseli, jogkorét szoban és irdsban egyarant atruhazhatja.
Az 6voda képviselete soran az dOvoda értékeit kodzvetitve, az igazgatdi utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési elGirasoknak megfeleléen kell eljarni.

A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az OvodavezetOség (igazgatod, igazgatdhelyettesek, tagdvoda igazgatd) konzultativ
testiilet, véleményez0 és javaslattevo joggal bir, és dont mind azokban az (igyekben,
amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az 6voda zavartalan és 6sszehangolt miikddése miatt elengedhetetlen a vezetdség
folyamatos és kolcsonds tajékozddasa. A vezetOi értekezletek Osszehivasa — az
aktualitasok figyelembevételével - és megszervezése az igazgato hataskorébe tartozik,
de a vezetGség barmely tagja kezdeményezhet sziikség esetén rendkiviili
megbeszélést.

Az intézmény, illetve az intézményegységek mikodésével, szakmai programjaival
kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi feladatok egyeztetése mellett,
tanligyigazgatassal-, foglalkoztatassal-, valamint gazdalkodassal dsszefiiggb és egyéb,
az intézmény miikodését, megitélését barmilyen formaban befolyasold témak is
napirendre kertlhetnek.

Intézményi érdekképviselet

A koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaltatdk joga, hogy — torvényben
meghatarozott feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik el6mozditasa,
védelme érdekében, mindennem{ megkiilonboztetés nélkil, masokkal egyitt
érdekképviseleti szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe —
kizardlag az adott szervezet szabalyaitdl fiiggden — belépjenek, vagy az ilyen jellegli
szervezetekt6l tavol maradjanak. Az érdekképviseleti szervezet a dolgozok
kezdeményezésére az igazgatd tamogatasaval jon létre.

Az ovoda érdekvédelmi szervezetei lehetnek
- Szakszervezet, amely dnkéntesen vallalt tagsag, vezet6jét a tagok valasztjak és
munkakapcsolatat a Kollektiv Szerz6dés rogziti.

- Kozalkalmazotti képviselo, amely megbizas jelolés és annak elfogadasanak
eredményeként jon létre.
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7. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6voda vezetésével

Az dvoda kozosségét az intézmény munkavallaldi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az intézmény kozodsségeit a megbizott vezetok és a valasztott kdzosségi képviselok
segitségével az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik adott esetben a leghatékonyabban szolgalja az egylittm{ikddést.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az eredményes és hatékony miikodés alapja a szervezeti egységek kozotti formalis és
informalis kapcsolatok meghatarozasa.
Kilonosen fontos a szervezeti egységek kozotti kommunikacid, melyek formai
lehetnek:

- megbeszélések, értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék,

- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,

- csoportlatogatasok, hospitalasok

A szervezeti egységek kolcsonds egylittmiikodéséért az intézmény vezetdsége felelds.
A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A székhely intézmény tagintézménnyel val6 kapcsolattartasa:
- vezetOi és vezetdségi megbeszélések,
- szakmai, tanligyi, gazdasagi, karbantartasi, feltjitasi, beruhazasi, kertgondozasi
feladatok koordinalasa,
- nevelés nélkiili szakmai napok, kiils6- és bels6 tovabbképzések, konferenciak,
szakmai konzultaciok szervezése,
- a tagintézménnyel kdzds munkakozosségben vald egyiittmiikodés lehetbségei.

Az intézmény bels6 kapcsolattartasi formai a kovetkezok:
- azigazgatd, az igazgatdhelyettesek, a tagovoda igazgatd ,6voda-bejarasa”,
- csoportlatogatasok, alkalmazotti ellenérzések,
- rendszeres személyes és/vagy online egyéni, illetve csoportos megbeszélések
- rendszeres személyes és/vagy online nevelGtestiileti megbeszélések,
értekezletek,
- rendszeres személyes és/vagy online munkakdzosségi megbeszélések,
értekezletek,
- rendszeres személyes és/vagy online munkatarsi megbeszélések, értekezletek,
- rendszeres személyes és/vagy online vezetdi megbeszélések, értekezletek.
A fent emlitetteken kivil, a mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus
levelezés formajaban torténik.

8. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda Alapitd Okirataban meghatarozott alapfeladatnak
megfelel6en, kbznevelési dolgozok alkotjak. Torvény altal szabalyozott foglalkoztatasi
jogviszonyukat az intézmény hatdlyos Alapitd Okirata részletezi. Az dvodai
alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan belili
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érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsGsorban az Mt, a Kijt., az
Nkt., Puétv. illetve a hivatkozott torvényekhez kapcsolddd Rendeletek, az intézményi
szabalyzatok, valamint az egyéni munkakori leirasok rogzitik.

Az alkalmazotti k6zosség jogaival kapcsolatos rendelkezéseket a Puétv., Mt. és a Kit.
részletesen tartalmazza.

A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve.

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagdégus munkakorben, valamint a
fels6fokl végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat kozvetlendl segitd
munkakorben foglalkoztatottak kbzossége.

