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A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd, kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milikdodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a kialakitott cél-és feladatrendszereket, tevékenységcsoportok
és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

> Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.)

> 2011. évi CXC torvény a Nemzeti K6znevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

> 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

> 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzet koznevelésrdl szdéléd torvény
végrehajtasarol. )

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

> 368/2011.(XIL.31. Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6  térvény
végrehajtasarol. (Amr.)

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

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

> 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

> 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

> 28/2011. (VIII.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl

> 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
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> 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
> 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirol

> 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol.

> 3/2002. (VIII. 30.) ESzCsM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis
egészségiigyi és biztonsagi kbvetelményeirdl szold 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet
modositasarol.

> 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet a képerny0 el6tti munkavégzés minimalis
egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeirdl

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a gyermekek sziilei, az intézmény dolgozdi
és mas érdekl6dok megtekinthetik az intézményvezetd irodajaban, munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti és mlikddési szabalyzatot az
intézményvezetd a nevelGtestiilet véleményezése utan 30/2019. (12.10.)
hatarozataval 2019. december 10. napjan elfogadta.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, gyermekére kotelez0 érvényld. A szervezeti és
miikddési szabalyzat 2020. januar 01-én Iép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az 6voda altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint

1. Az intézmény neve: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
Alapitoé okirat szama: 55/1994. (II. 25.) Kh. hatarozat
Alapito okirat kelte: 1994. februar 25.
Torzskonyvi azonositoja: 665890
OM azonositéja: 036819
Székhelye: 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Alsé-ujsor 32.
Alapitasanak ideje: 1978.
Alapito szerve: Varosi Tanacs VB Gyulafiratdt

Maximalis gyermeklétszam

az ovodai korzetben: 200 ]
Tagintézménye: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka
Tagovodaja
8411 Veszprém-Kadarta, Kenderfold u. 47.
2. Az intézmény jogutddja: A Veszprém  Megyei Jogu  Varos

Onkorméljyzata altal 1998-ban alapitott
Kadartai Ovodanak
3. Jogszabalyban

meghatarozott ovodai nevelés az Nkt. 4.§ 1.1 pontja alapjan
alapfeladata: )
4. Az intézmény 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai
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alaptevékenysége:

Miikodési kore:

Szakagazati besorolasa
Iranyito szerv neve,
székhelye:

Now

7. Gazdalkodasi besorolasa:

8. A koltségvetési szerv
vezetojének kinevezési
rendje:

9. Foglalkoztatottjaira
vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megjeldlése:

feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.

Az  alaptevékenységen  beliili  tovabbi
tevékenységek:

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

096015  Gyermekétkeztetés  koznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében,
fogyatékosok nappali intézményében.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkezés
Veszprém varos kozigazgatasi terllete
851020 Ovodai nevelés

Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgy(ilése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Helyi Onkormanyzati kéltségvetési szerv
Az intézmény pénziigyi, szamviteli, addzasi
feladatait a jogutdd a Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd Szervezet, (VeInSzol) mig a
mlszaki,  karbantartadsi, feladatait a
Veszprémi Kozlizemi Szolgaltatdé ZRt. és
VMIV Onkorményzata kozott megkétendd
szolgaltatds vasarlasi szerz6dés alapjan a
Veszprémi Kozlizemi Szolgaltato ZRt. latja el.

A magasabb vezetSi megbizassal — nevelési-
oktatasi intézmények vezet6i allasainak
betoltésével -  kapcsolatos  eljarasi
szabalyokat a nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol szél6 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szdl6 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet szabalyozza.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben
kdzalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. 1.
torvény az iranyadd. Egyéb foglalkoztatasra
iranyulo jogviszonyra a Polgari
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10.

11.

12.

13.

torvénykonyvrdl szoldo 1959. évi IV. torvény
vonatkozik.
A feladatellatasra szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési joga:
Ingatlan hrsz.: 10089/4. alapteriilet: 4014 m? székhelyen
Ingatlan hrsz.:3006. alapterilet: 3136 m? telephelyen

A vagyon felett a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata rendelkezik, az
intézménynek hasznalati joga van.

Az intézmény hosszi és )
korbélyegzojének hivatalos Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
szovege: Veszprém-Gyulafiratot, Also-ujsor 32.

Fenntarto neve, székhelye: Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkorményzaténgk Kozgylilése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
Alapito okirat egységes szerkezetbe foglalasa:
Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése 52/2019.(I11.28.)
hatarozattal hagyta jova

2.2. Az 6voda feladata

>

Az évoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az dvoda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggo feladatokat is.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épilé — a
nevelGtestiilet altal jovahagyott - helyi dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.

2.3. Az 6voda miikodésének alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —

ala

pdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat ]

.Ne felejts!” Néphagyomany6rz6 Ovodai Pedagdgiai Program
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv

Intézményi Onértékelési Szabalyzat

Egyéb szabalyzatok

Alapité okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i mikodését. Az intézmény alapito
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség szerint - mddositja 1. sz. mellklet

Ves
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> .Ne felejts!” Néphagyomany6rzé Ovodai Pedagégiai Program (PP

Az orszagos alapprogram alapjan a nevelési program hatarozza meg az intézmény

szakmai miikddését, feladatait, mely tartalmazza:

o az Ovoda nevelési alapelveit,

o a néphagyomanyorzés feladatait,

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

személyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténo felkészitését,

o a szocidlisan hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

o a gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

o a szilo, a gyermek, a pedagégus egyittmikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

o egészségnevelési programot,

o a nhevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segitd
eszkdzok és felszerelések jegyzékét.

A Pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja
jova. A PP azon rendelkezéseinek érvénybelépéseihez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A Pedagdgiai program
megtekinthetd az Ovodavezetd irodajaban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

> Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SzMSz)

Az Nkt. 25.8.(1.) bekezdés alapjan a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd
és kiilsO kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket tartalmazza.

Mellekletei:

— Adatkezelési és informatikai szabalyzat

— Kiilonos kozzétételi lista

— Munkakori leirasok

— Alapitd Okirat

— Az bvoda szervezeti struktiraja és miikodése

SZMSZ-szel 6sszhangban 1évd egyéb szabalyzatok

— Az Iratkezelési szabalyzat, irattari terv

— Kozfeladatot ellatd szervnek a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét régzité szabalyzat

— Bels6 kontroll szabalyzata

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

— Tlizvédelmi Szabalyzat

> Hazirend
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény m(ikddésének bels6 szabalyozodja,
mely tartalmazza:
o az 6voda mikodési rendjét, a gyermekek napi életrendjével kapcsolatos
el6irasokat,
o az 6vodai felvétel, atvétel rendjét, az dvodai elhelyezés megsziinését,
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o a beiskolazas dvodai feladatainak szabalyait és eljarasi rendjét,

o a gyermekek fejlodésével, fejlettségével kapcsolatos  tajékoztatasi
kotelezettséget,

o a nevelési év rendjét, a nyari zaras, a nevelés nélkiili munkanapok, az tgyelet

megszervezésének tajékoztatasi kotelezettségét,

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasanak rendjét,

az igazolatlan hianyzasok kdvetkezményeit,

a gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket,

a beteg gyermekekre vonatkozd szabalyokat,

targyak, jatékok behozatalanak rendjét,

a gyermekre vonatkozd védo-6vo elGirasokat, szabalyokat,

a rendszeres egészségiigyi felligyelet, ellatas formait, rendjét,

a gyermekvédelem céljat, feladatait,

a gyermeki-, szlilGi jogokat, kotelességeket,

nevelési idoben szervezett téritésmentes és téritéses szolgaltatasainkat,
o a téritési dij befizetésének, visszafizetésének szabalyait.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak Iényeges valtozasakor a

sziilének atadjuk.

O O O 0O O O O O O O

> Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgia programjat alapul
véve, tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési tervét a felelbsok, és
hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeto késziti el, melyhez kikéri a
vezetGség és a nevelbtestiilet, sziilGi szervezet és a fenntartd véleményét.

”

> Ovodai csoportok dokumentumai
o Felvételi és mulasztasi napl6

o Csoportnapld
o ,Gyermektiikor I.-I1.” — gyermekek egyéni fejlodési lapja

> Erdekvédelmi dokumentumok
o Kozalkalmazotti Szabalyzat

> Egyéb dokumentumok
Az intézmény m(ikddésére és gazdalkodasara vonatkoz6 egyéb szabalyzatok:

- Bizonylatok kezelésének szabalyzata

- Bels6 kontroll szabalyzat

- Bels6 ellendrzési kézikonyv

- Gyakornoki szabalyzat

- Szervezeti integritast sért0 esemeények kezelésének eljarasrendje

- Elelmezési szabalyzat

- Szabalyzat a kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld intézkedések, tovabba
a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl

- Kikildetési Szabalyzat

- Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje
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- Reprezentacios Szabalyzat

- Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozoktatasi esélyegyenl6ségi intézkedési terv

- Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Béren kivili juttatadsok szabalyzat

- Palyaztatasi szabalyzat

— Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzata
- Tlizvédelmi szabalyzat — T(izriadd terv

- Selejtezési szabalyzat

- SziilGi Szervezet Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

- Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz0l6 szabalyzat
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

2.3.1. Az elektronikusan eloallitott dokumentumok hitelesitésének
eljarasrendje.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
elGirasainak megfelelden.
A Kozpontositott Illetmény-szamfejt6 Rendszert (KIRA) jogi kereteit az
Allamhaztartasrél sz6éld torvény végrehajtasardl szél6 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet teremtette meg. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal nem rendelkeziink. Az KIR, és KIRA hasznalata soran
feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu hitelesitett masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

— az 6vodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az
egyéb elektronikusan megkiildétt adatok papir alapy, hitelesitett taroldsa nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR és KIRA rendszerben tovabba az dvoda
informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz,
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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3. Az dvoda szervezeti felépitése, vezetése

3.1. Az dvoda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézmény szervezeti strukturajat
az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A Veszprémi Kastélykert Ovoda székhely egy szervezeti egységet alkot, a
tagdvoda kiilon szervezeti egység.

FO szervezeli egysegek:
o Kastélykert Ovoda: 5 évodai csoport
o Ficanka Tagovoda: 2 évodai csoport

FO szervezeli eqysegek vezetese:
o Kastélykert Ovoda: dvodavezet6 - magasabb vezeto

altalanos 6vodavezetd-helyettes — magasabb vezet6
o Ficanka Tagodvoda: tagévoda-vezetl - vezetd

3.1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

> A szervezeti egységek kozotti szakmai kapcsolattartdas a munkaterv szerint
Utemezett nevelGtestiileti, illetve rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valdsul
meg.

> Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzé
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajkak,
az egyéb alkalmazottak egyiittm(ikddését.

3.1.2. A tagdvodaval vald kapcsolattartas rendje

> A tagovoda-vezet6 részt vesz a hetenként rendszeresen tartott vezetOi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkardl,
illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

> A tagdvoda-vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

> Az 6vodavezet6t meg kell hivni a tagdvodaban tartott értekezletekre, ezen kivill
az ellenbrzési terve alapjan vagy szilkség szerint esetenként latogatja a
tagovodat.

> Az 6vodavezetd és a tagdvoda-vezetl egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévoda
pedagogusait, illetve gyermekeit és a sziiloket érintd informaciok idGben
eljussanak a tagévodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

> A munkakdzosség vezetok koordinaljak az adott munkak&zosségen belill az
intézményegységek kozotti kapcsolattartast és a feladatok elosztasat. A
kapcsolattartas mddja e-mail, telefon, és személyes megbeszélések, értekezletek.

3.2. Az 6voda személyi feltételei

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat az Nkt. 1.2.3. szami melléklete
tartalmazza.

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. L



11

> Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda engedélyezett allashelyeinek
szama: 33 fo

o Ovodapedagdgus: 16 f6

o Dajka: 8 f6
o Egyéb allashely: 12 f6

> Személyi feltételek alakulasa szervezeti egységenként

Kastélykert Ovoda Ficanka Tagdévoda
Ovodavezetd 1
Altaldnos dvodavezets-

1
helyettes
Tagdvoda-vezeto 1
Ovodapedagdgus 10 3
Dajka 7 2
Pedagdgiai asszisztens 1,5 0,5
Gazdasagi ligyintéz6 1
Elelmezésvezetd 1
Ovodatitkar 1
Ugyviteli alkalmazott 0,5 0,5
Szakacsnd 1
Melegit0-konyhas 1
Konyhai kisegitd 4
Osszesen: 29 8

3.3. Az ovoda vezetése

3.3.1. Az dvodavezeto és feladatkore
Az évoda élén az dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetbie.
Kinevezése nyilvanos palyazat Utjan torténik. Kinevezésével és munkaltatasaval
kapcsolatos jogokat a fenntartd (iranyitd szerv vezetdje), az Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja. Az évodavezetd jogkorét, felelosségét feladatait az Nkt, az
ovoda bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

> Az dvodavezeto felelos:

o az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért,

o a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

az intézményi onértékelés rendszerének mikodéséért,

o a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekek
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel6zéséért,

o a pedagdgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

o
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o a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

o A pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

o a bels6kontrollrendszer kialakitasaért és miuiikodtetéséért, tovabba belso
ellenoOrzési tevékenység ellatasaért.

