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BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat dtdolgozasat a 2023. évi LIL. torvény a pedagégusok
uj életpalyajarol tovabb4 a 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjardél valtozasai indokoltak. 2025. oktéber 16. napjatél alkalmazandé.

Jogi hattere

Az édllamhaztartasrdl rendelkezd jogszabalyok:

° Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

o Az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet

) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolod

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

Agazati (kdznevelési) jogszabalyok:

© A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

© A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet

o 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

® 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

Egyéb dgazati jogszabalyok:

© 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

© A Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
o A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
© Az informacios onrendelkezési jogrél €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXII. térvény
© A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozé hatilyos jogszabilyok,
kozlemények a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény

® a pedagogusok uj életpalydjarol sz6l6 2023. évi LII. tdrvény

(V8]



® a pedagogusok 0j €letpalyajarol sz616 2023. évi LIL. térvény végrehajtasardl sz616
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
) a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

o a nevelési-oktatédsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatalyos és egységes szerkezetbe foglalt

elérhetdségét a www.njt.hu biztositja.

1. Altaldnos rendelkezések

A nemzeti kodznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendeletben foglaltak eldirdsai alapjan a szervezeti miikodési szabalyzat hatirozza meg az
intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket.

A szervezeti miikddési szabalyzat a nevel6testiilet elfogadasaval, az 6vodai sziiléi szervezet

véleményének kikérésével, és a fenntarto jovahagydsaval vélik érvényessé.

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja
Az intézmény pedagdgiai programjanak tamogatdsa, a szervezet felépitésének, iranyitési és
egytittmiikddési struktirdjanak, valamint a feladatok célszerii és eredményes végrehajtasara

irdnyulé szabalyozas.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya

Teriileti: kiterjed az 6vodara és az épiiletére, az 6voda, udvarara és nevelési idében torténd
intézményen kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 és az intézménnyel jogviszonyban nem
allé, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol érintett a sziilok korére is.

Idébeli: a fenntart6 jovéhagyasat kovetoen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi vagy més

nem intézményben dolgozé személyt, az igazgaté tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol,



kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszoélitja az intézmény

elhagyasara.

1.3. Az intézmény jellemzoi

A koznevelési-kozoktatasi intézmény nyilvantartasba vétellel jon létre. Az alapité okirat
konkrétan meghatarozza az intézmény koznevelési feladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos
jellemzoket, valamint a miikodési feltételeket. A kdznevelési intézménynek rendelkeznie kell a
feladat ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény akkor rendelkezik a feladatai
ellataséhoz sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik allando sajat székhellyel, allandé sajat
alkalmazotti létszammal, tovabba jogszabalyban meghatarozott eszkozokkel, szabalyzatokkal
¢s a miikodéséhez sziikséges pénzeszkozokkel.

1.4. Az intézmény miikodése

A koznevelési intézmény miikodésének rendje

A Nkt. 24.§-(1) szerint a nevelési-oktatdsi intézmények szakmai tekintetben Onélloak.
Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatban minden olyan {igyben dontenek, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellenérzésében- jogszabalyban meghatdrozottak szerint- részt vesznek a
pedagdgusok, a gyerekek és a sziilok, valamint képviseldik.

(3) A nevelési oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet, amig az intézmény ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem

folytathato.

1.5. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény toérvényes miikodését az alabbi — hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

© Alapito Okirat

° Helyi Nevelési Program
© Hézirend
© Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



® Bels6 szabalyzatok

) Koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat
) Tlizvédelmi Szabalyzat

© Sziiléi Szervezeti Szabélyzat

) Dolgozok munkakéri leirasa

e Iratkezelési Szabalyzat

© Pénzkezelési Szabélyzat

e Leltarozasi Szabalyzat

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok: - nevelési év munkaterve, beszdmol6ja és egyéb belsé szabalyzatok.