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

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelbtestiilet dontési jogkorei:

- Pedagdgiai Program elkészitése, modositasa, 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 pedagogus kivalasztasanal,

- sajat mdkodésével, dontéshozatalanak rendjével és az atruhazott hataskorokkel
kapcsolatos dontések esetében.

A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a mikodésével és dontéshozatali rendjével
0sszefliggd dontéseit, valamint a Hazirend elfogadasanak jogkorét.

A nevelGtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

- az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az Odvodai felvételi korlilmények, a beiratassal 0Osszefiiggd eljarasrend
meghatarozasa soran,

- az egyes pedagdgusok kiilonboz6 megbizasainak elosztasanal,

- az igazgatohelyettesek, illetve a tagdvoda igazgaté megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa esetében,

- kilon jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.

A nevelGtestiiletek mikodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A
nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld és ezekrdl jegyzokonyv, illetve
feljegyzés készil. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatdarozott napirenddel és idOpontokban az 6voda igazgatdja hivja Ossze. Az
aktualitasok figyelembevételével, a vezetdség barmely tagja rendkiviili értekezlet
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Osszehivasara jogosult, melyrél jegyzokonyv, illetve feljegyzés készitése szintén
sziikséges.

A szakmai munkako6zosségek

A szakmai munkak6zosség az intézmény éves munkatervével koherens Pedagdgiai
Program alapjan tevékenykedik. Létrehozasardl a pedagdgusok dontenek. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozOsség
véleményének kikérésével és a hatalyos jogszabalyok szerint az igazgaté biz meg,
legfeljebb 6t évre. Az érintett pedagdgus munkaszerzodésében szerepeltetni kell a
munkakozosség-vezetdi megbizas tényét és lejaratanak idotartamat, valamint havi
megbizasi dijat. A munkakozosség legfontosabb feladata, hogy meghatarozott
terlileten segitse azoknak a pedagdgusoknak a munkajat, akik az adott szakmai
munkakozosséghez tartoznak. A munkakozosség tevékenységében vald részvétel a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részérdl onkéntes.

A szakmai munkak6zosségek dontési jogkore kiterjed:
- az intézmény miikddési rendjére,
- Pedagdgiai Programjara
- éves Munkatervére
- sajat éves munkatervére, programjara.

A szakmai munkako6zosségek véleményezési jogkore kiterjed:
- a szakterlletét érint6, dvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességének
ellenbrzésére és eziranyl fejlesztési javaslatokra,
- pedagdgiai program, tovabbképzési program készitésére, mddositasara,
elfogadasara,
- Ovodai nevelést segit6 eszk6zok, szakmai segédletek, szakkonyvek
kivalasztasara.

Kiemelt feladatai:

- intézményegységeken és intézményen bellli hospitalasok, bemutatdk
szervezése,

- szakterliletét érint0 tervez0, elemz0, értékel6 tevékenységben vald részvétel,

- kutatasok, kisérletek szervezése, tamogatasa, megvaldsitasa, értékelése,

- palyazatfigyelés, palyazatiras,

- munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése,

- szakmai munka ellendrzésének tamogatasa,

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

- sajat terlletén az intézmény miikodési folyamatainak elOsegitése, javitasa, a
hozzajuk kapcsolddd szabalyozasok folyamatos karbantartasa,

- sajat teriiletén az intézmény bels6é szabalyzatainak rendszeres fellilvizsgalata,
sziikség szerinti modositasa,

- a pedagdgusok és a nevelést-oktatast kdzvetleniil segitdé munkatarsak szakmai
tamogatasa.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmikddése, kapcsolattartasi formai:
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- megbeszélések, értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék,
- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,
- csoportlatogatasok, hospitalasok

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok
Az 6vodapedagdgusok foglalkoztatasi jogviszonyat a PUétv. eldirasai szabalyozzak.

Az 6vodapedagogusok feladatai

Az Ovodapedagdgus felelés a rabizott gyermekek neveléséért, harmonikus
személyiségfejlodésiik el6segitéséért az ovoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak
szerint. Tovabba rendszeresen, hataridore elvégzi az dvodapedagdgusi munkajahoz
kapcsolddd online és papiralapu taniigyi és egyéb adminisztracidés feladatokat.
Feladatait, felelOsségét, hataskorét az intézmény altal kiadott munkakori leiras
részletesen tartalmazza (8. sz. fiiggelek).

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Az évodapedagdgussal szemben tamasztott belsd elvarasokat a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet, valamint a
~Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja” (9. sz. fliggelek) és egyeb
érvényben levd intézményi szabalyozdk hatarozzak meg. A TER rendszer
miikodtetéséért az igazgato felel.

A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az intézményi miikodést érinté kérdésekben javaslatevl, véleményezési jogkorrel
rendelkeznek. A feladat- és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az igazgatd jogkore.

Ovodai nevel6

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PUétv., valamint a PGétv.Vhr.) hatarozza meg. Munkajat
a hatalyos jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso
szabalyozoinak, valamint egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (10. sz. fiiggelek)
végzi. A pedagogus iranyitdsa mellett vehet részt egyes nevelési, oktatast segitd,
fejlesztési, adminisztracios feladatok megoldasaban, és tevékenyen részt vehet a
pedagdgussal kdzdsen végezhetd munkatevékenységekben.

Pedagdgiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (11. sz. fiiggelék) végzi. F6 feladata a kijelolt
ovodai csoportban, az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan a gyermekek felligyelete,
gondozasa, tamogatasa.
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Dajka

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelden (12. sz. fliggelék) végzi.

FO feladata a gyermekek gondozasa, kozremiikddése a gyermekek felligyeletében, a
gyermekek tevékenységformaival 0Osszefiiggd szervezési teendok ellatasa, az
ovodapedagdgus munkajanak kozvetlen tdmogatasa.

Ovodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. eldirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelben végzi.

Egyéb munkakorben dolgozok

Gazdasagi ligyintézok

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen végzi.

Elelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kijt. el6irasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakari leirdsanak megfeleléen végzi.

Konyhai dolgozo
Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kijt. elGirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoéinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirasanak (13. sz. fiiggelék)
megfeleléen végzi.

9. Az 6voda miikodési rendje

Az intézmény egész napos, napkozi otthonos ellatast biztosit, 6tnapos munkarend
szerint, reggel 0630 ératdl délutan 179 6rdig, azaz napi tiz és fél éras idétartamban. A
szokasos nyitvatartasi rendtol vald eltérésrol, valamint a sziinetek, illetve a nevelés
nélkili munkanapok idépontjardl a fenntartd déntését kovetéen a helyben megszokott
modon tajékoztatjuk a sziiloket.

Nyari id6szakban a karbantartasi, felljitasi, nagytakaritdsi munkalatok idején az
ovodak a fenntartd dontése szerinti idGtartamra, felvaltva zarva tartanak, melynek
idépontja legkésdbb minden év februar 15-ig a helyben szokasos mddon publikalja az
intézmény. Indokolt esetben a sziilok kérésére a zarva tartas idejére a korzet nyitva
tarté 6vodajaban ellatast biztosit a gyermekeknek.

Az iskolai Oszi, tavaszi sziinetek alatt altalaban a lecsokkent gyermeklétszam miatt
Osszevont csoportokkal miikddnek az intézményegységek, de az dvodak nyitvatartasa
folyamatos.
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A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez0 év augusztus 31. napjaig tart. A nyari
ovodai élet junius 1-vel kezdddik. Junius kézepétdl a nyari dvodai élet idoszakaban
keril sor az dévodak nyari zarasara, amely a karbantartasi, felljitasi feladatok
elvégzéséhez biztosit lehetoséget. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben.

A gyermekek fogadasanak rendje

Az Ovoda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 0630 oratol délutan 179 6raig a
mindenkor érvényben lev0 Hazirendben foglaltaknak megfelelden fogadja a
gyermekeket. A sziil6k minden év szeptemberében irasban nyilatkoznak arrél, hogy a
napi nyitvatartasi idon beliil mett6l-meddig veszik igénybe az dvodat.

Az éves munkaterv szerinti nevelés nélkili munkanapokrdl a nevelési év els6 sziilGi
értekezletein széban, a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en legkésdbb hét nappal
pedig irasban is tajékoztatjuk a sziiloket.

A vezetOk intézményben val6 benntartozkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasa alatt, altalaban reggel 082 6ratol délutan 162 6raig az igazgatd
vagy a helyettese, illetve a tagdévodaban a tagdévoda igazgatd vagy az azonnali
intézkedéssel megbizott munkatars az intézményben tartdzkodik. Az igazgatd
szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az igazgatohelyettesek
latjak el a vezetdi feladatokat.

10. Az 6vodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az 6vodai jogviszony keletkezése

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all. Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon
létre. A felvétel idOpontjat az igazgato allapitja meg, és hatarozat formajaban kozli a
sziilGvel, torvényes képviseldvel. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik
(Nkt. 49.8. (1) bekezdés). Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig felveheti a jelentkezd gyermekeket, a fenntartd altal jovahagyott indithato
csoportokba, az engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. Az intézmény felvételi
korzetében él6 dvodakoteles gyermek felvétele a nevelési év soran barmikor kérhet6.

A nevelési év soran aprilis 20. és majus 20. kdzott - a fenntartd altal kijel6lt id6pontban
- megtartott beiratkozast kovetd felvétel idOpontja a kdvetkez6 nevelési év kezdd
napja. A beiratkozas idOpontjat, helyét, eljarasrendjét és az ehhez sziikséges
dokumentumok listajat a helyben szokasos mddon - az intézmény honlapjan és a
csoportok faliljsagjain -, a beiratkozas elsdé hatarnapjat megel6z6en legalabb 30
nappal kozzétett beiratkozasi hirdetmény tartalmazza. Az 6voda korzethatarral
rendelkezik, szabad férGhely esetén mas korzetbdl, illetve telepiilésrdl is fogadunk
gyermekeket.

Az dvodai jogviszony megsziinése

A gyermek dévodai jogviszonya megsz(inik, ha
- a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;
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- a gyermek altalanos iskolai beiratasa megtortént és felvételt nyert, a nevelési év
utols6 napjan;

- a felmentést engedélyez0 szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténo kimaradasara,

- az ovodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.