Az dvodavezeto feladatai:

o A nevelGtestiilet vezetése; a neveldmunka iranyitdsa, értékelése és
ellenorzése. A nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i megszervezése és ellendrzése. Vegyen részt az
intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban. A jovokép megfogalmazasa soran
vegye figyelembe az intézmény kiilsO és belsd kornyezetét, a valtozasokat.
Ugyeljen a szabdlyos, korrekt dokumentacio kialakitasara, fenntartasara.

o A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald
egylttm(ikodés, folyamatos kommunikacid biztositasa. Az intézmény
képviselete.

o A jogszabalyi lehetGségeken beliil a helyi éves munkatervet az intézmény
sajatossagaihoz igazitsa. Iranyitsa az éves tervezés dokumentumainak a
kidolgozasat és 0sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové tegyék
a helyi pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamara.

o A tevékenységekben megvaldsuld tanulast egységes, tervezett pedagogiai
folyamatként kezelje.

o Mikodjon egyiitt munkatarsaival, és mutasson példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozd céljait. A gyermek
fejlodési eredményeinek javitasara helyezze a hangsulyt.

o A gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére 0Osszpontositd neveld-oktatd
munkat varjon el.

o Az intézményi miikddést befolyasold mérési adatokat, eredményeket hasznalja
fel a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény helyzetének
megitélésében, kilondsen a tanulas és tanitas szervezésében és iranyitasaban.

o A kollégakkal ossza meg a tanulasi eredményességrél szolé informaciokat, a
mérési eredményeket elemezze, és vonja le a sziikséges szakmai
tanulsagokat. )

o Kérjen beszamolét (a gyermekek ,Altalanos fejlettségi szint felmérése”, és
megfigyelése alapjan) az egyéni teljesitmények 0Osszehasonlitasarol,
valtozasardl és varja el, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek
fejlesztése érdekében.

o Iranyitasaval alakitsdk ki a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.

o Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés épiiljon be a
pedagdgiai kultiraba. A fejlesztd célu értékelés jelenjen meg a vezetd sajat
értékelési gyakorlataban is.

o Miikodtesse a tanulasi-tanitasi moddszerek bevalasanak vizsgalatat. Tegye
nyilvanossa az eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és
eljarasokat, kollégait biztassa azok bevezetésére.

o Iranyitsa a differencidld, az egyéni fejlesztést célzd nevelési eljarasokat, a
hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.
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o Gondoskodjon rdla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek specialis
tamogatast kapjanak.

o Tartsa nyilvan a kotelez6 ovodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és tanusitson iranyitdéi magatartast a tavolmaradas megelozése
érdekében.

o Szervezze és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

o Az intézményi jovokép, és a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a
vezetdi palyazataban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 0Osszhangban
legyenek.

o Kisérie figyelemmel az aktuadlis kiils6 és bels6 valtozasokat, ismerje a
valtoztatasok sziikségességének okait. A valtoztatast, annak sziikségességét
és folyamatat ossza meg kollégaival, a felmerilo kérdésekre adjon valaszt.
Legyen képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehaijtani.

o A célok megvaldsulasat folyamatosan kdvesse nyomon.

o Rendszeresen hatarozza meg az intézmény erOsségeit és gyengeségeit (a
fejlesztési terlileteket), ehhez hasznalja fel a bels6 és a kiilso
intézményértékelés eredményét.

o Iranyitsa az intézmény hosszu és rovid tavl terveinek lebontasat és
0sszehangolasat, biztositsa azok megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését.

o A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat meghatarozasok pontosak,
érthetdek legyenek.

o Ertékelje a nevelGtestiilet bevonasaval a célok elérését, és hatarozza meg a
sziikséges lépéseket.

o Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrdl, biztositson lehetGséget szamukra az 6nallé informacidszerzésre
(konferenciak, eléadasok, egyéb forrasok).

o Tamogassa a nevelés eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket,
innovacidkat, fejlesztéseket.

o Ismerje a szakmai Onértékelés modelljeit és eszkozeit, hasznalja fel az
eredményeit.

o Vezetdi munkajaval kapcsolatban szamitson a kollégak véleményére.

o Legyen tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismerje erdsségeit
és korlatait.

o Onértékelése legyen redlis, ismerje el hibait, a tanulasi folyamat részeként
értékelje.

o Az onreflexid soran elemezze egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kdvetkezményeit, sziikség esetén valtoztasson
rajtuk.

o Vezet6i hatékonysagat oOnreflexidja, a kiils6 értékelések, sajat és masok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejlessze.

o Az o6vodapedagdgus szakma és az Ovodavezetés teriiletein keresse az Uj
szakmai informacidkat, és sajatitsa el azokat.

o Folyamatosan fejlessze vezetGi felkésziiltségét, vezetbi képességeit.

o Tanusitson hiteles és etikus magatartast. (Kommunikacidéja, magatartasa a
pedagogus etika normadinak feleljen meg.)
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o A célok kit(izésében, a tervezésben, a végrehajtasban folyamatosan vegye
figyelembe a vezetGi programjaban leirtakat.

o Ha a korilmények valtozasa indokolja a vezetOi palyazat tartalmanak
fellilvizsgalatat, ezt tegye vilagossa a nevelGtestiilet és valamennyi érintett
szamara.

o Egyértelmlen hatarozza meg a munkatarsak felel6sségét, jogkorét és
hataskorét. A vezetési feladatok egy részét delegdlja vezet6tarsai
munkakorébe, a leadott dontési-és hataskori jogokat tartsa, és tartassa be.
Hatékony id6-és emberi erdforras felhasznalast valdsitson meg (egyenletes
terhelés, tulterhelés elkeriilés, stb.)

o Iranyitsa a belsd intézményi ellenbrzési-értékelési rendszer kialakitasat (az
orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasat) és miikodtetését.
Vegyen részt az O&vodapedagdgusok tevékenységének latogatasaban,
megbeszélésében. Az dvodapedagdgusok értékelésében a fejlesztd szemléletet
érvényesitse, az egyének erdsségeire fokuszaljon.

o Tamogassa munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében. Oszténdzze a
nevelGtestiilet tagjait Onmaguk fejlesztésére. Adjon alkalmat az
ovodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegdlasanal az egyének erdsségeire épitsen. Aktivan mikddtesse a
munkakozosségeket, vegyen részt ezek munkajaban.

o Kezdeményezze, szervezze és 0OsztdnOzze az intézményen  bellili
egyuttm(ikodéseket.

o A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet Ugy allitsa 6ssze, hogy az
megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének. Rendszeresen mérje fel, milyen szakmai, modszertani tudasra
van sziiksége az intézménynek. Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas
kiilonbozo formait.

o Rendelkezzen humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi
eroforrds stratégiat alakit ki. Valtozasok alkalmaval (bOvités, leépités,
atszervezés) személyesen vegyen részt az intézményi folyamatok, valtozasok
alakitasaban, iranyitasaban.

o Az intézményi folyamatok megvaldsitasa soran megjelené dontésekbe,
dontések el6készitésébe vonja be az intézmény munkatarsait és partnereit.

o A dontésekhez sziikséges informaciokat ossza meg az érintettekkel.

o Dontéshozatal és probléma megoldas elott vegye figyelembe masok
szempontjait, érdekeit.

o Tartson személyes kapcsolatot az intézmény teljes munkatarsi korével,
figyeljen oda problémaikra, valaszoljon kérdéseikre.

o Kell6 tapintattal, szakszer(ien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

o Olyan koérnyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulasi
kultdrajat rend jellemzi (példaul mindenki altal ismert és betartott szabalyok
betartatasa).

o Tamogassa, 6szténdzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszerli
Otleteket. Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény miikodését
befolyasold jogi szabalyozdk valtozasait. Az dvodapedagdgusokat az Oket
érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrdl folyamatosan
tajékoztassa.
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Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacids eszkdzt, csatornat
(verbdlis, nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) mikodtessen. A
megbeszéléseket, értekezleteket vezesse hatékonyan, szakszerlen.

Szervezze meg az intézmény és a hasznalt eszkdzok biztonsagos miikodtetését
(példaul udvar, kert, tornaszoba eszkozei, fejlesztd eszkdzok).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitdisa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében
mUikodtessen kommunikacios eszkozoket, csatornakat.

Biztositsa  szabdlyozassal a  folyamatok nyomon  kovethetOségét,
ellendrizhetbségét.

M(ikodjon kodzre az intézmény partneri korének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Személyesen  vegyen részt a  partnerek  képviselGivel  torténd
kapcsolattartasban.

Hatékonyan mi{kodjon egyiitt a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi
erdforrasok biztositasa érdekében.

> Az dvodavezeto vezetdi jogositvanyai:

©)
©)

Az

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerzOdés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe (az egyeztetési kotelezettség megtartasaval),

rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az dvoda miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel jarna
(fenntartd egyetértésével),

szakmai ellenOrzést indithat- pedagdgiai munkaért vald felelésség korében- az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabal.

intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat az Nkt. 5.

mellékletében foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil, maga
jogosult meghatarozni.

3.3.2. Az ovodavezeto kozvetlen munkatarsai

o

@)
@)

Altalanos dvodavezetS-helyettes (Ovodavezetd &ltal megbizott magasabb
vezetd beosztasu dvodapedagdgus)

Tagdvoda-vezetd (Ovodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus)

Gazdasagi Ugyintézd

Ovodatitkar

> Az altalanos 6vodavezeto-helyettes és a tagévoda-vezeto
Az 6vodavezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetd megbizasakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik, kivalasztasa és megbizasa az ovodavezetd
hataskore. Megbizasuk visszavonasig érvényes. Munkajukat a munkakari leirasban
foglaltaknak megfeleléen végzik. Az dvodavezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetd
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tevékenységiiket egymassal egyiittmi{kodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az altalanos dvodavezeto-helyettes feladatkore

(@]

@)
@)

Az 6vodavezeto-helyettes a vezetot tavollétében a (munkaviszony létesitése és
megsziintetése kivételével) teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

A vezet0 tavollétében kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort gyakorolja,
Feladatait az évodavezetd Utmutatasa alapjan, onalléan latja el, mely kiterjed
az ovoda egész miikodésére.

Bels6 ellendrzési kontrollrendszer szabdlyzasanak megfelelden (temterv
szerint végez ellendrzési feladatokat.

Ve

Az dvodavezeto feladataibdl, hataskorébdl dtruhdzott feladatok:

- a neveldmunka ellendrzése,

- egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet- és
munkakorilményeikre vonatkozd kérdések tekintetében,

- a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Az dltaldnos dvodavezeto-helyettes felelds:

- a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

- a szakmai munkak6zosség miikddési feltételeinek biztositasaért,
- a szlil6i munkakdzosség miikodésének segitéséért,

- a dajkak munkajanak iranyitasa a székhelyen,

- a helyettesitési beosztas elkészitéséért a székhelyen.

> A tagovoda-vezeto feladatkore

©)
@)

©)
@)

Az dvodavezet§ iranyitasa mellett szervezi a tagévoda munkajat.

Elldtia mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, amelyek a
székhelydvodaban az altalanos 6vodavezeto-helyettes feladatai.

A szakmai teljesités igazolasa.

Szoros kapcsolatot tart a székhelyévodaval.

> Gazdasagi ligyintézo feladatkore

(0]

o

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatasara az 6vodavezetd -

felelos személyt — gazdasagi ligyintézot alkalmaz.

Feladatat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

A gazdasagi tgyintézb gazdalkoddssal kapcsolatos feladatai:

- feladata az elGiranyzatok teljesitésének nyomon kovetése, és az adott
idészak mérlegérdl beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezet6
felé,

- a szakmai teljesités igazolasa,

- munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitasa, és ellenbrzése.

> Az ovodatitkar feladatkore
Munkajat az dvodavezet6 altal meghatarozott munkarendben, az dvodavezet és
az daltaldanos dvodavezetd-helyettes iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. L



17

Feladatai:

o Iratkezelés, levelezés, ligyintézés.

o Tanligyi nyilvantartasok naprakész kezelése.

o Munkakori nyilvantartasok és analitikak kezelése, frissitése.
o Gazdalkodasi nyilvantartasok kezelése.

3.3.3. A vezetok helyettesitési rendje

> Az dvodavezeto tartos tavolléte esetén az dvoda vezetése a fenntartd intézkedése
alapjan torténik.

> Az dvodavezetl tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasat az altalanos
ovodavezet6-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos
hataskorébe tartoznak (kizdrolagos hataskor: munkaviszony megsziintetés,
munkaviszony |étesités).

> Az dvodavezet szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az
ovodavezetd helyettes latja el a vezetdi feladatokat:

o Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi
ellenjegyzési szabalyzatnak megfelel6en vallalhat.

e A hianyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezet6
utalvanyozasi jogat a munkakori leirdasanak és a szabalyzatnak
megfeleléen.

e Az Ovodavezetd hataskorébe tartozd, belsé ellendrzéssel kapcsolatos
feladatokat, csak el0zetes megbizassal — tartds hianyzas esetén — végez.

e Az 6vodavezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A fenntartdé mérlegelési jogkore, hogy az
ovodavezetd helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Megbizas
hianyaban, az évodavezet6 tartds, 10 napot meghaladd hianyzasa esetén,
az Ot helyettesit6 oOvodavezetd helyettes kotelez0 Oraszamat az
ovodavezetd kotelez6 6raszama alapjan kell megallapitani. Ez esetben sem
vezetGi potlék, sem helyettesitési potlék nem allapithatd meg részére.
Fenntartdi megbizas hidnyaban az dévodavezetét helyettese csak olyan
esetekben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizardlagosan az
ovodavezetd hataskorébe.

e Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében stb. Az Odvodavezetd tavolléte esetén a helyettes,
munkaltatéi jogok kozlil a munkaviszony létesitése, modositasa és
megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel vezeti az
intézményt.

> Az dvodavezet( és az altalanos dvodavezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén az
élelmezésvezet6-gazdasagi (gyintézd hivatott a halaszthatatlan és ideiglenes
intézkedésekre, (gazdasagi (igyekben) melyekrél nyomban tajékoztatni koteles a
megérkez6 dvodavezetdt vagy helyettest.

> Az dvodavezetd, valamint az altalanos oOvodavezet6-helyettes és a tagdvoda-
vezet6 hianyzasa esetén a leghosszabb szolgalati idovel, hatarozatlan idore szo6lo
megbizassal rendelkez0 OAvodapedagogus intézkedési jogkorrel rendelkezik,
azonnali dontést igénylé (gyekben. (intézmény mikodésével, gyermekek
biztonsagaval, megdvasaval kapcsolatos helyzetekben).
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A reggeli és délutani ligyeletes idében a vezet0 helyettesitésének ellatasaban
kdzrem(ikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végz6 pedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozéd dvodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

Az dvoda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben
tartézkodik.

A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal — a fenntarto altal megallapitott napon
— a beosztas szerint ligyeletet kell tartani mindkét intézményben.

3.3.4. Az 6vodavezetoség

>

>

Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetGsége negyedévenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti eld és vezeti. Osszehivasara rendkiviili
esetekben is sor kertlhet.

