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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 25. § alapjan a Balatc zabadi
Aranyalma Ovodaja, Boles6déje és Mini Bolesddéje ovodai intézményegységének lsé és
kiils6 kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési s: alyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

I. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartas - minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézi nyben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sen egyéb
intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokk nem
vonhat el térvény vagy rendelet éltal biztositott jogc  nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszab erre
felhatalmazast ad.

Az intézmény — a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelendd — alapité okiratiban fog! akat e

Szervezeti és Miksdési Szabalyzatban részletezi.

2. Jogszabalyi hattér
a nemzeti koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. térvény (at = dbbiakban:
Nkt.),
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 36 2011, (XII.
31.) Korm. rendelet
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok zlémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992  vi XXXIII.

Az SZMSZ szabalyozasi N .

o, Al torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Jogkdre a kozalkalmazottakrol szol6 1992, évi XXXIII. térvény

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a  Gznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL ) EMMI
rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gaza ‘eladatairol
sz016 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

~ Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - Ovoda . N T i i
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132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellc gozasanak
egyes kérdéseirol
Tovabbi, az adott Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl szol6 mindenkori cvények, az
intézmény miikodését allamhaztartasrol sz616 2011. CXCV. torvény
meghatarozé fontosabb
jogszabalyok a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 97, évi
XXXI tv. (Gyvt.)
torvény a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. “vény,
a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény, és egy
rendelkezéseinek végrehajtasardl szol6 5/1993. (XIL. 26.) N M rendelete

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,

az informacids nrendelkezési jogrol és az informacioszab.
2011. évi CXILI. torvény,

sagrol szolo

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anya,  édelmérél
sz016 1995. évi LXVI. torvény.,
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrol szolo 07, évi
CLIL torvény,
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé  endrzésérdl
sz616 370/2011.(XIL 31.) Korm. rendelet,
a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,  lamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairél és kedvezményei: | sz6l6
277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet,
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél s« 16
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igényt

gyermekekr6l
a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szol  5/2013. (I1.
26.) EMMI rendelet,
a munkakori, szakmai. illetve személyi higiénés alkalmass:  orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) M rendelet,
az oktatdsért felelos miniszter mindenkori rendelete a tané'  :ndjér6l.
2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

"~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda — 7
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1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodés: 1 szolo
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet

a munkak®dri, szakmai, illetve személyi higiénés al!  massag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/ 98. (VI.
24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelet.  tanév

rendjérol

Tartalomra vonatkozé vizsgilat

jogszabalyok

Iratok sziikségszerii megléte:
» elfogadas jegyzokonyve

» véleményezés

székhely, alairo, korbélyegzd, érvényesség

» egyetértésrol nyilatkozat (fenntarto)

Formai vizsgalat: szerepelnek-e a kért adatok: név, | 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r.85.§(1

EMMI r. 1. sz. melléklet

megléte

értekezlet jegyzokonyve

nyilatkoztok, vélemények ellentrzése, elfogadas

Eljarés mechanizmusa: véleményezési | Nkt. 25.§ (4), 85.§ (1)

» sziil6i szervezet véleményének kérése 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§
~ nevelotestiileti  elfogadds  megfelelossége- | 20/2012.(VIIL 31) EMMI r. 117.§ (

Tobbletkiadas  vizsgalata-fenntartoi
sziikséges
Nyilatkozat megléte-fenntarto,

egyetértése sziikséges

egyetértés | Nkt. 25.§(4)

miikddtetd | Nkt. 80.§(1)

Jogi ellendrzés-tartalmi elemek megléte 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§

Nyilvanossag biztositasa

Sziil6i tajékoztatas biztositasa

20/2012.(VIIL 31.) EMMIr. 82§ (5 )

Ovo-védo elbdirasok betartasa

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 129§

Vezetoi feladatok ellatasa

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI r. 188.§

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — Ovoda C.al7/63
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Iratkezelés rendje: 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.3.§, 7- 3§
» feladat-és hataskorok