Az 6vodabdl valo tavolmaradas bejelentése és igazolasa

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

- 5 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda 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 mulasztas esetén az 6voda vezetbje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és
kezdeményezi a csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagnal (MAK) az ellatas
sziineteltetését.

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

Amennyiben a gyermek sziileivel egyiitt kiilfoldre koltozik, ezt a szandékat a sziilonek,
torvényes képviseldnek, el6zetesen irasban jeleznie kell az dvoda igazgatdja és a
torvényben meghatarozott hivatalos szerv felé.

Az 6vodakotelezettség halasztasara vonatkozo kérelmet — melyet meg kell indokolni -
sziil6, torvényes képviseld a hatalyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv felé, a megadott hatariddig nydjthatja be.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Sziilok és ovoda kapcsolata

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
Sziil6i Szervezetet hozhatnak Iétre, mely az dvodai nevelést |genybe vevok érdekeinek
képviseletét szolgalja. A Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda és Narcisz Tagévodaja
Sziil6i Szervezetének tagjait az dvodai csoportok, sziilok altal valasztott képviseldi
alkotjak.

A Sz(ilGi Szervezet dont

- miiikodésének rendjérdl,

- munkatervének elfogadasardl

- és tisztségviselonek megvalasztasardl.
Véleményezési jogkore van

- az SZMSZ,

- a Hazrend,
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- a Pedagdgiai Program elfogadasakor és modositasakor.
A sziil6k képviselOjével az igazgato, illetve a tagévoda igazgatd tart kapcsolatot.

Egyebekben a sziilok, és az dvodapedagdgusok kozotti kapcsolattartas lehetdségei:
- nyilt napok,
- elore bejelentett latogatasok,
- nyilvanos innepélyek, jatszohazak, csaladi- és kézmlives délutanok,
- csaladlatogatasok,
- szllGi értekezletek,
- faliljsagra kifliggesztett informaciok,
- zart elektronikus platformok.

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

Fenntarto és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a vonatkozd jogszabalyok fenntartdi
iranyitasra vonatkozd elGirasai. Az igazgatd a Polgarmester altal jovahagyott
munkakori leiras alapjan végzi 6vodaigazgatdi feladatait és részt vesz az intézményt
érintd kozgydlési és bizottsagi dontések el6készitésében.

Az igazgatd naptari évenként egy alkalommal a VeInSZol altal készitett pénziigyi
beszamoldt, mig nevelési évenként egy alkalommal az intézményi szakmai munkarol
sz016, atfogd beszamoldt nyuijt be a fenntarto részére.

Bolcsode és ovoda kapcsolata

A bolcsddékkel torténd pedagdgiai egyiittmiikodés munkaformait, nevelési évre szold
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A bolcséde — ovoda kozotti atmenet
megkonnyitése érdekében fontos a gyerekekkel foglalkozd szakemberek kozotti
parbeszéd és tapasztalatcsere lehetdségeinek biztositasa. A kapcsolattartas intézményi
szint(l 6sszefogasa az aktualis vezetdi feladatmegosztasi rendnek megfelel6en torténik.

Oktatasi intézmények és 6voda kapcsolata

Az altalanos iskolak pedagdgiai egyiittm(ikodésének munkaformait, nevelési évre szolo
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A beiskolazas kapcsan valamennyi varosi
altalanos- és alapfoku miivészeti iskoldjaval rendszeres, egylittm{ikod6 kapcsolatot
apolunk. A helyi, illetve kornyékbeli kozépiskolakkal egylittm(ikddési megallapodas van
az iskolai k0zosségi szolgalat teljesitése céljabol. A kapcsolattartas intézmeényi szinti
Osszefogasa az aktualis vezetdi feladat megosztasi rendnek megfeleléen torténik.

A pedagdgusképzést biztositd felsGoktatasi intézmények kozil a Pannon Egyetem
ovodapedagdgus szakos hallgatdit egyiittmikodési megallapodas keretein belil
fogadja az intézmény szakmai gyakorlat teljesitése céljabdl. A felnGttképzés ovodai
nevelés-oktatas teriiletét érinté képzéseihez szintén szakmai gyakorlati helyet biztosit.
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Szakszolgalatok és ovoda kapcsolata

A Szakszolgalatokkal valé kapcsolat kolcsonds egyittmikodésre, folyamatos
konzultaciora, allandd visszacsatolasra épil. Az dévoda jelzéseire torténd, minél
rovidebb idot igénybe vevd visszacsatolas nélkilozhetetlen a konstruktiv, a gyermek
harmonikus fejlédését szolgald, hatranyainak csokkentésére iranyuld pedagdgiai
munkahoz. A kapcsolattartas intézményi szintl(i 6sszefogasa az aktudlis vezetobi feladat
megosztasi rendnek megfelelden torténik.