A szakmai vezetdseq tagjai:

o Ovodavezetd

o Altaldnos dvodavezets-helyettes
o Tagdvoda-vezeto
O
O

MunkakézOsség vezetk
Onértékelési Tamogatd Csoport vezetGje

> A Munkakozosség vezetoje

o A nevelGtestiilet javaslatara az O&vodavezetd bizza meg a szakmai
munkakdzosség vezetOjét, aki beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
ovodavezetd felé. A munkak6zosség-vezet6 feladatait a munkakéri leirdsanak
megfeleléen végzi.

> Az Onértékelési Tamogaté Csoport vezetoje

o Iranyitja és koordindlja az intézményi ©nértékelési rendszer gyakorlati
megvaldsitasat. Tamogatja a fejlesztési tervekben vallalt feladatok teljesitésére
alakult csoportok munkajat.

A vonatkozd jogszabdlyoknak megfelel6en az Onértékelési csoporttal és az
intézményvezetovel folytatott megbeszélés alapjan elkésziti az intézmény
Otéves, és abbdl lebontva az éves onértékelési tervet. Az aktualis év soran
koordinalja az dvodapedagogusok, a vezetok, és az intézmény onértékelését.
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Intézményi érdekképviselet
> A Kozalkalmazotti Tanacs vezetoje Szakszervezeti Titkar

o A dolgozék a nevelési ev elején szavaznak arrdl, hogy az intézményben
miikddjon dolgozdi érdekképviselet. Ev kdzben barki kezdeményezheti a
vezetonek benyujtott irdsos kérelemben, az érdekképviselet megalakitasat.

o A Szakszervezet, a Kozalkalmazotti Tanacs és az d&voda vezetdjének
munkakapcsolatat a Kollektiv szerzddés és a Kdzalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

o A valasztott képviselok elkészitik az érdekképviseleti kdzosség szabalyzatat.

o A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatas, a Kollektiv szerzodés a
Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositasanak elokészitése a Szakszervezeti titkar,
a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az dvodavezeto feladata.

o Az érdekképviseleti szervezeteket a dolgozdk kezdeményezésére a
munkakozosség alakitja meg az dvodavezeté tamogatasaval.

3.4. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6voda vezetésével

3.4.1. Az 6vodakozosség
o Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

3.4.2. Az ovodai kozalkalmazottak kozossége

o Az alkalmazotti kOzOsséget az dvoda nevelGtestiilete és az dvodaban,
kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé6 dolgozdk
alkotjak.

o Az Ovodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
ovodan belili érdekképviseleti lehetGségeit a magasabb jogszabalyok
(els6sorban az Mt, a Kjt.,, az Nkt., illetve a hivatkozott tdrvényekhez
kapcsolddd rendeletek) valamint az intézmény Koézalkalmazotti Szabalyzata
rogziti.

o Az intézmény kozOsségeit a megbizott vezetOk, és a valasztott kozosségi
képviselOk segitségével az dvodavezetd koordinalja. A kapcsolattartasi formak
kozidl azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgdlja az
egyuttm{ikodést.

A kapcsolattartas kiilonbozo formdi:

- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény 6sszes dolgozoja)
- Nevelbtestileti értekezlet (dvodapedagdgusok)

- Szakmai megbeszélések

- Munkak6z0sségi megbeszélések

- Nyilvanos férumok

- Hospitalasok

- Napi talalkozasok

o Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az éves
munkaterv tartalmazza.

o A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor
ezt jogszabaly elbirja vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara
kertl sor.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

- Az Nkt. altal meghatarozott fenntartdi dontések elGzetes véleményezésére,
amelyek az d&voda megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének  megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezetoi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az Ugyekben, amelyek kizardlag csak a székhely vagy csak a

tagévodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti

értekezletet.

A tagodvoda-vezetO értekezleteit a tagdvoda-vezeté az dvodavezetd el6zetes

értesitése mellett hivhatja dssze.

Az alkalmazotti k6zOsség értekezleteirdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

3.4.3. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagja az oOvoda valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd
alkalmazottja. Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény
mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az Nkt. altal és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik (Nkt. 70.8).

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitia meg a helyi pedagdgiai
program céljait és feladatait, a magas szinvonall neveldmunkat.

> Nevelotestiilet dontési jogkore:

O

o O O

O O O O

A pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

a SZMSZ és moédositasanak elfogadasa,

A nevelési oktatasi intézmény munkatervének elfogadasardl,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogdé elemzések, értékelések és
beszamoldk elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelbtestiiletet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

sajat mlikodésérdl, dontéshozatalainak rendjérél és az atruhazott
hataskorokrol

> A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

o

@)
©)
©)
@)

Az dvodai felvételi koriilmények meghatarozasaban (beiratasi eljarasrend).
Az egyes pedagdgusok kiilonb6z0 megbizasainak elosztasaban.

Az dvodavezet6 helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
Kilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az dvodavezet6 megbizasa el6tt.

> Nevelotestiilet feladatai:
A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 0sszhangban vannak. A nevelGtestileti
kozOsség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelGtestiileti
feladatokat, melyek a kovetkezok:

©)

©)
©)

pedagdgiai program feladatainak minGségi megvalositasa, annak bevalasanak
vizsgalata,

a gyermekek esélyegyenldoségének megteremtése,

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése,
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o a szllok, az alkalmazottak emberi méltdsaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,

szocializacio,

hagyomanyorzés ellatasa,

a szervezett intézményi onértékelési program végrehajtasa,

a munkaterv 6sszedllitasa,

atfogo értékelések és beszamoldk készitése,

a torvények, rendeletek, bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem elGirasainak
betartasa,

az intézmény kornyezetének rendben tartasa, védelme,

o esztétikus dekoralas.

0O O O O O O

(@]

> A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa:
A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd lgyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles-a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idokdzonként és modon-azokrdl az (gyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar.
o aszakmai munkakozosség(ek)re:
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
— illetéleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre all6
pénzeszkdzok felhasznalasanak, megtervezésében biztositott
véleményezési jogosultsagat.

> A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOpontokban az 6voda vezetOje hivja Gssze. Az dvodavezetd a
rendkivili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelési értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorlok sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni.
A nevelési év értekezletei az alabbiak:
tanévnyitd értekezlet
0szi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzaro értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhato dssze:
- a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a
- a kozalkalmazotti tanacs
- az bvoda vezetidje
- az 6voda vezetOsége sziikségesnek latja.
o A rendkivilli nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
o A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Szavazategyenloség esetén az 6vodavezetd szava dont.
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o Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a

(0]

tagjai kozil. A szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezeto szavazata
dont.
A nevelGtestileti értekezletrol jegyzokonyv késziil. A nevelotestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt személy vezeti, melyet
tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezeto és a kettd hitelesitd
irja ala.
Jegyzokdnyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézméeny nevelbtestiilete:
- a nevelési intézmény mlkodésére,
- a gyermekekre, vagy,
- a neveldmunkara vonatkozd kérdésekben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),
illetéleg:
- a nevelési intézmény vezetdje elrendelte,
- a készitését jogszabaly irja elo.
A Jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét,
- a jelenlévok felsorolasat,
- az ligy megjelolését,
- az ligyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat:
- az elhangzott nyilatkozatokat,
- a hozott dontéseket,
- a javaslatokat,
- a hatarozatokat,
- a szavazas aranyat.
- a jegyzOkonyv készitdéjének alairasat,
- tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott alairasat.
A dbntéseket hatdrozatokat évenkénti kilon szamozdssal az értekezleti
Jjegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gydjteni dossziéba.

3.4.4. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei
> A szakmai munkakozosség

(0]

Az Ovodai intézmény pedagdgusai szakmai munkak6zosségeket hozhatnak
létre (Nkt. 71.8).

A szakmai munkak&zosségeket az éves munkatervben hatarozzuk meg a helyi
nevelési program célkitlizéseinek és a neveldi testilet érdekl6dési kdrének,
igényének megfelelden.

Az évodaban az azonos feladatok ellatasara egy-egy szakmai munkak&zosség
miikodik. A szakmai munkakdzosségben részt vevok szama feladattdl fliggden
valtozo.

A szakmai munkak6zOsség meghatarozza miikddési rendjét és elkésziti
munkatervét.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zosség vezetd iranyitja.

Munkakdozosseg feladatai:
- fejleszti a szakteriilet mddszertanat
- hazi bemutatdk szervezése, hospitalasok koordinalasa
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- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai el6iranyzatainak felhasznalasara

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését

- tadmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat

- egységessé teszi az intézményi kdvetelmény rendszert

- részt vesz a kimenetmérésben

- palyazatokkal boviti az intézmény anyagi forrasait

- javaslatot tesz az intézmény eszkdzrendszerének bovitésére

- felel a kdrnyezet esztétikus alakitasaért

- az Unnepélyek mélté megszervezéséért

- team munka keretében a mindségiranyitasi rendszer feladatainak
végrehajtasa

A munkakdzdsségek kapcsolattartasi formai:

értekezletek

telefon (munkak6zosség-vezetok — intézmények kozott)

spontan megbeszélések

csoportlatogatasok, hospitalasok

> A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakdzosség tagjai, sajat szakmai tevékenységik iranyitasara,

koordinalasara kimagasld felkésziiltségli, lehetbleg szakvizsgazott és jol szervezo

munkakdzosség-vezetot valasztanak. A munkakdzosségek éves program alapjan
dolgoznak.

o A munkak0zosség-vezetot az dvodavezetl bizza meg feladatainak ellatasaval,
aki tevékenységéért havonta potiékban részesiil, a megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

o A munkako6zosség vezetok munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

o A munkakdzosség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzOsséget az
intézmény vezetOsége felé és az 6vodan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai elott
koteles meghallgatni munkak6zosség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek
szakmai napirendi pontjairol.

A szakmai munkakozosseg vezetok megbizdsanak elvei:

- legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

- a nevelGtestilet altal elismert tekintély,

- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

- jO szervezo, iranyito és kivalé pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,

- az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkakézdsség vezeto(k) dont a szakterdileten

— a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekral,

— tovabbképzési programokrol,

— a szakmai munkak6zosség vélemeényét ki kell kérni a szakteriiletét érintd
kérdésekrol,

— a pedagdgiai program elfogadasardl,

— anevelést seqitd eszkdzok beszerzésérdl.

A szakmai munkakozosseg vezetd(k) feladata.
- figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket,
- hazi bemutatdk, képzések szervezése,

- 6vodapedagogusok munkajanak segitése,
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- az bvodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

- atervez6 munkaban segitségadas,

- elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0Osszhangban az O&voda
munkatervével, nevelési programjaval,

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkak&zosség foglalkozasain,

- a bemutatd foglalkozason latottakat értékelje,

- Onként vallaljon feladatokat.

- A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir, ennek
megfeleléen éves munkatervet és beszamolot készit.

A szakmai munkakdzossegek egylittmikodese, kapcsolattartdsi formai:
— értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
— e-mail, telefonos kapcsolattartas,
— program-és csoportlatogatasok, hospitalasok.

3.4.5. A Sziiloi Szervezet (k6zOsség)

Az Nkt. 73.§ értelmében a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény milkodését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, joggal rendelkez6 szll6i szervezetet hozhatnak Iétre.
Intézménylinkben dvodaszék nem miikodik.

Az 6vodavezetd és a Sziil6i Szervezet vezetGje az dvodai munkaterv és a SzilGi
Szervezet munkatervének egyeztetésével allapitidk meg az egyittmiikodés
tartalmat és formait.

> Sziiloi Szervezet
o Az 6vodai csoportok sziildi kdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak, éliikén az elndkkel és az 6t seqitd aktivakkal.
o A szil6i szervezet dont sajat miikddése rendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl.
o Sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mdkodnek, mely
munkaterv része az 6voda éves munkatervének.

Sziiloi Szervezet feladata.

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését,

- a pedagdgiai-neveldmunka eredményességét,

- tajékozddik a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

- képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

Véleményezési, jogot gyakorol:

- az SZMSZ, a Hazirend, PP, elfogadasakor illetve mddositasakor,

- az ovoda mikodését érintd valamennyi kérdésben és a sziiloket anyagilag
érinto tgyekben,

- az éves munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

- vezet valasztas esetén véleményezi a vezetdi palyazatokat.

Sziiloi Szervezet kapcsolattartasi formai:

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. L



25

- a Szil6i Szervezet Elntkével a vezet6 6vond tartja a kapcsolatot. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa esetén az OAvodavezetd helyettes és a
tagdvoda-vezeto tartja a kapcsolatot.

- a szllGi testiiletet az intézményvezetd egyeztetett idopontban, évenként
harom alkalommal hivja 0ssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és
feladatokrol, meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

- a szil6i valasztmany elnoke folyamatos kapcsolatot tart az dvodavezetovel
és tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelotestiileti értekezleteken.

Sziilok tdjekoztatasanak formai

A kbznevelési torvénynek megfelelden az dvoda a nevelési év soran:

— szlbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol
(szul6i értekezlet, fogado 6rak),

— a szlloi értekezletet a csoport sziil6i kozossége szamara az
ovodapedagdgusok tartjak,

— a szillék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten
kapnak tajékoztatast,

— az uj gyermekek felvételekor a juniusi sziiloi értekezleten az évodavezetd
bemutatja az dvodapedagdgusokat.

— az 6vodavezetd az dvodapedagdgusok és a sziilok tobbségének a kérésére
sz(ilOi értekezletet hivhat Ossze,

— az 6vodavezeto, sziiloi kérésre, eldzetes egyeztetés utan tart fogadddrat,

— az dévoda valamennyi 6vodapedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart
fogadddrat. Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idopontban
szeretne gyermeke dvodapedagdgusaval taldlkozni, Ugy azt el6zetesen
egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

3.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az bvodat a kilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonbdz6 tarsintézményekkel. A kapcsolattartas formaja tobbnyire
telefonon és e-mailben torténik. Indokolt esetben szerveziink esetmegbeszélést,
értekezletet.

> Fenntarto és az ovoda kapcsolata
- jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil
. kolcsonos informalas.
> Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata
- az éves munkatervben rogzitetteken kivil, sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, kdzos rendezvények.

> Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat és az ovoda kapcsolata
— A korai kisgyermekkori problémak, a nem sajatos nevelési igénybdl fakado
tanuldssal, magatartassal 6sszefliggd nehézségek vizsgalataval, terapiajaval,
tanacsadassal segitik a csaladokat és a partner intézményeket.
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— Megalapozott, indokolt esetekben az allami ellatas keretében biztositjadk a
torvényben elGirt szolgaltatasokat.

> Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Veszprémi tagintézménye
(Nevelési Tanacsado) és az dvoda kapcsolata
- iskolaérettség megallapitasanal egyittmlikodés a nevelési tanacsadd
szakembereivel,
- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszélése, (6vodavezeto,
csoportos 6voné javaslata alapjan) logopédiai sziirések és kezelések az arra
raszoruld gyermekeknél.

> Csalad — és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
- az 6vodavezetd és a gyermekvédelmi felelbs rendszeres kapcsolatot tart az
intézménnyel.

> Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola és
Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény (a tovabbiakban: EGYMI) és
az 6voda kapcsolata
— A kuilonleges banasmddot igényld gyermekek ellatdsahoz biztositia a
gydgypedagdgiai asszisztens jelenlétét a gyermekcsoportban, és a gyermekek
szakszer( fejlesztését latja el utazé gydgypedagdgusok segitségével.

> Mivelddési Haz, Gyermekorvos, Védono és 6voda kapcsolata
- nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kivil, sziikség szerinti
latogatasok.

> Egyhazak és 6voda kapcsolata
- a hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
- az egyhazak képviselGivel az dvodavezet6 tartja a kapcsolatot.

> Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: POK) és az ovoda
kapcsolata
— Az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait latja el.

3.6. Belso ellenorzés

3.6.1. A nevelomunka belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelés. A belsd ellendrzés célja a neveld oktatdé munka
min0ségének szabalyokkal vald Gsszhangjanak megallapitdasa. A belsO ellenGrzés
feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak ellenbrzése,
értékelése, mérése. Az ellenbrzési tervet az Ovodavezetd helyettes és a szakmai
munkak6z0sség vezetdk javaslatai alapjan az dvodavezeto késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellenérzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.
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Az adott évre vonatkozo ellendrzési tervet az intézmény aktudlis munkaterve
tartalmazza.

A bels6 ellen6rzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 6sszefliggo ellendrzési feladatokat.

> A szakmai ellendrzés kiterjed:

az 6voda helyi pedagdgiai programjaban kitlzott célok teljesitésére, feladatok

megvaldsitasara,

— az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

— a mindségiranyitasi programban meghatarozott feladatok végzésére,

— a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

— a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellendrzés fajtai:

— tervszer(, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas,

— spontan ellendrzések (problémak, reakcidkészség, naprakészség),

— az ellenGrzési terv tartalmazza az ellendrzés terileteit, modszerét és
Utemezését az éves munkatervben,

— az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdemeényezhet:
— tagovoda-vezetd

— Ovodavezetd helyettes

— mindségi kor tagjai

— szakmai munkakdzosség

— szlilGi szervezet.

3.6.2. Az ellenorzés kovetelményei

>

>

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra
szdban vagy irasban észrevételt tehet.

Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hatariddvel,

Az ellen6rzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak
kell lennie.

Az ellen6rzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

Az ellenGrzés eredményeir6l, az ellenOrzésre jogosultak, az dévodavezetbnek,
irasban kotelesek beszamolni.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
év zard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.6.3. A Fenntarto altal végzett ellenorzés

Belsd ellendrzést végez a fenntartd megbizasabdl a Belsd Ellendrzési Iroda.
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> A bels6 ellen6rzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

> A jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belso
ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezetlje részére.

> A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellendérok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivili ellendrzések figyelembevételével,

az ellendrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a bels6 ellendr bizonyossagot add ellendrzési és belsd ellendrzési
standardokkal Osszhangban allé6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

4. Az 6voda miikodési rendje

4.1. A nevelési év rendje

o

A nevelési €v rendje: a nevelési év szeptember 1-én kezdddik és augusztus
31-ig tart.
Az dvodaban junius 15-én kezdddik és augusztus 31-én ér véget a nyari
idészak, amikor a csoportok ©sszevontan m(ikddnek. A csoportok atmeneti,
vagy tartos ideig torténd Osszevonadsa az ovodavezetd hataskdre. Rendkivdili
esetben, ha a csoportok létszama er0sen lecstkken, a teljes nyitvatartasi
id6ben Ossze lehet vonni azokat.

Az dsszevonas elver:

- normal csoportlétszamok kialakitdsa maximum 25 f6,

- a nevelés folyamatossaganak megtartasa,

- hetenként azonos nevel6 alkalmazasa.
Az dvoda intézményegységei nyaron felvaltva, 6t hétig zarva tartanak,
melynek pontos idOpontjarol februar 15-ig értesitést kapnak a szilok.
A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott
beosztas szerint — szerdai napokon Ugyeletet kell tartani.
Az 6voda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkili munkanapot
szervez, amikor a dolgozdk értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt.
Ezekr6l a napokrdl legalabb hét munkanappal megel6z6en az évoda értesiti a
szil6ket irdsban a csoportok faliljsagjan, és lehetdség szerint szoban. Sziikség
szerint gyermekelhelyezést biztositunk az dévoda egységein belll, Vagy
Veszprém varos Ugyeletes dvodajaban.
Az (innepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasokrdl (az orszagos
rendelkezéseknek megfelelGen) értesitést kapnak a sziilok, minimum hét
nappal elGtte.
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4.2. A gyermekek fogadasanak rendje

o Intézménylink az dvodai kérzetben 6°°-17% 6raig tart nyitva.
Kastélykert Ovodaban: 6% oratdl 730 oraig, 169 ératdl 17% 6raig,
Ficanka Tagovodaban: 6% o6ratdl 7% o6rdig, 1630 6ratdl 17°° 6rdig a
gyermekeket ligyeletes csoportban foglalkoztatjuk.
Az igyeletet add dvodapedagdgus személye a beosztas szerint valtozo.

o A gyermekcsoportok hetirendjét, napirendjét a helyi nevelési program, illetve
a csoportnapld tartalmazza, amelyrdl tajékoztatast sziil6i értekezleten,
fogaddoran adunk.

4.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

> Az Ovoda nyitvatartasi idején beliil az dvodavezetonek vagy helyettesének az
ovodaban kell tartdézkodnia. A vezetdk benntartdzkodasan kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

> A tagovoda-vezetd benntartézkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor
megbizott dvodapedagdgus felel a tagvoda miikodéseért.

> Az intézményvezetd és az Altalanos vezetO-helyettes egyiittes tavolléte esetén az
Onértékelési és mindségiranyitdsi munkakozosség vezetdjének van intézkedési
jogkore, amennyiben az nem tlr halasztast. A késObbiekben tajékoztatja az
intézmény vezetdjét a megtett intézkedésekroal.

4.4, Az dvodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld
intézmény. A tankotelezettségrdl az Nkt. 45.§ rendelkezik.

> Ovodai jogviszony létesitése, megsziinése

o Az o6vodai kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni.

o Az dvodai felvétel, atvétel, az dvodai jogviszony megsz(inés eljarasrendjérdl a
Hazirend rendelkezik

o A két és fél évet betoltott gyermek dvodai felvételét csak abban az esetben
biztositja az intézmény, ha a gyermek szobatiszta, és a korzetben minden
ovodakdteles gyermek 6vodai felvételét biztositani tudja.

> Az ovodai csoportba sorolas szempontjai
o A gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvondk véleménye és a szilok
kérésének figyelembevételével az dvodavezetd dont, az egyéni fejlettség és az
életkor figyelembe vételével.
o Az dvodai csoportok szervezése homogén, részben osztott és vegyes életkord
csoportokban torténik.

4.5. Tavolmaradas bejelentése és igazolasa

o A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie, és igazolnia kell. Az
ovodalatogatas szabalyairdl a Hazirend rendelkezik.
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o a kotelezd orvosi vizsgalatokat az Odvoda gyermekorvosa, a szilokkel
egyeztetett idopontban, a rendelGintézetben végzi (tankoteles kord, iskolaba
késziilo gyermekek esetében),

o a védono sziikség szerint kijon ellendrizni a gyermekek személyi higiénidjat
(hajtetvesség),

o a gyermekek rendszeres altalanos szlirOvizsgalatanak megszervezését, évente
egy alkalommal, biztositjuk.

> Szakorvosi ellatas

A gyerekek szemészeti és fogaszati és altalanos egészségiigyi szlir6vizsgalatat
évente egyszeri biztositdsa érdekében a korzeti gyermekorvossal és a védonovel,
egészségvédelmi programot hozunk létre, amely tartalmazza, hogy a korzeti
gyermekorvos és a védond milyen vizsgalatok elvégzését vallalja.

Az Ovodavezetd és tagovoda-vezetd feladatai az egészségiigyi ellatds keretén
beldl:

o biztositani az egészségiligyi munka feltételeit,

o gondoskodni a sziikséges dvodapedagogusi felligyeletrdl,

o szlikség szerint el6késziteni a gyermekek tisztasagi vizsgalatat.

Kapcsolattartas.:

o A korzet gyermekorvosaival az évodavezeto és a tagdvoda vezetd valamint az
ovoda vezetG-helyettes tartja a kapcsolatot. A védénokkel a csoportvezetd
ovonok is.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai: )

Az 6voda mikodése soran az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi

Kormanyhivatal és a Népegészségiigyi Kormanyhivatal altal meghatarozott

szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, stb.) Ha

egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a Hazirendben meghatarozott mddon
kell eljarni: az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl
szamitott legrévidebb idén belil haza kell vinnie.

o az ovodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol,

o labadozo, gydgyszeres kezelés alatt alld6 gyermek az dvodat teljes
gyogyulasaig nem latogathatja,

o a gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

o Fert6z6 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasagra.

o Az bvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

4.7. Intézményi 6vo-, védo eldirasok
Az 6voda vezetdjének és dolgozoinak e teriileten végzendo feladatai a kdvetkezok:

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. L



>

>

31

Az 6voda alkalmazottjainak és kilondsen az ellatott gyermekek fert6zésektol,
megbetegedésektdl valo védelme;

A gyermekvédelemmel illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

Minden dolgozdnak ismerni kell a Munkavédelmi- és Ti{zvédelmi szabalyzatot,
valamint a tliz és bombariadd esetén elbirt utasitasokat, a menekiilés utjat;

Az éplilet, az udvar és azokon beliili vagyonvédelem.

4.7.1. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

>

>

>

Az intézmény dolgozoinak munkakdri alkalmassagi vizsgalata az Orvosi
vizsgalatok rendjére vonatkozo szabalyzat alapjan torténik.

Munkdba lépés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallaldk id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
elbirtak szerint, illetve évente.

4.7.2. A munkaruha-és védoruha juttatas
A munkaruha —és védoruha juttatasara jogositd munkakorok, az egyes ruhafajtak, a

juttatasi idok a kovetkezd szerint keriilnek meghatdrozasra. Munkaruha juttatasat
mindig az adott pénziigyi évben a koltségvetési lehetoségeknek megfeleléen
hatarozzuk meg.

Munkakorok Ruhafajtak Kihordasi ido
Ovodapedagégusok | Munkaruha: pdlo, szabadidéruha, bliz | munkaruha: 18 hénap
Dajka Védoruha: kopeny, tunika, A védoruhanak nincs
csliszasmentes cip6, hatul pantos | kihordasi ideje
papucs
Ovodavezetd Munkaruha: tunika pold, | munkaruha: 18 honap
szabadidoruha, blliz, cslszasmentes | A védOruhanak nincs
papucs kihordasi ideje
Ovodatitkar Munkaruha: csUszasmentes papucs, | munkaruha: 18 hénap
Ugyviteli bliz, pol6 A védbéruhanak nincs
alkalmazott Védobruha: kopeny, tunika kihordasi ideje
Gazdasagi Csuszasmentes cip6, hatul pantos
lgyintez6 papucs
Elelmezésvezeto
Dajka, Védokopeny, Csuszasmentes cip6, A véd6ruhanak nincs
Melegit6konyhai Védoszemiiveg, Gumikeszty(, Sapka kihordasi ideje
alkalmazott Indokolt esetben szajmaszk munkaruha: 18 hénap

Munkaruha: pold, szabadidéruha, bliz

Konyhai dolgozék | Védokotény, Védokopeny, Gumikopeny | A veédbruhanak nincs
Elelmezés vezet6 Csuszasmentes cip6, Sapka | kihordasi ideje

Védoszemiiveg, Gumi védokeszty(i munkaruha: 18 hénap
Edényfogd kesztyl

Indokolt esetben szajmaszk
munkaruha: fehér nadrag, fehér pold

Intézménylinkben véddruhazatra jogosult munkakdrok vannak, (konyhalany, szakacs,
melegitokonyhas, dajka).
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Az 6vodapedagdgusok ruhajuk védelmére a gyermekcsoportban képenyt, tunikat és
csuszasmentes hatul pantos papucsot viselnek.

A védbruha mellett munkaruhaként szabadidoruhat, polot és blizt hasznalnak,
melyet az aktudlis koltségvetés lehetdségei szerint biztositunk.

A kovetkez0 munkakorokben az intézmény a koltségvetésébdl — a koltségvetés
flggvényében - hozzajarulhat a dolgozd szemiivegének arahoz. A hozzajarulast az
ovodavezetd hatarozatban rogziti, mértékét az aktudlis koltségvetési lehetbségek
szabjak meg.

Munkakorok:

> Ovodatitkar,
> Ovodavezetd
> Gazdasagi ligyintézo
> Ugyviteli alkalmazott

4.7.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védo eloirasok

> A gyermekbaleset megel0zésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa az
ovodavezetd feladata.

> A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai
dolgozd kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakra a figyelmet felhivni.

