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A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd, kilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszereket, tevékenységcsoportok és folyamatok 0sszehangolt mikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2.
»

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Métv.)

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarodl
52616 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szdld
térvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listdjardl, valamint
egyes kozneveléssel sszefliggd kormanyrendeletek médositasardl

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl (TER
rend.)

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
(Tkr.)

2011. évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény
végrehaijtasarol

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrdl (a tovabbiakban: Aht.)
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szOl6 térvény
végrehajtasardl (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
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> 62/2011. (XIL.29.) BM. Rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes

szabalyairol.

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek

iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

» 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl

Y V. V VYV V¥

Y

3. Az ovoda altalanos jellemzoi

3.1. Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

Alapité okirat szama: | 55/1994. (II. 25.) Kh. hatdrozat

Alapito okirat kelte: | 1994. februdr 25.

Torzskonyvi

azonositdja: 665890

OM azonositéja: 036819

Székhelye: 8412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-ujsor 32.
Alapitasanak ideje: 1978.

Alapito szerve: Varosi Tanacs VB Gyulafirdtét

Maximalis

gyermeklétszam az | 200
ovodai korzetben:

Tagintézménye: Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Ficdnka Tagévodaija

8411 Veszprém-Kadarta, Kenderfold u. 47.

Jogszabalyban

meghatarozott ovodai nevelés az Nkt. 4.8 1.1 pontja alapjan

alapfeladata:

Az intézmény | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

alaptevékenysége: 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek Ovodai
nevelésének, elldtasanak szakmai feladatai.
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai
feladatai
104035 Gyermekeétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok
nappali intézményében

Miikodési kore: Veszprém varos kozigazgatasi terilete

Szakagazati 851020 Ovodai nevelés
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besorolasa

Iranyito és | Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzatdnak
feliigyeleti szerve: Kozgy(ilése .

A feladatellatasra szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési joga:
Fenntarto neve, | Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Alapito okirat egységes szerkezetbe foglalasa:

Okirat szama: ONK/49-5/2024

Veszprém Megyei Jogl Véros Onkormanyzatanak Koézgyllése 193/2024.(V.23.)
hatdrozattal hagyta jéva

3.2. Az ovoda feladata

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

> Az 6voda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

» Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilo — a
nevelGtestiilet altal jdvahagyott - helyi dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.

3.3. Az 6voda miikédésének alapdokumentumai

A torvényes milkodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatadrozzak meg:

Alapit6 okirat ’

~Ne felejts!” Néphagyomanydrz Ovodai Pedagdgiai Program
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv

VVVYY

» Alapito okirat
Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositjia az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapité okiratat
a fenntartd késziti el, illetve - sziikség szerint - mddositja.

> .Ne felejts!” Néphagyomanyé6rzé Ovodai Pedagégiai Program (PP)

Az orszagos alapprogram alapjan a nevelési program hatdrozza meg az intézmény

szakmai mikodését, feladatait, mely tartalmazza:

o az dvoda nevelési alapelveit,

o a néphagyomanyorzés feladatait,

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését,

o a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek differencidlt fejlesztését, fejlddésének
segitését,

o a gyermek és ifjisagvédelemmel Gsszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

o a szil6, a gyermek, a pedagdgus egylttmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

o egészségnevelési programot,

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025.L0




o a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd
eszk0zok és felszerelések jegyzékét.

A Pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és a

fenntarto hagyja jova.

A Pedagdgiai program megtekinthetl az igazgatd iroddjaban, tovabba olvashaté az

intézmény honlapjan. Az intézmény igazgatdi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Fliggelék:

— Kiilonos kozzétételi lista;

— Munkakori leirasok.

> Hazirend
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény miikddésének bels6 szabalyozdja, mely tartalmazza:
o az 6voda mikodési rendjét, a gyermekek napi életrendjével kapcsolatos
eldirasokat,
o az 6vodai felvétel, atvétel rendjét, az dvodai elhelyezés megsziinését,
o  a beiskolazas dvodai feladatainak szabalyait és eljarasi rendjét,
o a gyermekek fejlédésével, fejlettségével kapcsolatos —tdjékoztatasi
kotelezettséget,
o a nevelési év rendjét, a nyari zaras, a nevelés nélkili munkanapok, az ligyelet
megszervezésének tajékoztatasi kotelezettségét,
a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsanak rendjét,
az igazolatlan hianyzasok kévetkezményeit,
a gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket,
a beteg gyermekekre vonatkoz6 szabalyokat,
targyak, jatékok behozatalanak rendijét,
a gyermekre vonatkozd védd-6vo eldirdsokat, szabalyokat,
a rendszeres egészségiigyi felligyelet, ellatas formait, rendjét,
a gyermekvédelem céljat, feladatait,
a gyermeki-, szlil6i jogokat, kotelességeket,
nevelési idoben szervezett téritésmentes és téritéses szolgaltatasainkat,
o a téritési dij befizetésének, visszafizetésének szabalyait.
A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak lényeges valtozasakor a
sziilének atadjuk.
A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet a szllGi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek
hatdlybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

O 0 0O 0O 00 00O OO o0
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> Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagdgia programjat alapul véve,
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok, és hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a fenntartd altal kért
tartalommal, amelyhez kikéri a vezetGség és a nevelGtestiilet, sziil6i szervezet
véleményét. Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan kdzzéteszi.

> Ovodai csoportok dokumentumai
o Csoportnapld /Ovikréta/.
o]
o]

Gyermek fejlédésének nyomon kévetése /Ovikréta/.
Felvételi és mulasztasi napld /Ovikréta/.

> Eqgyéb dokumentumok
Az intézmény miikodésére és gazdalkodasara vonatkozd egyéb szabalyzatok, a

Veinszol altal az intézményre kiterjesztett szabalyzatok:
o Szamviteli politika és szamlarend.
o Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata.

3.4. Az elektronikusan eléallitott dokumentumok hitelesitésének
eljarasrendje
Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk.
A Kozpontositott Illetmény-szamfejt6 Rendszert (KIRA). A dokumentumokhoz
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairassal, idobélyegzével rendelkeziink.
Az KIR, és KIRA haszndlata soran feltétlendil 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 dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

— oktdber 1-jei orszagos statisztikai adatszolgaltatas (OSA adatallomanya).

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkuldott adatok papir alapt, hitelesitett tarolasa nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR és KIRA rendszerben tovabba az o6voda informatikai
haldézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférési jog az informatikai rendszerben korlatozott, ahhoz, kizardlag az igazgato
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.5. A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az igazgatd kiadmanyozza:
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o az ovoda mikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,
a személyiiggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
a hataskorébe tartozod belsd szabalyzatokat és utasitasokat,
az onkormanyzattal tortén6 egylittmiikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat,
a partner szervezetek vezetGinek szold levelezést,
a pedagdgiai véleményeket,
a belsd hasznélatra készlilt feljegyzéseket, jegyz6kdnyveket, hatarozatokat,
nevelGtestiileti és sziilGi tdjékoztatdkat, stb.

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazéd és rendkivili eseményre vonatkozé (gyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol haladéktalanul kételesek beszamolni az igazgatonak

3.6. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

o Az intézmény érvényben lévé Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1
nyomtatott példanyat mindkét dvoda vezetGi iroddjaban hozzaférhetévé kell
tenni.

o Az igazgatd a gyermek felvétele utdni els6 sziil6i értekezleten, valamint a szl
igénye szerint — elOre egyeztetett idOpontban — tdjékoztatast ad a helyi
Pedagdgiai Programrol.

o Az intézmény érvényben Iévd Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatat, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.

4. Az ovoda szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatdrozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézmény szervezeti struktdrdjat az
SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
A Veszprémi Kastélykert Ovoda székhely, a tagdévoda kiilon — kilén szervezeti
egyseég.
FO szervezeti egységek:
o Kastélykert Ovoda: 5 6vodai csoport.
o Ficanka Tagdévoda: 2 6vodai csoport.
FO szervezeli eqységek vezetése:
o Kastélykert Ovoda:

- igazgatd - magasabb vezetd

- igazgatdhelyettes — magasabb vezetd
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o Ficanka Tagoévoda: tagdvoda-igazgatd

4.1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

> A szervezeti egységek kozotti szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
itemezett nevel6testiileti, illetve rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valdsul
meg.

> Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzo
dvodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetlendil segitd dajkak,
az egyéb alkalmazottak egyittm(ikodését.

4.1.2. A tagovodaval valo kapcsolattartas rendje

> A tagovoda-igazgatd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott igazgatoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkardl,
illetve megkapja a szlikséges informaciokat.

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

» Az igazgatot meg kell hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil az
ellen6rzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagévodat.

» Az igazgatd és a tagdvoda-igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagévoda
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a sziiléket érintd informaciok id6ben
eljussanak a tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

» A munkakozosség vezetOk koordindljak az adott munkakdzdsségen belll az
intézményegységek kozotti kapcsolattartast és a feladatok elosztasat. A
kapcsolattartds mddja e-mail, telefon, és személyes megbeszélések, értekezletek.

4.2. Az ovoda személyi feltételei

A Munkaterv tartalmazza az aktudlis nevelésre vonatkozd személyi feltételeket
intézményegységekre lebontva, a munkakérok és a munkaidé pontos
meghatarozasaval.

4.3. Az ovoda vezetése

4.3.1. Az igazgato és feladatkore

Az 6voda élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Kinevezése nyilvanos palyazat Utjan torténik. Kinevezésével és munkaltatasaval
kapcsolatos jogokat a fenntartd (irdnyitdé szerv vezetGje), az ©nkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az igazgato felelds:

o az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos, ésszerii
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 kozéptavil tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

O
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o a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

o a pedagdgusok etika normdinak betartdsaért és betartatasaért,

o a belsékontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba belsd
ellendrzési tevékenység ellatasaért.

> Az igazgato feladatai:

o A nevelCtestiilet vezetése; a nevelémunka iranyitdsa, értékelése és
ellenérzése. A nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i megszervezése és ellendrzése. Vegyen részt az
intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatdsi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban. A jovokép megfogalmazésa soran
vegye figyelembe az intézmény kiils6- és belsd koérnyezetét, a valtozésokat.
Ugyeljen a szabdlyos, korrekt dokumentécid kialakitasara, fenntartasara.

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

o A jogszabalyi lehet6ségeken beliil a helyi éves munkatervet az intézmény
sajatossagaihoz igazitsa. Iranyitsa az éves tervezés dokumentumainak a
kidolgozasat és dsszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehet6vé tegyék
a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamara.

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

o Mikddjon egylitt munkatarsaival, és mutasson példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd céljait. A gyermek
fejlodési eredményeinek javitasara helyezze a hangsuilyt.

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

o Az intézményi mikddést befolydsold mérési adatokat, eredményeket hasznalja
fel a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény helyzetének
megitélésében, kiilondsen a tanulds és tanitas szervezésében és iranyitasaban.

o A kollégakkal ossza meg a tanulasi eredményességrdl szol6 informaciokat, a
mérési eredményeket elemezze, és vonja le a szikséges szakmai
tanulsagokat. '

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

o Iranyitasdval alakitsak ki a gyermekek értékelésének kozos alapelveit és
kévetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.

o Iranyitdsdval az intézményben a fejlesztd cél( visszajelzés épiiljon be a
pedagdgiai kultiraba. A fejleszté céli értékelés jelenjen meg a vezetd sajat
értékelési gyakorlatdban is.

o Mikodtesse a tanuldsi-tanitdsi mddszerek bevalasanak vizsgélatat. Tegye
nyilvanossd az eredményes, hatékony nevelési-oktatasi 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 réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis
tamogatast kapjanak.

o Tartsa nyilvan a kotelezd dvodai neveléshdl tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és tanUsitson irdnyitdi magatartast a tédvolmaradas megelézése
érdekében.

