' nnE VESZIPREM MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA KOZGYULESE
KOZNEVELESI, IFJUSAGI, SPORT ES CIVIL BIZOTTSAGANAK ELNOKE

Jegyzokonyv

Késziilt: Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgylilésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga 2025. november 13-an (csiitortok) 08°° drai
kezdettel tartott nyilvanos Glésérdl.

Az lilés helye: Veszprém, Ovéaros tér 9. Polgdrmesteri Hivatal, II. emelet 207.
Komjathy terem

Az llésen megjelent: Rektor DAra bizottsagi elnok

a bizottsag képvisell tagjai kozil:
Gerstmar Ferenc aleln6k
Sziics Zoltan
Torok Krisztian

a bizottsag nem képviseld, kiilsé szakérto tagjai koziil:
Horvath Brigitta
Benczik Gabriella

Meghivottak és megjelentek:
Sotonyi Monika alpolgarmester
Varga Tamas alpolgarmester
Sandor Edit 6vodaigazgaté
Takacsné Kovacs Eva 6vodaigazgato
Takacs Katalin Barbara 6vodaigazgato
Tothné Martinkovics Erika 6vodaigazgato
Balogh Livia 6vodaigazgato
Lattenstein Janosné ovodaigazgato
dr. Lohonyai Bernadett aljegyzo, irodavezeto
Madaraszné dr. Ifju Bernadett csoportvezeto
Dr. J6zsa Tamas, kabinetfonok, irodavezeto
Durmics Zsuzsanna irodavezeto
Kovacs Zoltan irodavezeto
Lehoczki Monika irodavezeto
Takacs Zoltan irodavezeto
dr. Horvath Fruzsina csoportvezeto
Dublecz Renata iigyintézé
Orban Eva referens
Szabo-Fiilop Viktoria referens
Haizler Mihalyné jegyzokonyvvezeto

Rektor Doéra, a Bizottsag elnoke koszontdtte a megjelenteket. Ezutdn
megallapitotta, hogy a Bizottsag 7 tagjabdl 6 f6 megjelent, a bizottsag hatarozatképes.

Ezutan megkérdezte, hogy a napirenddel kapcsolatban van-e kérdés, hozzaszolas
vélemény.



A napirenddel kapcsolatban hozzaszolas nem volt, szavazasra bocsatotta a napirendet.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezO hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
202/2025. (XI.13.) hatarozata
a napirend elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga a 2025. november 13-i {lésének napirendjét az alabbiak
szerint allapitja meg:

Napirendi pontok:

1.

Dontés Veszprém Megyei Jogii Varos Onkormanyzata fenntartasaban
miikodo ovodak szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasarol
ElGterjeszt: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke

Dontés a kiemelten tamogatott sportszervezetek meghatarozasarol
sz0l0 javaslat felterjesztésérol
ElGterjesztd: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke

Dontés a részvételi koltségvetés megvalodsitasra keriilé javaslatairol
ElGterjesztok: Varga Tamas alpolgarmester

Gerstmar Ferenc 6nkormanyzati képvisel6

Sziics Zoltan 6nkormanyzati képviseld

Dontés a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka Tagévodaban
megvaldsult beruhazassal kapcsolatos vagyonelemek téritésmentes
atadasara vonatkozo megallapodas megkotésérol

ElGterjeszt6:  Porga Gyula polgarmester

Dontés tulajdonosi hozzajarulas megadasardl a Jendrassik-Venesz
Technikum altal hasznalt Veszprém, Marcius 15. utca 5. szam alatti
ingatlanban megvalosulé turizmus-vendéglatas agazati képzo kozpont
atalakitasi munkainak elvégzéséhez
ElGterjeszt: Varga Tamas alpolgarmester

Dontés a Veszprémi Jaras Egészségfejlesztési Tervének (2025-2030.)
jévahagyasarol
ElGterjesztd: Sotonyi Monika alpolgarmester

Dontés sportdijak adomanyozasarol (zart iilés)
ElGterjeszto: Rektor Déra, a Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elnke



Napirendek targyalasa:

1. Dontés Veszprém Megyei Jogii Varos Onkormanyzata fenntartasaban
miikodo ovodak szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasarol
ElGterjeszto: Rektor Ddra, a Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke

Rektor Dora, a Bizottsag elnoke Elmondta, hogy nincs kiegészitése az
el6terjesztéshez.

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezd hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
203/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda igazgatdja altal készitett
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzgy(lésének Koznevelési, Ifjlsagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés Veszprém Megye/ Jogu Vdros
Onkorményzata — fenntartdséban mikéds dvodsk szervezeti és — mikodesi
szabalyzatanak jovahagyasarol” cimi elOterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprem Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda igazgatdija
altal készitett — a hatarozat mellékletét képezd — szervezeti és mlikodési
szabalyzatat.

2. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Kdznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkildésével értesitse a Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda igazgatdjat, egyuttal a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltakat figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak az intézmény honlapjan torténd kozzétételére.