2. Az intézmény Alapit6é Okirata, alapfeladatai
Okirat szama: PH/12197-1/2023.

Modosité okirat

A Hajduhadhazi Varosi Ovoda a Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
altal 2022. mércius 18. napjan kiadott, PH/307-5/2022. szamii alapité okiratit az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél sz6lo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan - Hajdihadhaz Varos
Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 201/2023. (X1.30.) hatarozataban foglaltakra
figyelemmel - a kévetkezok szerint médositom:

1. Azalapit6 okirat 5.1. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»5.1. A Koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

Az intézményt - a pedagbgusok j életpalydjardl sz6lé 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagogusok Uj életpélyajarél szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan - palyazat alapjan, hatarozott (legfeljebb 5 ev) id6ére megbizott
igazgato vezeti. Az igazgato felett a kinevezési, vezetsi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort
Hajdthadhéz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorldja Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Polgarmestere.”

2. Azalapito okirat 5.2. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

»5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban &ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL.
torvény

1 | Kézalkalmazotti jogviszony




Koznevelési foglalkoztatotti A pe’dag(?gusok uj életpalyajarél szolé 2023. évi LIL
jogviszony torvény, és - .

2 a pedagoégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarél szolé 401/2023. (VII.30.)
Korm. rendelet

3 | Munkaviszony A munka térvénykonyvérol sz616 2012. évi . térvény”

Jelen médosité okiratot 2024. janudr 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Hajddhadhaz, id6bélyegzd szerint

P.H.

Csafordi Dénes
polgarmester

Okirat szama: PH/12197-2/2023.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Hajdihadhazi Varosi
Ovoda alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hajduhadhazi Varosi Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 4242 Hajdtihadhaz, Szilagyi Daniel utca 2-4.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 4242 Hajduhadhaz, Bercsényi utca 23.
2 4242 Hajduhadhaz, Pet6fi utca 1/A.




2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.

2.3. A koltségvetési szerv jogelGd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Aranykapu Ovoda 4242 Hajdihadhaz, Bercsényi utca 23.
2 | Harom Szirom Ovoda 4242 Hajdtihadhaz, Petdfi utca 1/A.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 4242 Hajdtihadhaz, Bocskai tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Hajdiihadhaz Varos Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 4242 Hajdiihadhaz, Bocskai tér 1.

4. A Koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti 6vodai nevelést
biztosit.

4.2. A kodltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény szerinti 6vodai
nevelést biztositja.

Az 6voda ellatja
- az iskolai életmédra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek 6vodai nevelését,
- a bejaré gyermek ellatasat.

Az 6voda ellatja
- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek évodai nevelését,
- az enyhe fokban halldssériilt (nagyothall6) gyermekek integralt nevelését,
- az autizmus spektrum zavarral, az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek Ovodai nevelését
integraltan.

Sajatos nevelési igényii gyermek: az a kiilonleges banasmaédot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

EsélyegyenlGség eldsegitését célzd tevékenységekkel és programokkal (EFOP) Osszefliggd
feladatok ellatasa.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, elldtasdnak
2 (091120 . ;
szakmai feladatai
3 [091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
107080 Esélyegyenldség el0segitését célzo tevékenységek és programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Hajdihadhaz Varos kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézményt - a pedagégusok 0j életpalydjardl sz6lé 2023. évi LII. torvény, valamint a
pedagégusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan - palyazat alapjan, hatarozott (legfeljebb 5 év) id6re megbizott



igazgatd vezeti. Az igazgato felett a kinevezési, vezet6i megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkért
Hajdihadhaz Varos Onkormény_'_zata Képvisel6-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatdi jogkor
gyakorl6ja Hajdahadhaz Varos Onkorményzata Polgarmestere.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

Kézalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL

torvény

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A pedagoégusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl

torvény, és

a pedagoégusok uj életpalydjardl szélé 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarél szolé 401/2023. (VIIL30.)