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

o Az intézményi jovokép, és a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a
vezet6i palyazataban megfogalmazott jovoképpel fejlesztd Osszhangban
legyenek.

o Kisérje figyelemmel az aktudlis kiilsé és bels6 valtozasokat, ismerje a
valtoztatasok szilkségességének okait. A valtoztatast, annak sziikségességet
és folyamatat ossza meg kollégaival, a felmeriil6 kérdésekre adjon valaszt.
Legyen képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehaijtani.

o Rendszeresen hatdrozza meg az intézmény erGsségeit €s gyengeségeit (a
fejlesztési teriileteket), ehhez haszndlja fel a belsd és a kilso
intézményértékelés eredményét.

o Irdnyitsa az intézmény hossz(i és rovid tavl terveinek lebontasat és
0sszehangolasat, biztositsa azok megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését.

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

o Téamogassa a nevelés eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket,
innovaciokat, fejlesztéseket.

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

o Az dnreflexid soran elemezze egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
mddszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, szlikség esetén valtoztasson
rajtuk.

o Az dévodapedagdgus szakma és az Ovodavezetés terliletein keresse az Uj
szakmai informacidkat, és sajatitsa el azokat.

o Folyamatosan fejlessze vezet6i felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

o TanUsitson hiteles és etikus magatartast. (Kommunikacija, magatartdsa a
pedagdgus etika normainak feleljen meg.)

o Egyértelmilen hatdrozza meg a munkatdrsak felelésségét, jogkorét és
hataskorét. A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetStarsai
munkakérébe, a leadott dontési- és hataskori jogokat tartsa, és tartassa be.
Hatékony id6- és emberi er6forras felhasznalast valdsitson meg (egyenletes
terhelés, tulterhelés elkertilése, stb.).

o Irdnyitsa a belsd intézményi ellenGrzési-értékelési, teljesitményértekelesi
rendszer kialakitasat és mikodtetését. Vegyen részt az dvodapedagdgusok
tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében. Az dGvodapedagdgusok
értékelésében a fejleszté szemléletet érvényesitse, az egyének er6sségeire
fokuszaljon. )

o Tamogassa munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében. Osztondzze a
nevelStestiilet  tagjait 6nmaguk fejlesztésére. Adjon alkalmat az
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ovodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegdldséndl az egyének erOsségeire épitsen. Aktivan miikodtesse a
munkakdzosségeket, vegyen részt ezek munkajaban. :

o Kezdeményezze, szervezze és OsztOndzze az intézményen  belili
egylttmiikddéseket.

o A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet (gy allitsa ¢ssze, 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 bels§ tudasmegosztas
kiilonboz6 formait.

o Rendelkezzen humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi
er6forras stratégidt alakit ki. Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités,
atszervezés) személyesen vegyen részt az intézményi folyamatok, valtozasok
alakitasaban, iranyitasaban.

o Az intézményi folyamatok megvaldsitdsa soran megjelend dontésekbe,
dontések el0készitésébe vonja be az intézmény munkatarsait és partnereit.

o A dontésekhez sziikséges informacidkat ossza meg az érintettekkel.

o Dontéshozatal és probléma megoldds el6tt vegye figyelembe masok
szempontjait, érdekeit.

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

o Kell§ tapintattal, szakszer{ien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

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

o Tamogassa, 0szténdzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Ujszer(i
Otleteket. Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény mikodését
befolydsold jogi szabalyozok valtozésait. Az dvodapedagdgusokat az &ket
érintd, a munkadjukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrdl folyamatosan
tajékoztassa.

o Az érintettek tajékoztatdséra tobbféle kommunikacids eszkodzt, csatornat
(verbdlis, nyomtatott, elektronikus, kozosségi média stb.) miikddtessen. A
megbeszéléseket, értekezleteket vezesse hatékonyan, szakszer{ien.

o Szervezze meg az intézmény és a hasznalt eszk6zok biztonsagos miikodtetését
(példaul udvar, kert, tornaszoba eszkézei, fejleszté eszkdzok).

o Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

o A pozitiv kép kialakitisa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében
miikddtessen kommunikacids eszkdzoket, csatornakat.

o Biztositsa  szabdlyozdssal a folyamatok nyomon  kdvethetGségét,
ellendrizhetGségét.

o Mikddjon kbzre az intézmény partneri kérének azonositdsaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

o Személyesen vegyen részt a  partnerek  képviselGivel  torténd
kapcsolattartasban.

o Hatékonyan miikdodjon egyiitt a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi
er6forrasok biztositdsa érdekében.
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> Az igazgatoé vezetodi jogositvanyai: '

o gyakorolia a munkaltatdi jogokat, kﬁtelezettségvéllalc’:i utalvanyozéi és
teljesitésigazoldi jogkoré van,

o dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorbe (az egyeztetési kotelezettség
megtartasaval),

o rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az dvoda mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel jarna
(fenntartd egyetértésével),

o szakmai ellendrzést indithat- pedagdgiai munkaért valo felelésség korében - az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabdl.

Az igazgatd munkaideje felhasznaldsat és beosztasat a torvényi eldirdsok
megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

4.3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

o Igazgatdhelyettes (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
Ovodapedagdgus);

Tagovoda-igazgatd (igazgatd altal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
ovodapedagodgus);

Gazdasagi ligyintézo;

Ovodatitkar;

Elelmezésvezeto;

Ugyviteli alkalmazott.

@]

o 0 0 0

> Az igazgatohelyettes és a tagdvoda- igazgato
Az igazgatohelyettes és a tagdvoda-igazgatdé megbizédsakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik, kivalasztdsa és megbizasa az igazgatd
hataskore. Megbizasuk visszavonasig érvényes. Munkajukat a munkakori leirasban
foglaltaknak megfeleléen végzik. Az igazgatohelyettes és a tagdvoda-igazgatd
tevékenységiiket egymadssal egylttmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

> Az igazgatdhelyettes feladatkore

o Az igazgatohelyettes az igazgatot tavollétében a (munkaviszony |étesitése és
megsziintetése kivételével) teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti.

o A vezetd tavollétében kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi teljesitésigazolasi
jogkort gyakorolja,

o Feladatait az igazgatd (tmutatdsa alapjan, énalléan latja el, mely kiterjed az
dvoda egész miikddésére.

o Szakmai ellenGrzési tervének megfelelen ltemterv szerint végez ellendrzési
feladatokat.

Az igazqato feladataibdl, hatdskorebdl dtruhdzott feladatok:
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- a neveldmunka ellendrzése,

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

- a nemzeti és dvodai (innepek megszervezése,

- a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Az fgazgafohe/ yettes felelos:
a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
- a szakmai munkakdzosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
- a szll6i munkakozosség miikodésének segitéséért,
- a dajkak munkajanak iranyitasa a székhelyen,
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért a székhelyen.

A tagovoda-igazgato feladatkore

o Az igazgatd iranyitasa mellett szervezi a tagévoda munkajat.

o Elldtia mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, amelyek a
székhelyovodaban az igazgatdhelyettes feladatai.

o A teljesités igazolasa.

o Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval.

Gazdasagi ligyintéz6 feladatkore

o Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara az igazgato - felelds
személyt — gazdasagi tigyintézot alkalmaz.

o Feladatat a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzi.

A gazdasagi lgyintézd gazdalkoddssal kapcsolatos feladatai:

- feladata az elGiranyzatok teljesitésének nyomon kdvetése, és az adott
id6szak mérlegérdl beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé,

- a teljesités igazolasa,

- kotelezd analitikus nyilvantartasok vezetése.

Ugyviteli alkalmazott feladatkore

Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben, az igazgatd és a
tagdvoda-igazgato iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

o Munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, és ellendrzése.

o Leltdrozas, selejtezés folyamatanak eldkészitése, lebonyolitasa.

Eleimezésvezeto feleadatkore

o Az intézmény élelmezési tevékenységének és az ahhoz tartozd feladatainak
iranyitasa, munkakori leirasdnak megfelelGen.

o Kapcsolattartas a munkakdréhez tartozo partnerintézményekkel.

o FOz6konyha szabalyszer(i miikodése.

o Kezeli az Ovoda textil- és vegyi ar(, takaritbeszkdoz készleteit. A
takaritdeszk6zok kiadasardl nyilvantartast vezet.

Az ovodatitkar feladatkore
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd és az
altalanos igazgatohelyettes iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
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Feladatai:

o Iratkezelés, levelezés, ligyintézés.

o Tanlgyi nyilvantartasok naprakész kezelése.

o Munkakéri nyilvantartasok és analitikdk kezelése, frissitése.

4.3.3. A vezetok helyettesitési rendje

> Az igazgatd tartds tavolléte esetén az Gvoda vezetése a fenntartd intézkedése
alapjan torténik.

> Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkér gyakorlasat igazgatohelyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali déntést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak

(kizdrdlagos hataskor: munkaviszony megsziintetés, munkaviszony létesités).

> Az igazgatd szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az
igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat:

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

o A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az igazgatd utalvanyozasi,
teljesitésigazolasai jogat a munkakori leirdsanak €s a szabalyzatnak
megfeleléen.

e Az igazgatd hataskorébe tartozd, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
csak elzetes megbizassal — tartds hidnyzas esetén — végez.

o Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A fenntartd mérlegelési jogkdre, hogy az igazgatd
helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Megbizas hianyaban,
igazgatd tartds, 10 napot meghaladd hianyzasa esetén, az 6t helyettesitd
igazgatohelyettes kotelez Oraszamat az igazgatd kotelezd draszama alapjan
kell megallapitani. Ez esetben sem vezetGi pdtlék, sem helyettesitési potlek
nem allapithatd meg részére. Fenntartdi megbizas hianydban az igazgatot
helyettese csak olyan esetekben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizardlagosan az igazgatd hataskorébe.

e Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében, stb. Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatdi
jogok kozil a munkaviszony létesitése, mddositdsa €s megsziintetése
kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel vezeti az intézményt.

> Az igazgatd és az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi Uigyintézd
hivatott a halaszthatatlan és ideiglenes intézkedésekre, (gazdasagi lgyekben)
melyekrél nyomban tajékoztatni koteles a megérkez0 igazgatot vagy helyettest.

> Az igazgatd, valamint az igazgatdhelyettes és a tagdvoda-igazgatd hianyzasa
esetén az igazgatd altal megbizott munkakozosségvezetd, /hatarozatlan iddre
sz0l6 megbizdssal rendelkez6 dvodapedagdgus / intézkedési jogkorrel
rendelkezik, azonnali dontést igénylé (igyekben (intézmény miikodésével,
gyermekek biztonsagaval, megdvasaval kapcsolatos helyzetekben).

> A reggeli és délutani tigyeletes id6ben az igazgatd helyettesitésének ellatasaban
kozrem(ikodnek a munkarend szerint ez idSben munkat végz6 pedagdgusok.

Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megdvasaval dsszefliggé azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
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» Az oOvoda nyitvatartdsa alatt az igazgaté vagy a helyettese az intézményben
tartézkodik.

» A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal — a fenntart6 altal megallapitott napon
— a beosztas szerint tigyeletet kell tartani mindkét intézményben.

4.3.4. Az 6vodavezetoség

Az 6voda vezetOsége az dvodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és
javaslattevd joggal rendelkezik.

Az dvoda vezetdsége negyedévenként tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A
megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. Osszehivasara rendkiviili esetekben
is sor kertilhet.

A szakmai vezetdség tagjai:
Igazgato;
Igazgatohelyettes;
Tagdvoda-igazgato;
Munkakdzosség vezetok.

c 0 0 O

A gazdasagi vezetdséq tagjai
Ovodaigazgato;

Igazgatd helyettes;
Tagdvoda-igazgato;
Gazdasag| tgyéntézo;
Elelmezésvezetd.

O O O ¢ 0

> A Munkako0zosség vezetoje

A nevelGtestiilet javaslatdra az igazgatd bizza meg a szakmai munkakdzdsség
vezetOjét, aki beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaté felé. A
munkakdzosségvezetd feladatait a munkakdri leirdsanak megfelelGen végzi.