» iratkezelés feliigyelete

Szabalyozas:

» a sziilok, az intézménnyel kapcsolatban nem | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 4.§

allok jelenléte
» Munkahelyre  beviheté  dolgok tiltasa, | 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r. 168.§
elhelyezése, engedélyezése 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r.2. sz m: | éklet
» Pedagogiai eszkozok Nkt. 43.§(1)
» Adatkezelés szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Korm. r.
Tartalmi elemek jogszeriisége:
» Napirend 138/1992.(X. 8.) Korm. rendelet 7.
» Nyitva tartds rendje 20/2012.(VIIL 31.) EMMI r 3.§ (7)
» Gyerekek felligyelete
» Vezet6 bent tartozkodasanak rendje Nkt. 30.§, 27.§
» Szakmai munkakozosségek jogai Nkt. 71.§(1).(2)
» Pedagogusok jogai Nkt. 62-63.§
» Ovodavezeté felelossége Nkt. 69.§ (1-3)

» Szakmai munkakozosség belso értékelésben | Nkt. 71.§

valo részvétele

A szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el a sziiléi kozosség véleményezeését kivetd. | €s az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Intézmény neve Balatonszabadi Aranyalma Ovoddja, Bolesédéje s Mini
Bolcsodéje

Intézményegység Ovoda

Intézmény cime 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u.139.

A szabalyzatot készitette intézményvezetod

Ervényessége visszavonasig

Hatalya kiterjed Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Bolcsédéje s Mini
Bélesodéje

Tervezett felitlvizsgalat ideje Sziikség szerint

———  ——————________________— _—__—————___________

Szervezeti és Miikidési Szabalyzat — Ovoda C 118/63
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Intézmény tipusa Ovoda

Késziilt Nyomtatott formdban

Kapjak Balatonszabadi Onkormanyzat Képvisel6 Testiilet
Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja, Boles6déje s Mini
Bélesodéje

3. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel -jogviszonyban all6 szer lyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az i Zzmény
teriiletére, haszndljdk helyiségeit, létesitményeit,

Az SZMSZ eléirasai érvényesek |az intézmény teriiletén a benntartézkodds, val ' int az
intézmény altal kiilso helyszinen ¢ rvezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. Intézményi alapadatok

A Kkiltségvetési szerv neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodaja és Bélesodéje

Rovid neve Balatonszabadi Aranyalma Ovodéja és Bolcsédéje

Székhelye 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Telephelye Balatonszabadi Aranyalma Ovodajanak és Bolcsdc - nek
8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 94. sz. alatti oddja

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonosito 202029

szama:

Felveheté maximilis gyermek 120 16

létszam (Balatonszabadi

Aranyalma Ovodaja)

— Szervezeli és MOKOGGs) Szabllyzat = Ovola C 19/63
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5. Szervezeti felépités

Szervezeti Struktira

Ovodai intézményegység

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 139.

Kézalkalmazotti - Intézményvezeté
tanacs \
r
Ovodavezet6 Elelmezésvezet ]
l i
| |
— A Ovodavezets-helyettes :
Ovodatitkar Fészakacs i
| |
|
Kisegitd - - / \ |
takarito Ovodapedagdégusok Konyhai Dictés \
/ kisegitok sz 4cs ]'
Dajkak Pedagogiai |
asszisztens
LETSZAM:
Engedélyezett allashelyek szima: 25 fé
A munkakérben Megjegyzés
Munkakérok
foglalkoztatott létszam | (teljes vagy részmunk:  16s)
Ovodavezeté 1 teljes munkakor
()vodapedagégus 8 teljes munkakor
Dajka - teljes munkakor
Pedagdégiai asszisztens d teljes munkakor
Ovodatitksr 1 teljes munkakor .
Elelmezésvezets 1 teljes munkakor |
Fészakacs 1 teljes munkakor
Szakics 1 teljes munkakor
Kézilinyok 5 teljes munkakor
Diétas szakacs 1 teljes munkakor
Takarito 1 teljes munkakor
" Szervezeli és Mukodési Szabalyzat - Ovoda e 0 10/63
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Valamennyi munkakorh6z tartozo feladat-és hataskéroket, a hataskorek gyakc isdanak