Gyermekvédelmi rendszer és ovoda kapcsolata

Az intézmény a gyermekvédelmi jelzd rendszer része. A gyermekvédelmi feladatok
koordinalasat a Gyermekvédelmi Felelds végzi, a feladat ellatdsa valamennyi
ovodapedagdgus kotelessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek testi és
pszichés allapotat. Haladéktalanul jelzik az igazgatonak és/vagy az
igazgatohelyetteseknek, illetve tagdvoda igazgaténak, valamint a Gyermekvédelmi
Felelosnek és az oOvodai szocidlis segitonek, ha az dvodas elhanyagolasara,
veszélyeztetettségére, bantalmazasara utalo jelet tapasztalnak. Részt vesz a sziildvel,
torvényes képviseldvel torténd kapcsolatfelvételben és a  gyermekjoléti-,
gyermekvédelmi szervekkel, hatésagokkal torténd egyiittmiikddésben.

Egyéb teriiletek, szervezetek és dvoda kapcsolata:
- sportegyesiuletek
- egyhazak
- kulturalis és kozm(ivel6dési intézmények
- idGsellatas
- természet- és allatvédelmi szervezetek
- jotékonysagi szervezetek
- civilszervezetek
- oktatasiranyitashoz kapcsolddé szervezetek

A kapcsolattartas intézményi szintl 6sszefogasa az aktualis vezetdi feladat megosztasi
rendnek megfeleléen torténik.

11. Belsé ellendrzés

Intézményi belso ellenorzés

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

A vezetGi belsd ellendrzés feladatkbre magaban foglalja az intézményben folyd
mindennem(i tevékenységgel 6sszefiiggo ellendrzési feladatokat.
- A szakmai ellendrzés kiterjed: 6vodapedagogusok, nevelést-oktatast segitokre.
- A tanlgyigazgatasi ellen6rzés kiterjed: Ovodapedagdgusok, igazgatd-
helyettesek, tagdvoda igazgato, dvodatitkarra.
- A munkaligyi ellenOrzés kiterjed: intézményben dolgozé valamennyi
munkavallaléra.
- A gazdalkodasi ellenbrzés kiterjed: gazdasagi tigyintézok, élelmezésvezetore.
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A pedagogiai tevékenységre és az intézmény munkafolyamataira iranyulo
belso ellendrzés rendje

A vezetGi belsé ellen6rzés célja a neveld oktaté munka mindségének szabalyokkal vald
0sszhangjanak megallapitasa. Az ellen6rzés feladata az dvodaban folyd pedagogiai
tevékenység a pedagdgiai munkat segitd tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok
hatékonysaganak ellenGrzése, értékelése, mérése. Az ellenOrzési tervet az
igazgatohelyettesek, a tagovoda igazgatd és a szakmai munkakozosség vezetok
javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés
terileteit, modszereit és itemezését. Az adott évre vonatkozd ellen6rzési tervet az
intézmény aktudlis munkaterve tartalmazza, nyilvanossagra hozatala a helyben
szokasos mddon (igazgatdi irodakban nyomtatott, honlapon elektronikus formaban)
torténik. Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkivili ellendrzésrol az igazgatd sajat
hataskorben eljarva dont.

Az intézményi onértékelési rendszer miikddtetése sziikséges az intézmény szakmai
fejlédéséhez, valamint a sikeres tanfelligyeleti ellendrzések érdekében. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenOrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, mddszereit és eszkdzrendszerét az Oktatasi Hivatal altal kozzétett
kézikdnyv tartalmazza. Az onértékelés keretében az intézmény 5 évente teljes korlien
értékeli sajat pedagdgiai munkajat. Az dnértékelés feltételeit az igazgatd biztositja.
Folyamatat az igazgatd altal kijelolt tagokbdl alldé munkacsoport tervezi és szervezi
meg, koordinalja és bonyolitja le, majd eredményeit feltolti az informatikai felliletre.

Fenntarto altal végzett ellenorzés

Belsé ellenOrzést végez évente a fenntartd megbizasabdl Veszprém Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Belsd EllenOrzési Irodaja, az altaluk dsszeallitott és a kdzgy(ilés
altal jévahagyott belsé ellendrzési terv szerint. Az ellenbrzés targyilagos, bizonyossagot
adod, tanacsadd tevékenység az intézmény miikodésének eredményessége érdekében,
mely az alabbi teriileteket érinti:

- pénziigyi, iranyitasi és operativ m{ikodés,
az eszkozokkel, forrasokkal vald hatékony gazdalkodas,
jogszabalyi valtozasok megjelenése a helyi szabalyozdkban,
bels6 kontrollrendszer mikodtetése.

Az ellenGrzési jelentésben megfogalmazott esetleges hibakra és javaslatokra
vonatkozd intézkedés az igazgato felelGssége.