4.4 Intézményi érdekképviselet

» Szakszervezet

o tagjai 6nkéntesen szervezodnek

o vezetbjének munkakapcsolatat a Kollektiv szerzddés rogziti.

o A valasztott képviselok elkészitik az érdekképviseleti kozosség szabalyzatat.

o A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatds, a Kollektiv szerzGdés a
modositasanak elbkészitése a Szakszervezeti titkar, és az igazgato feladata.

o Az érdekképviseleti szervezeteket a dolgozék kezdeményezésére a
munkakdz6sség alakitja meg az igazgatd tamogatasaval.

4.5 Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az o6voda
vezetésével

4.5.1.Az 6vodakozosség
Az dvoda kozbsségét az dvoda dolgozdi, a szllok és a gyermekek alkotjak.
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4.5.2 Az dvodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatnak
megfeleléen foglalkoztatott dolgozok alkotjdk. Az dévodai alkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint az ovodan belili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok, valamint az intézményi Szabalyzatok rogzitik.
Az intézmény kozosségeit a megbizott vezetok, és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartdsi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgdlja az egylittm{ikodést.
A kapcsolattartds kilénbozd formdi:
- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény 0sszes dolgozdja);
- NevelGtestiileti értekezlet (dvodapedagdgusok);
- Szakmai megbeszélések;
- Munkak6zosségi megbeszélések;
- Nyilvanos forumok;
- Hospitalasok;
- Napi taldlkozasok.
o Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves
munkaterv tartalmazza.
o A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerdl
sor.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o  Fenntartéi dontések el6zetes véleményezésére, amelyek az Ovoda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

o  Azokban az lgyekben, amelyek kizardlag csak a székhely, vagy csak a
tagdvodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

o A tagovoda-igazgatd értekezleteit a tagdvoda-igazgatd, az igazgatd elGzetes
értesitése mellett hivhatja dssze.

o Az alkalmazotti kbzosség értekezleteirdl jegyzokonyv és jelenléti iv készil.

4.5.3 A nevelotestiilet

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus
munkakorben, valamint a fels6fok( végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetlenl segité munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.

Az dvoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikddésével
kapcsolatos tgyekben, valamint az Nkt. altal és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez0 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

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

> Nevelotestiilet dontési jogkore:
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A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint e torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

O 0O 0O 0 0 0O 0o o

A tovabbképzési program elfogadasardl;

A neveldtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol;

A hézirend elfogadasardl;

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben;

A pedagdgiai program elékészitése és modositasanak elfogadasa;

Az SZMSZ elbkészitése és modositasanak elfogadasa;

A nevelési oktatasi intézmény munkatervének elfogadasaro;

A nevelesi-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések és
beszamoldk elfogadasa.

> A nevelodtestiilet véleményét ki kell kérni:

O
O
e}

@)

Az 6vodai felvételi koriilimények meghatarozasaban (beiratasi eljarasrend).

Az egyes pedagdgusok kiilénbdzé megbizasainak elosztasaban.

Az igazgatdhelyettes, tagdvoda-igazgatd megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elétt.

Kllén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

> Nevelbtestiilet feladatai:
A nevelGtestlilet jogkdre és feladatai Gsszhangban vannak. A nevelGtestiileti
kozosség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a nevelGtestiileti
feladatokat, melyek a kovetkezok:

O

o O

O O O 0O 0O O

O

@]

pedagdgiai program feladatainak minGségi megvaldsitasa, annak bevalasanak
vizsgalata,

a gyermekek esélyegyenldségének megteremtése,

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése,

a szlilok, az alkalmazottak emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatdsa,

szocializacio,

hagyomanyérzés ellatasa,

a szervezett intézményi dnértékelési program végrehaijtasa,

a munkaterv 6sszeallitasa,

atfogd értékelések és beszamoldk készitése,

a torvények, rendeletek, belsd szabdlyzatok és a munkafegyelem elGirasainak
betartasa,

az intézmény kornyezetének rendben tartdsa, védelme,

esztétikus dekoralas.

> A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa:
A nevelGtestlilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz létre, illetve
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egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idokozonként és mddon - azokrdl az tgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar.
o aszakmai munkakdzosség(ek)re:
— az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
— illetleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 6
pénzeszkzok felhasznalasanak, megtervezésében biztositott
véleményezési jogosultsagat.

> A neveldtestiilet 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 igazgatéja hivja Ossze. Az igazgatd a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelési értekezletek vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorldk sziil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni.

A nevelési év értekezletei az aldbbiak:
- tanévnyitd értekezlet,

- aktudlis havi értekezletek,

- 0szi nevelési értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatod dssze:

a neveltestiilet tagjainak 1/3-a,

az dvoda igazgatdja,

az 6voda vezetOsége sziikségesnek latja.

o A rendkivili neveltestiileti értekezletet foglalkozasi idon kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon bellil kell 6sszehivni.

o A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i szétobbséggel
hozza. Szavazategyenl@ség esetén az igazgatd szava dont.

o Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

o A nevelGtesttleti értekezletr6l jegyzOkonyv késziil. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt személy vezeti, melyet

"or

tisztdzas utan az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a kettd hitelesito irja ala.

Jegyzokonyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelotestiilete:

- a nevelési intézmény miikddésére,

- a gyermekekre, vagy,

- a nevelémunkara vonatkozd kérdésekben hatdroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

illetéleg:
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- a nevelési intézmény igazgatdja elrendelte,
- a készitését jogszabaly irja eld.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét,
- a jelenlévik felsorolasat,
- az lgy megjelolését,
- az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat:
- az elhangzott nyilatkozatokat,
- a hozott dontéseket,
- a javaslatokat,
- a hatarozatokat,
- a Szavazas aranyat.
- a jegyz6konyv készitGjének aladirasat,
- tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott alairasat.
A dontéseket, hatdrozatokat évenkénti kilon szdmozdssal az értekezleti
Jegyzokonyvidl elkdilonitve is ki kell gydjteni dossziéba.

4.5.4. Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

» A szakmai munkakozosség
o Az Ovodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak

e}

O

O

létre.

A szakmai munkakozdsségeket az éves munkatervben hatarozzuk meg a helyi
nevelési program célkit(izéseinek és a nevelGi testiilet érdeklGdési korének,
igényének megfelelden.

Az dvodaban az azonos feladatok ellatasara egy-egy szakmai munkakozosség
miikddik. A szakmai munkakdzosségben részt vevok szama feladattdl fiiggben
valtozd.

A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti
munkatervét.

A szakmai munkakdzOsség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

Munkakdzdsséq feladatai:

- fejleszti a szakterlilet modszertanat;

- hazi bemutatdk szervezése, hospitalasok koordinalasa;

- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai elGiranyzatainak felhasznalasara;

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését;

- tamogatja a palyakezd6é pedagdgusok munkajat;

- egységessé teszi az intézményi kdvetelmény rendszert;

- részt vesz a kimenet mérésben;

- palyazatokkal bdviti az intézmény anyagi forrasait;

- javaslatot tesz az intézmény eszkdzrendszerének bovitésére;

- felel a kérnyezet esztétikus alakitasaért;

- az linnepélyek mélté megszervezéséért;

- team munka keretében a minGségiranyitasi rendszer feladatainak
végrehaijtasa.

A munkakdz0sségek kapcsolattartasi formai.

- értekezletek,
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- telefon (munkakozosség-vezetok — intézmények kozott),
- spontan megbeszélések,
- csoportlatogatasok, hospitalasok.

> A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakozOsség tagjai, sajat szakmai tevékenységik iranyitasara,

koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli, lehetéleg szakvizsgazott és jol szervezd

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

o A munkakozOsség-vezet6t az igazgatd bizza meg feladatainak ellatésaval, aki
tevékenységéért havonta potlékban részesll, a megbizas tdbbszor
meghosszabbithatd.

o A munkak6zosség vezetGk munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

o A munkakdzosség vezetSje képviseli a szakmai munkakézisséget az
intézmény vezetGsége felé és az dvodan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt
kételes meghallgatni munkakozosség tagjait, tajékoztatja dket az értekezletek
szakmai napirendi pontjairdl.

A szakmai munkakoz0sséq vezeték megbizdsanak elvei:

- legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység, vagy

- a nevelGtestiilet altal elismert tekintély,

- tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

- j6 szervez0, iranyitd és kivalé pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,

- az igazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakdzosseg vezetd(k) dont a szakterdileten:

— a nevelGtesttlet altal atruhazott kérdésekrol,

— tovabbképzési programokrol,

— a szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni a szakteriletét érintd
kérdésekrdl,

— a pedagdgiai program elfogadasardl,

— a nevelést seqitd eszkozok beszerzéséral.

A szakmai munkakdzdsség vezetd(k) feladata:

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetségeket,

- hazi bemutatok, képzések szervezése,

- dvodapedagdgusok munkajanak segitése,

- az dvodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- atervez6 munkaban segitségadas,

- elgondoldsai legyenek tudatosak, alljanak 0sszhangban az Ovoda
munkatervével, nevelési programjaval,

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekr6l a munkak6zdsség foglalkozasain,

- a bemutato foglalkozason latottakat értékelje,

- Onként vallaljon feladatokat.

A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir, ennek megfeleléen

éves munkatervet és beszamoldt készit.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodéese, kapcsolattartasi formdi:
— értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék,
— e-mail, telefonos kapcsolattartas,
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— program- és csoportlatogatasok, hospitalasok.

4.5.5 Nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segit6é dolgozok

A pedagdgiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens az évodapedagdgus szakmai iranyitdsa mellett latja el
munkajat, feladataival kdzvetlenil tAmogatja az dvodai nevelémunka megvaldsitasat.
A pedagdgiai asszisztens munkdjat az dvoda igazgatdjanak, valamint az
dvodapedagdgusnak az iranyitasaval, a hatdlyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok
betartasaval végzi, munkakari leirasanak megfelelGen.

Dajka

A dajka az 6vodapedagdgus munkajat segitve latja el mindennapi feladatait, amelyek
a gyermekek gondozdsat, a tiszta és biztonsagos kornyezet fenntartdsat, a
pedagdgiai folyamatoknak, valamint az dvoda miikddésének zavartalansagat
szolgaljak.

A dajka munkdjat az O6vodapedagdgus szakmai irdnyitdsa mellett, az Odvoda
igazgatdjanak utasitasai és a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsd
szabalyzatainak betartasaval végzi, munkakori leirasanak megfelelGen.

Ovodatitkar
Az dvodatitkar az dvoda adminisztrativ, lgyviteli és szervezési feladatait latja el, ezzel

tamogatva az intézmény vezetdjének és a nevelGtestiiletnek a munkajat. Munkajaval
hozzajarul az dvoda hatékony, jogszer(i és atlathatd miikodéséhez. Az dvodatitkar
munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd
rendelkezései és az intézmény belsd szabdlyzatai szerint végzi. (3.3.2. pontban mar
részletezve).

3.5.6.Egyéb munkakorok

Konyhai dolgozdk

A konyhai dolgozék az dvoda élelmezési feladatait Iatjak el, biztositva a gyermekek
és dolgozdk szamara az egészséges, biztonsagos és higiénikus étkeztetést. Munkdjuk
kozvetlenll hozzdjarul az intézmény zavartalan miikédéséhez és a gyermekek
megfeleld ellatasahoz.

A konyhai dolgozék munkdjukat az évoda igazgatdja és az élelmezésvezetd irdnyitasa
alatt, a hatdlyos élelmiszer-higiéniai, munkavédelmi és intézményi szabalyzatok
betartasaval végzik, munkakori leirdsanak megfelelGen.

Gazdasagi iigyintézo

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elGirdsai szabdlyozzak. Munkdjat a hatélyos
jogszabdlyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabdlyozoinak,
valamint egyéni munkakori leirasanak megfeleléen végzi. (3.3.2. pontban mar
részletezve).

Elelmezésvezet6
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Foglalkoztatdsi jogviszonyat a Kjt. elGirasai szabdlyozzak. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, a
HACCP kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirasanak megfelelden
végzi (3.3.2. pontban mar részletezve).