—
3

modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolods felelosségi szaba kat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
6. A mitkodeés rendje
6.1. Altaldnos szabalyok
Nevelési év A nevelési év szeptember 1-jét6l a kdvetkezé év augus us 31-ig
tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatd: za meg.
A munkatervhez ki kell kérni a fenntarté és a sziils: 65z6sség
véleményét.
Az 6vodai nevelési év az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasz: asat, !
rendjében meg Kell a sziinetek id6tartamat, :
hatarozni a megemlékezések, a nemzeti, dvodai iinnepek megiin  »Hlésének |[
id6pontjat, |
a nevel6testiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint a 1 adéorak
idoépontjat
az intézmény bemutatkozasat szolgal6 nyilt nap idépontja
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekel
feliigyeletérol.
6.2. A nyitva tartds rendje
Az intézmény a nyari takaritas idejére zarva tart, felujitds  akaritasi
A nyitva tartis rendje munkélatok fliggvényében 2-4 hétig. A sziinet pontos idé ntjarol a I
sziilok az adott év februar 15-t61 a csoportok falijsa; n és az ,
intézmény honlapjan, facebook oldalan értesiilhetnek. _|
A nyari zarva tarts el6tt 30 nappal, 6ssze kell gyiijteni a ¢ rmekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket és a sziiloket, a zarast
megel6zoen tajékoztatni kell.
A nevelés nélkiili munkanapokroél legalabb 8 nappal a zar = artast
megel6zoen a sziiloket tijékoztatni kell.
© Szervezeti és Milkodési Szabalyzat — Ovoda Ol 11/63
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igénybe a neveldtestiilet, melyet nevelési értekezlet

tovabbképzeés, tapasztalatcsere latogatas céljara hasznal fe

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalo:

nal vesz

illetve

A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd (vagy az 6vodatitkar) irodajdban térténik

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél valo eltérést az intézmény vezetdje engedélye

6.3. Belépés és benntartozkodas rendje

6.3.1. A gvermekek benntartozkoddsdanak rendje

A gyermekek hétf6tol péntekig 6:30-17:00 6ra kozott

benntartézkodasanak Az dvodaban 6:30 — 7:00 6raig 6vonoi tigyeletet tartunk, 7 0 6ratdl,

rendje minden csoportban ¢évondk, foglalkoznak a gyermekekk  a teljes
nyitvatartasi id6 alatt.

6.3.2. Az alkalmazotiak benntartozkodasdanak rendje

Az alkalmazottak A pedagogus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kételez  6rakbol,

benntartozkodas rendje valamint a nevelomunkaval &sszefiiggdé feladatok itasahoz
sziikséges idobol all.
Az ovodatitkar és dajkdk heti teljes munkaideje 40 ora.
Elelmezésvezetd. konyhai kisegiték, takaritond, teljes
munkaideje 40 ora.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesités rendet a
vezetO-helyettes allapitja meg.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az = tézmény
feladatellatasanak zavartalan biztositasat, és a pedagogusc - feltétlen
jelenlétét és kozremilkodeését a teljes nyitva tartds idejében
figyelembe kell venni.
A kozosségi tulajdon védelmében az Ovoda nyitdsa ~ 6:30-ra
miiszakba érkez6 Ovond, valamint az élelmezésvezet. feladata,
zérasa és riasztasa pedig a takarito feladata és felelossége.
Kulesmasolatok az irodék elotti térben, zart szekrényben *  1nak.