Korm. rendelet

Munkaviszony

A munka térvénykonyvérdl szol6 2012, évi 1. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kéznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi gyermekkel,
egylitt nevelhet6, sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése

6.1.3. gazdalkodasaval Osszefiiggé jogositvanyok: Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Hajdihadhézi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajdihadhaz, Bocskai tér 1.) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam:

feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat
megnevezése

munkarend
megjelolése

maximalis
gyermek-,
tanulélétszam

Hajdtihadhazi Vérosi Ovoda

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egytutt nevelhetd,
sajatos nevelési
igénytli gyermekek
ovodai nevelése

210 f6

4242 Hajdihadhaz,
Bercsényi utca 23.

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,
sajatos nevelési
igényli gyermekek
6vodai nevelése

180 f6

4242 Hajdihadhéz,
Pet6fi utca 1/A.

ovodai nevelés, a
tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd,
sajatos nevelési

210 f6

10



igény(l gyermekek
ovodai nevelése

6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanva

on:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznalati joga

az ingatlan
funkcioja, célja

4242 Hajduhadhaz, Szilagyi
Daniel utca 2-4.

10775/4

A tevékenység
ellatasanak
targyi
feltételeként az
Onkorményzat
vagyonarol és a
vagyonnal valo
gazdalkodas
szabalyairol
sz016
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
kell eljarni.

ovoda

4242 Hajduhadhaz, Bercsényi
utca 23.

12434

A tevékenység
ellatasanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal valo
gazdalkodas
szabalyairol
sz616
onkormanyzati
rendeletben
foglaltak szerint
kell eljarni.

ovoda

4242 Hajddihadhaz, Pet6fi utca
1/A.

10599

A tevékenység
ellatasanak
targyi
feltételeként az
Onkormanyzat
vagyonardl és a
vagyonnal vald
gazdalkodas
szabalyairol
sz6l6
Onkormanyzati

ovoda
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rendeletben
foglaltak szerint
kell eljarni.

ZARADEK

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapit6 okirat
modositasokkal egységes. szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a
HAJDUHADHAZI VAROSI OVODA 2023. december 04. napjan kelt, 2024. januar 01.
napjatél alkalmazandé PH/12197-1/2023. okiratszami modositd  okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Debrecen, 2023. december 07.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. A gazdilkodaissal 6sszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény a fenntarté éltal jovahagyott onallo koltségvetéssel rendelkezik. Pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait a Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal (4242 Hajduhadhéz, Bocskai tér
1.) latja el.

3.2. A vagyon feletti rendelkezés joga: a tevékenység ellatdsénak targyi feltételeként az
Onkorményzat vagyonarol és vagyongazdélkodéds szabdlyairol szolé 10/2012. (II1.29.)

rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek: Pur Mihaly
1gazgato

To6thné Komor Erika
altalanos igazgatohelyettes
Zacsikné Kiss Katalin
Hadhaziné Nagy Eva
igazgatohelyettesek
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Az 6voda bélyegzoinek lenyomata:

A korbélyegz6t az 6voda igazgatdja és az altalanos igazgatOhelyettes hasznalhatja.
Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgatdja és az altalanos igazgatohelyettes
rendelkezik. :

A hosszi bélyegzot

° az 6voda igazgatdja,

® az igazgatohelyettesek, HAJDUHADRAZI VAROSI GVODA
° az 6vodapedagodgusok, 4242 Hajdthadhdz,

° az 6vodatitkar hasznalhatjak. P.H. Szilagyi Diniel utca 2-4.

Telefon: (52) 384-551

A bélyegzOket a vezet6i irodaban, elzarva kell tartani. A bélyegzot eltliinése esetén
érvénytelenitni kell. Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi Kozlonyben. Az (j
bélyegzot a fenntart6 rendeli meg.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei

Az 6voda élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb vezetd
beosztasu koznevelésben foglalkoztatott.