Ugyviteli alkalmazott

Az Ugyviteli alkalmazott a munkakori leirasanak megfeleléen az Ovoda, a
tagintézmény adminisztrativ és szervezési feladatainak elldtdsaval tdmogatja az
intézmény vezetését, a pedagdgusok és mas dolgozok munkdjat. Tevékenysége
biztositja az 6voda mikodésének adminisztrativ, dokumentacids és kommunikacios
hatterét.

(3.3.2. pontban mar részletezve).

A kiilbnb6z6 munkakorok helyettesitése a munkakori leirasnak megfeleléen, a
felel6sségi jogkérok meghatarozasaval torténik.

4.6 Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

7

A Sziiloi Szervezet (kozosség)
A sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési joggal rendelkezd szildi
szervezetet hozhatnak létre. Intézménylinkben dvodaszék nem makddik.
Az igazgatd és a SzilGi Szervezet vezetGje az dvodai munkaterv és a SzilGi
Szervezet munkatervének egyeztetésével allapitjdk meg az egyittmikodés
tartalmat és formait.

> Sziiloi Szervezet
o Az dvodai csoportok sztil6i kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek szillei
alkotjak, éliikon az elntkkel és az 6t segitd aktivakkal.
o A sziil6i szervezet dont sajat mikodése rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
o Szill6i szervezetek meghatdrozott munkaterv szerint mikddnek, mely
munkaterv része az 6voda éves munkatervének.

Véleményezési, jogot gyakorol:
- az SZMSZ, a Hazirend, PP, elfogadasakor, illetve mddositasakor,
- az 6voda miikodését érintd valamennyi kérdésben és a sziiloket anyagilag
érintd Ugyekben.

Sziiloi Szervezet kapcsolattartasi formai:
- A Sziiléi Szervezet Elndkével az igazgato tartja a kapcsolatot. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes és a tagdvoda-igazgato tartja
a kapcsolatot.
- A sziiléi testiiletet az igazgatd egyeztetett idGpontban, évenként harom
alkalommal hivja Ossze. Hivatalos tajékoztatdst ad a munkardl és
feladatokrdl, meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.
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- A szlil6i valasztmany elnoke folyamatos kapcsolatot tart az igazgatéval és
tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelGtestiileti értekezleteken.

SzUilok tdjékoztatdsanak formdi

A kdznevelési torvénynek megfeleléen az dvoda a nevelési év soran:

— szobeli tajékoztatdst tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrol
(szUl6i értekezlet, fogadd 6rak),

— a sziléi értekezletet a csoport szilGi kozossége szamara az
dvodapedagdgusok tartjak,

— a szilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten
kapnak tajékoztatast,

— az Uj gyermekek felvételekor a jlniusi szil6i értekezleten az igazgatd
bemutatja az dvodapedagdgusokat,

— az igazgatd az Gvodapedagdgusok és a szlilok tobbségének a kérésére
sz(il6i értekezletet hivhat Gssze,

— az igazgato szllGi kérésre, elGzetes egyeztetés utan tart fogaddorat,

— az dvoda valamennyi évodapedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart
fogadddrat. Amennyiben a gondviseld a fogadddran kivili idGpontban
szeretne gyermeke ovodapedagdgusdval taldlkozni, Ugy azt elGzetesen
egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

Szil6i értekezletet miden esetben az igazgatd tudtaval és tdjékoztatdsaval lehet
dsszehivni.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot
tart a kiilonboz0 tarsintézményekkel. A kapcsolattartas formaja tobbnyire telefonon
és e-mailben torténik. Indokolt esetben esetmegbeszélés, értekezlet dsszehivasara
ker(l sor.

> Fenntarto és az 6voda kapcsolata
- jelentések, beszamoldk, igazgaté tandcskozasokon keresztiil kolcsdnds
informalas.

> Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata
- az éves munkatervben rogzitetteken kivil, szikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, kdzos rendezvények.

> Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
— A korai kisgyermekkori problémak, a nem sajatos nevelési igénybdl fakadd
tanulassal, magatartassal 0sszefliggé nehézségek vizsgalataval, terdpidjaval,
tanacsadassal segitik a csaladokat és a partner intézményeket.
— Megalapozott, indokolt esetekben az allami ellatds keretében biztositjak a
torvényben elGirt szolgaltatasokat.

» Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat  Veszprémi
tagintézménye (Nevelési Tanacsadod) és az 6voda kapcsolata
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- iskolaérettség megallapitasanal egyiittm(ikodés a Nevelési Tanacsadd
szakembereivel,

- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszélése, (igazgato,
csoportos 6vono javaslata alapjan) logopédiai szlirések és kezelések az arra
raszoruld gyermekeknél.

> Csaldd — és Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Integralt Intézmény és az
ovoda kapcsolata

- Az igazgatd és a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tart az
intézménnyel.

- Ovodai szocidlis munkds tartja a kapcsolatot az igazgatéval és a
gyermekvédelmi felel6ssel. Sziilék igényeinek megfelelden a csaladokat a
gyermekek nevelését érint6 kérdésekben tamogatja. Elérhetdsége és
fogadddrajanak idopontja a kdzponti falitjsagon talalhato.

> Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény (a tovabbiakban:
EGYMI) és az 6voda kapcsolata
— A kilénleges banasmodot igénylé gyermekek elldtdsahoz biztositja a
gyogypedagdgiai asszisztens jelenlétét a gyermekcsoportban, és a gyermekek
szakszerii fejlesztését latja el utazé gyogypedagdgusok segitségével.

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

> Egyhazak és ovoda kapcsolata
- A hitoktatas megszervezésének elésegitése.
- Az egyhdzak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

> Bolcsode és ovoda kapcsolata
A bolcsdde — Ovoda kozotti atmenet megkonnyitése érdekében a gyerekekkel
foglalkozd szakemberek kozotti parbeszédet és tapasztalatcsere lehetdségét
biztositjuk.

> Egyéb teriiletek, szervezetek és dvoda kapcsolata:
o  sportegyestiletek,
idOsellatas,
természet- és allatvédelmi szervezetek,
jotékonysagi szervezetek,
civilszervezetek,
o  oktatasiranyitashoz kapcsolddo szervezetek.
A kapcsolattartas az intézményi feladatelosztasi rendnek megfeleléen torténik.

O o0 0 0O
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4.7. Intézményi belso ellendrzés

4.7.1. A pedagdgiai tevékenység és az intézmény munkafolyamatainak
belso ellenorzésének rendje

Az intézmény bels6 ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. A belsé ellen6rzés célja a neveld oktatd munka
mindségének szabalyokkal valdé Gsszhangjanak megallapitdsa. A belsé ellendrzés
feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység a pedagdgiai munkat segitd
tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok hatékonysaganak ellenGrzése,
értékelése, mérése. Az ellendrzési tervet az igazgatdhelyettes és a szakmai
munkakodzdsség vezetok javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, (itemezését.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az igazgatd dont.

Az adott évre vonatkozo ellendrzési tervet az intézmény aktudlis munkaterve
tartalmazza.

A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel dsszefiiggd ellenbrzési feladatokat.

> A szakmai ellendrzés kiterjed:
az 6voda helyi pedagdgiai programjaban kitlizétt célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,
— az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
— a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kdvetelményeinek
megfigyelésére,
— teljesitményértékelési rendszerben vallalt feladatok teljestilése,
— a szakmai dokumentumok ellendrzésére.
> A tanigyigazgatdsi ellendrzés kiterjed:
gyermekvédelmi tevékenységre,
gyermekfelvétel, atvétel folyamatara, dokumentacidjara,
statisztika elOkészitése, elkészitése, torzskonyv vezetése, ellendrzésére,
beiskolazas szervezésére,
ovodakotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
> A munkaligyi ellendrzés kiterjed:
az Uj dolgozdk segitése,
munkakori kotelességek betartdsa, munkafegyelem,
személyi anyagok kezelése,
— szabadsdagolas, szabadsagolasi terv.
> A gazdalkodasi ellendrzés kiterjed:
— koltségvetés elkészitése, felhasznalasanak vezetése,
— gazdasagi nyilvantartasok vezetése,
— takarékos gazdalkodas, energiafelhasznalas,
— leltarozas, selejtezés,
— karbantartas, fel(jitas,
— helyettesités, tdlora elszamolasa,
— étkezési nyilvantartasok vezetése.

|

> Az ellenorzés fajtai:
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— tervszerl, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas,

— spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség),

— az ellenGrzési terv tartalmazza az' ellenérzés terlleteit, moddszerét és
Utemezését az éves munkatervben,

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

> Rendkiviili ellenbrzést kezdeményezhet:
— tagdvoda-igazgato,
— igazgatdhelyettes,
— mindségi kor tagjai,
— szakmai munkako6z0sség,
— szlil6i szervezet.

4.7.2. Az ellenorzés kovetelményei

» Amennyiben ellenérzés soran az ellendrzést végz6 hianyossagot tar fel, problémat
észlel, arrdl irdsos értékelést készit. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett
dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irashan észrevételt tehet.

> Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hatariddvel.

» Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatlannak
kell lennie.

> Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

» Az ellendrzés eredményeirdl, az ellenbrzésre jogosultak az igazgatonak, irasban
kotelesek beszamolni, abban az esetben, ha hianyossagot tartak fel. Egyéb
esetben szdbeli értékelés torténik.

> A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
év zard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.7.3 Pedagdgusok teljesitményértékelése
A munkaltatd minden évben kételes a kéznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd ~munkat
kdzvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni.
Az igazgatd elkésziti az intézmény Teljesitményértékelési Szabadlyzatat, annak
tartalmat ismerteti az érintett dolgozokkal.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelési szabalyzatnak megfelelden, évente a
teljesitményértékelési idGszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd személy
teljesitményét. A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
feladatelldtds egyes dsszetevéit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan
kell értékelni.
A teljesitményértékelésben értékeldként részt vesznek:
» Igazgatd,
> Igazgatohelyettes,
» Tagodvoda-igazgato,
> Igazgato altal megbizott munkakodzosség-vezetd.
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Az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza a feladatok elosztasat,
folyamatat.
Az igazgatd teljesitményértékelését a fenntartd altal megbizott személy végzi a
torvényi el6irdsoknak megfeleléen.
4.7.4 A Fenntarto altal végzett iranyitdszervi és belso ellenorzés
Az intézmény belsO ellendrzési feladatait a VMIV Polgarmesteri Hivatal Belsd
ellendrzési irodaja végzi, az intézmény Bels6 ellendrzési kézikdnyve eldarasainak
megfelelben. A targyévi iranyitdi szervi ellendrzési feladatot a VMIV kdzgylilése a
belsé ellenGrzési tervre az intézmény igazgatdja fogadia el.

Belsé ellendrzést végez a fenntarté megbizasabdl a Bels6 Ellen6rzési Iroda.

» A belsO ellendrzés az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

» A jogszabalyoknak és belsG szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellen6rzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezetdje részére.

> A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiildndsen az alabbiak tekintetében:

e az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési mddszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

az ellenOrzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a belsé ellendr bizonyossagot add ellenérzési és bels6 ellendrzési

standardokkal ©sszhangban alld tanacsadasi tevékenységen kivil mas

tevékenység végrehajtdsaba nem vonhat be.

5. Az 6voda miikodési rendje

5.1. A nevelési év rendje

o A nevelési év rendje: a nevelési év szeptember 1-jén kezdddik és augusztus 31-
ig tart.

o Az dvodaban az iskolai nevelési évhez igazodva kezdédik a nyari idészak és
augusztus 31-én ér véget, ez id6 alatt a csoportok dsszevontan miikédnek. A
csoportok atmeneti, vagy tartds ideig torténé Osszevondsa az igazgatd
hataskore. Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsdkken, a
teljes nyitvatartasi idében 6ssze lehet vonni azokat.

Az Jsszevonds elvei:

- A normal csoportlétszamok kialakitdsa maximum 25 f6. A fenntartd
engedélyezheti az Alapitd Okiratban megallapitott maximum létszamnak
megfeleléen a csoport Iétszamanak atlépését.

- A nevelés folyamatossaganak megtartasa.

- Hetenként azonos neveld alkalmazasa.