12. Ové-védé elbirasok

Intézményi 6vo-, védo eldirasok

Az igazgatd felel a biztonsagos targyi, személyi feltételekért. A balesetveszély
minimalisra csokkentése érdekében szilkséges az elektromos eszkozok, jatszotéri
jatékok, és egyéb eszk6zok rendszeres felllvizsgalata, szabvanyoknak valo
megfeleldségének biztositdsa. Mindennem(i meghibasodast lehetdség szerint azonnal
javitani kell, vagy ki kell vonni a hasznalatbdl. Az igazgatd évente lehetévé teszi a
munkavallalok részvételét a kotelezd tliz-, munka- és balesetvédelmi-, valamint - a
dajkak és konyhai dolgozok részére — HACCP oktatason.
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A gyermekkel kapcsolatos 6v6-védo eldirasok

Az intézmény az dvodaba érkezést kovetden, a gyermek kisérGje altal, az ovodai
csoportban dolgozd feln6ttnek atadott gyermekért vallal felelosséget. A sziilok,
torvényes képviseld nevelési évenként irasban nyilatkozik arrdl, hogy gyermekét ki
viheti el az dvodabdl. Kilon élo sziilék esetén - amennyiben rendelkezésére all -,
birdsagi vagy hatdsagi végzés bemutatasa is sziikséges lehet. Valtozas esetén irasban,
barmikor modosithatd a gyermek atadasara vonatkozé nyilatkozat.

A pedagdgusok és a nevel6-oktatdé munkat segitok felelnek a gyermekek allandd
felligyeletéért. A pedagdgusok fontos, hogy megismertessék a gyermekekkel a
balesetek megelozése érdekében az eszk6zok helyes haszndlatat, a megfeleld
viselkedési szabalyokat az dvodaban és azon kivdil.

Az 6vodaban tortént kisebb balesetek esetén, feljegyzés, sulyosabb balesetek esetén,
jegyzokonyv felvétele kotelez6. A gyermek harom napnal hosszabb hianyzasat okozo
balesetet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen ki kell vizsgalni. Sulyos balesetrdl a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézményi 6vo-, védo eldirasok tekintetében a tovabbi, részletes szabalyozas a
mindenkor érvényben levo intézményi Hazirendben megtalalhato.

Az 6voda igazgatoja, igazgatd helyettesei, tagdvoda igazgatdja ellendrzik a védo-6vo
intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkednek a balesetveszély
elharitasarol. Az intézményben udvaros-karbantartdé munkakorben dolgozok a VKSZ
Zrt. alkalmazottai, de munkahelyi vezet6ként az igazgato, illetve helyettesei, valamint
a tagovoda igazgatd vagy az azonnali intézkedéssel megbizott munkatars kéréseit,
utasitasait az dvo-védo elbirasok tekintetében koteles végrehajtani.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az telepllési 6nkormanyzat az egészségiigyi alapellatdas korében gondoskodik a
haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrdl, a fogorvosi alapellatasrol, az alapellatashoz
kapcsolddo haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tgyeleti ellatasrdl és az dvoda
és iskola-egészségligyi ellatasral.

A munkaltatd gondoskodik a munkavallaldk foglalkozas egészségiigyi ellatasardl.

Foglalkozas egészségiigyi ellatas

Az bvoda alkalmazotti kdrének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, id6szakos,
illetve sajat kérésiikre végzett munkakori alkalmassagi vizsgalatara vonatkozd részletes
elGirasokat a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozd dokumentacio
~Munkahelyi kockazatértékelés” cimet visel6 szabalyozas ide vonatkozd része
tartalmazza.

Gyermekorvosi-, gyermekfogaszati- és védonoi ellatas

Az dvodaba jaré gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, a fenntartd énkormanyzat altal
megbizott gyermek haziorvosi-, fogorvosi- és védéndi szolgalat latja el. Minden
nevelési év elején a védonok leadjak munkaterviiket az intézménynek.
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Az ellatas kiterjed:

- esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teendok ellatasa,

- a gyermekek fert6z0 megbetegedései kovetkeztében sziikséges orvosi
intézkedésekre,

- a gyermekek altalanos higiénés allapotanak vizsgalatara,

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

- egészségneveldi tevékenység segitésére, tamogatasara.

Az inzulinfiiggo, cukorbetegségben szenved6 gyermekek
Nktv. 62.§ 1.a) -1.e) pontjai tartalmazzak a diabéteszes gyermekek Ovodai
fogadasanak szabalyait.

Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténo egyiittmiikodése

Jarvanyligyi helyzet esetén az igazgato altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az
intézmény munkatarsaira, az intézménybe jaréd gyerekekre és sziileikre kotelezo
érvény(i szabalyozasokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az
ovoda igazgatdja, az igazgatdhelyettesek és a tagévoda igazgatd felelds.

Munkaruha-és védoruha, valamint védoeszkoz juttatas

Az intézmény ,Cafetéria és bérenkiviili juttatdsok szabalyzata”, valamint a HACCP
rendszerre vonatkozd dokumentacid ,Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld
szabalyozas ide vonatkozd része részletesen tartalmazza az alkalmazottak részére
kotelez6 és adhato védo-illetve munkaruha juttatas elGirasait.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az intézmény igazgatdja, valamint a tagdvoda
igazgatdja intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben, valamint a munkakori
leirasokban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A hatdsagok értesitését kdvetGen, a kapott utasitdsoknak megfeleléen rendeli el a
riadot és az épiilet kiliritését, illetve az intézmény teriiletének elhagyasanak maodjat.

Ilyen esetben - ha mas utasitas nincs -, az intézmény gyors, szakszer( kilritése a
tlizriadd tervben foglaltak szerint torténik. A tagdévoda igazgatdja a hatdsagok
értesitését kdvetden haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat. A rendkivilli
esemény, bombariadé miatti intézkedésekrol az intézmény igazgatdja a fenntartot
jelentésben értesiti.

13. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az évodai élet megzavarasa nélkiil
tartdzkodhatnak az dvoda épiiletében az igazgatd vagy az altala kijelolt személyek
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kiséretében (kivétel a szilo/torvényes képviseld, szakmai gyakorlatot teljesito
hallgatdk, az egészségligyi ellatas, a szakszolgalat és az EGYMI munkatarsai, valamint
a kilsGs foglalkozasvezetok). Amikor az intézményben gyermekek is tartdzkodnak,
elvarhatd a valtdcipd haszndlata. Tovabbi, ide vonatkozd el6irasok tekintetében,
részletes szabalyozds a mindenkor érvényben levo intézményi Hazirendben
megtalalhatd.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az bvodak éplileteinek helységei sajatos funkcidiknak megfeleléen biztositjdk a
biztonsagos és zokkenOmentes 6vodai nevelést, ellatast a 3 - 7 éves korl gyermekek
szamara, valamint a feladatellatdshoz sziikséges feltételeket az alkalmazotti kor
szamara.

Az dvoda helységeinek nyitvatartasi idon tuli hasznalatba adasa az igazgatd joga a
fenntartd és az intézménylizemeltetési feladatokat ellatd szervezet egyetértése mellett.
Tovabbi részletes szabalyozas a mindenkor érvényben levo intézményi Hazirendben
talalhato.

Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az Ovodakban tilos mindennem(i kereskedelmi és politikai jellegd, valamint a
gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését karosito, illetve kedvezdtlenl
befolyasol6 reklamtevékenység.

Az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel, a kdzéleti és kulturalis,
a szabadid0 és sport tevékenységekkel vagy eseményekkel, valamint az oktatasi
tevékenységekkel 0sszefliggd reklamok, hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének
lehetGségérdl és mddjardl 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 megfelel6 tartalommal, az éves Munkatervben,
tovabba az 6vodai csoportok éves nevelési terveiben kerlil meghatarozasra.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek
Az 6voda Pedagdgiai Programjanak megfelel6 tartalommal, az éves Munkatervben,

tovabba az dvodai csoportok éves nevelési terveiben keriil meghatarozasra.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok
- Karacsonyi Ginnepség,
- alkalmazotti kirandulas,
- nyugdijba vonuld kollégak bucsuztatasa.
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15. A minOségi munkavégzéséért jaro kereset kiegészités feltételrendszere

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan és az érvényben levo eljarasrendnek
megfelelden, a munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalé teljesitményét.

Részletes szabalyozasat az érvényben levd ,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi
protokollja” cim( eljarasrend tartalmazza az intézmény valamennyi TER hatalya ala es6
kdznevelési dolgozdjara vonatkozdan.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, amennyiben az értékelhetd idoszak nem
éri el a 90 napot, vagy az értékelendd személy ,Gyakornok” fokozatba van besorolva.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A PuUétv. a pedagdégus munkakort betdltd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé kiilonos kotelezettségei kozott nevesiti a kdtelez6 tovabbképzésen vald részvételt.

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

A pedagdgus tovabbképzés koételez6 annak a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo, pedagdgus munkakort betolto alkalmazottnak, aki életkora vagy a
pedagdgus munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzése 6ta eltelt ido, tovabba
jogszabaly egyéb rendelkezése (Tkr.) alapjan nem mentesil ezirdnyu kotelezettsége
aldl.

Az intézmény éves tovabbképzési tervének (minden nevelési évre, azaz szeptember 1
- augusztus 31. kozotti idOszakra) elkészitéséért - és a fenntartdi jovahagyasat
kovetben — végrehajtasaért az igazgato felelds.

Kartéritési kotelezettség és anyagi felelosség

Az intézmény mindenkor hatalyos Hazirendjében és a munkavallaldk szdmara kiadott
munkakori leirasokban szabalyozasra kertilt.

A dolgozok felelosségre vonasa

Az hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en torténik. Az intézmény mindenkor érvényes
Hazirendjében és a munkavallaldk szamara kiadott munkakori leirdsokban
szabalyozasra kertlt.

A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerei részérdl érkez0 panaszok egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése a ,Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat” erre vonatkozo

szabalyozasanak megfelelden torténik. A szabalyozas célja, hogy partnereink
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elégedettsége és igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a fontos
visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak
és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

A hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en az intézmény ,Visszaélés bejelentd rendszert”
miikodtet, a vonatkozd eljarasrend megtaldlhatd az érvényben 1évo Visszaélés-
bejelentési Szabalyzatban és a bejelent6k szamara rendelkezésre allé tajékoztatdban.

16. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény minden olyan munkakdrben
foglalkoztatott munkavallaldja, aki a feladatellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelds,
javaslattételre, dontésre, ellenbrzésre jogosult személy:

- igazgatd

- igazgatdhelyettesek

- tagovoda igazgatd

- gazdasagi lUgyintézok

- élelImezésvezeto

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:
- kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejétte,
- munka- vagy feladatkor betoltése el6tt, illetve az annak megsziinését kévetben,
- jogviszony, feladatkor fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.