Az intézmény szervezeti egységeinek €lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:

1 6 altalanos igazgatohelyettes

2 6 igazgatohelyettes

4 f6 munkak6zosség vezetd

Az ¢vodaigazgatok havi rendszereséggel iiléseznek. Az igazgatdi értekezlet dsszehivasat a
vezetdség barmely tagja kezdeményezheti. A vezetdség tagjai szobeli és beszamolasi
kotelezettséggel birnak az éves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Az igazgatoi értekezletre - a napirendtdl fiiggden - meg kell hivni a Sziil6i Szervezet

képviselojét.

4.2. Az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:
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® a neveloOtestiilet vezetése,

o a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése,

e az intézmény képviselete,

° személyi és targyi feltételek biztositasa,

) gyermekvédelmi munka iranyitasa,

o kitlintetésre vonatkozo javaslattétel,

© az alkalmazottak feletti teljes munkaltat6i jogkodr gyakorlasa,

o az alkalmazottak fegyelmi felelosségre vonasa, a koznevelésben foglalkoztatotti

Jogviszonyok (munkaviszony) megsziintetése,

® anyagi felel0sségre vonas,
° fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
° a balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Az igazgaté munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

Az igazgato-helyettes jogkore és felelossége:

Az igazgatO-helyettes munkajat a munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitasaval végzi.

Munkakéri leirasat az igazgato késziti el. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd,

utasitasait betartja.

Az igazgato. hataskorébdl dtruhdzza az altalanos igazgatdhelyettesre:

© a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését,

° az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében, és

® a munkarenddel €s a szabadsagoldssal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a tavollévé
dolgozdk helyettesitésérol

° felelésséggel tartozik az 6vodapedagogusok, dajkék, évodatitkar, konyhai dolgozok,
kozcélu dolgozok munkakori leirasanak betartasaért,

© az igazgato és a helyettesek szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik.

Megbizas alapjan ellatando feladatok

- Ovoda Igazgato
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-Ovoda | gazgatohelyettes
- Munkakozosség-vezetd

- Munkavédelmi képvisel6
- Gyermekvédelmi felelos

- BECS csoport (Intézményi Onértékelés kidolgozasaban valo részvétel)

A megbizds elvei:
JO szervezo-, és kezdeményezokészség, példamutaté magatartds, munkateriileten naprakész

ismeretek, kiemelked6 pedagogiai szakmai tevékenység, pontos adminisztraciés munka.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Hajdihadhazi Virosi Ovoda

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Munkako6zbsség vezetok

Ovodapedagégusok

Pedagodgiaiasszisztensek

Ovodatitkérok

Ovodapedagogusok neveld munkdjat kdzvetlen segité dolgozok

Sziil6i szervezet
4.4. Az intézmény munkajanak belsé ellenorzési rendje
A fenntarto

a) ellendrzi a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,

hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet,

15



a gyermekbaleset megelézése érdekében tett intézkedéseket, a gyermekbalesetet jelenti a
nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak,

b) gyakorolja a munkaéltati jogokat a kdznevelési intézmény igazgatoja felett,

¢) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjédban meghatarozott feladatok
veégrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

d) ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az igazgatohelyettesek az ellendrzési terv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkajat. A
belsé ellenérzés rendszere atfogja a nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja a
mindségi munkavégzést, azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibék feltardsa iddben
megtorténjen, mdsrészt fokozza a munka hatékonysagat és részét képezi a teljesitmény
értékelésnek.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a pedagégiai munka hatékonysaganak mérése.

Az igazgaté minden év elején a munkatervben meghatarozza a belsd ellendrzés teriileteit,

Elkésziti az ellenérzési tervet.

Ebben megjeldli:

- az ellendrzésre jogosult személyeket,

- az ellendrzes céljat,

- az ellendrzés teriileteit,

- az ellendrzés idejét, hataridejét.