Hatarid6: 2. pont: 2025. november 28.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo

Lehoczki Monika irodavezetd

(A hatarozat melléklete a jegyzokonyvhoz csatolva)

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.



Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
204/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi CS|IIag Uti Korzeti Ovoda igazgatdja altal készitett
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés Veszprém Megyei Jogu VaEros
Onkormdnyzata —fenntartdséban mikods dvoddk —szervezeti é€s — mikodési
szabalyzatanak jovahagyasarol” cimi eloterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda igazgatdja
altal készitett — a hatarozat mellékletét képez0 - szervezeti és miikddési
szabalyzatat.

2. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkildésével értesitse a Veszprémi CS|IIag Uti Korzeti Ovoda igazgatdjat, egyttal
a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltakat figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatanak az intézmény honlapjan torténd kozzétételére.

Hatarid6: 2. pont: 2025. november 28.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo

Lehoczki Monika irodavezetd

(A hatdrozat melleklete a jegyzokonyvhoz csatolva)

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
205/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda igazgatéja altal készitett
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol



Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés Veszprém Megyei Jogu VaEros
Onkormdnyzata fenntartdséban mikéds OJvoddk szervezeti és — mikodési
szabalyzatanak jovahagyasarol” ciml eloterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kozgy(lésenek Koznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda igazgatdja
altal készitett — a hatarozat mellékletét képezd — szervezeti és miikddési
szabalyzatat.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Kdznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a déntésrdl a hatarozat
megkiildésével értesitse a Veszprémi Egry Uti Korzeti Ovoda igazgatdjat, egyuttal
a nemzeti koznevelésrdl szdl6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltakat figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak az intézmény honlapjan torténd kdzzétételére.

Hatarid6: 2. pont: 2025. november 28.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo -

Lehoczki Monika irodavezetd

(A hatarozat mellékiete a jegyzokonyvhoz csatolva)

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezO hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
206/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda igazgatoja altal készitett
szervezeti és milikodési szabalyzat jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Kéznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés Veszprém Megyei Jogu Vdros
Onkorményzata fenntartdsaban mikéds ovodsk szervezeti s — mikddési
szabalyzatanak jovahagyasarol” cimi eloterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjlisagi,
Sport és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
igazgatoja altal készitett — a hatarozat mellékletét képez6 — szervezeti és miikddési
szabalyzatat.



2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Kdznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndket, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkiildésével értesitse a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda igazgatdjat,
egyuttal a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény 25. § (1)
bekezdésében foglaltakat figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatanak az intézmény honlapjan torténo kozzétételére.

Hatarido: 2. pont: 2025. november 28.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséeért felelos koztisztviselo

Lehoczki Monika irodavezetd

(A hatdrozat melléklete a jegyzokonyvhoz csatolva)

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
207/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda igazgatoja altal készitett
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés Veszprém Megyei Jogu Véros
Onkormdnyzata fenntartdséban mikods Jvoddk —szervezeti és — miikodési
szabalyzatanak jovahagyasarol” ciml elGterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda igazgatdja
altal készitett — a hatdrozat mellékletét képezd6 — szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

2. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kdznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkildésével értesitse a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda igazgatdjat, egyuttal
a nemzeti koznevelésrdl szAl6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltakat figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és mlikodési
szabalyzatanak az intézmény honlapjan torténd kozzétételére.

Hatarido: 2. pont: 2025. november 28.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Lehoczki Monika irodavezetd



(A hatdrozat melléklete a jegyzokonyvhoz csatolva)

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév6 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
208/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda igazgatéja altal készitett
szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkorményzata  fenntartdséban mikéds dvodsk szervezeti és — mikodesi
szabalyzatanak jovahagyasarol” cimi elOterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga jovahagyja a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda igazgatdja
altal készitett — a hatarozat mellékletét képezd — szervezeti és mlikodési
szabalyzatat.

2. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Kdznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl a hatarozat
megkildésével értesitse a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda igazgatdjat, egyuttal
a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglaltakat figyelembe véve kérje fel az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak az intézmény honlapjan torténd kozzétételére.

Hatarid6: 2. pont: 2025. november 28.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo

Lehoczki Monika irodavezetd

(A hatdrozat melleklete a jegyzokonyvhoz csatolva)
2. Dontés a kiemelten tamogatott sportszervezetek meghatarozasarol
sz0l0 javaslat felterjesztésérol

ElGterjeszto: Rektor Ddra, a Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elnke

Rektor Doéra, a Bizottsag elnoke Elmondta, hogy nincs kiegészitése az
el6terjesztéshez. Megadta a szo6t Gerstmar Ferenc alelndknek.



Gerstmar Ferenc, a Bizottsag alelndoke Kérdésként vetette fel, hogy a 20
hatarozati javaslatbol az elsd 16 az elGterjeszto altal tamogatott, az utolsd négy pedig
nem tamogatott. Azt is megkérdezte, hogy aki az elbterjesztOvel egyetért, annak
nemmel kell majd szavaznia az utolsd négy hatarozati javaslatrol.