Az dvoda intézményegységei nyaron felvaltva, 6t-6t hétig zarva tartanak, melynek

pontos idépontjardl februar 15-ig értesitést kapnak a szuldk.
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A nyari zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — kilon megallapitott
beosztas szerint — szerdai napokon ligyeletet tartunk.

Az dvoda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkili munkanapot szervez,
amikor a dolgozok értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezekrol a
napokrdl legalabb hét munkanappal megel6zGen az dvoda értesiti a sziilbket irasban
a csoportok faliCijsagjan, és lehet6ség szerint szoban. Sziikség szerint
gyermekelhelyezést biztositunk az dvoda egységein beliil, vagy Veszprém varos
tgyeletes dvodajaban.

Az Unnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasokrél (az orszagos
rendelkezéseknek megfelelden) értesitést kapnak a sztilék, minimum hét nappal
el6tte.

5.2. A gyermekek fogadasanak rendje

o Azintézmény 6%°-17% ¢raig tart nyitva.
Kastélykert Ovodaban: 6% 6ratdl 730 6raig, 16% dratdl 179 draig,
Ficdnka Tagévoddban: 6% oratol 7% 6raig, 1630 oratdl 179 odraig a
gyermekeket ligyeletes csoportban foglalkoztatjuk.
Az ligyeletet add dvodapedagdgus és neveld oktatd munkat kozvetlenil segitd
személye a beosztas szerint valtozo.

o A gyermekcsoportok hetirendjét, napirendjét a helyi nevelési program, illetve
a csoportnapld tartalmazza, amelyrél tajékoztatast sziilGi értekezleten,
fogadddran adunk.

5.3. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil az igazgatonak vagy helyettesének az 6vodaban
kell tartézkodnia. A vezetSk benntartdzkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje
szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A tagdvoda-igazgatd benntartdzkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor
megbizott dvodapedagdgus felel a tagdvoda miikddéséért.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egylittes tavolléte esetén az Innovacid és
szakmai megujulds munkakozosség vezetGjének van intézkedési jogkdre,
amennyiben az nem t(ir halasztast. A késGbbiekben tdjékoztatja az intézmény
igazgatodjat a megtett intézkedésekrdl.

5.4. Az ovodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az Gvoda haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig (abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig betdlti a hatodik életévét) nevel6 intézmény. A
tankotelezettségrél az Nkt. 45.§ rendelkezik.

> Ovodai jogviszony létesitése

o Az dvodai kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet
bejutni.

o Az dvodai felvétel, atvétel, az dvodai jogviszony megsziinés 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
dvodakdteles gyermek dvodai felvételét biztositani tudja.
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» Ovodai jogviszony megsziinik ha

o a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

o a gyermek altalanos iskolai beiratdsa megtortént és felvételt nyert, a nevelési
év utolsd napjan;

o a felmentést engedélyez6 szerv a sziil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara,

o az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.

> Az ovodai csoportba sorolas szempontjai
o A gyermekek csoportba val6 beosztasardl az dvodapedagdgusok véleménye és
a szlilbk kérésének figyelembevételével az igazgatd dont, az egyéni fejlettség
és az életkor figyelembe vételével.
o Az dvodai csoportok szervezése homogén, részben osztott és vegyes életkor(
csoportokban térténik.

5.5. Tavolmaradas bejelentése és igazolasa

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie, és igazolnia kell. Az
dvodalatogatas szabalyairdl a Hazirend rendelkezik.

6. Intézményi 60vo-, védo eldirasok

Az igazgatonak és dolgozdknak e terlileten végzend6 feladatai a kdvetkezdk:

> az Ovoda alkalmazottainak és kilondsen az ellatott gyermekek fertdzésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;

> a gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

> minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint a t{iz és bombariadd esetén eldirt utasitdsokat, a menekiilés Utjat;

> az éplilet, az udvar és azokon beliili vagyonvédelem.

6.1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védo elbirasok

» A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa az igazgatd
feladata.

> A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden dvodai
dolgozo kotelessége a foglalkozasokkal egyditt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakra a figyelmet felhivni.

» Az Ovodai nevelési év megkezdésekor, Gvodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok, uszodai és egyéb kiilon szervezett tevékenységek el6tt fel kell hivni
a figyelmet az eszk6zdk helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintli legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell
dokumentalni.

> Az intézmény Osszes dolgozéjanak kotelessége, ha balesetet elSidéz8 veszélyt
észlel, azt megsziintesse, vagy a megszlintetés érdekében azonnal intézkedjen! A
gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozd személynek kotelessége
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jelenteni az igazgatdnak, illetve a megbizott felelésnek a baleset kdriilményeit,
illetve a balesetet el6idéz6 forras megnevezését.

> Gondoskodni kell az éplletben, illetve a helységek berendezésében rejl6
balesetveszély elharitasarol:

o az Ovoda épliletének allagaban bekdvetkezett balesetveszély estén a fenntartd
koteles gondoskodni az éplilet karbantartdsardl, ha sziikséges a gyermekek
elhelyezésérdl,

o bltorzat, jatékok szalkamentessége, (lehetbleg lekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és (il6helyek biztositasa,

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

nem tartézkodnak ott,

sporteszkozok stabilitasanak biztositasa,

konnektorok ellatasa védédugdval,

a vegyszerek, tisztitdszerek gyermekek eldl elzarva torténd tarolasa,
az audiovizudlis eszk6zok hasznalata felndttek felligyelete mellett,
az épulet ajtdinak biztonsagos zarasa.

o 0 0O 0 0

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnéttek felligyeletérdl:
o kiallo, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa,
o figyelem felhivasa az udvaron talalhato tliskés cserjék, bokrok agaira, bogyok,
egyéb termések fogyasztasanak veszélyeire.
» Kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
o a hegyoldalon torténd kdzlekedésre,
o alapvetd kozlekedési szabalyokra,
o Vizparton a viz veszélyére,
o a novények és az esetlegesen a kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.
> Az esetlegesen mégis bekovetkezd baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek
sorrendisége:
o elsGsegélynyuitas, sérlilt ellatasa,
o orvoshoz szallitds, illetve mentd értesitése (szlikség szerint) az
dvodapedagdgus altal a szl értesitése, baleseti jegyzOkonyv készitése.

6.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

> Gyermekorvosi, védonoi ellatas

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

o a gyermekek rendszeres fogaszati szlirévizsgalatanak megszervezését, évente
egy alkalommal, biztositjuk.

Az igazgato €s tagovoda-igazgatd feladatai az egészséqligyi elldtas keretén beliil:

o biztositani az egészségiigyi munka feltételeit,

o gondoskodni a szlikséges dvodapedagdgusi felligyeletrdl,

o sziikség szerint el6késziteni a gyermekek tisztasagi vizsgalatat.

Kapcsolattartds:
o A korzet gyermekorvosaival, védondvel az igazgatd és a tagdvoda-igazgato,
valamint az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.
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» Az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenved6 gyermekek

o Az igazgatd az odvodakoteles, 1-es tipusi diabétesszel él6, az dvodaval
jogviszonyban allé6 gyermek részére a szll0 vagy mas térvényes képviseld
irasos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban
foglalt specidlis ellatast biztositja

o Az igazgatd — az ellatdas megszervezésével osszefliggésben — a pedagdgus
vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktatd munkat kozvetlendl
segitd munkakorben foglalkoztatott beosztottja szamara eldirhatja

1. a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

2. szikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az elGirt
id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

o Az igazgato a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.- vel 6sszhangban

allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat védd, 6vo elGirdsai kozé
beiktatni.

o A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatasban vald
részvétele harom feltételhez kotott:

a) munkakori és végzettségi minimumfeltétel;
b) szakmai tovabbképzés elvégzése,
c) munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasardl.

o Az igazgatd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eltv.- vel 6sszhangban
allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki a szllével, pedagdgussal,
kezel6orvossal.

o Az intézmény alkalmazottja szaméra az 1-es tipusli diabétesszel éI6
gyermekek, specidlis elldtasaban vald részvételt munkakori lefrdsban rogziti.
Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek intézményi specidlis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potiékra jogosult.

> Tartés gyogykezelés alatt allé6 gyermek az, akinek egészségligyi ellatdsa az
altalanos fekvo- vagy jardbeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot, varhatdan
meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy o6rai tartamban meghatarozott dvodai
foglalkozasokon nem tud részt venni.
Az dvodai nevelésben torténd kotelezd részvétele aldli felmentés a szakellatasban
részt vevl szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértoként
vesz reszt.

> A dolgozék munkakdri alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata az Orvosi
vizsgalatok rendjére vonatkozd szabdlyzat alapjan torténik (HACCP-ben van
szabalyozva).
Munkdba Iépés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
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A munkavallaldk idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
el6irtak szerint, illetve évente.

> Az dvoda egészségvédelmi szabalyai: )

Az 6voda miikédése soran a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-

biztonsagi és Allategészségligyi FOosztdlya és a Veszprém Varmegyei

Kormanyhivatal Veszprém Jarasi Hivatal Népegészséguigyi Osztalya ellendrzi az

erre vonatkozd jogszabalyi elGirdsokat.

Ha egy gyerek betegségre gyanls vagy beteg, a Hazirendben meghatdarozott

mddon kell eljami: az dvodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a szlilének az

értesitéstdl szamitott legrévidebb id6n bellil haza kell vinnie.

o Az évodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazénak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

o Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt alldé gyermek az dvodat teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.

o A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba. Az
orvosi igazolast vagy papir formatumban kell atadni az évodapedagdgusnak,
vagy az Ovikrétaban meg kell jelennie a Jelenléti iv csatolt dokumentumainal,
mire a gyermek ismét latogatja az évodat.

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

o Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

> Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténé egyiittmiikodése

Jarvanylgyi helyzet esetén az igazgatd altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az

intézmény munkatarsaira, az intézménybe jard gyerekekre és sziileikre kotelezo

érvényli szabalyozasokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az

dvoda igazgatdja, az igazgatohelyettes és a tagdvoda-igazgato felelds.

6.3. A munkaruha-és védoruha juttatas
A munkaruha — és védoOruha juttatdsdra jogositd munkakorok, az egyes ruhafajtak, a

juttatdsi idok a kovetkezOk szerint kerlilnek meghatarozasra. Munkaruha juttatasat
mindig az adott pénziigyi évben a koltségvetési lehetGségeknek megfelelGen
hatdrozzuk meg.

Munkakorék Ruhafajtak Kihordasi id6
Ovodapedagogusok | Munkaruha: pold, szabadidoruha, bliz, | munkaruha: 18 honap
Pedagdgiai nadrag A védbruhanak nincs
asszisztens Védo6ruha: kopeny, tunika, kihordasi ideje
Dajka csUszasmentes cip6, hatul pantos
papucs
Igazgatd Munkaruha: tunika pold, | munkaruha: 18 honap
szabadid6ruha, bltiz, nadrag, | A védoruhanak nincs
' csuszasmentes papucs kihordasi ideje
Ovodatitkar Munkaruha: cslszasmentes papucs, | munkaruha: 18 honap
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Ugyviteli bldiz, pld, nadrag A védéruhanak nincs
alkalmazott Védoruha: kopeny, tunika kihordasi ideje
Gazdasaqi Csuszasmentes cip0, hatul pantos

ligyintézo papucs

Elelmezésvezeto

Dajka, Véddékopeny, Cstiszasmentes cip0, A védGruhdnak nincs
Melegitokonyhai Védbszemliveg, Gumikeszty(i, Sapka kihordasi ideje
alkalmazott Indokolt esetben szajmaszk munkaruha: 18 honap
Munkaruha: pdlo, szabadidéruha, bliz,
nadrag
Konyhai dolgozok | Védékotény, Védokopeny, Gumikdpeny | A védoruhanak nincs
Elelmezés vezetd CsUszasmentes cipd, Sapka | kihordasi ideje
Védbszemiiveg, Gumi védokeszty(i munkaruha: 18 hénap
Edényfogd kesztyli

Indokolt esetben szajmaszk
munkaruha: fehér nadrég, fehér péld

Intézményben  védbruhdzatra jogosult ~munkakorok:  konyhaldny,  szakdcs,
melegitékonyhas, dajka.