Az ellen6rzési terv nyilvanos.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- igazgatd

- igazgatohelyettes

- sziiloi szervezet

Az ellenérzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjéra, mindségére,
- ¢€s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellen6rzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellen6rzése,

= idészakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések.
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- foglalkozasok, tevékenységek, irasos dokumentumok, ovikréta ellenérzése,
- foglalkozasokon kiviili programok ellendrzése,

- gazdasagi jellegli ellendrzések (vagyonvédelem, téritési dij),

- munka és tlizvédelmi ellenérzések.

Az ellendrzés formai:

- tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan,

- spontan, alkalomszert ellen6rzések

Az ellendrzés eredményét az érintett pedagogussal ismertetni kell, aki arra reflektalhat sz6ban
vagy irasban.

Az ellenérzés altalanos tapasztalatair6l a nevel6testiiletet tajékoztatni kell megaéllapitva az
eredményeket, a feltart hidnyossagokat, fejlesztheté teriileteket, ezek megsziintetésére tett

sziikséges intézkedéseket.

Az 6vodai nevelés belso ellenérzésének rendjét az intézményi Gnértékelési szabalyzatban
megfogalmazott szempontok, és szabéalyok figyelembevételével az igazgato tervezi és szervezi
meg. A belso ellenérzés évente elkészitendd nyilvanos ellen6rzési terv szerint torténik, amely
az intézményi munkaterv része.

Az ellen0rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevelGtestiileti értekezleten.

Az igazgato, illetéleg helyettese sziikség szerint eseti ellendrzéseket is elrendelhet.

Az 6voda latogatasara €s ellenérzésére azok jogosultak, akiknek erre megbizasuk van, illetve

akiknek ezt a jogszabaly lehetévé teszi:

1. Az igazgat6 felelés azért, hogy az intézményt csak az arra jogosultak, vagy az arra
engedéllyel rendelkezok latogathassak,

© az igazgato engedélyt adhat egyéb személyeknek is latogatasra hospitalas vagy
tapasztalatcsere céljabol,

© a latogatot az igazgatd vagy a helyettese kiséri.

2. A nevelémunka bels6 ellenérzésére jogosultak kore:
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@ az ovoda igazgatoja,

° az igazgatohelyettes,
© a szakmai munkak6z6sség-vezeto.
© Az igazgat kozvetleniil ellen6rzi az igazgatohelyettes és a szakmai munkakézosség

vezetdjének a munkajat.

3. A bels6 ellenérzés modszerei

o csoport latogatas elére meghatarozott szempontok alapjan,

® dokumentécié - elemzés, ellendrzés,

° szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas.

&) Az ovodapedagogusok elsdsorban Onértékelést, Onreflexiot végeznek, és sajat

munkajukat értékelik

4.4.1. Onértékelés

. Az intézményi dtfogo onértékelés része az intézmény onértékelése.

. Az atfogd oOnértékelés eredményeképp meghatdrozott elvardsok teljesiilése vélik
megallapithatova. Az intézmény onértékelése hét teriileten meghatérozott elvarasok alapjan
torténik.

- Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy az intézményre vonatkozé intézményi
elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan az igazgatdé a nevelGtestiilet bevonasaval az
intézményre vonatkozdan meghatirozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, majd erre

epitve fejlesztési feladatait Intézkedési tervben régziti, hogy azutan az ujabb dnértékelés

keretében vizsgélja a programok megvalsitasdnak eredményességét.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport létrehozasa

Az intézményi onértékelés koordinalasat az intézmény méretétél fiiggben 3-4 £6 latja el.
Jelenleg az intézményben 5 f6 létszamu onértékelést timogatdé munkacsoport miikddik,
amelynek tagjait az igazgato jel6li ki.

Az onértekelés sordn a csoport tagjainak feladata az dnértékelési folyamat soran bevonandé
tovabbi pedagogusok felkészitése, igy a tagok kivélasztasanal kiilondsen fontos szempont a

csoporttagok felkésziiltsége, min6ségfejlesztés iranti elkotelezettsége.