— Szervezefl & Wﬂ' B Ol .112/63
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6.3.3. A vezetdk benntartozkoddsi rendje

A
2

Az intézmény nyitva tartisa Intézményvezetd: 8:00 - 16:00 oraig, illetve ugalmas
alatt a vezetok az alabbi id6beosztasban I
rendben tartézkodnak az ovodavezetd helyettes 7:00 - 15:00 éraig, illetve 8: - 16:30 |
intézményben: oraig.
A munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodar dagogus
az intézmény mikodésével, a gyermekek bizi saganak
megovasaval sszefiiggd tigyeket 15:30 — 17:00 intéz
6.3.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem dallok belépése, benntartézkodasa -
Az intézménnyel Az ovodaba érkezét fogadé alkalmazott az  etét az |
jogviszonyban nem allok Ovodatitkari szobaba kiséri, aki belépéséhez kaj -olodoan r
intézménybe lépése és ott rendezi, intézi kérését. !
tartézkodasa a kivetkezok Az 6vodatitkar a feladatkdrét meghalado iigvekben  lentkezo I:
szerint torténhet kiilsé személyeket az intézményvezetonek jelenti be. |r
A fenntartoi, szakért6i, szaktanicsadoi és egyéb ivatalos i
latogatas az ovodavezetivel valod egyeztetés szerint t¢  nik. |
Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok ldtoga a4t mas
személyek részére az intézményvezetd engedélyezi:
»  védono
» logopédus .
» pszichologus |
» gyogytestneveld
» sziilok
A fejlesztd  pedagoégus,  logopédus,  pss hologus,
gyogytestneveld a foglalkozasokat a fejleszté szobal 1 vagy a
tornateremben tartjak. A rajuk bizott gyerekekért a 1. lalkozés .
idétartama alatt felelnek. |
Kiilon engedély és feliigyelet | A gyermek érkezésekor: a gyermek atdltozter lhez és '
nélkiil tartozkodhat az | ovononek feliigyeletre  atadasdhoz. valamint kiséro
intézményben a gyermeket hozo | tdvozasdhoz sziikséges.
és a gyermek elvitelére jogosult | A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo & iteléhez,
személy arra az idotartamra. | atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges. ;
amely
© T Szervezeli és MikOdesi Szabalyzat - Ovoda 0 13/63
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Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak i g letet.
f Kiilon engedély és feliigyelet | a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosu személy
mellett tarté6zkodhat az | akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi  :ndjében
! intézményben meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint minden més személy.
| A kiilén engedélyt az 6voda vezetsjétél kell kérni. Csak az altala adotl szobeli en dély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra | A sziilonek, a gondviselének az 6voda altal tartott érte - zletekre,
engedélyt kérni meghivott programokra valé érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvér n valo
tartozkodasakor
6.3.5. Ugynikok, tizletkotk, kereskeddk belépésének, benntartozkoddasdanak szabdlyai
Ugynokik, iizletktok, Belépésiiket kotelezé6 mddon jelezni kell az intézményvez inek.
kereskedék belépésének, Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetoi engedélyhez k  5tt, aki
benntartozkodisinak déntése meghozataldban kételezé modon veszi figyelemb 2z
szabalyai intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépé
benntartozkodasat:
» jotékonysagi programokon
> gyerekek részére szervezett programokon
» az 6vodai jatszonapokon
» unnepkorokhoz k6todo gyermekkonyv terjesztésekor
» az oOvoda dologi beszerzéseihez ko6tédo janlatok
megismerésekor (jaték, tisztitoszer, kényv...)
A benntartzkodds az intézményvezetd altal jelslt h riségben
torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minder esetben
elozetesen  egyeztetett idGpontban, megfelelé i1 rmaéciok
beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, benntartozkodas  TILOS!
 Szervezeti és Mukodési Szabalyzat - T oane
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7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