Rektor Dora, a Bizottsag elnoke Megerdsitette a felvetést.

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezd hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
209/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprém Handball Team Zartkoriien Miikod6 Részvénytarsasag
kiemelten tamogatott sportszervezetté mindsitésérol szolo javaslat
elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Kéznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérol”cimii elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgy(lésnek, hogy a Veszprém Handball Team Zartkor(ien
M(ikod6é Részvénytarsasagot kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa
és vele egyilttm(ikodési megallapodast késson 2026. januar 1-jétol négy évre
sz016 id6tartamra 2029. december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnkét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd



A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
210/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Sport Club 2015 Kft. kiemelten tamogatott sportszervezetté
minositésérol szolo6 javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogll Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott

sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserol”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgylilésnek, hogy a Veszprémi Sport Club 2015 Kft.-t
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmikddési
megallapodast kosson 2026. januar 1-jétdl négy évre szold idGtartamra 2029.
december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydlés a kiemelten tAmogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnkét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarid6: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszolas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezO hatarozatot:
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Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
211/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Foci Centrum Utanpotlas Sportegyesiilet kiemelten
tamogatott sportszervezetté minositésérol sz6lo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Déntés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javasiat felterjesztéseérdl”cim elOterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgydlésnek, hogy a Veszprémi Foci Centrum Utanpétlas
Sportegyesiiletet kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele
egylttm(ikddési megallapodast kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre szold
idétartamra 2029. december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydlés a kiemelten tdmogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarid6: 3. pont: 2025. november 14.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszélas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez0 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
212/2025. (XI1.13.) hatarozata
a FCV Sportszervez6 Kft. kiemelten tamogatott sportszervezetté
minositésérol szolo6 javaslat elfogadasarol
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Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimi eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Kodznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgyllésnek, hogy a FCV Sportszervez6 Kft.-t kiemelten
tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmikodési megallapodast
kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre szolo id6tartamra 2029. december 31.

napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
213/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprém Kosarlabda Kft. kiemelten tamogatott sportszervezetté
minoOsitésérol sz6l6 javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimli eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Kodznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
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Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) Onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgydlésnek, hogy a Veszprém Kosarlabda Kft.-t kiemelten
tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmikodési megallapodast
kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre szolo id6tartamra 2029. december 31.

napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kdzgy(lés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnkét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarid6: 3. pont: 2025. november 14.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezO hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
214/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Kézilabda Kft. kiemelten tamogatott sportszervezetté
minositésérol szolo6 javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat &ltal ellatott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kézgylilésnek, hogy a Veszprémi Kézilabda Kft.-t kiemelten
tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmikodési megallapodast
késson 2026. januar 1-jétél négy évre szold idotartamra 2029. december 31.

napjaig.
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2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kdzgy(lés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelds koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
215/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Egyetemi és Diak Atlétikai Club kiemelten tamogatott
sportszervezetté mindsitésérol szolo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott

sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserol”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgyllésnek, hogy a Veszprémi Egyetemi Didk és Atlétikai
Clubot kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele
egyluttm(ikdodési megallapodast kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre szold
idétartamra 2029. december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydlés a kiemelten tAmogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.
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3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséeért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezd hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
216/2025. (XI.13.) hatarozata
a Sportolj Veliink Sportegyesiilet kiemelten tamogatott sportszervezetté
minositésérol sz6lo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserol”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat &ltal ellatott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgyllésnek, hogy a Sportolj Veliink Sportegyesiiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmiikodési
megallapodast kosson 2026. januar 1-jét6l négy évre szold idétartamra 2029.
december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjisagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.
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Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
] 217/2025. (XI.13.) hatarozata
a Balaton Uszo6 Klub kiemelten tamogatott sportszervezetté minositésérol
sz0l06 javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Déntés a kiemelten tamogatott

sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéseérol”cim eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkorményzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrol szol6 35/2021. (X. 28.) dnkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgylilésnek, hogy a Balaton Uszd Klubot kiemelten
tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyiittm(ikddési megallapodast
kdsson 2026. januar 1-jétél négy évre szold idotartamra 2029. december 31.

napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydlés a kiemelten tdmogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnkét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarid6: 3. pont: 2025. november 14.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszélas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez0 hatarozatot:
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Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
218/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Egyetemi Sport Club kiemelten tamogatott sportszervezetté
minositésérol szolo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimi eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Kodznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal ellatott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgyllésnek, hogy a Veszprémi Egyetemi Sport Clubot
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmiikddési
megallapodast kosson 2026. januar 1-jét6l négy évre szold idétartamra 2029.
december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
219/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Torna Club kiemelten tamogatott sportszervezetté
minoOsitésérol sz6lo javaslat elfogadasarol
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Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimi eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Kodznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgydlésnek, hogy a Veszprémi Torna Clubot kiemelten
tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmikodési megallapodast
kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre szolo id6tartamra 2029. december 31.

napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
220/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprém Pannon Sport Egyesiilet kiemelten tamogatott
sportszervezetté mindsitésérol szolo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimli eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
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Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) Onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgydlésnek, hogy a Veszprém Pannon Sport Egyesiiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyiittm(ikodési
megallapodast késson 2026. januar 1-jétdl négy évre szAl6 idGtartamra 2029.
december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kdzgy(lés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnkét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarid6: 3. pont: 2025. november 14.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezO hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
221/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Honvéd Sportegyesiilet kiemelten tamogatott
sportszervezetté minositésérol szolo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserdl”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgylilésnek, hogy a Veszprémi Honvéd Sportegyesiiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittm(ikodési
megallapodast kosson 2026. januar 1-jétél négy évre szold idétartamra 2029.
december 31. napjaig.
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2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kdzgy(lés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelds koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
222/2025. (XI.13.) hatarozata
a Centrum Diak- és Szabadidosport Egyesiilet kiemelten tamogatott
sportszervezetté minositésérol szolo javaslat elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott

sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserol”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgy(lésnek, hogy a Centrum Diadk- és Szabadid6sport
Egyesiiletet kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele
egyluttm(ikdodési megallapodast kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre szold
idétartamra 2029. december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydlés a kiemelten tAmogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.
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3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséeért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iévé 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezd hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
223/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprémi Sportmaszo Egyesiilet
kiemelten tamogatott sportszervezetté mindsitésérol szolo javaslat
elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Kéznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérol”cimii elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgy(ilésnek, hogy a Veszprémi Sportmaszd Egyesiiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittmiikddési
megallapodast kosson 2026. januar 1-jét6l négy évre szold idétartamra 2029.
december 31. napjaig.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.
Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
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A végrehajtas elokészitéséeért felelos koztisztviselo:
Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév6 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
224/2025. (XI.13.) hatarozata
a Veszprém Fiatal Sportoloiért Alapitvany
kiemelten tamogatott sportszervezetté mindgsitésérol szolo javaslat
elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kdznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérol”cimii elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgylilésnek, hogy a Veszprém Fiatal Sportoldiért
Alapitvanyt kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele
egyuttm(ikodési megallapodast késson 2026. januar 1-jétdl négy évre szold
idétartamra.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.
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Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen 1év0 6 tagja 4 igen 2 nem szavazattal meghozta
a kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Ko6znevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
225/2025. (XI.13.) hatarozata
az Eziist Huszar Sakkegyesiilet Veszprém
kiemelten tamogatott sportszervezetté minositésérol szolo6 javaslat
elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Ddntés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimi eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgy(ilésnek, hogy az Eziist Huszar Sakkegyesilet
Veszprém civil szervezetet kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és
vele egylttm{ikodési megallapodast kosson 2026. januar 1-jétdl négy évre sz616
idétartamra.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydilés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatdrozat 1. pontjdban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elndkét, hogy a déntésrol
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos polgarmesterét.

Hatarid6: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

Sotonyi Ménika, alpolgarmester Szot keért és elmondta, hogy magyarazatot
szeretne flizni a dontéshez és az elGterjesztGi szempontokhoz. Ugy gondolta, nem
biztos, hogy egyértelm{ volt mindenkinek a helyzet. Ugy vélte, az elGterjesztés
egyértelmien megfogalmazta azokat a szempontokat, hogy kik azok, akik az eddigi
eredményeik és teljesitményeik altal megfelelnek a sportrendeletben megfogalmazott
szabdlyozasnak. Ebbdl kovetkezik, hogy kik valhatnak kiemelt sportegyesiiletté. Az
el6terjesztés azt is egyértelmien megfogalmazta, melyek azok a szempontok, ami
miatt nem javasolnak bizonyos egyesiileteket, példaul az Eziist Huszar
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Sakkegyesiiletet, a Gyulafiratdét Sportegyesiilet, a FOnix Power Team, illetve a Kiss
Lajos Diaksport Egyesiilet. Elismerte, hogy ezek az egyesiiletek részt vesznek a varosi
sportéletben és vannak szép eredményeik. Ugyanakkor, hivatkozva a sportrendeletre,
és nyomon kovetve a munkassagukat, 6 személy szerint is Ugy itélte meg, hogy
egyelore még nincs itt a megfeleld id6 ahhoz, hogy 6k kiemelt sportegyesiiletté
valjanak. Emiatt az elGterjesztés 16 sportegyesiiletre tett javaslatot. Hozzatette, hogy
ha O bizottsagi tag lett volna, akkor a nem javasolt egyesiiletek esetében nemmel
szavazott volna, vagy tartdzkodassal adta volna le a voksat.