Az onértékelést timogatéo munkacsoport feladatai:
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. A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az oOnértékelés elOkészitésében ¢és
megtervezésében, a pedagégusok és a partnerek tdjékoztatdsaban, valamint az 6t évre sz6lo
onértékelési program és az éves 6nértékelési terv elkészitésében.

s Az intézményi Onértékelés soran tobbféle adatgyijté eszkozt hasznél az intézmény. A
szakszerliség €s az id6gazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kollégak bevonasa az
dnértékelés lebonyolitasdba, melynek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni. A
bevont kollégak felkészitése €s folyamatos tdmogatasa az onértékelést timogaté munkacsoport
feladata, noha az adatgytijtést vagy értékelést alapesetben nem az onértékelést tamogatd

csoporttagok végzik.

4.4.2. Orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés
Miikodteti az oktatasért felelos miniszter.

. Szervezi a Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont.

. Feladat ellatasara szerzodik az Oktatasi Hivatal a pedagogiai-szakmai ellendrzés
szakértbivel.

. Otévente ismétlodo, értékeléssel zaruld szakmai ellendrzés.

. Az ellen6rzés a fenntart6tol fliggetleniil kiterjed minden koznevelési intézményre,

Az ellendrzés célja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében megvalosulé intézményellendrzés
célja az intézmény pedagoégiai-szakmai munkajanak fejlesztése, valamint annak feltarasa,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan valésitotta meg a pedagogiai
programjiban/pedagégiai-szakmai munkat meghatirozé dokumentumaiban foglaltakat

Az intézményellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. Pedagégiai folyamatok.

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés.

3. Az intézményben foly6 pedagogiai munkival dsszefiiggo eredmények.
4. Belsé kapcesolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio.

5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai.
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6. A pedagégiai miikodés feltételei.

7. Az intézmény tipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatdsi irdnyelvben
meghatarozottak

v

4.4.3. Pedagogusok mindsitése

A pedagbgusok elomeneteli rendszerérdl és a 2023. évi LIL torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 38. § (1) bekezdése alapjan az oktatasért felelds miniszter
minden €v mércius utolsé napjaig kozzéteszi a kovetkezd naptari évre vonatkozd pedagogus
minésitési keretszamot, a mindsité vizsgdk és mindsitési eljarasok szervezésének kozponti

szabdlyait és a mindsitési tervbe torténd felvétel kiilonos feltételeit.

A jelentkezés modja

A pedagogus kollégik annak a Kkoznevelési intézménynek az igazgatéjanal
kezdeményezhetik jelentkezésiiket, amellyel foglalkoztatdsi jogviszonyban sllnak (és a
jogviszonyuk aktiv — nem sziinetel6). (Egyszerre csak 1 intézményben lehet leadni a

jelentkezést abban az esetben is, ha a pedagdégus t6bb intézménnyel 4ll jogviszonyban.)

Minden év marcius végéig az Oktatasi Hivatal valamennyi koznevelési intézményt értesiti arrdl,
hogy mikor nyilik meg a jelentkezési feliilet, és megkiildi azt a jelentkezési lap nyomtatvanyt,
amelyen a pedagogusok le tudjak adni jelentkezésiiket (a lap a jelentkeztetési feliileten is
elérhet6 lesz). A jelentkezési lap két példanyat aldirva, az aktuilis év aprilis 15-éig kell
benyujtani az intézmény igazgatojanal, aki a jelentkezési lapon alairasaval igazolja, hogy a
pedagogus az eljarasba bejelentkezett és a jelentkezési lapbol 1 példanyt a pedagdgusnak

visszaad.
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A jelentkezési lapok alapjan az igazgaté rogziti a jelentkezéseket, megjel6lve az elérni kivéant

fokozatot (Pedagogus I., Pedagogus II., Mesterpedagogus vagy Kutatdtanar).

A jelentkezéseket az igazgatd az adott év aprilis 30-dig véglegesiti.