—
3

A pedagoégiai munka belsé | Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezeéséeért, rer  szerének

ellendrzésének rendje kialakitdsaért az intézmény vezetéje a felelés.
A belsé ellenérzés feladatkdre magaban foglalja az int nényben
foly6 szakmai tevékenységgel Osszefiiggo ellendrzést.
Az ellenérzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, | :lyet az
intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Nevelési  évenként egy alkalommal, minden ¢ ' almazott
ellen6rzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést kész amelyet
ismertet az 6vodapedagégussal.
A pedagogusok értékelése a nevelétestilet altal  fogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik. |
A nevelési év zir6 értekezletén az intézményvezetd tékeli a !
pedagogiai munka belsd ellenérzésének eredményeit. | erteti a
nevelGtestilettel  az  ellenérzés  éltalanos  tap.  ztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megszi  2téséhez
sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezet6 altal megfogalmazott dltalinos ta; ztalatok
eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el z 6voda
kdvetkez6 évi munkatervét.

7.1. 4 pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai

Az ellenérzés kiterjed munkakorrel  kapcsolatos  feladatok — elvégzésének  nddjara,
mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
a mikodési feltételek vizsgalatara.

A pedagégiai munka belsé | egyrészt az esetlegesen eléfordulé hibak mielébbi feltar: . majd a

ellendrzésének célja feltdarast koveto helyes gyakorlat megteremtése
masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. .

 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat - Ovoda - O 15/&
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A belsd ellendrzés Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az info mdciot az
dltalanos elvi intézményben foly6 nevel§ - oktaté munka tartalmarél és annak < wonalarol.
kivetelményei Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiliosn a t asznyujtas,
segitségnyjtas, egyiittgondolkodas, 8szténzés.
Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és m alapozasat,
biztositsa az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldi pedagdgiai
mukdodését.
Fogja it a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjénak jogszeri (a jog: balyok, az
orszagos oOvodai program, valamint a pedagégiai program ¢ rint el6irt)
miukodését.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a :vedésekre,
hidanyossagokra.
A sziiléi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzés segitse az
intézmény  valamennyi szerepl6jének megfelels pedagdg modszer
megtalalasat.
Tamogassa a kiilénféle szinti vezetéi utasitasok, rendelkezések = jvetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli  aformaciét
szolgaltasson az 6vodapedagdgusok munkavégzésérdl,
Szolgaltasson  megfeleld szamd adatot ¢és  tényt az intézmény
neveldmunkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészit  hez.
Hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.
7.2. Az ellendrzés fajidi
Az ellendrzés fajtai tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszer(ien:
» aproblémék feltarasa, megoldasa érdekében.
» napi felkésziiltség mérése érdekében
rendkiviili, melyet az 6voda vezetdje valamint a szakmai munk 0z0sség
kezdeményezhet.
‘Szervezeti és Mikodési Szabalyzat — Ovoda T OL.116/63
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7.3.4 pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdai

A pedagégiai munka belsé

ellendrzésének formai

szobeli beszémoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés,

dokumentaciok ellendrzése,

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgdlatok.

8. A vezetik és a szervezeti egységek kizitti kapcsolattartis

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formdja
egység
Legfelsébb szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezetdi szint neve: » ¢évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapol
(intézmény- nevelbtestiilet | Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
vezetd) » havonta
Egyéni beszélgetések, beszdmolok, tajékozta: ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kételez6 6rakon tul
Egy¢b irasbeli kapesolattartas ideje, rendszeresség:
» sziikség szerint, dokumentumok. falitjsag, kor - vél
szervezeti egység | Ertekezletek ideje, rendszeressége:
neve: » évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség » havonta,
Egyéni beszélgetések. beszamolok, tajékozta ideje,
rendszeressége:
» sziikség szerint, kitelez6 orakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeresség;
» sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, ko1 - /¢l
szervezeti egység | > nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
neve: » munkakézosségi foglalkozasok (évi min. 4),
munkakozosség | > ¢év végi beszamolo elkészitése.
~ Szorvezet és MUkodés: Saabdyzat = Ovoda 0 17/6
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9. Az ovodavezetd feladata