Torok Krisztian, a Bizottsag képviselo tagja EImondta, hogy 6rommel nézi, hogy
Veszprémben mas varosokkal ellentétben sok kiemelten m(ikddo sportegyesiilet van,
ami a varos sportéletének nagy erejét mutatja. Szerinte az, hogy ennyi kiemelt
egyesiilettel tudnak egyiitt dolgozni varosi szinten, egyediilalld. A személyes szakmai
vélemeénye az, hogy ez a kor egy picit igy is véges, és sportszakmai szempontbdl nem
szerencsés kisebb egyesiileteket tenni ebbe a kiemelt statuszba. Ugy vélte, ezzel a
nagyobb egyesiiletek munkajat, akik sok sportolét foglalkoztatnak, eredményeket
hoznak, és a varos hirnevét oregbitik, nem segitik. Kijelentette, hogy nem szerencsés,
ha minden egyesiiletet bevesznek. Megjegyezte, hogy az Eziist Huszar Egyesiiletet
személyesen nem ismeri, de biztosan remek tevékenységet végeznek. Azt mondta,
hogy nem ért egyet azzal, hogy barki alapit egy egyesiletet, az kiemelt
sportegyesiiletté valjon.

Gerstmar Ferenc a Bizottsag képviselé tagja Ugyrendi megjegyzést tett. Azt
mondta, hogy szavazas kdzben jellemzen mar tartalmi kérdéseket nem vitatnak meg.
Emlékeztetett ra, hogy a napirendi pont targyalasanak kezdetekor a kérdésével
egyértelmdsiteni kivanta a helyzetet, és gy tlint, hogy akkor mindenki azonosan érti,
mi fog torténni a szavazaskor.

A napirendi ponttal kapcsolatban tovabbi kérdés, hozzaszélas nem volt, szavazasra
bocsatotta az eldterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen 1évo 6 tagja 2 nem szavazattal 4 tartdzkodassal
nem fogadta el a hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
226/2025. (XI.13.) hatarozata
a Gyulafiratét Sportegyesiilet
kiemelten tamogatott sportszervezetté mindsitésérol szolo javaslat
elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kozgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztésérdl”cimli eloterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata Kozgy(lésének Kodznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
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Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) Onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgydlésnek, hogy a Gyulafiratét Sportegyesiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyiittm(ikodési
megallapodast kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre sz4l6 idotartamra.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kdzgy(lés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

FelelOs: Rektor Déra, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elndke
A végrehajtas elokészitéséért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen 1évd 6 tagja 2 nem szavazattal 4 tartdzkodassal
nem fogadta el a hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
227/2025. (XI.13.) hatarozata
a Fonix Power Team Sportegyesiilet
kiemelten tamogatott sportszervezetté mindsitésérol szolo6 javaslat
elfogadasardél

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserdl”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat altal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szolé 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgyllésnek, hogy a Fonix Power Team Sportegyesiiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittm(ikodési
megallapodast kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre sz0l6 idtartamra.
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2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kdzgy(lés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.

3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséért felelds koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, szavazasra bocsatotta
az el6terjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen 1évd 6 tagja 2 nem szavazattal 4 tartdzkodassal
nem fogadta el a hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
228/2025. (XI.13.) hatarozata
a Kiss Lajos Diaksport Egyesiilet
kiemelten tamogatott sportszervezetté mindsitésérol szolo javaslat
elfogadasarol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés a kiemelten tamogatott
sportszervezetek meghatarozasarol szolo javaslat felterjesztéserdl”cimli elGterjesztést,
és az alabbi dontést hozta:

1. Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormdnyzata Kozgy(lésének Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsdga a Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata Kozgy(ilésének az Onkormanyzat &ltal elldtott sporttal
kapcsolatos feladatokrdl szold 35/2021. (X. 28.) onkormanyzati rendelete
alapjan javasolja a Kozgydlésnek, hogy a Kiss Lajos Diaksport Egyesiiletet
kiemelten tamogatott sportszervezetté nyilvanitsa és vele egyittm{ikddési
megallapodast kdsson 2026. januar 1-jétdl négy évre sz0l6 idGtartamra.

2. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga kéri, hogy a Kozgydlés a kiemelten tAmogatott
sportszervezetek korét a hatarozat 1. pontjaban foglalt javaslat
figyelembevételével hatarozza meg.
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3. Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Koézgy(ilésének Koznevelési,
Ifjusagi, Sport es Civil Bizottsaga felkéri a Bizottsag elnokét, hogy a dontésrdl
értesitse Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilését.

Hatarido: 3. pont: 2025. november 14.

Felelds: Rektor Dora, a Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsag elntke
A végrehajtas elokészitéséeért felelos koztisztviselo:

Takacs Zoltan irodavezetd

3. DOntés a részvételi koltségvetés megvaldsitasra keriilo javaslatairol
El6terjesztok: Varga Tamas alpolgarmester
Gerstmar Ferenc dnkormanyzati képviselo
Sziics Zoltan 6nkormanyzati képviseld

Varga Tamas, alpolgarmester Megkdszonte mindenkinek, aki segitette a részvétel
koltségvetés programjanak megvalositasat. Kijelentette, hogy sikeresen zartak az elsd
évben ezt a programot, amire nem lehet panaszuk a szavazatok és otletek szamat
tekintve. Reményét fejezte ki, hogy jovore és a kovetkezO években is folytatni tudjak,
és a program beépiil a veszprémiek gondolkodasaba, aminek hatdsara talan még
tobben fognak szavazni és meg tobb &tlet érkezik. Kilén orilt annak, hogy a kis
kozosségek megmozdultak. Ugy latta, hogy azok a javaslatok lettek sikeresek, amelyek
érdekében Ossze tudtak fogni a kdzosségek. Koszénetet mondott a képviseld uraknak
az Gtletért és a program folyamatos hirdetéséért.