> Az Obvodai nevelési év megkezdésekor, Ovodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok, uszodai és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elott fel kell hivni

a figyelmet az eszkdzok helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes

viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintl kell, hogy

legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat idopontiat az adott csoport
csoportnaplojaban kell dokumentaini,
> Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, ha balesetet eldidézd veszélyt

észlel, azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen! A

gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozd személynek kotelessége

jelenteni az dvodavetOnek, illetve a megbizott feleldsnek a baleset koriilményeit,
illetve a balesetet el6idéz6 forras megnevezését.

> Gondoskodni kell az épiletben, illetve a helységek berendezésében rejld
balesetveszély elharitasarol:

o az 6voda épliletének allagaban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntartd
koteles gondoskodni az éplilet karbantartasarol, ha sziikséges a gyermekek
elhelyezésérol;

o butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetGleg lekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és (il6helyek biztositasa,

o koves-, melegpadlds helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek

nem tartézkodnak ott;

sporteszk6zok stabilitasanak biztositasa;

konnektorok ellatasa védédugdval;

a vegyszerek, tisztitdszerek gyermekek eldl elzarva térténd tarolasa;
az audiovizualis eszkdzok hasznalata felndttek felligyelete mellett;
az épiilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

0O O O O O
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Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnottek felligyeletérdl:
o kidllo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa,
o figyelem felhivasa az udvaron talalhatd tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogydk,
egyéb termések fogyasztasanak veszélyeire.
> Kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
o a hegyoldalon torténo kozlekedésre,
o alapveto kozlekedési szabalyokra,
o Vvizparton a viz veszélyére,
o a ndvények és az esetlegesen kozellikbe merészkedd allatok veszélyeire.
> Az esetlegesen mégis bekovetkez6 baleset esetén az dvodapedagdgus teendbinek
sorrendisége:
o elsdsegélynyuijtas, sériilt ellatasa,
o orvoshoz szallitds, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint) az
ovodapedagdgus altal a sziil6 értesitése, baleseti jegyzokonyv készitése.

4.7.3. Gyermekvédelmi rendszer
> Gyermekvédelem
o Az Ovoda vezetdje és az dévodaban dolgozok kozremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetésében.
o Az O&vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasaért.
o A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak eldsegitése.
> Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
o ElGsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba
keriilését,
a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismeri, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni,
- rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni,
- csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilénb6z
tamogatasokhoz valé hozzajutast, javaslataval el6segiteni.
> Az dvodavezeto egyiittm(ikodik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod, feladatot ellatd mas személyekkel,
hatdésaggal. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat
rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.
Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat. Ha a gyermek
veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai intézkedési
lehetGségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsai, védonO, gyermekorvos, stb.), akik illetékesek a gyermek
problémainak megoldasaban.
z intézményi falidjsagon jeldlni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat, valamint az O6voda gyermekvédelmi
felelosének nevét, elérhetdoségét. A gyermekvédelmi feladatot elldtd személy
nevét, és a gyermekvédelemmel kiemelten foglalkozd intézmények cimét,
telefonszamat a Hazirend is tartalmazza.
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> A nevelési évet nyitd szlilGi értekezleten az 6voda vezetGje tajékoztatja a sziiloket
az 6voda gyermekvédelmi feladatairdl.
> Az Ovoda teriiletén teljes egészében tilos a dohanyzas!

4.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)

bekezdés n) pontja végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

> Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az dvodaba jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsdl kiiléndsen:

- a természeti katasztréfa,

- atlz

- arobbanassal, a robbantassal torténé fenyegetés.

o Az évoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

o Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A tagévodaban
az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-vezetd teszi meg, melyrdl
haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az o6voda vezetdje sziikségesnek
tartja.

o A szekhelyen és a tagovodaban az éplilet kilritése a tlizriadd terv szerint
torténik. A Kastélykert Ovodabdl a Gyulafiratoti Mlivelodési Hazba, a Ficanka
Tagdévodabdl a Kadartai Faluhazba kell vinni az egyittm(ikodési megallapodas
szerint.

o Evi egy alkalommal tlzriaddt tartunk, mely az évoda Osszes dolgozdjara és a
gyermekekre is vonatkozik, a menekiilési Utvonal szerint. Az eseményrol
jegyzokonyv késziil.

4.9. Belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

> A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6
személyek az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen Ugyben érkeztek az
6vodaba.
> Azon személyek szamara, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval, a belépés
és benntartézkodas rendje az alabbi:
o a belépés, a latogatas szandékanak jelzése az ligyeletes személynek,
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o szilkség esetén varakozas az el6térben, illetve az épllet teriiletén
kisérettel kozlekedés,
o a latogatas befejeztével az intézmény mieldbbi elhagyasa,
o idegen személy szakmunkat csak az Avodavezet6 hozzajarulasaval
végezhet.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel tortént egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
vezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
A biztonsagi rendszabalyok betartasa, a helyiségek és berendezések, eszkdzok
megfeleld hasznalata mindenki szamara kotelezo.
Az dvoda dolgozdi, tovabba Ulgynokok, Uzletkdtok vagy mas személyek az
ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
ovoda altal szervezett vasar alkalmaval, valamint a nevelGtestiilet javaslatara
az ovodavezetd altal engedélyezett, csaladokat segitd vasarlasi lehetGségek
adasaval, pl. konyv).
A tagdvodaban a tagdvoda-vezet6 fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem all6
kiils latogatokat.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

> Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. Az évoda helyiségeit az
ovoda nyitva tartdasa alatt lehet hasznalni. Az dvoda helyiségeit csak
rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

> A helyiség eltéré rendeltetés céljara torténd hasznalatahoz a VKSZ elOzetes
engedélye sziikséges.

4.11. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
> Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve ha:

o

a gyermekeknek és sziiloknek szél és a kovetkez6 tevékenységekkel
kapcsolatos:

egészséges életmdd,

kornyezetvédelem,

kulturalis tevékenység,

meghivd gyermekrendezvényekre, felnotteknek szdl6 Ginnepségekre.

Reklamhordozd csak az dvodavezet6 engedélyezésével helyezheto el.

Az intézményben folytathato reklamtevekenység lehetséges formai, modjai:
- plakatok (ezek elhelyezhetdek a csoportok falilijsagara is),

- Ujsagok terjesztése,

- szorolapok,

- szbbeli tajékoztatas.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldamhordozot kitenni, amely személyiségi,
erkolcsi, kegyeletei jogokat veszélyeztet.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

>

>

Ovodai nevelésiink irdnyvonaldt az évszakokhoz kapcsolédd jeles napok és
Unnepek hatarozzak meg.

Az dvoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, az d6voda jé hirének
megorzése, Oregbitése az dvodai kdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az Unnepségek és rendezvények eldkésziileteibe és lebonyolitasaba bevonjuk a
szUl6i szervezetet is.

Vannak nyilvanos, az Ovoda életével kapcsolatos és bensGséges
csoportinnepeink.

A néphagyomanyorzéssel kapcsolatos jeles napok rendezvényeit és tinneplésének
a modjat, idopontjat az éves munkatervben rogzitjiik a felelésék megnevezésével.

5.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése az
intézményvezeto feladata.

Jeles napok, iinnepek

- Teréz napi vigassag-ovis sziiret
A Kastélykert Ovoda nagycsoportosai vendégiil latjak a kadartai Ficanka dvoda
nagycsoportosait.

- Mikulas

- Karacsony
Elokésziiletei az adventtel kezdédik. Minden csoport kiilon, bensGségesen
unnepel.

- Balazsolas, egészég meglrzésével kapcsolatos programokat szerveziink
csoportonként, kiils6é eléaddkat kériink fel (babel6adas, egészségmegdrzo

jatékok).

- Farsang
A farsang elOkésziileteit (jelmezkészités, teremdiszités) Dorottya napkor
kezdjuk.

- Hasvét Az 6vén6k munkadélutan keretében megismertetik a sziiloket a
hagyomanyos tojasfestéssel, a tavasz jelképeivel.

- Kozlekedési nap: A gyerekek beiilhetnek és kiprébalhatjak a tlizolté autdt,
rendGrautdt, vagy mas nagy jarmivet. A kresz palyan kerékparos ligyességi
versenyt szerveziink a gyerekeknek a renddrség kozrem(ikodésével.

- Majalis: Apukdkkal, nagyapakkal, majusfat allitunk az dvoda udvaran,
kozosen feldiszitjlik, kdrbe tancoljuk, népi jatékokat jatszunk.

- Anyak napja: Az édesapak bevonasaval, koszontik a gyermekek az
édesanyakat, az 6vodaban tanult vers és az itt készitett ajandék atadasaval.

- Piinkosd A nagyobb filk versengenek a pilinkosdi kiraly ciméért, a lanyok
kiralynét valasztanak ezen a napon.

- Gyermeknap: Kirandulas a sziilokkel; autdbusszal, vonattal.
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> Nemzeti iinnepek

- Marcius 15. A gyermekek a nagycsoportosok iranyitasaval, zaszloval a
keziikben, csakdval a fejikon, kozos énekléssel, ,meneteléssel” kdszontik az
tnnepet. A zaszldkat kozosen elhelyezzilk az dvoda el6tti, ill. az évodahoz
kozeli emlékminél.

- Oktober 23. Az linnepen az alkalmazotti kdzosség emlékezik meg 1956.
oktdber 23. jelent0ségérol.

> Az ovodai élet hagyomanyai

Az Unnepeken, jeles napokon kivil minden csoportnak megvannak a maga

hagyomanyai.

- Az egész oOvodara vonatkozd hagyomany a gyermekek sziiletésnapjanak
meginneplése, a hianyzd gyermekekrdl vald beszélgetés, hosszabb hianyzas
esetén azok meglatogatasa, rajzos levéliras.

- A régi 6vodasok az ujonnan jott gyermekeknek aprd ajandékkal, énekes
jatékkal kedveskednek.

> Csalad-ovoda hagyomanyos rendezvényei

- Mihaly nap: Mihdly-napi vasar megrendezése, kodzosen a sziilokkel.
Meghivott vendégek: a volt nagycsoportos 6vodasok a tanitd nénikkel.

- Marton- nap: Ovoda-csalad kozds programja. Iddjoslas, toklampas,
lampionkészités, felvonulas kozosen a sziilokkel.

- Csaladi sportnap: Sziilék, gyermekek, nevelok jatékos sportvetélkedon
vesznek részt.

> A nagycsoportosok bucsiztatasa

- A gyermekek hangulatos m(isor keretében izelit6t adnak az évodai életrdl. A
nagycsoportosok bucsuzaskor tarisznyat, batyut kapnak a vallukra, majd
tnnepi uzsonnaval vendégeljik meg Oket. A bucsizé innepségen az évoda
felnott kozossége is részt vesz.

5.2. Az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

- a palyakezdg, illetve Ujonnan belépd dolgozdk segitése,

- hazi bemutatdk szervezése (a munkatervben rogzitve),

- a tavozd dolgozdk, nyugdijpa mendk bucsuztatdsa, jubileumi {innepek
megtartasa,

- koOz0s innepélyek szervezése (névnap, karacsony, farsang, pedagdgusnap),

- kozo6s kirdndulasok, szinhazlatogatas szervezése.
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Az intézmény miikodésének egyéb fo szabalyai

6.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

>

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

6.2. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

>

A munkavégzés teljesitése az Ovodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben |évo szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozd6 munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, az
ovodavezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek
kdzlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat.

Az intézmeénynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

o a dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,

o a csalad maganéletéhez kapcsolddd tények és adatok,

o az 6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

6.3. A mindségi munkavégzéséért jaro kereset kiegészités
feltételrendszere

>

Az alapkotelesség jo szintii ellatasa:

- a gyermek egyéni képességének fejlesztése, annak dokumentalasa,
- naprakész pedagdgiai dokumentacio,

- az intézmény pedagdgiai programjanak gyakorlati megvaldsitasa,

- a reszortfeladatok mindségi ellatasa,

- szil6i értekezletek megtartasa,

- fogaddnapok megtartasa,
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- csaladlatogatas,
- ©nképzés, tovabbképzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyozasa.

> Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:
- gyermekkiséret a kiilonféle programokra (Uszas, szinhdz-, muzeumok
latogatasa),
- kulturalis és egyéb rendezvényeken vald részvétel,
- betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete,
- ,j6 gyakorlat” megvaldsitasa, atadasa,
- tudasmegosztas.

> Az intézmény menedzselése:
- palyazatok megirasaban, lebonyolitasaban vald részvétel,
- rendszeres publikdlas oOvodai programokrdl, pedagogiai tartalmu cikkek
megjelentetése, szakmai folyoiratokban,
- az alapitvany miikddésének segitése (szponzorok keresése),
- az ovoda allagmegdvasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval,
- szlikebb és tagabb dvodai kornyezet esztétikumanak fejlesztése,
- innovativ gondolkodasmad.

Kapcsolatrendszer:

- jo szint{ kooperacids, kommunikacids és kapcsolatteremtd készség:
— a szlilékkel

- a kollégakkal

- avezetdvel

- az 6voda miikdodésében részt vevokkel.

> Kizaro okok:

- az alapkotelesség elmulasztasa,

- az alapkotelességen tul megjelolt feladatok mindegyikének figyelmen kivdil
hagyasa,

- az intézmény targyi és egyéb fejlédése irant tanusitott érdektelenség,

- a kapcsolatrendszerbdl adédé hianyossagok,

- fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés,

- elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem
tartasa.

> Erkolcsi magatartasformak negativ , miikodtetése”:
— rossz hangulatkeltés a testiiletben,
— munkahelyi, szakmai titok megszegése,
— a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése,
— indokolatlan és gyakori munkabdl vald tavolmaradas.
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6.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozodinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el0segiteniiik:

A televizid, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsdl.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel eseten be kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozatadasra az Ovodavezetd vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosult.

Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titok tartasara vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény
j6 hirnevére és érdekeire; Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel
és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt
vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
ovodavezetd engedélyével adhato.

6.5. Szabadsag

>

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az 6vodavezetdvel
és helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben az altalanos helyettes és a tagévoda-
vezet6 az dvodavezetd egyetértésével jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz618, valamint az Mt.-ben foglalt elirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.
(Janudrban szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozd aldirdsaval
igazol). Az alkalmazottak szabadsagat nyilvan kell tartani a szabadsagolasi
tombben, melyet at kell vezetni személyre sz4l6 kartonjara.
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6.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

> Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,

akik  kiegészit6  képzettségiikkel  hozzdjarulhatnak a  szinvonalasabb

munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabdlyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsi kérelmét, akar diploma
megszerzésérodl, akar tovabbképzésrdl van szo.

- FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

- A tovabbtanuld dolgozé koteles leadni a konzultacids idopontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre alld
0sszeg, a tovabbképzési dijjak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell
fellilvizsgalni.

6.7. A munkaba jaras koltségeinek téritése

> A munkaltatd koteles a vidékrdl jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell felil
vizsgalni.

> Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt
be, azt az dvodavezeto részére azonnal be kell jelentenie.

6.8. Egyéb szabalyok

> Telefonhasznalat

- Az intézményben mobiltelefon haszndlatara a munkakdrével Osszefiiggésben
az OvodavezetOnek, vezetO-helyettesnek, a gazdasagi UigyintézOnek, az
ovodatitkarnak van jogosultsaga.

- A sajat mobiltelefon hasznalatahoz joga van minden dolgozénak, de az
munkajat negativan nem befolyasolhatja. Tilos telefonalni a csoportban,
udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartdézkodik a dolgozo.

- Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a
dolgozo, de csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.

- A telefonhaszndlat részletes szabalyait a T7elefonhaszndlati Szabalyzat
tartalmazza.

> Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval 06sszefliggd anyagok fénymasolas
téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa
sziikséges.

> Internet hasznalata
Az intézményben csak az dévodai élettel kapcsolatos Ugyek intézésére, és a
kotelez0 Oraszamon tul hasznalhatd az internet. (pl.: palydzatok irasaval
kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacid letoltése nem engedélyezett.
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> Kulcshasznalat
Az épiilet kulcsainak kiadasanak, hasznalatanak, pétlasanak a AKulcsnyilvantartasi
Szabalyzat tartalmazza

> Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az 6évodavezet6 engedélyével torténhet.

6.9. Kartéritési kotelezettség

> A munkavallald a munkaviszonyabdl ered0 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

> A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

> Az Ovodavezetot e nélkil is terheli felelésség az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében.

> Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megolrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

> Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A
kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-173. §-a az iranyado.

6.10. Anyagi felelGsség

> Az intézmény a dolgozd ruhazataban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kételezé
feladatellatas kozben kovetkezett be.

> A dolgozd a személyes hasznalatl targyakat meghaladd mértékl és értékii
dolgokat, csak az dvodavezet6 vagy az OvodavezetO-helyettes engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. irégép, szamitdgép, stb.)

> Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb.
megovasaért.

6.11. A tisztitoszer hasznalatanak rendje

Az intézménynél hasznalt tisztitdszereket a sziikségleteknek megfeleléen a gazdasagi
Ugyintézd szerzi be és az erre rendszeresitett tarold szekrényekben helyezi el.

Minden hdnap elején a sziikséges mennyiséget kiadja a dajkaknak, a konyhasoknak,
és a Ficanka tagévodaba.

A tisztitoszerek kiadasat és felhaszndlasat csoportonként és egyéb felhasznalasi
helyenként kiilon fiizetbe vezetjlik.

A tisztitdszerek felhasznalasanak szazalékos megoszlasa.
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csoportok konyha

Mosashoz felhasznalt

0 0
tisztitoszerek 20 % 2%

Egyéb tisztitoszerek és
fertotlenito szerek
felhasznalasanak
megoszlasa

60% 18%

6.12. A dolgozdk feleldsségre vonasa

A kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kdtelezettseég-szegées, a kotelezettség vétkes
megszegese:

- nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,

- nem munkara képes allapotban jelenik meg,

- megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

- nem miikodik egyiitt munkatarsaival, akadalyozza a munkat,

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt,

— illetéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkdja soran
tudomasara jutottak,

- megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

- kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a
munkakori leirdsban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato
utasitasainak megtagadasa stb.

Az intézmény vezetOje a dolgozot kotelezettség-szegés esetén szoban, majd

irdsban figyelmezteti és tajékoztatja a kbvetkezményekrol.

> A vétkesség formaja lehet:

— Szandékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztasa
kdvetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbdl eredé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kdvetkezményeit, de konnyelmlen bizik annak elmaradasaban, vagy azért
nem latta elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tole elvarhato
figyelmet, koriltekintést). A feleldsségre vonds mértéke az elkOvetett
mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés minéségétdl is fiigg.

6.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése

> Valamennyi cégszer( alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Az intézményi bélyegzo hasznalatara jogosult személyek:
- 6vodavezeto,
- altaldnos dvodavezeto-helyettes,
- gazdasagi lgyintézo,
- dvodatitkar,
- az 6vodavezet6 altal felhatalmazott személy.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki
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és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban
aldirasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért felel0s az dvodatitkar. A bélyegzok
hasznalatanak rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

6.14. A panaszkezelés rendje

> Az dvoda munkajara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utdbbi
esetben jegyzokonyvet kell az dvoda vezetbjének, vagy helyettesének felvennie,
melyet a panasszal él6 nagykoru feln6ttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
is, ha kiskori gyermeke él a panasz lehetOségével. Az irasban benyuijtott
panaszokra az intézményvezetd, vagy az altala megbizott dolgozd koteles 15
napon beliil irdsban valaszolni. A felmeriil6 problémakkal kapcsolatban I. fokon az
ovodavezetd dont, majd a fenntartdé a jogorvoslati eljaras soran II. fokon
vizsgalhatja ki az ligyet. Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett
panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

6.15. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

> Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL. torvény
szerint e torvény alkalmazasaban, kozszolgalatban all6 személy, aki
kozalkalmazotti jogviszonyban all.

> Ugyanezen torvény 3.§ (1) vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban all6 személy, aki - oOnalléan vagy a testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenjegyzésre jogosult:

— kozbeszerzési eljaras soran,

— feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elGiranyzatok, ©nkormanyzati pénziigyi
tamogatasok pénzkeretek tekintetében.

> A jogszabaly hatdlya a kdvetkez6 kdzalkalmazottakra terjed ki:

— dvodavezetd

— altalanos 6vodavezet6-helyettes

— tagovoda-vezetd

— gazdasagi Ugyintéz6, (a VelnSzol-lal kotott megallapodasnak megfeleloen
gyakorolja a szakmai teljesitésigazolas jogkorét igy vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett).

Az intézményvezet0 vagyonnyilatkozatdnak egy példanyat a @ VMIV
Onkorményzatanak személyzeti irodajén letétbe helyezik, egy masikat, pedig a
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda pancélszekrényében helyezik el a tagdvoda
vezet6 és az dvodavezet6 helyettes vagyonnyilatkozataval egyiitt.

A vagyonnyilatkozat tételrdl intézménylinkben a Vagyonnyilatkozat- tételi
Szabalyzat rendelkezik.
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6.16. Kiilonos kozzétételi lista

> Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz6162011. évi
CXII. torvény rendelkezései alapjan intézményilink kilonos kozzétételi listat
jelentet meg a helyben szokasos mddon.
A listaban szerepl6 adatokat minden nevelési évben oktdber 15-ig fellilvizsgaljuk
és barmilyen adat valtozasa esetén az adatok frissitését 8 napon belill elvégezziik.
> A kilonos kozzétételi lista adattartamat a 6. szamu melléklet tartalmazza.

7. Az intézmény gazdalkodasa

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa az intézményvezetd feladata.

7.1. Az 6voda gazdasagi szervezetének felépitése

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv. Az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénziigyi forrasok megteremtésérdl a fenntarto
gondoskodik.

> Az intézmény szamviteli, adozdsi €s miiszaki feladatait a Veszprémi Intézményi
Szolgaltato Szervezet ldtia el

o Intézménylink egyiittm(ikddési megallapodas alapjan végzi a gazdalkodast a
Veszprémi Intézményi Szakmai Szolgaltatdval. (tovabbiakban VelInSzol).

o A VelnSzol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi
kotelezettségnek a Polgdrmesteri Hivatalon keresztiil a NAV és az Allamkincstar
felé.

o A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
OTP Veszprémi fidkja
11748007-16878604

o Az egyiittm(ikddés nem érintheti az intézmény szakmai és jogi 6nallosagat.

o Minden olyan gazdalkodasi feladatot, melynek szervezeti és személyi feltételei
— az intézménynél nincs meg — koteles ellatni a VelnSzol.

> Az elbirdnyzatok részletes kidolgozdsa az intézményben torténik

o A jovahagyott koltségvetési elGiranyzat felett teljes jogkorrel rendelkezik az
ovoda.

o A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetd sajat
hataskorében gyakorolja.

o A fokonyvi kdnyvelést az dnkormanyzati kéltségvetési szerv vezeti, és egyben
gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben kelléen elkiiloniljenek az
intézményilink gazdasagi eseményei. A jovahagyott intézményi koltségvetés
felhasznalasat nyomon koveti.

> Az intézmény gazdalkoddsa a Veszprém Megyei Jogu Véros Onkorményzata dltal
biztositott intézményi koltségvetés, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz és palyazaton
elnyert pénz alapjan torténik

o VMIV Pénziigyi Iroda iranymutatasaval a koltségvetési torvény, valamint az
allamhaztartasi torvény elGirasait figyelembe véve torténik a koltségvetés
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tervezése, végrehajtdsa, és az ezzel kapcsolatos kiilonleges elGirasok
betartasa.

o A pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsara az intézményvezeté felelGs
személyeket jeldl ki.

o Az elGiranyzatok teljesitésének nyomon kovetése a gazdasagi Ugyintézok
feladata, az adott idoszak mérlegérol tajékoztatjak az Ovodavezetot. Tartds
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

o Az 6voda mikodésének forrasa a fenntartd énkormanyzat tamogatasa, illetve
sajat bevétele.

> Ondlld bankszamlaval rendelkezik

o Kisebb kifizetések teljesitésére készpénzelldtmany biztositott, melynek
Osszegét és elszamolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza,
szabalyszer(iségéért az intézményvezetd fele. Ebbe a targykorbe tartozo
részletes szabalyozast az VelnSzol-lal koététt egyittmiikodési megallapodas
rogziti.

7.2. Munkaero és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozéit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja
tekintetiikben a munkaltatéi jogokat, ill. a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elokészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzOdés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) az dvodatitkar latja el. A munkaviszony
létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és bér kihatasu
rendelkezéseket ellenjegyzésre a Velnszol-hoz €s minden honap utolsé napjaig a
Magyar Allamkincstarhoz (tovabbiakban: MAK) kell megkdildeni.

Az intézmény és a MAK kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo
munkakapcsolatot a gazdasagi ligyintéz0 tartja fenn.

A valtozd illetmények lejelentése és a MAK felé torténd tovabbitasa gazdasagi
Ugyintézo feladata.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat
minden esetben be kell jelenteni a Velnszolnak és a MAK-nak, mely az 6vodatitkar
feladata.

7.3. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

7.3.1. Az el6zetes koltségvetési javaslat, koncepcio tervezése

> Intézményilink eldzetes koltségvetési javaslatit az Onkormanyzat (felligyeleti

szerv) altal meghatarozott hataridore és tartalommal késziti el.

- Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
Aht., az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 368/2011. (XII. 31.) szamu
kormanyrendelet, valamint az o6nkormanyzat (felligyeleti szerv) tervezési
utasitasait, iranyelveit, hatarozatait.
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Az intézményi elGzetes tervjavaslat a kdvetkezOket tartalmazza:

- az engedélyezett létszamkeretnek megfeleld rendszeres és nem rendszeres
személyi jellegl kiadasokat,

- a zokkenOmentes miikodéséhez sziikséges kiadasokat,

- a beruhazasi, fejlesztési, feldjitasi kiadasokat,

- az ellatottakhoz kapcsolddo juttatasokat,

- feladatvaltozas esetén, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

- az esetleges létszammozgasokbodl eredd tobbletkifizetések fedezetét,

- a sajat bevételeket és az atvett pénzeszkdzoket.

A kiadasi eloirényzatok mellett az intézmény faladataival kapcsolatos bevételeket
is szamba kell venni, mindazokat, melyek

- jogszabalyokon;

- szerzOdéseken, megallapodasokon alapulnak;

- a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy

- eseti jelleggel vagy egyébként varhato;

- eszkozok hasznositasaval fliggnek dssze.

A koltségvetési javaslat onkormanyzattal (felligyeleti szervvel) torténd egyeztetésén
az ovodavezetd és a gazdasagi tigyintézo vesz részt.

7.3.2. Az elemi (végleges) koltségvetés osszeallitasa

> A koltségvetést — az onkormanyzat képviselGtestiilete altal a koltségvetési

A

rendeletben — az intézményre vonatkozd elGirasok figyelembe vételével és a
megadott koltségvetési bevételi és kiadasi fobb elGiranyzatok (keretszamok)
ismeretében elkészitjiik a tételes koltségvetést.

A Kkoltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi
elGiranyzatok fo Osszege megegyezzen. A koltségvetés tervezetét részletes
indoklassal, elemzésekkel kell alatdmasztani a bevételek és a kiadasok
elkilonitésével.

Az elemi koltségvetés magdaban foglalja:

— a koltségvetési alapokmanyt,

— a kiadasokat és a bevételeket részletes elGiranyzatonként,
— a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését,
— a személyi juttatasok és a létszam Gsszetételét.

végleges (elemi) koltségvetés Osszedllitasaért felelds az dvoda gazdasagi

UgyintézGje. A koltségvetés fenntartdhoz hataridore torténé tovabbitasaért felelds az
ovodavezeto.

7.4. Eldiranyzat modositas

> A jovahagyott 6nkormanyzati tdmogatasi el6iranyzatot csak alaptevékenységre és

azzal 6sszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhatjuk fel.
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> Az Onkormanyzat altal elGiranyzatként jovahagyott kiemelt elGiranyzatok kozott
el6iranyzat atcsoportositasokat, ill. elGiranyzat mddositasokat a polgarmesteri
hivatal pénzligyi irodajanal kell kezdeményezni.
— Az elGiranyzat mddositas elokészitéséért az dvoda gazdasagi UgyintézGje a
felelOs.
— Az el6iranyzat modositast az dnkormanyzat képviselotestiileti dontése alapjan
az abban foglaltak szerint az Velnszol végzi.