Az Odvodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek ruhdjuk  védelmére a
gyermekcsoportban kdpenyt, tunikat és cslszasmentes hatul pantos papucsot
viselnek.

A védéruha mellett munkaruhaként szabadid6ruhat, polét és blazt, nadragot
hasznalnak, melyet az aktudlis koltségvetés lehetéségei szerint biztosit az intézmény.
A kovetkez6 munkakorokben az intézmény a koltségvetésébll — a koltségvetés
fliggvényében - hozzdjarulhat a dolgozd szemiivegének arahoz, ha a dolgozd napi 4
oranal tobbet van képernyd el6tt. A hozzajaruldst az igazgatd hatarozatban rogziti,
mértékét az aktudlis koltségvetési lehetGségek szabjak meg. (A képernyd elGtti
munkavégzeésre vonatkozé eldirok a Munkavédelmi szabalyzatban talalhatdk).

Munkakorok:

Ovodatitkar,
Igazgato,

Gazdasagi tgyintézo,
Ugyviteli alkalmazott,
Elelmezésvezetd.

YV V VY

6.4. Gyermekvédelmi rendszer
> Gyermekvédelem
o az igazgatd és az Ovodaban dolgozdk kozremiikddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelézésében, megsziintetésében,
o azigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért,
o a nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak elGsegitése.
> Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
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o El6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i gyermekek Odvodaba
keriilését, a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat
felismeri, és ha szlikséges szakember segitségét kéri:

- rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kiséri,
- csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kilonbdz6
tdmogatasokhoz vald hozzajutast, javaslataval elésegiti.
> Az igazgatd egyittm(ikodik a Veszprémi Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt

Intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellatd

mas személyekkel, hatésaggal. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok

valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai

intézkedési lehetdségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes

szervekkel.

Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Veszprémi Csalddsegité és

Gyermekjoléti Integralt Intézmény munkatdrsai, védond, gyermekorvos, stb.),

akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményben a falitjsagon jeldlni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellatd

intézmények cimét, telefonszamat, valamint az dvoda gyermekvédelmi

felelésének nevét, elérhetOségét. A gyermekvédelmi feladatot ellatd személy

nevét, és a gyermekvédelemmel foglalkozd intézmények cimét, telefonszamat a

Hazirend is tartalmazza.

» A nevelési évet nyit6 sziiloi értekezleten az igazgatd tdjékoztatja a sziilbket az
dvoda gyermekvédelmi feladatairdl.

7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A rendkivili események esetére az igazgatd feladata a folyamatok koordindldsa és a
sziikséges intézkedések megtétele.
> Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az dvodaba jaré gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsdil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa,
- atiz,
- arobbanassal, a robbantassal térténd fenyegetés.

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

o Az igazgatd dont a szlikséges intézkedésekrdl, akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A tagévodaban
az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-igazgatd teszi meg, melyrdl
haladéktalanul értesiti az igazgatot.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tiiz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda igazgatd sziikségesnek tartja.
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o A székhelyen és a tagdvodaban az épiilet kiliritése a tiizriad6 terv szerint
torténik. A Kastélykert Ovodabdl a Gyulafiratoti MivelGdési Hazba, a Ficanka
Tagdévodabdl a Kadartai Faluhazba kell vinni a gyermekeket, az
egyuttmiikddesi megallapodas szerint.

o Evi egy alkalommal t{izriaddt tartunk, mely az 6voda Gsszes dolgozdjara és a
gyermekekre is vonatkozik, a menekilési Gtvonal szerint. Az eseményrdl
jegyzbkonyv késziil.

8. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az dvodaval

> A gyermekeket kisérd szil6k kivételével, az vodaval jogviszonyban nem allo
személyek az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen (igyben érkeztek az
dvodaba.
> Azon személyek szamara, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval, a belépés
és benntartdzkodas rendje az aldbbi:
o a belépés, a latogatas szandékanak jelzése az tigyeletes személynek,
o sziikség esetén varakozds az el6térben, illetve az épiilet teriiletén
kisérettel kozlekedés,
o a latogatas befejeztével az intézmény mielébbi elhagyasa,
o idegen személy szakmunkat csak az igazgatd hozzajarulasaval
végezhet.

> A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik.

> Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

> A biztonsagi rendszabalyok betartsa, a helyiségek és berendezések, eszkdzok

> megfeleld hasznalata mindenki szamara kotelezo.

» Az Ovoda dolgozdi, tovabba lgynokok, lzletkétbk vagy mas személyek az
ovoda terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
Ovoda altal szervezett vasar alkalmaval, valamint a nevelGtestilet javaslatara
az igazgatd altal engedélyezett, csalddokat segité vasarlasi lehetGségek
adasaval, pl. konyv).

> A tagdévodaban a tagévoda-igazgaté fogadja az dvodaval jogviszonyban nem
allo kiils6 latogatdkat.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

> Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni. Az évoda helyiségeit az
ovoda nyitvatartasa alatt lehet haszndlni. Az Odvoda helyiségeit csak
rendeltetésnek megfeleléen, arra a célra lehet haszndlni, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

> A helyiség eltér6 rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz a VKSZ el6zetes
engedeélye sziikséges.

10. Az intézményben végezheto reklamtevékenység
> Az dvodaban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha:
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o a gyermekeknek és sziloknek szdl és a kovetkezd tevékenységekkel
kapcsolatos:

egészséges életmad,

kornyezetvédelem,

- kulturdlis tevékenység,

meghivo gyermekrendezvényekre, felntteknek szolé innepségekre.

o Reklamhordozd csak az igazgatd engedélyezésével helyezhet§ el.
Az intézményben folytathatd reklamtevékenyséq lehetséges formai, modiai:
- plakatok (ezek elhelyezhetdk a csoportok faliGijsagara is),
- Ujsagok terjesztése,
- szordlapok,
- szdbeli tajékoztatas.

o Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi,
erkolcsi, kegyeletei jogokat veszélyeztet.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

» Az ¢vodai nevelés irdnyvonaldt az évszakokhoz kapcsolddd jeles napok és
tnnepek hatarozzak meg.

» Az 6voda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, az Gvoda jo hirének
megdrzése, dregbitése az dvodai kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

» Az Unnepségek és rendezvények elGkésziileteibe és lebonyolitdsaba bevonjuk a
szUlGi szervezetet is.

» Vannak nyilvanos, az dvoda életével kapcsolatos és bensdséges csoportiinnepek.

> A néphagyomanydrzéssel kapcsolatos jeles napok rendezvényeit és tinneplésének
a maodjat, idopontjat az éves munkatervben rogzitjiik a feleldsok megnevezésével.

» A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
intézmény altal szervezett rendezvényen, ahol elektroakusztikus eszkdzt
hasznalnak és gyermekek is részt vesznek, a hangnyomasszint értékek
beallitdsara, zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

» Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen a) 0-6 év kdzotti
gyermekek, tanuldk vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket.

11.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

A nemzeti és dvodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése az
igazgato feladata.

» Jeles napokat, iinnepeket a "Ne Felejts!” Néphagyomany6rzé
Pedagdgiai Program tartalmazza

» Nemzeti iinnepek
o Marcius 15. A gyermekek a nagycsoportosok iranyitasaval, zaszldval a

kezlikben, csakdval a fejiikon, kdzos énekléssel, ,meneteléssel” kdszontik az
unnepet.
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o Oktdéber 23. Az (innepen az alkalmazotti kozosség emlékezik meg 1956.
oktdber 23. jelentdségérdl.

Az 6vodai élet hagyomanyai
Az (innepeken, jeles napokon kiviil minden csoportnak megvannak a maga

hagyomanyai.

o Az egész Ovodara vonatkozd hagyomany a gyermekek sziiletésnapjanak
meglinneplése, a hianyzé gyermekekrdl vald beszélgetés, hosszabb hidnyzas
esetén azok meglatogatasa, rajzos levéliras.

o A régi 6vodasok az Ujonnan jott gyermekeknek apré ajandékkal, énekes
jatékkal kedveskednek.

Csalad-6voda hagyomanyos rendezvényei

o Mihaly nap: Mihaly-napi vasar megrendezése, kdzosen a szlilékkel. Meghivott
vendégek: a volt nagycsoportos évodasok a tanité nénikkel.

o Marton nap: Ovoda-csaldd kozGs programja. IdGjoslas, toklampas, lampion
készités, felvonulas kdzosen a szilokkel.

o Csaladi sportnap: Szil6k, gyermekek, nevel6k jatékos sportvetélkeddn
vesznek részt.

> A nagycsoportosok bucsuztatasa

A gyermekek hangulatos miisor keretében izelit6t adnak az dvodai életrdl. A
nagycsoportosok bulcsuzaskor tarisznyat, batyut kapnak a vallukra, majd (innepi
uzsonnaval vendégeljik meg Oket. A blcsizd Ulnnepségen az dvoda feln6tt
kozossége is részt vesz.

11.2. Az alkalmazotti koz6sséggel kapcsolatos hagyomanyok

O

O
e}
(@]

O

O

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

a palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozdk segitése,

hazi bemutatdk szervezése (a munkatervben rogzitve),

a tavozd dolgozok, nyugdijpa mendk bulcsiztatdsa, jubileumi (nnepek
megtartasa,

kozds linnepélyek szervezése (névnap, karacsony, farsang, pedagdgusnap),
kdzOs kirandulasok, szinhazldtogatas szervezése.

12. Az intézmény miikédésének egyéb fo szabalyai

12.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony

»

létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,
hatdrozott vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mérték
alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

Ves
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12.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

» A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben lévd szabdlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozéd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irdsoknak, az igazgatd
utasitasainak, munkakori leirdsanak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden kdteles végezni.

» A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat/feladatokat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
titkot megtartani. Ezen tdlmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilGvel
olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél 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 kapcsolddod tények és adatok,

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

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudoméasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

12.3. Az alapkotelességen tul ellatott feladatok:

- gyermekkiséret a kilonféle programokra (sport tevékenység, szinhaz-,
muzeumok latogatasa),

- kulturdlis és egyéb rendezvényeken vald részvétel,

- betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete,

- ,jo gyakorlat” megvaldsitasa, atadasa,

- tudasmegosztas.

> Az intézmény menedzselése:
- palyazatok megirasaban, lebonyolitdsaban vald részvétel,
- rendszeres publikalds dvodai programokrdl, pedagdgiai tartalmi cikkek
megjelentetése, szakmai folydiratokban,
- az alapitvany miikddésének segitése (szponzorok keresése),
- az Ovoda allagmegdvasanak segitése, fejlesztése a sziildk bevonasaval,
- sziikebb és tagabb évodai kdrnyezet esztétikumanak fejlesztése,
- innovativ gondolkodasmad.

Kapcsolatrendszer:

J6 szintli kooperacids, kommunikacids és kapcsolatteremtd készség:
- a szlilékkel,

- a kollégakkal,

- azigazgatdval,

- az 6voda miikodésében részt vevokkel.

> Kizaro okok:

Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabélyzat 2025.E0



40

az alapkoételesség elmulasztasa,

az alapkotelességen tul megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil
hagyasa,

az intézmeény targyi és egyéb fejlédése irant tanusitott érdektelenség,

a kapcsolatrendszerbdl adodd hianyossagok,

fegyelmi eljaras vagy szdbeli figyelmeztetés,

elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatdrozott idejének be nem
tartdsa.

> Erkolcsi magatartasformak negativ ,miikodtetése”:

rossz hangulatkeltés a testtiletben,

tiszteletlen kommunikacié a munkatarsakkal,

munkahelyi, szakmai titok megszegése,

a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése,
indokolatlan és gyakori munkabdl vald tavolmaradas.

12.4. Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére

A tdmegtdjékoztatd eszkd6zOk munkatérsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elGsegitenitik:

A televizid, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsdil.

A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:

O

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala alkalmanként megbizott személy jogosult.