Sziics Zoltan a Bizottsag képviselo tagja Méltatta és dicsérte az 6nkormanyzati
dolgozdkat, akik részt vettek a programban. Kérdésként vetette fel, hogy tarthatnanak-
e jov6 év januar-februar koril egy értekezletet, ahol megvitatjak a tapasztalatokat és
levonjak a kovetkeztetéseket. A masik kérdése az volt, hogy maradt-e valamennyi a
20 millid Ft-os népszer(isitési koltségbdl, és ha igen, ezt mire forditjak még esetleg.

Varga Tamas, alpolgarmester Valaszaban elmondta, hogy mindenképpen sort
keritenek a tapasztalatcserére. Ugy gondolja, most van id6 a tapasztalatok
Osszegzésére, mivel lezartdk a programot. Mivel tdbb visszajelzést is kértek minden
résztvevotdl, és ha a képviseld urak is végig gondoljak, akkor jové év elején
természetesen csinalnak egy ilyen értekezletet. Megjegyezte, hogy kérdéses lesz még,
mekkora 6sszeget tudnak elkiiloniteni erre a célra a februari koltségvetésben. A 20
milli6 Ft-os keretb6l maradt, amir6l az elGterjesztésben szerepel informacio.
Hozzatette, hogy a megmaradt 6sszeg sorsardl még nem dontottek.

A napirendi ponttal kapcsolatban tovabbi kérdés, hozzaszdlas nem volt, az elndk
szavazasra bocsatotta az el6terjesztéshez tartozo hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez0 hatarozatot:
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Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
229/2025. (XI.13.) hatarozata
a ,,Dontés a részvételi koltségvetés megvaldsitasra keriilé javaslatairol”
targyu eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkorményzata Kézgy(ilésének Koznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsdga megtargyalta a ,Ddntés a részvételi koltségvetés
megvalositasra kerdld javaslatairol cim( elGterjesztést. A Bizottsag javasolja a
Kozgylilésnek az elGterjesztés megtargyalasat és az eloterjesztéshez tartozo
hatarozati javaslat elfogadasat.

4. Dontés a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka Tagévodaban
megvaldsult beruhazassal kapcsolatos vagyonelemek téritésmentes
atadasara vonatkozo megallapodas megkotésérol
ElGterjeszt: Porga Gyula polgarmester

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, az elndk szavazasra
bocsatotta az eldterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
230/2025. (XI.13.) hatarozata
a ,,Dontés a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka Tagévodaban
megvaldsult beruhazassal kapcsolatos vagyonelemek téritésmentes
atadasara vonatkoz6 megallapodas megkotésérol” targyu eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormdanyzata Kozgy(ilésének Koéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,,Ddntés a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
Ficanka Tagovodaban megvalosult beruhdzdssal kapcsolatos vagyonelemek
téritésmentes adtaddsara vonatkozo megallapodas megkdotésérol” ciml elbterjesztést.
A Bizottsag javasolja a Kozgyllésnek az elGterjesztés megtargyalasat és az
elGterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

5. Dontés tulajdonosi hozzajarulas megadasardol a Jendrassik-Venesz
Technikum altal hasznalt Veszprém, Marcius 15. utca 5. szam alatti
ingatlanban megvaldsuld turizmus-vendéglatas agazati képz6 kézpont
atalakitasi munkainak elvégzéséhez
ElGterjeszt0: Varga Tamas alpolgarmester

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszélas nem volt, az elndk szavazasra
bocsatotta az eldterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.
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Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév6 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkezd hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Koézgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
231/2025. (XI.13.) hatarozata
a ,,Dontés tulajdonosi hozzajarulas megadasarol a Jendrassik-Venesz
Technikum altal hasznalt Veszprém, Marcius 15. utca 5. szam alatti
ingatlanban megvalosulé turizmus-vendéglatas agazati képzo kézpont
atalakitasi munkainak elvégzéséhez” targyu eloterjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Kéznevelési, Ifjisagi,
Sport és Civil Bizottsaga megtargyalta a ,Dontés tulajdonosi hozzadjarulds megadasarol
a Jendrassik-Venesz Technikum é&ltal hasznadlt Veszprém, Marcius 15. utca 5. szam
alatti ingatlanban megvalosulo turizmus-vendeglatas dgazati kepzo kozpont atalakitasi
munkainak elvégzésehez” cim(i elGterjesztést. A Bizottsag javasolja a Kozgyllésnek
az elGterjesztés megtargyalasat és az elbterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat
elfogadasat.