> A kiemelt elGiranyzatokrdl elGiranyzatonként és szakfeladatonként analitikus
kimutatast kell vezetni (szamlanyilvantartas fokonyvi szamonként). Az eldirdnyzat
felhasznalasi tervet és havonta likviditasi tervet kell késziteni az egylttmiikddési
megallapodasban foglaltak szerint. Az elbiranyzat modositasokat a terveken at
kell vezetni.
Az elGiranyzatok, illetve azok moddositasanak nyilvantartasaért a gazdasagi
ligyintézo a felelOs.

7.5. Az oOvoda iizemeltetési, fenntartasi, mikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

— Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkézok beszerzéséért a
gazdasagi Uigyintézo, tagévoda-vezetd, dvodavezet6 a felells.

— Az évente rendszeres ismétlodo fenntartdsi, karbantartasi feladatok
elokészitéséért, végrehajtasaért a Ovodatitkar, az Ugyviteli alkalmazott, a
tagdvodavezetd és az altaldanos Ovodavezeto-helyettes a felelds, akik
rendszeresen beszamolnak az dvodavezetfnek az elvégzett munkakrol, illetve az
elmaradasokrol.

7.6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

7.6.1. A vagyongazdalkodas alapveto kovetelményei

> Az Ovoda kezelésében levé vagyonnal, valamint azok kezelésével Osszefliggd
szabdlyokat az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodds és
vagyonhasznositas szabalyairdl alkotott 6/2012. (II.24) rendelete illetve a jelen
SZMSZ tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levé vagyonnal felelds modon, rendeltetésszeriien kell

gazdalkodni.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Intézményiink bérleti szerzddéseit esetenként kotjlik. Hosszabb idore csak a
polgarmesteri hivatal hozzajarulasaval kothet6 szerzOdés. A bérbeadas nem
veszélyeztetheti az 6voda feladatainak ellatasat.

- Ingd dolog értékesitése esetén 200.000,- Ft egyedi értékig az ovodavezetd
hataskorébe tartozik. E folotti érték esetén az elidegenités csak a
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polgdrmester hozzajaruldsaval torténhet. Ertékesiteni csak a feleslegessé valt,
hasznalatbdl kivont eszkzoket lehet.

- A vagyongazdalkodasért, az dltalanos kovetelmények betartasaért, ill.
betartatasaért az dvodavezet6 felelos.

7.6.2. A vagyon nyilvantartasa

> Az intézmény eszkozeit és forrasait az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szol6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet az allamhaztartas szamvitelérél, a szamlarend, valamint a
bizonylati szabalyzat el6irasai szerint kell nyilvantartani.

> Az Onkormanyzati vagyon részét képez6 torzsvagyont a tdbbi vagyontol
elkilonitetten kell nyilvantartani, ezek korét a Motv., valamint a fenntartd
onkormanyzat rendelete hatarozza meg.

Intézményi vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
— az 200.000, - Ft feletti eszk6zok targyi eszkdzként értékben és mennyiségben,
- az 200.000 - Ft alatti eszk6zok csak mennyiségben keriilnek nyilvantartasra.
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8. Nyilatkozatok

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda nevelSi kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetértiink.

Vp.—Gyulafiratdt, 2020. oktdber 05.

Balazsi Eniko s.k. Czirdki Andrea s.k.
Néphagyomanydrz6 Munkakdzosség Tehetséggondozd Munkakdzosség
vezetd vezetd

A Kastélykert és Ficanka Sziil6i Szervezet sziiloi kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tanisitjuk, hogy a Szervezeti és Mlikddési
Szabalyzat elkészitése soran egyetértési jogunkat gyakoroltuk, az abban foglaltakkal
egyetértiink.

Veszprém—Gyulafiratot, 2020. oktdber 05.

Zsargd Arpadné s.k. Pet6-Veisz Adrienn s.k.
Kastélykert SziilGi Szervezet Ficanka Sziil6i Szervezet
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9. Zaradék

9.1. A fenti Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a nevelotestiilet elfogadasaval, a
szUloi kozosségek véleményezésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényesse.

Jelen mikodési és szervezeti szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése
utan a neveldtestiilet a 28/2020. (10.06.) hatarozataval 2020. oktdber 06. napjan
elfogadta.

9.2. A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzatanak polgdrmestere, mint
az iranyitd szerv vezetGje a JOL/995-1/2020. szam alatt jovahagyta.

Jelen SZMSZ 2020. november 01-én Iép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.

A 9.2. pont szerint-atfogdan maddositott és egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ
jovahagyasaval egyidejlileg Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzatanak
polgarmestere altal JOL/1087-2/2019. szamon jovahagyott 2020. 01.01-én hatdlyba
|épett SZMSZ hatalyat vesziti.

Az SZMSZ —el egyidejlileg érvényben lévd szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is mddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény, felelGs vezetGjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az o6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban
foglaltakat az érintettek megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt
megismerési nyilatkozatban aldirdsukkal igazoljak a hatalyba I|épés napjaval
egyidejlileg.

Az SZMSZ elGterjesztGje ésa Az SZMSZ-t jovahagyo iranyito szerv vezetbje
végrehajtasért felelds vezet6

Tothné Martinkovics Erika s.k. Porga Gyula s.k.
intézményvezeto polgarmester

Veszprém-Gyulafiratdt, 2020. oktdber 06.
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10. Mellékletek

Alapito Okirat
Szervezeti felépités
Kiilonos kozzétételi lista
Nyilatkozatok

Adatkezelési és Informatikai Szabalyzat

o Uk WNRH

Munkakori leirasok
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Okirat szama: ONK/100-9/2020.

A DOKUMENTURIOT DIGITALIS
ALATRASSAL LATTA R

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl sz6016 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Veszprémi Kastélykert Korzeti
Ovoda alapité okiratit a kivetkezdk szerint adom ki: :

1.

1.2,

21,

2.2,

Sl

3.2

1. A k('jltsé.gvetésiiszerv 7, B i
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szery
1.1.1. megnevezése: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

A kﬁltségvetési szerv
1.21. székhelyé: 8412 Veszprém-Gyulafiratot, Als6-tjsor 32.

2. Akdltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggs rendelkezések

A kbltségvetési szerv alapitdsdnak dituma: 1994.02.25.

A kéltségvetési szerv aiapitz’tséra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv _
2.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogti Viros Onkorményzatinak Kozgy(ilése
2.2.2. székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A kiltségvetési szerv irdnyfté szervének
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak Kozgylilése
3.1.2. székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogi Varos Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.



4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
térvény 4. § 14a. pont a) alpontja szerinti dvodai nevelés biztositdsa, v} alpont szerint a tébbi
gyerinekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathatdé sajitos nevelési igény(i gyermekek,
tanuldk’ 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa, illetve a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrél 1997. évi XXXL. torvény 21. §-a szerint az vodéban ter mészetbeni
ellatésként a gyermek életkoranak megfelel§ gyermekétkeztetést kell biztositari a gyermeket
gondozd szild, térvényes képviseld vagy neveléshe vett gyermek esetén a gyermek ellatisat
biztosité neveldsziils, gyermekotthon vezetdje, illetve az Szt hatdlya ald tartozdé dpolist,
gondozast nyijtd intézmény vezetdje kérelmére. ;

42. A kéltségvetési szery fGtevékenységének dllamhéztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szima | szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés

43. Akoltségvetdsi szerv alaptévékenysége:
Ovodai nevelés, ellatss,

Az NKT. 4.-§ 25. pontjdban meghatarozott sa]atos nevelesn igényli gyermekek évodai
nevelese, ellatasa. ' :

Litkeztetés,
44, Akéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megielélésé:
‘ kormdanyzati kormdnyzati funkcié megnevezése
funkcidszadm '
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek évodai nevelésének, ellitdsanak
szakmai feladatai
3 | 091140 .‘ Ovodai nevelés, ellatis miikodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési iﬁtézményben
5 1096025 1 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézméuybén
6 104035 | Gyermekétkeztetés bélcsddében, fogyatékosok nappéli
intézményében
7 | 104037 ‘ Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

45 A koltségvetési szerv 1lletékessege miikodési teriilete: Veszprém viros kozigazgaldsi
teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet§jének megbizdsi rendje: Kozalkalmazotti jogviszonyban,
hatdrozott iddre, 5 évre keriil kinevezésre, A magasabb vezet6i megbizdssal - nevelési-oktatdsi
intézmények vezet6i dlldsainak betéltésével -~ kapcsolatos eljardsi szabdlyokat a nemzeti
koznevelésrdl széld 2011, évi CXC. torvény, a kozalkaimazottak jogdlldsdrdl sz6l6 1992, évi




XXXIII, térvény, a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsardl
szdl6 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtdsdrél szolo
326/2013.(VI11.30.) Kormdnyrendelet, a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kéznevelési intézmények nevhasznalataml sz06l4 20/2012 (VIII. 31) EMMI rendelet

szabdlyozza.

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazdsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony

kazalkalmazotti jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény,

326/2013.. (VIII. 30.) Korm. lendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992, évi XXXIII, térvény koznevelési
intézményekben torténd végr ehajtdsdral

2 | munkaviszony

a Munka Térvénykényvér &1 52616 2012. bvi 1. torvény

meghlzési jogviszony

a Polgari ti')rVényl{ﬁﬂyVl‘(’il sz616 2013, évi V. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény
6.1.1, tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatidnak jogszaBély szerinti megnevezése: évodai nevelés, a tébbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelésii gyermekek évodai nevelése.

6.1.3.- gazdalkoddsdval osszefiiggl jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi, szamviteli,
adézési feladatait a jogutéd Veszprémi Intézményi Szolgéltaté Szervezet, mig a
miiszaki, karbantartdsi, iizemeltetési feladatait a Veszprémi Koziizemi Szolgaltatd
Zrt. és Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzata kozott megkdtendd:
szolgaltatdsvasarlasi szerzddés alapjan a Veszprémi Kéziizemi Szolgaltatd Zrt. 1atja

el,

6.2. _Akoznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése.

tagintézmény cime

Ficinka Tagbvoddja

Veszprémi Kastélykert Korzetl Ovoda 8411 Veszprém-Kadarta, Kenderféld utca

47.

6.3. A feladatellatasi helyenként fe]veheto maximalis gyermek-, tanulélétszém a koznevelési

intézmény .
it . . e maximalis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagoza{: llnngeIplese atiiil Slétszdmm
) Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda . 150
1| (székhely) : |
Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Ficdnka | . 50
2, Tagdvoddja

6.4. A feladatellatdst szolgdlé ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja, célja
| szama vagy a vagyon
haszndlati joga




8412 Veszprém-Gyulafiritét, 10089/4 | vagyon Ovoda
Als6-tjsor 32. haszndlati joga
8411 Veszbrém—l(édérta, vagyon Ovoda
Kenderféld utca 47. 3006 haszndlati joga




NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK

Az dllamhaztartdsiol sz616 (orvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Aliamkinc_stér nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat médositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapité okiratnak a VESZPREMI KASTELYKERT KORZETI
OVODA 2020. Jjinius 08. napjén kelt, 2020. szeptember 01. napj4tél alkalmazandé ONK/100-8/2020.
okiratszdmt médos{to okirattal végrehajtott médositésa szerinti tartalmanak. '

Kelt: Veszprém, 2020, jinius 12. .

10966357 zaradek v1_20200612






2. Szamu melléklet

VelnSzol

Az 6voda szervezeti struktiraja és mikodése

Ovodavezetd —

Sziiléi Szervezet

A

__ Sziilék __

Kozalkalmazotti

Tanacs Vezetd Ovodatitkar

Ovodavezetd
helyettes

Tagévodavezetd

Gazdasagi
ligyintézo

Qm%iﬁo:
alkalmazott

Elelmezés-

unkakozésséo %
Munkako6zosség vezetd

vezetok

Pedagdgiai
asszisztensek

Ovodapedagogusok

Konyhai
dolgozdék

Dajkak






Kiilonos kozzéteteli lista
2020/2021.

A Kormany ,, A nemzeti koznevelésrél szolo torvény

vegrehajtasanol rendelkez0 229/2012.(VII1.28.) Kormany rendelet 23.8.-a értelmében

5|

Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda
az alabbi adatokat teszi kdzzé

Ihtézményi adatok:

Veszprémi Kastélykert
Korzeti Ovoda

Az dvoda megnevezése, székhelye, cime,
elérhet6sége

Székhelye:
Cime: 8412 Veszprém, Also-tjsor 32.
Ovodavezetd: Téthné Martinkovics Erika
Tel: 06-20-225-5232

Ovodénk (j telephelyre kéltozése miatt a vezetékes
telefonszolgaitatds még nem elérhet intézményiinkben,
mohilszamainkon allunk rendelkezésiikre.

Altalanos vezetd helyettes:
Kahler-Kélinger Tiinde

Tel: 06-20-234-0197

E-mail: kastelykertovodavp@agmail.com

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
Ficanka Tagovoda

Az dvoda megnevezése, székhelye, cime,
elérhetdsége

Székhelye: 8412 Veszprém, Also-Gjsor 32.
Telephely cime:
8411 Veszprém Kenderfold utca 47.
Tel: 06 88 (874-689)

Ovodavezetd: Téthné Martinkovics Erika
Tagovoda vezetd: Kungli Péter Istvanné
Tel: 06-20-227-3773
E-mail: ficankaovoda@upcmail.hu

A szervezeten beliil illetékes
ligyfélkapcsolati vezet6 neve,
elérhetdsége és az iigyfélfogadasi
rend

Ovodatitkar: Csepeli Tamasné
Tel: 06-20-466-2728
E-mail: kastelykertovodavp@gmail.com
Ugyfélfogadas: 7:00 - 15:00-ig

Gazdasagi iigyekben illetékes
dolgozodk elérhetdségei

Elelmezésvezetd:
Pfujdné Szecsddi Franciska
Tel: 06-20-225-57-12
Ugyviteli alkalmazott:
Epingerné Gaal Melanie
Tel: 06-20-218-55-57

Alapité okirat szama

ONK/100-9/2020.