A munkaltaté az esedékesség évében majus 30-ig irdsban értesiti vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségérdl az érintett munkavallalét, aki ugyanazon év junius 30-ig koteles
- a jogszabalyban meghatarozott moédon és nyomtatvanyon benyujtva - ennek eleget
tenni. A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és Orzéséért felelés személy a
személyligyért felelbs gazdasagi ligyintézo.

17. Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet alapjan minden nevelési-oktatasi intézmény koteles a kdzérdekd,
jogszabalyban meghatarozott adatait elérhetévé tenni. Az aktuadlis nevelési évre
vonatkozd kozzétételi lista (14. sz. fiiggelék) megtalalhatd az Intézmény honlapjan.

18. Az intézmény gazdalkodasa

A Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda ©nélld jogi személy, o6ndllan gazdalkodd
koltségvetési szerv, 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasa az allami koltségvetésbol biztositott normativ
tamogatasbdl és a fenntartdi tobbletfinanszirozasbdl biztositott, éves intézményi
koltségvetésbdl torténik.

Az el6iranyzatok részletes kidolgozasat és az éves koltségvetés tervezését az
intézmény gazdasagi Ugyintéz0i és az igazgatd végzik. Az el6zetes koltségvetési
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javaslatot az intézmény vonatkozasaban a fenntartd altal meghatarozott hataridore és
tartalommal késziti el. az igazgato.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdjeként a szakszer(, torvényes és
szabalyos miikodésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység szinvonalaért
egyarant feleldsséggel tartozik a fenntartd dnkormanyzat felé.

Az intézmény éves koltségvetési beszamoldjat egylittmiikddési megallapodas alapjan
- pénzligyi, szamviteli, munkatigyi, addzasi, adminisztraciés feladatok ellatasa mellett
- a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet késziti és nyujtja be a fenntartonak.

19. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegzd hasznalatara az intézmény igazgatodja,
illetve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozd szabalyzatoknak
megfeleléen az altala megbizott személy jogosult.

Az dvoda hivatalos bélyegzoinek szovege és lenyomata:
Korbélyegzo:

Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda

8200 Veszprém Egry J. u. 55.

Tel: 06-88/ 425-418

Hossz(bélyegzd: ]
Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda
8200 Veszprém Egry J. u. 55.
Adoszam: 16877971-2-19

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- igazgatdhelyettesek
- tagdvoda igazgato
- gazdasagi lUgyintézok
- Ovodatitkar
- élelmezésvezetd

Elektronikus és papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik. Az elektronikus Uton
elGallitott, de nyomtatott formaban is meg0rzésre keriilé — alabbi fejezetben felsorolt
- dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni. Papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel.

Az elektronikus aton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A jogszabalyi elGirasoknak megfelelden az intézmény a kbéznevelési agazat iranyitasi
rendszerével tartott elektronikus kapcsolat soran elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmaz. A rendszerben hasznalt fokozott biztonsagu,
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elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

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

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

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

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

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

A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az igazgatd kiadmanyozza:
- az 6voda mikodésével osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,
- a személyiiggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
- a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat,
- az Onkormanyzattal torténd egylittmikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat,
- a partner szervezetek vezetGinek sz0l6 levelezést,
- a pedagdgiai véleményeket,
- a bels6 hasznalatra késziilt feljegyzéseket, jegyzokonyveket, hatadrozatokat,
nevelGtestiileti és sziilGi tajékoztatdkat stb.

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazd és rendkivili eseményre vonatkozd (igyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol haladéktalanul kételesek beszamolni az igazgatdnak.

20. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézmény érvényben |év6 Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak, Hazirendjének és éves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindkét 6voda vezetdi irodajaban hozzaférhetdveé kell tenni.

Az igazgatd a gyermek felvétele utani elsd szll6i értekezleten, valamint a sziil6 igénye
szerint — elOre egyeztetett idépontban — tajékoztatast ad az Intézmény Pedagodgiai
Programrdl.

Az intézmény érvényben lév0 Pedagdgiai Programijat, Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatat, Hazirendjét és éves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.
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21. Zaro rendelkezések — Legitimacios zaradék

A Veszprémi Egry Uti Kérzeti Ovoda Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata Veszprém
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilése Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil
Bizottsaganak jovahagyasaval 2025. ............... napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021. december 5. napjan
életbelépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakészségérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2025. november 04.

koltségvetési szerv vezetbje
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Fiiggelék

Ovodaigazgatd munkakori leirasa
Igazgatdhelyettes munkakori leirasa

Tagdvoda igazgaté munkakori leirasa
Ovodatitkar munkakori leirdsa

Gazdasagi Uigyintéz0 munkakori leirasa
Elelmezésvezeté munkakori leirasa
Ovodapedagdgus munkakori leirasa
,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja”
Ovodai neveld munkakéri leirasa — jelenleg nincs
10 Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa
11.Dajka munkakori leirasa

12.Konyhai dolgozd munkakori leirasa

13.Klonos kdzzétételi lista

WoOoNSOUAWNE
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