6. Dontés a Veszprémi Jaras Egészségfejlesztési Tervének (2025-2030.)
jovahagyasarol
ElGterjesztd: Sotonyi Monika alpolgarmester

A napirendi ponttal kapcsolatban kérdés, hozzaszdlas nem volt, az elndk szavazasra
bocsatotta az elbterjesztéshez tartozd hatarozati javaslat elfogadasat.

Megallapitotta, hogy a Bizottsag jelen Iév0 6 tagja 6 igen szavazattal meghozta a
kovetkez6 hatarozatot:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgyiilése
Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaganak
232/2025. (XI.13.) hatarozata
a ,Dontés a Veszprémi Jaras Egészségfejlesztési Tervének (2025-2030.)
jovahagyasarol” targyu el6terjesztésrol

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilésének Kéznevelési, Ifjusagi,
Sport és Civil Bizottsdga megtargyalta a ,,Dontés a Veszprémi Jards Egeszseégfejlesztési
Tervének (2025-2030.) jovahagyasarol” cim(i elGterjesztést. A Bizottsag javasolja a
Kozgyllésnek az elGterjesztés megtargyalasat és az elGterjesztéshez tartozod
hatarozati javaslat elfogadasat.

Rektor DOra, a Bizottsag elnoke Megkdszonte a munkat és a nyilvanos bizottsagi
Ulést 08 dra 26 perckor berekesztette.

K.m.f.

Rektor Dora Gerstmar Ferenc
a Bizottsag elnoke a Bizottsag alelnoke
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Altalanos rendelkezések

> A Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a NevelOtestiilettel és a Szil6i
Szervezettel véleményeztette és a fenntartd jovahagyasat kovetben nyilvanossagra

hozta az intézmény honlapjan.

> Az intézmény fenntartdja Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata. A hatélyba
lépéssel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6zo, 2017. januar 01-tol

hatalyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ).

> Személyi hatalya kiterjed:
v'az 6vodaba jar6é gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziilGi kbzosségre,
v/ az oOvodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriletén tartdzkoddkra,

v' azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza és szabalyozza
az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, mikodésének
folyamatait, bels6- és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit, valamint azokat a
szabalyozasokat, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos, 6Gsszehangolt
miikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza, tovabba az dvoda pedagdgiai programjaban
rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat tamogatja. Biztositja
az alapfeladatok elvégzését, az intézmény jogszer(i, zavartalan miikodését, a gyermeki jogok
érvényesiilését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara, erositi az dvoda
és partnerei kozotti kapcsolatot.
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2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A SZMSZ létrejott az érvényben Iévo jogszabalyok és rendeletek alapjan, tobbek kozott

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

a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény

a pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo torvény
szerinti felzark6zd és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl (TER rend.)
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl (Tkr.)
2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kéznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az llamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.)
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM. Rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl.
2016. évi CL. torvény az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrol

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
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« 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

o 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

« 50/1999. (XI. 3.) EliM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi

és biztonsagi kdvetelményeirol

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban Iévo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

3. Az ovoda altalanos jellemzoi

Az évoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény,

amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra

késziti fel.

3.1 Az intézmény meghatarozasa az Alapito Okirat szerint:

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

OM azonositoja:
Székhelye:

Telephely neve:

Telephely cime:

Intézmény addszama:

Intézmény bankszamla szama:
Koltségvetési szerv fenttartoja,
irdnyitd és felligyeleti szerve:
Fotevékenységének allamhaztartasi

szakagazati besorolasa:

3
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kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcio
1 [ 091110 | Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
2 1091120 | Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 | 091140 | Ovodai nevelés, elladtas mikodtetési feladatai
4 | 096015 | Gvermekétkeztetés kdznevelési intézménvben
5 | 096025 | Munkahelvi étkeztetés kdznevelési intézménvben
6 | 098031 | Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok feladatai

3.2 Az ovoda feladata

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét betdlti, az dvodai
nevelési év els6 napjatdl kezdédéen dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az évodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramijdra - 363/2012. (XIL. 17.)
Kormanyrendelet - épuil6 helyi pedagdgiai program alapjan folyik.

Az dvodai nevelés feladata az dvodas korl gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése:
az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkodlcsi és az értékorientalt kozosségi

nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

3.3 Az ovoda miikodésének alapdokumentumai
A torvényes miikodést a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 alapdokumentumok
hatarozzak meg:
« Alapitd Okirat
« Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda Pedagdgiai Programja
« Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
« Hazirend
« Eves munkaterv
Fenti alapdokumentumok mellett a torvényes miikodést tovabbi intézményi szabalyzatok

tamogatjak.
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4. Az ovoda szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az ovoda szervezeti felépitése
Vezetés