Az Ovodavezetd szakmai |az alkalmazotti kozosség értekezlet. neveldtestileti or ezlet, a

feladatai vezetdi testiilet iiléseinek el6készitése. vezetése. a [6ntések
(allasfoglalasok) végrehajtésanak megszervezése és eller  zése:
a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellenérzése az i€zmény
tevékenységének koordinalasa;
szakmai egyiittmiikddés iranyitisa és szervezése : nevelési
egységek kozott,

Az ovodavezeté kizardlagos jog és hatiskire a munkailtatdi, a kotelezettségvallz si és az

utalvinyozasi jogkor.

Az dvodavezeto feleléssége | kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

Az ovodavezetd irasbeli az intézmény egész miikddésére: gazdasagi (elemi k¢ égvetés,

beszamolisi kotelezettsége | beszamol6), taniigyi, mikodtetési, pedagogiai, 1 kaltatéi

nevelési évente Kiterjed a tevékenységére,

fenntarto felé az intézmény egész mikodésére: gazdasagi (elemi k¢ égvetés,
beszamold), taniigyi, mukddtetési, pedagogiai, n 1kaltatoi
tevékenységére,
a belso ellendrzések, értékelések, adatszo ltatasok
tapasztalataira.

Az 6vodavezeté képviseleti | az intézmény. mint jogi személy teljes kori képviselete.

joga

9.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

A vezetok kozotti Az intézmény ¢€lén az O6vodavezetd all, aki az tézmény

feladatmegosztas, egyszemélyes felelose. |

kiadmanyozis és képviselet | Jogszabalyi megfelelés: Nkt.69.§(1)
Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés  apjan az
intézmény miikddéséhez sziikséges személyi- és targy cltételek
biztositasa.

" Szervezeli é Mikodési Szabalyzat —Ovoda o O 18/63
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Az o6vodavezetd felel az intézmény szabélyszerii és ikarékos
gazdalkodasaért, a koltségvetés elokészitéséért, az t{ézmény
részére megéllapitott  koltségvetési  eléiranyzatoke  beliili
gazdalkodasért, az intézmény targyi, személyi fa -teleinek
biztositasaért.
Az intézményvezetéssel Gsszefiiggd feladatokat az 6voc  ezetd és
az 6vodavezet6 helyettes latja el.
A megbizott helyettes vezetdi teendéit a heti kételezé ¢ szamain
tal végzi.
; Egyéb !
Ellitandé feladatok a vezeték munkakdri | Feladatot ellité /helvett Megi i Kkt daki :
leirdsa alapjan vezetd ST FRISEIENR KiG IpRuynEsseos
ellenér sth.
Szakszerti €s torvényes miikodés Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Célszerii ¢s takarékos gazdalkodas Ovodavezet6 Ovodavezet 6 héten tali tartos hidnyzas - 2tén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tali tartos hidnyzas - 2tén kivétel: '
helyettes folyamatos megrendelés-s: - z6dés: dolgozoi
bérlet, rezsi koltség, meglé = el6fizetés,
helyettesités elrendelése és  szdmoldsa,
gyvermekétkeztetés szamlai [
Gyermek és ifjusagvédelem Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tali tartés hianyzas -~ =tén, kivétel az | |
helyettes azonnali intézkedést kivan
veszélyeztetettség felmerii' »
Gyermekbalesetek megelozése Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Egészségiigyi vizsgdlat megszervezése Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes
Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
|| mitkddtetése helyettes
Pedagogiai program végrehajtasa, Ovodavezetd Ovodavezett folyamatos
ellenérzése. helyettes
| Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodavezetd Ovodavezetd 6 héten tuli tartés hianyzas - ztén
helyettes
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodavezetd Ovodavezet 6 héten tali tartos hianyzas ~ ztén
helyettes
~ Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Ovoda . O 19/63










































































































