OM azonositd

036819

Feliigyeleti szerv:

Veszprém Megyei Jogl Varos Polgarmesteri
Hivatala
Postai cime: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
Tel/Fax: (88) 549-100




Tajékoztato a felvételi lehetdséqrol:

Az 6vodai kozdsségbe jelentkezés alapjan, felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bejutni.

o Az dvodai jelentkezés az dvodai egységekben torténik, a gyermek és a sz(ilé
adatait igazold okmanyok felmutatasaval. Amennyiben a gyermek a nevelési
év kozben tolti be 3. életévét, elGjegyzésbe keriil, és a sziilével egyeztetett
idopontban kezdi meg az dvodat.

o Az 3. életévét betoltttt gyermek a nevelési év kezdd napjatdl, (szeptember
01.) napi 4 drat koteles az 6vodai nevelésben részt venni.

o A gyermekek csoportba osztasardl, az dvondk véleménye és a sziilok
kérésének figyelembe vételével dont az dvodavezetd. Az dvodai csoportok
szervezese vegyes €eletkor( csoportokban torténik.

A beiratkozas ideje:

2021. aprilis 20 - majus 20 kozott, 2 napon at zajlik, az dnkormanyzat altal kijelolt
napokon. A fenntarté telepiilési 6nkormanyzat az dvodai beiratkozas idejérdl, az
dvodai jogviszony létesitésével dsszefliggo eljarasrdl, az 6voda felvételi kirzetérdl,
valamint az évoda nyitva tartasanak rendjérdl hirdetményt tesz kozzé.

Rendkiviili helyzet esetén tajékoztatast az intézmény honlapjan adunk:
http://kastelykertkorzetiovoda.hu/

A beiratkozas helye:

o Gyulafiratot: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
o Kadarta: Ficanka Tagdvoda

A sziilok a beiratashoz hozzak maqukkal:

- a szlilé, gondviseld személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat
(személyi igazolvany, vagy lakcimkartya), anyakonyvi kivonat

- a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot, és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat (gyermek lakcimkartyaja).

Kastélykert Ficanka
Ovoda Tag6voda
1. Ovodapedagdgusok széma: 12fo 4 fo
Ovodapedagdgusok végzettsége:
felséfokd 6vonbképzo 2 f6
fOiskola 10 f6 4 f6
ebbél szakvizsgdzott pedagogus 4 fo 1fo
Gydgytestneveld, Kozoktatasvezetd 1f6
Kézoktatasvezeto 2 f0
Fejleszté pedagogus 1 f6 16




Kastélykert Ficanka
2. Dajkak szama: Ovoda Taguvoda
6 fo 2 fo
Dajkak végzettsége:
dajkaképzd 5 f6 2 f6
technikumi érettségi 1f6
Ka(sjtélyékert Ficanka
3. Pedagogiai asszisztensek szama: ;?6 . Tagovoda
(1158 6ra, 1184 A %Rra)
ora)
Pedagdgiai asszisztensek végzetitsége:
C’)kleveles’interkulturélis pslzicholégia 166
es pedagogia szakos bolcsész
Kozépfokl végzettség 106 1D
Kastélykert Ficanka
3. Csoporiok letszama (2021. majus 31-ig Ovoda Tagdvoda
varhato létszam szerint) 5 csoport 2 csoport
Csoportok neve, létszama:
Katica csoport (30 f6) 24 16
Csiga csoport (30 f6) 24+1 6
Maci csoport (30 f6) 24 6
Nyuszi csoport (30 f0) 23+1 f§
Tengelice csoport (30 f6) 23 f6
Lurké csoport (25 f6) 20+1 f6
Pillangd csoport (25 f6) 19 f6
o Hazirend
e Pedagdgiai Program
o SZMSZ
e Eves Munkaterv
o Etika kodex
Kozérdekii adatokat tartalmazé e Helyi értékelési szabalyzat

dokumentumok, alapdokumentumok

A dokumentacioknak intézményiinkben — a
helyben szokasos moédon —

nyilvanossagot biztositunk.

A Hazirend egy példanya — az évodas
gyermek beiratasakor — minden

sziild szdmara atadasra kerdil.

4. Ovodaink nevelési év rendje

Kastélykert Ficanka
Ovoda Tagovoda

A nevelési-oktatasi intézményeink
nyitva tartasanak rendje:

Ovodaink heti nyitva tartasa:

Ovodéink 5 napos munkahétben
(hétfotol-péntekig),
napi 1106ras nyitva tartassal miikédnek
690-17%-jg.
Szlil6i igénynek megfelelen, az adott
évben a nyitva tartas idotartama
novelhetd.




5, Sziinetek

Kastélykert Ovoda és Ficanka

Tagovoda
Oszi sziinet Az iskolai sziinetek idején — az eddigi
Téli sziinet ’tapfisztallatok alapjap - a .f‘ecsokkent
létszam miatt csoportjaink dsszevontan
Tavaszi sziinet miikodnek, az eldzetes felmérések
alapjan.
Az évodai sziinetek idGpontjat a
Fenntarté engedélyezi, melyrél a
sziiléket a helyben szokdsos modon
P tajékoztatja
Nyari sziinet z —_—
L Kastelykert Ficanka
Ovoda: Tagovoda

2021, 07, 19-t6l | 2021. 06. 14-t0l
2021. 08. 20-ig | 2021. 07, 16-ig

Nevelés nélkiili munkanapok iitemezése

Ovodéink a nevelési év sordn 5 nap
nevelés nélkilli munkanapot vesznek
igénybe, mely idépontokrdl a sziiloket
legalabb 7 nappal el6bb értesitik.

2020/2021 nevelési év nevelés
nélkiili napjai:
2020.10.26-28

2021.04.19
2021.05.21
Kastélykert Ficanka
Ovoda Tagovoda
6. Rendezvények, események: rendezvényeinek | rendezvényeinek
idopontja idépontja
2020/2021 2020/2021
Mihaly napja (szeptember 29.) 2020.09.29. 2020.09.29,
Sziireti vigassag
(Teréz napja oktober 15.) #3<0:19:15,
Nemzeti iinnep (oktober 23.) 2020.10.22.
Marton napja (november 11.) 2020.11.09.
Advent 2020.12.01-
Mikulds napja (december 6.) 2020.12.07. |  2020.12.07.
Ovodai kardcsony 2020.12.18.
Farsang 2021.02.12
Kiszézés 2021.02.26

Balazs nap egészség-meqgorzo hét

2021.02.01-05.

Gergely napja (helyi Altalanos Iskolsban)

Iskolai meghivas alapjan

2021. 03.11.
Nemzeti iinnep — marcius 15. 2071.03.12,
Huisvét (2021. aprilis 2-5.) 2021.03.31.
Majusfaallitas (2021. majus 1.) 2021.04.30.
Anyak napja 2021.04.30.
Piinkdsd (2021. majus 24.) 2021.05.21.
Gyermeknapi kirandulds 2021.05. ho
Madjusfa kitancolas 2021.05.31.

Nagyok biicsiiztatisa

2021.05.25 - 2021.06.04.




7. Sziiloi értekezletek, fogadddrak Kagt:{l)zl;ert Ficanka
Tagévoda
suerrzs o " . 2020. 09. ho
Sziiloi ertekezletek tervezése, lebonyolitasa 2021. 01, hé
i 2020. 11, ho
Fogadoorak 2021. 02. hé
2 e o Kastélykert Ficanka
9. Ovodai nyiltnap Ovoda Tagévoda
N ylltfrap gyermekiiket ovodaba beirato sziilok 2021. 04.01.
részére
10. Sziilokkel, csalddokkal kézdsen
szervezett hagyomanyorzo Kastélykert Ficanka
programjaink Ovoda Tagovoda
Mihaly napi vasar 2020.09.27.
Marton napi lampés készités és felvonulis 2020.11.09 |  2020.11.09.
Adventi kézmiives délutan 2020. december 09-13.
Rendkiviili sziiloi értekezlet kiilsé eléado .
meghivésa 2021.marcius e
Csaladi nap, Sportnap-egészségnap 2021. 06. hé -
Nyari jatszohaz és szalonnasiités 2021. JUnius 04-tol -
— junius 14-ig
Koz0s kirandulas a sziil6kkel - 2021. jinius

11, Téritésidjj dijfizetési
kotelezetiség,

Kastélykert Ovoda
Ficanka Tag6voda

Intézményiinkben kizarolag az étkezéséri kell téritési dijat fizetni,

PRy

Etkezés Nettd Intézménxi téritési
nyersanyagnorma dij
Tizorai 94 120
Ovoda gyermekétkeztetési téritési dij Ebéd 280 355
29/2019. (X1.21.) dnkormanyzati rendelet Uzsonna 94 120
Osszesen: 468 595

12. Ingyenes
gyermekétkeztetésrol

Kastélykert Ovoda
Ficanka Tagovoda

328/2011. (XIL.29.) Korm. rendelet

a Gyvt, 21/B. § (1) bekezdés a) pontja °
szerint ingyenes bolcsodei és ovodai
gyermekétkeztetést vehet igenybe °

aki rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil

aki tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
akinek a csaladjaban tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek

akinek a csaladjaban harom vagy tGbb
gyermeket nevelnek

akinek nevelésbe vételét rendelte el a
gyamhatosag

akinek a csaladjaban az egy fére juto havi
jovedelem nem haladja meg a kételezd
legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval,

munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdij
jarulékkal csokkentett, azaz nettd
Osszegének 130%-at.
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Igényt nyujthat be:

az 6vodaban jaré gyermek sziilGje (elég, ha az egyik szUl6 megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést)

az ovodaba jard gyermek csaladba fogadd gyamija

a nevelésbe vett, vodaba jard gyermek neveldsziiléje, vagy ha az érintett gyermek
gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje,

Etkezési téritési dij — kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasok:

A személyes gondoskodast ny(ijtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékrdl szold 328/2011.
(XIL.29.) Kormany rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.

13. A fenntarto nevelési-oktatasi intézmény 3 :
munkdjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos Kastelykert Ovoda
megallapitasai és idopontjai Ficanka Tagovoda

2019.11.14. Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgytilése Koznevelési, Ifjisagi
és Sport Bizottsaganak 82/2019. (XI.14.) hatarozata A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
vezetGjének a 2018/2019-es nevelési évrdl készitett atfogd beszamoldjarol:

Veszprém Megyei Jogll Varos Onkormanyzata Kozgy(iléseének Kéznevelési, Ifjusagi és Sport
Bizottsaga egyetért a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda vezetGje altal 2018/2019-es
nevelési évrol készitett intézmény tevékenységérol.

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda gyermekétkeztetési tevékenységének ellenbrzése
megtértént (BEL/54-1/2020.)

Szakmai ellendrzésrol:

A nevelési oktatasi intézmény munkdéjéaval dsszefiiggd értékelést, nyilvanos
megallapitasokat Veszprém Varos Onkormanyzatanal lehet megtekinteni,

A Kozzétételi lista frissitésének ideje: 2021.10.09.




8412 Veszprém kastelykertovodavp@gmail.com
Alsé-Ujsor 32

HATAROZAT

U.i. szam: 514/1/2020

28/2020. (X.06) szamu hatérozat
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabilyzatanak médositasa

Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda, Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdnak
modositasat az intézmény dvodapedagbgusai és alkalmazottai megismerték.

Az intézmény, Szervezeti és Mtkddési Szabalyzatinak mddositasat a nevelStestiilet
(15 £6) 15 igen szavazattal, az alkalmazotti kézésség (378) 37 igen szavazattal a

fenti hatarozatot elfogadta.

T6thné Martinkovics Erika s.k.

! ”
ovodavezeto






@
KASTELYKERT KORZETI OVODA

8412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-tjsor 32

e-mail: kastelykertovodavp@gmail.com

Feljegyzés

Késziilt: a Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Ficanka Tagbvoda Sziilsi
Szervezetének értekezletén.

Id6pont: 2020.10.06.
Jelen vannak: Sziilok Jelenléti iv szerint

Targy: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mbdositasa

Az értekezlet alkalmaval a Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Ficanka
Tagdvoda Sziil6i Szervezetének tagjai megismerték a szabalyzat médositott részett,

a modositas indokait.

Az 6voda Sziiloi Szervezetének jelenlévd tagjai a mai napon véleményeztek az

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot. Elfogadtak a médositasokat.

Az értekezletrol jelenléti iv késziilt.

Veszprém, 2020.10.06.

To6thné Martinkovics Erika s.k.
ovodavezetd






8412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-tijsor32

KASTELYKERT KORZETI OVODA
KASTELYKERT KORZETI OVODA NNE P TR WRUTUE S S,

Feljegyzés

Késziilt: a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Sziildi Szervezet értekezletén
Id6épont: 2020.10.06.

Jelen vannak: Sziil6k Jelenléti iv szerint

Targy: a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat médositasa

Az értekezlet alkalméival a Veszprémi Kastélykert K rzeti Ovoda SziilSi Szervezet

tagjai megismerték a szabalyzat médositott részeit, a mddositas indokait.

Az 6voda Sziil6i Szervezetének jelenlévd tagjai a mai napon véleményezték az

Szervezeti és Mikddési Szabélyzatot. Elfogadtik a médositisokat.

Az értekezletrdl jelenléti iv késziilt.

Veszprém, 2020.10.06.

Tothné Martinkovics Erika s.k.
Ovodavezetd






*" VESZPREMI
KASTELYKERT KORZETI OVODA

8412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-tjsor 32

e-mail: kastelykertovodavp@gmail.com

Feljegyzés

Késziilt: a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda alkalmazotti értekezletén
Idépont: 2020.10.06.

Jelen vannak: Alkalmazottak a jelenléti iv szerint

Targy: a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat médositasa

Az értekezlet alkalmaval a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda alkalmazottai

megismerték a szabalyzat médositott részeit, a mbdositas indokait.

Az 6voda alkalmazotti kozdssége a mai napon véleményezte az Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatot. 37 £8 alkalmazott 37 igen szavazattal elfogadta a

modositott szabalyzatot.
Az alkalmazotti értekezletrdl jelenléti iv késziilt.

Veszprém, 2020.10.06.

Tothné Martinkovics Erika s.k.
ovodavezetd