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

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titok tartdsara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
és érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korlilménnyel
kapcsolatban, amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a
tevékenységében zavarna, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt
a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

Kilféldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
igazgatd engedélyével adhato.

12.5. Szabadsag

> Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez/kiadasahoz el6zetesen az
igazgatdval és helyettesével egyeztetett éves tervet kell késziteni. A rendkivili és
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatdhelyettes
és a tagdvoda-igazgato, az igazgatd egyetértésével jogosult.
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> A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a jogszabalyoknak megfelel6en
kell megallapitani.

> A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. (Az év
elsé hénapjaban szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozé aldirasaval
igazol). Az alkalmazottak szabadsagat nyilvan kell tartani a szabadsagolasi
tombben, melyet at kell vezetni személyre szdl6 szabadsag nyilvantartasra.

12.6. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdok tovabbképzése

» Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,
akik  kiegészitd  képzettségiikkel  hozzajarulhatnak a  szinvonalasabb
munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

- A tovabb tanuld dolgozé kételes leadni a konzultacios idopontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezGk szama alapjan évente kell
feltilvizsgalni.

12.7. Kartéritési kotelezettség

> A munkavallald a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos
kdrokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

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

> Az igazgatot elismervény vagy jegyzék nélkil is terheli felel6sség az altala kezelt
pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

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

> Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A
kar dsszegének meghatarozasanal a térvény altal elGirt mérték az irdnyado.

12.8. Anyagi felelosség

> Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (formaruha és véd6ruha) a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kotelezo
feladatellatas kdzben kovetkezett be.

» A dolgozé a személyes haszndlatl targyakat meghaladd mértékld és értéki
dolgokat, csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. laptop, szamitogép, stb.).

> Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb.
megdvasaért.
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12.9. A dolgozdk felelosségre vonasa

- A kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kitelezeltség-szegés, 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 vonatkozd szabalyokat, utasitasokat,

- nem mlikddik egylitt munkatarsaival, akadalyozza a munkat,

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

- illetéktelenekkel koz6l olyan informdacidkat, amelyek munkdja soran
tudomasara jutottak,

- megszegi az intézmény belsO szabalyzatainak rendelkezéseit.

- Kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettség-szegés lehet, pl. a
munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd
utasitdsainak megtagadasa, stb.

Az intézmény igazgatdja a dolgozdt kotelezettség-szegés esetén szdban, majd

irdsban figyelmezteti és tajékoztatja a kovetkezményekral.

> A vétkesség formaja lehet:

- Széndékos (amikor a kozalkalmazott el6re tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbdl ered6 (amikor a kozalkalmazott latjia ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmlien bizik annak elmaradasaban, vagy azért
nem latta elére a kOvetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd
figyelmet, korlltekintést). A felel6sségre vonas -mértéke az elkovetett
mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés mindségétdl is fiigg.

12.10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni.
Az intézményi bélyegzd hasznalatdra jogosult személyek:

- igazgato,

- igazgatdhelyettes,

- tagévoda-igazgatd

- gazdasagi Ugyintéz0,

- Ovodatitkar,

- élelmezésvezetd

- azigazgatd altal felhatalmazott személy.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvevl személy a nyilvantartdsban aldirasaval
igazol. A nyilvantartas vezetéséért felelds az dvodatitkar. A bélyegzok hasznalatédnak
rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

12.11. A panaszkezelés rendje

A bels6 kontroll szabalyzatban, a szabdlytalansdgok bejelentése, a szabalyzatban
rogzitett formaban és az ott megadott nyomtatvanyon torténik. A Szervezti
integritast sértd események kezelésének szabdlyzatdban az eljarasrendnek
megfelelden a sziikséges nyomtatvanyok kitGltésével, az ott rdgzitettek szerint

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025.L1
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adhaté be a panasz. Az igy beadott dokumentumok kezelése és a folyamatok
levezetése a szabalyzatokban leirtak szerint zajlik le.

12.12. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé rendelkezések
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény minden olyan munkakorben
foglalkoztatott munkavallaldja, aki a feladatellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelds,
javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult személy:

> igazgato

> igazgatdhelyettes

> tagdvoda-igazgatd

> gazdasagi ligyintézd

> élelmezésvezetd
A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

> kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,

> munka - vagy feladatkor betdltése el6tt, illetve az annak megsziinését

kovetben,

> jogviszony, feladatkor fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.
A munkaltatd az esedékesség évében majus 30-ig irdsban értesiti vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségérdl az érintett munkavallalét, aki ugyanazon év janius 30-ig
koteles - a jogszabdlyban meghatarozott mddon és nyomtatvanyon benydijtva -
ennek eleget tenni.
A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és Grzéséért felelds személy a személyiigyért
felelds dvodatitkar.

12.13. Kiilonos kozzétételi lista

Torvényi elvarasok alapjan intézménylink kilonos kozzétételi listat jelentet meg a
helyben szokasos mddon.

A listaban szerepl0 adatokat minden nevelési évben oktdber 15-ig fellilvizsgaljuk és
barmilyen adat valtozasa esetén az adatok frissitését 8 napon beliil elvégezziik.

13. Az intézmény gazdalkodasa

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa az igazgato feladata.

13.1. Az 6voda gazdasagi miikodésének felépitése

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda koltségvetési szerv. Az alapfeladatok
elldtasahoz sziikséges pénziigyi forrasok megteremtésérdl a fenntartd gondoskodik.

> Az intézmény szamviteli, adozdsi és mdiszaki feladatait a Veszprémi Intézményi
Szolgéltato Szervezet latia el
o Az intézmény egylittmiikbdési/munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi a
gazdalkodast a Veszprémi Intézményi Szakmai Szolgaltatd Szervezettel
egylittm{kodve. (tovabbiakban VelnSzol).

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025.L0
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o A VelnSzol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi
kotelezettségnek a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil a NAV és a Magyar
Allamkincstar ( tovabbiakban MAK) felé.

o A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam:
MBH Bank Veszprémi fidkja
50400209-16290310

o Az egylittm{ikodés nem érintheti az intézmény szakmai és jogi 6nallosagat.

> Ondlld bankszamidval rendelkezik

o Kisebb kifizetések teljesitésére készpénzelldtmany biztositott, melynek
Osszegét és elszamolasat a pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza,
szabalyszer(iségéért az igazgatd felel. Ebbe a targykérbe tartozd részletes
szabalyozast az VelnSzol-lal kotott egyittmiikédési/ munkamegosztasi
megallapodas, illetve az intézményre kiterjesztett Pénzkezelési Szabdlyzat
rogziti.

13.2. Munkaero6 és bérgazdalkodas

» Az intézmény dolgozdit az igazgatd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatdi jogokat, ill. a bérgazdalkodasi jogkort.

» A kinevezéssel, az atsorolassal, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
el6készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony
megsziintet0 hatdrozat stb. elkészitése) az dvodatitkar latja el. A munkaviszony
létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és bér kihatasu
rendelkezéseket ellenjegyzésre a VelnSzol-hoz és minden hdnap utolsd napjig
a MAK-nak kell megkdildeni.

» Az intézmény és a MAK koOzotti létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd
munkakapcsolatot a gazdasagi (igyintéz6 tartja fenn.

> A valtozd illetmények lejelentése és a MAK felé torténd tovabbitdsa az
dvodatitkar feladata.

> A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekévetkezett véltozasokat
minden esetben be kell jelenteni a a MAK-nak, mely az dvodatitkar feladata.

13.3. A kdltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

13.3.1. Az elozetes koltségvetési javaslat

Intézménylink eldzetes kiltségvetési javaslatat az dnkormanyzat (felligyeleti szerv)
altal meghatarozott hatéridGre és tartalommal késziti el az igazgat6 és a gazdasagi
tgyintézé.

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

13.4. Az oOvoda iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodé feladatok

— Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszk6zok beszerzéséért a
gazdasagi ligyintézd, tagdvoda-igazgatd, igazgato a felelds.

— Az évente rendszeres ismétlédé fenntartdsi, karbantartdsi feladatok
eldkészitéséért, végrehajtasaért az Ovodatitkar, az Ugyviteli alkalmazott, a
tagdvoda-igazgaté és az igazgatohelyettes a felelds, akik rendszeresen
beszamolnak az igazgatdnak az elvégzett munkakrdl, illetve az elmaradasokral.

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025,
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14. Nyilatkozatok

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

Vp.—Gyulafiratét, 2025. oktdber 27.

Molnar Gaborné s.k. Varga Erika s.k.
Szakmai Innovacié Munkakozdsség Tehetséggondoz6 Munkakdzdsseg
vezetd vezetd

A Kastélykert és Ficanka Szlil6i Szervezet sziilGi kdzosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetértiink.

Vp.—Gyulafiratot, 2025. oktdber 27.

Schneider Anna s.k. Barczané Varga Eva s.k.
Kastélykert Sziil6i Szervezet Ficanka Szlil6i Szervezet

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.10
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15. Zaro rendelkezések — Legitimacios zaradék

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szablyzata Veszprém
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése Koznevelési, Ifjisagi, Sport és Civil
Bizottsdganak jovahagyasaval 2025.12.01 napjan lép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a 2025.11.30. napjan
életbelépett Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakészségér6l a koltségvetési szerv vezetGje
gondoskodik.

Veszprém, 2025. 10. 27.

Tothné Martinkovics Erika s.k.

koltségvetési szerv vezetdje

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.00






16. Fiiggelékek

1. Szervezeti felépités
2. Kiilonos kozzétételi lista
3. Munkakori leirasok
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2.szamu fluggelék

Kiilonos kozzéteételi lista

A Kormany , A nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 229/2012.(VIIL.28.) Kormany rendelet 23.§. -a

értelmében a

Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda
az alabbi adatokat teszi kdzzé

_ Intézményi adatok:

Veszprémi Kastélykert
Korzeti Ovoda

Az dvoda megnevezése, székhelye, cime,
elérhetésége

Székhelye:

Cime: 8412 Veszprém, Als6-tjsor 32.
Igazgato: Tothné Martinkovics Erika
Tel: 06-20-225-5232
Tel: 88/950-277
Igazgatohelyettes: Kahler-Kélinger Tiinde
Tel: 06-20-234-0197
Adoszama: 16878604-2-19

E-mail: kastelykertovodavp@gmail.com

_Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
Ficanka Tagovoda

Az évoda megnevezése, székhelye, cime,
elérhetdsége

Székhelye: 8412 Veszprém, Alsé-tjsor 32.

Telephely cime:
8411 Veszprém Kenderfold utca 47.

Tel: 06 88 (874-689)

Igazgatd: Tothné Martinkovics Erika
Tagovoda igazgatd: Labadi Anita
Tel: 06-20-227-3773
E-mail: ficankatagovoda@gmail.com

A szervezeten beliil illetékes
iigyfélkapcsolati vezetd 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
dolgozok elérhetdségei

Elelmezésvezetd:
Zsargd Arpadné
Tel: 88/950-277
Gazdasagi iigyintézé
Pfujdné Szecsddi Franciska
Tel: 06-20-225-57-12
Ugyviteli alkalmazott:
Epingerné Gaal Melanie
Tel: 06-20-218-55-57

Alapito okirat szama

ONK/49-5/2024

OM azonosito

036819

Feliigyeleti szerv:

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




2.szama fuggelék

Tajékoztato a felvételi lehetdségrél:

Az dvodai kozOsségbe jelentkezés alapjan, felvétel, vagy atvétel Gtjan lehet bejutni.

o Az Ovodai jelentkezés az dvodai egységekben torténik, a gyermek és a sziilo
adatait igazold okmanyok felmutatasaval. Amennyiben a gyermek a nevelési
év kozben tolti be 3. életévét, elGjegyzésbe keriil, és a sziilovel egyeztetett
idépontban kezdi meg az dvodat.

o Az dvodakoteles gyermek a nevelési év kezd6 napjatdl, (szeptember 01.) napi
4 drat koteles az dvodai nevelésben részt venni.

« A gyermekek csoportba osztasardl, az 6vondk véleménye és a szllok
kérésének figyelembevételével dont az dvodavezetd. Az dévodai csoportok
szervezése vegyes életkorl csoportokban torténik.