(A jelentkezések adminisztraldsara szolgalo feliilet megnyitasarol az Oktatasi Hivatal
valamennyi koznevelési intézményt tdjékoztatja.) A Korm. rendelet kimondja, hogy az igazgato6
a pedagogus mindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra valo jelentkezésének rogzitését nem

tagadhatja meg.

A jelentkezések feldolgozasa, a mindsitési terv kiaddsa

A jelentkezések véglegesitése utan az Oktatasi Hivatal ellenérzi a rogzitett adatokat. A Korm.
rendelet szerint az oktatasért felel6s miniszter az adott év junius 20-aig dont a kdvetkezd évben

mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevd pedagogusok korérdl.

A miniszter - az Oktatdsi Hivatal atjan - a pedagogus kollégakat és a munkéltatokat a dontés

meghozatalat kdvetden, legkésobb az adott év junius 30-aig értesiti.

4.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek
az igazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az intézményben.

A fenntartdi, szakért6i szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval tortént
egyeztetés utan torténik.

Az 6voda bejarati ajtajat reggel 9:00 oratol — 12:45 6raig és 13:15 oratol — 15 ordig zarva kell
tartani.

Csengetésre a dajka vagy kozfoglalkoztatott munkavallal6 kételes kaput nyitni. Az 6vodaba
belépdt az igazgatoi iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell arr6l, hogy a megfelelé személy
minél elébb a latogato rendelkezésére alljon. Az 6vodaba belépd latogatdt egyediil hagyni nem
szabad, tavozasakor a kapuig kell kisérni.

Idegenek az 6voda teriiletén akkor tartozkodhatnak, ha a felelds igazgat6 arra engedélyt ad.
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S. Az intézmény miikodését meghatirozé dokumentumok

5.1. Pedagégiai Program, (20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet)

5.1.1. Az 6voda pedagégiai programja meghatirozza:

- Az dvodai nevel€s alapelveit, célkittizéseit

- azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositidk a gyermek személyiségének
fejlodését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyokat enyhité tevékenységeket,

- gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a sziil6, gyermek a pedagdgus egyiittmitkodésének formait,

- az egészségnevelési, kornyezettudatos nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

- a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd eszkozok és

felszerelések jegyzékét.

5.2. Eves Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felel6sok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet javaslata,
véleménye alapjan az igazgaté késziti el, majd megvitatds utdn a nevelési évet nyito
nevelotestiileti értekezleten fogadja el a neveldtestiilet.

Az éves munkaterv tartalma:

- Azaktualis nevelési év helyzetképe

- Azaktualis nevelési évre kitiizott célok, feladatok, tevékenységek

- A nevelési-oktatasi év rendje

- Anevelési év munkarendje pedagogusok, pedagégiai munkat segitok

- Unnepek, rendezvények szervezési rendje

- Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok nevelési évre sz616 rendje

- Munkakozosségek tervei

- Abelso ellendrzés rendje: szakmai és mikodési.
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A nevel6testiilet altal elfogadott, az adott nevelési évre sz616 munkatervet az intézményi sziil6i
szervezettel ismertetni kell.

Az dvoda foglalkozési programja — munkaterve - tartalmazza:

a.) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek fejlodését, kozosségi

¢letre felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat,

A 20/2012. EMMI rendelet 173. § (1)-(6) bekezdése a hatalyos.

Ovodénkban a fentieket figyelembe véve keriilt meghatarozasra e feladat ellatasa.

5.3. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézpontositott illetményszamfejtés - KIRA. révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir

alapu masolatat:

@ az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasat,

® az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
o az vodas gyerek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hirdetése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az intézmény informatikai haldzataban e kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté dltal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az ovikréta és a https:/poszeidon.ovikreta.hu/ rendszer bevezetése 2025 szeptemberétol

lehetdséget biztosit az elektronikus iktatas bevezetésére és az atsorolasokat, bérrel kapcsolatos

dokumentumok elektronikus megkiildésére a munkavallalok részére.















































































