A beiratkozas ideje:

2026. aprilis 20 - majus 20 kdzott, 2 napon at zajlik, az énkormanyzat altal kijelolt
napokon. A fenntartd telepiilési 6nkormanyzat az dvodai beiratkozés idejérdl, az
6vodai jogviszony létesitésével Gsszefliggd eljarasrdl, az 6voda felvételi korzetérdl,
valamint az dvoda nyitvatartdsanak rendjérdl hirdetményt tesz kdzzé.

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

A beiratkozas helye:

o Gyulafirdtét: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
e Kadarta: Ficanka Tagdvoda

A sziilok a beiratashoz hozzak magukkal:

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

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

Kastélykert Ficanka
Ovoda Tagovoda
1. Ovodapedagdgusok széma: 11f6 4 fo
Ovodapedagdgusok végzettsége:
fGiskola 11 f6 4 f0
ebbdl szakvizsgazott pedagogus 5 fo 1 fo
Gydgytestneveld, 16
Kozoktatasvezeté 40
Fejleszt6 pedagogus 1f6
B 2 Kastélykert Ficanka
2. Dajkak s . 2
RN S Ovoda Tagovoda
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6 fo 2 fo
Dajkak végzettsége:
dajkaképzd 5 f6 2 f6
technikumi érettségi 1f6
Kastélykert Ficanka
3. Pedagogiai asszisztensek Ovoda Tagévoda
szdma: 3f6 18
(2f6 8 ora, 1 f6 4 6ra) (1 f6 4 6éra)
Pedagdgiai asszisztensek
végzetisége:
Kézépfokl végzettség 2f6 10
fGiskola 16
Kastélykert Ficanka
3. Csoportok létszama (2025, méjus 31- Ovoda Tagobvoda
ig varhato létszam szerint) 5 csoport 2 csoport
Csoportok neve, létszama:
Katica csoport (30 f6) 27 0
Csiga csoport (30 f6) 23 f6+1
Maci csoport (30 f6) 27 f6
Nyuszi csoport (30 f6) 27 fo+1
Tengelice csoport (30 f6) 27 f6
Lurkd csoport (25 f6) 24 fo+2
Pillangd csoport (25 f6) 25 6
o Hazirend
* Pedagdgiai Program
o SZMSZ
¢ Eves Munkaterv
e Etika kddex

Kozérdekii adatokat tartalmazé
dokumentumok, alapdokumentumok

Helyi értékelési szabalyzat

A dokumentécidknak intézményiinkben — a

helyben szokasos médon —
nyilvanossagot biztositunk.

A Hazirend egy példanya — az dvodas gyermek

beiratasakor — minden
sziil6 szamara atadasra kerdil.

4. Ovodasink nevelési év rendje

Kastélykert
Ovoda

Ficanka
Tagovoda

A nevelési-oktatasi intézményeink
nyitva tartasanak rendje:

Ovodaink heti nyitva tartasa:

Ovodaink 5 napos munkahétben
(hétfotol-péntekig),
napi 116ras nyitva tartassal mikodnek
690-17%-jg,
Sziiléi igénynek megfeleléen, az adott

évben a nyitva tartds
novelhetd.

idotartama




2.szamu fuggelék

5. Sziinetek

Kastélykert Ovoda és Ficanka
Tagovoda

Oszi sziinet

Téli sziinet

Tavaszi sziinet

Az iskolai szlinetek idején — az eddigi
tapasztalatok alapjan — a lecsokkent
létszam miatt csoportjaink dsszevontan
miikddnek, az elozetes felmérések alapjan.

Nyari sziinet

Az dvodai sziinetek idopontjat a Fenntartd
engedélyezi, melyrol a szliloket a helyben
szokasos modon tajékoztatjuk

Ficanka
Tagovoda
2026. 06. 22-tol
2026. 07. 24-ig |

Kastélykert Ovoda:
2026. 07. 27-t6l
2026. 08. 28-ig

Nevelés nélkiili munkanapok iitemezése

Ovodaink a nevelési év sordn 5 nap
nevelés nélkili munkanapot vesznek
igénybe, mely id6pontokrél a sziilGket
legalabb 7 nappal elGbb értesitik.
2025/2026 nevelési év nevelés
nélkiili napjai:

2025.10.
2025.10.24
2025.10.27-28
2026.06.12
: Ficanka
Kastélykert Ovoda Tagovoda
6. Rendezvények, események: rendezvényeinek rendezvényeinek
idépontja 2025/2026 idépontja
2025/2026

Automentes vilagnap 2025.09.22
Mihaly napja (szeptember 29.) 2025.09.29.
Allatok vildgnapja 2025.10.03
Sziireti vigassag (Teréz napja oktober 15,) 2025.10.15.
Nemzeti ilinnep (oktober 23.) 2025.10.22.
Orsolya napja kaposzta savanyitds 2025.10.21
Marton napja (november 11.) 2025.11.14.
Advent 2025.12.01-
Mikulas napja (december 6.) 2025.12.05.
Ovodai kardcsony 2025.12.18.
Balazs nap egészség-megorzo hét 2026.02.06
Farsang 2026.02.13

Gergely napja (helyi Altalanos Iskolaban) Iskolai meghivas alapjan 2026. 03.12.
Nemzeti iinnep — marcius 15. 2026.03.13.
Viz vildgnapja 2026.03.22
Husvét 2026.03.31
Majusfaallitas (2025. majus 1.) 2026.04.30.
Anyadk napja 2026.04.30.
Kozlekedési nap 2026.05.07
Madarak fak napja 2026.05.11
Piinkosd 2026.05.22
Gyermeknapi kirandulas 2026.05. ho
Majusfa kitancolas 2026.05.29.

Nagyok bucstztatdsa

2026. 05.30-06.04.
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e cs Kastélykert Ficanka
7. Sziiloi értekezletek, fogadoorak Ovoda Tagévoda
Sziiloi értekezletek tervezése, 2025. 09. ho
lebonyolitisa 2026. 01. ho
Prce 2025. 11. ho
Fogadoorak 2026. 02. h6
< N Kastélykert Ficanka
9. Ovodai nyiltnap Ovoda Tagévoda
Ny;!t{?ap gyermekiiket ovodaba beirato sziilok 2026. 04.01.
részere
10. Sziilbkkel, csaladokkal I«:ﬁzb;ser:" Kastélykert ki
szervezett hagyomanyorzé Ovoda Tagévoda
programjaink
Mihaly napi vasar 2025.09.27.
Marton napi lIampas készités és felvonulds 2025.11.14.
Csaladi nap, Sportnap-egészségnap 2026. 06. ho -
Nyari jatszohaz és szalonnasiités 2026. 06 ho -
Ko6z0s kirandulas a sziilékkel - 2026. jlnius
11, Téritési dij dijfizetési Kastélykert Ovoda
kotelezettség, Ficanka Tagé6voda
Intézményiinkben kizdrdlag az étkezésért kell téritési dijat fizetni,
Etkezés Nettd Intézmén){i téritési
Z i ¥ B e nyersanyagnorma dij
Ovoda gyermekétkeztetési teritési dij o — 169 215
19/2025 (VI.26.) 6nkormanyzati rendelete Fbéd 434 615
28072025 (VI.26) hatarozata Uzsonna 169 515
2025. augusztus 01-t6l Osszesen: %% 1045
12, Ingyenes Kastélykert Ovoda

gyermekétkeztetésrol

Ficanka Tagdvoda

328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja .
szerint ingyenes bolcsddei és ovodai
gyermekétkeztetést vehet igénybe .

aki rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil

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

akinek a csaladjaban harom vagy tobb
gyermeket nevelnek

akinek nevelésbe vételét rendelte el a
gyamhatdsag

akinek a csaladjaban az egy fdre jutd havi
jovedelem nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval,

munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd
Osszegének 130%-at.

Igényt nyujthat be:

¢ az 6vodaban jard gyermek sziiléje (elég, ha az egyik sziilé megigényli az ingyenes

gyermekétkeztetést)

e az 6vodaba jaré gyermek csaladba fogadd gyamija
e a nevelésbe vett, dvoddba jar6 gyermek neveldsziilGje, vagy ha az érintett gyermek

gyermekotthonban n
Etkezési téritési di

A személyes gondoskodast nyUijtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dfjardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékrdl szélé 328/2011.
(XIL.29.) Kormany rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.




2.szamu fliggelék

13. A fenntarto nevelési-oktatasi intézmény _ . :
munkdajaval Gsszefiiggd értékelésének nyilvénos Kastelykert Ovoda
megallapitasai és idopontjai . Ficanka Tagovoda

2025. oktdber 28-an a Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgylilése Kéznevelési,
Ifjlisagi, Sport és Civil Bizottsaganak 190/2025. (X.22.) hatarozatat az dvoda 2024/2025-es
évi tevékenységérdl szold atfogd beszamoldjanak elfogadasardl:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Kéznevelési, Ifjlisagi, Sport és
Civil Bizottsaga — atruhazott hataskdrben eljarva — Veszprém Megyei Jogu Véros
Onkormanyzata fenntartasaban m{ikodé Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
intézmeényvezetdjének az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamoldjat hatarozati
javaslat melléklete szerinti tartalommal elfogadta.

a Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgyiilése

Koznevelési, Ifjlsagi, Sport és Civil Bizottsaganak

2025. szeptember 18-an megtartott nyilvanos (ilésének jegyzokonyveébdl:

Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgyiilése

Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdganak

167/2025. (IX.18.) hatarozata .

a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda 2025/2026. nevelési évre vonatkozd

munkatervének jovahagyasardl

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi, Sport és
Civil Bizottsdga megtargyalta a ,Déntés Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
fenntartdsdban miikéd6 dvodak 2025/2026. nevelési évre vonatkozd munkatervének
jévahagyasarol” cim(i eléterjesztést és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjlsagi, Sport
és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda 2025/2026.

nevelési évre vonatkozo - a hatarozat mellékletét képez6 — munkatervét.

Veszprém Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellenérzési Iroda.

Szakmai ellendrzésrol:

A nevelési oktatasi intézmény munkdajaval osszefiiggo értékelést, nyilvanos
megallapitasokat Veszprém Varos Onkormanyzatanal lehet megtekinteni.

A Kozzétételi lista frissitésének ideje: 2025.11.03.




3.Fliggelék

A munkakori leirasok a dolgozdk személyi anyagaban megtalalhatéak.
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KIVONAT

a Veszprém Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjisagi, Sport és Civil Bizottsaganak
2025. november 13-an megtartott nyilvanos iilésének jegyzékonyvébdl:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koéznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
206/2025. (X1.13.) hatarozata
a Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda igazgatéja altal készitett
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasaroél

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjlisagi, Sport
és Civil Bizottsdga megtargyalta a ,Ddntés Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata
fenntartdasaban mikodo ovodak szervezeti és miikidesi szabalyzatanak jovahaqgyasardl”
cim(i elGterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1 Veszprem Megyei Jog(i Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjlisagi,
Sport és Civil Bizottsdga jovahagyja a Veszprémi Kasteiykert Koérzeti Ovoda igazgatéja
altal készitett — a hatarozat mellékletét képezs — szervezeti és miikodési szabalyzatat.

2. Veszprém Megyei Jogl Véros Onkorményzata Kozgylilésének Koznevelési, Ifjiségi,
Sport és Civil Bizottsdga felkéri a Bizottsdg elndkét, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkiildésével értesitse a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda igazgatdjat, egyittal a
nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltakat
figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdnak az
intézmény honlapjan torténd kdzzétételére.

Hataridé: 2. pont: 2025. november 28.

Felelés: Rektor Ddra, a Koznevelési, Ifjisagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviseld

Lehoczki Monika irodavezet6

Rektor Dodra s.k. Gerstmar Ferenc s.k.
a Bizottsag elnoke a Bizottsag alelnéke

A kivonat hiteles.

Veszprém, 2025. november 18. ._
‘%K_‘ Q\L’Q—/f

Haizler Mihalyné

bizottsagi referens