« Igazgatd

« Igazgatdhelyettesek

. Tagodvoda igazgatd

Munkaszervezet

e neveld-, oktatomunkat végzok: dvodapedagdgusok

e neveld-, oktatdbmunkat kozvetlenll segitok: dajkak, pedagdgiaiasszisztensek,
ovodatitkar, rendszergazda

e egyéb munkakdrben foglalkoztatottak: gazdasagi (gyintézok, élelmezésvezetd,

szakacs, konyhai dolgozdk

[ Igazgatd
Svodatitkar a
Igazgatohelyettes/ek rendszergazda Tagovodla
gazdasagi gazgato
Ugyintéz6k ;
dajkak,, élelmezésvezetd A
munkakdzdsség pedagégiai . munkakozosség daikak
vezetdk, asszisztensek, onyhal vezetdk edaJ ogiai
6vodapedagdgusok konyhai dolgozok ovodapedagodgusok asszisz%eﬁsek
dolgozdk vezke,to konyhai
Szakacs dolgozdk
—

4.2. Az ovoda személyi feltételei

Vezetotestiilet tagjai:
« igazgatd (magasabb vezeto),
« igazgatdhelyettesek (igazgaté adltal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus),
« tagdvoda igazgatd (igazgatd 4ltal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
6vodapedagdgus),
Az igazgatohelyettesek, valamint a tagdvoda igazgatd az dvodapedagdgusi munkajuk mellett

latjak el vezetdi feladataikat.

5
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Alkalmazotti Kozosség: a vezetokbol és a koznevelési intézmény Alapitd Okirataban

meghatarozott alapfeladatra |étesitett munkakorokben, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol

allok kozossége.

Nevelotestiilet: az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagogus, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezd, oktaté — nevelémunkat

kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Szakmai MunkakozoOsség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabalyozza, létrehozasardl a
pedagdgusok dontenek. Azonos feladatok ellatasara kiilon szakmai munkakdzosség miikddik
a székhelyen és a tagdvodakban. Igény esetén olyan munkakdzdsség mikodése is indokolt
lehet, amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik és a munkak&zosség

meghatarozott célja érdekében egyiittmiikddnek.

4.3. Az ovoda vezetése
Az intézmény vezetését oly mddon kell kialakitani, hogy az biztositsa az dvoda miikddéséhez

sziikséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését és ellenorzését.

4.3.1. Az d6vodaigazgato és feladatkore

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetGjeként felelds az egész intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonaldért és
szabalyossagaért. A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok Uj
életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény és ennek végrehajtasara kiadott 401/2023.
(VIIL.30) Kormanyrendelet ide vonatkoz6 rendelkezései szerint kinevezése, megbizasa, a
vezetdi megbizas visszavonasa, a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése jogat
Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgylilése, a személyét illetd munkaltatdi jogkort atruhazott
hataskorben a Polgarmester gyakorolja.

Munkajat a Polgarmester altal jévahagyott munkakori leiras alapjan végzi. Részt vesz az
intézményt érinté dnkormanyzati, bizottsagi dontések el6készitésében.

Pedagogiai, munkaligyi, gazdalkodasi, tanligy-igazgatasi és egyéb feladatait — alapvetoen —
az Nkt., a PGétv., az Mt., a mindenkori koltségvetésrol sz4l6 torvény, a torvények végrehaitasi

6
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rendeletei, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei Jogu Véros Onkormanyzata

rendeletei és hatarozatai szabjak meg.

Munkakori leirdsa (1. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza a(z)
v’ pedagdgiai munka iranyitasaval,

tervez0, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységeivel,

munkaltatoi jogkorével,

pénziigyi- és gazdalkodasi tevékenységeivel,

ovodai jogviszonnyal,

kapcsolattartassal, koordinald tevékenységével,

adminisztracioval, szervezéssel,

N N N N NN

vagyonvédelemmel,

v informatikai tevékenységével 0sszefliggd feladatait és egyéb kotelezettségeit.
Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.
Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatohelyettes/ek, illetve ligyeleti
idészakban a tagévoda igazgato.
Tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén gazdalkodasi jogkorei atruhdzasa a
,KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA"-ban foglaltak szerint torténik.
Tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén helyettesiti az igazgatdhelyettest/ket, illetve a
tagovoda igazgatot.
Az évoda nevében aldirasra és bélyegz6 hasznalatara jogosult:

v’ az dvoda miikodésével 6sszefliggo jelentések, beszamolok, tervek, stb.,

v' belsd szabalyzatok, eljarasrendek és utasitasok, nyilatkozatok, stb.

v fenntartdi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyéb tajékoztatdk, stb.

v’ partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszolgaltatds, egylttm{kodési

megallapodasok és egyéb tajékoztatok, stb.,

v’ jegyzOkonyvek, feljegyzések, dontések, hatdrozatok, nevelGtestileti és szll6i

tajékoztatdk, nyilatkozatok, stb.

hitelesitése, aldirdsa, kiadmanyozasa céljabdl.
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Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesek, valamint a tagévoda

igazgato jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo
tgyiratokat hitelesiteni, alairni, kiadmanyozni. A kiadmanyozasrdl kotelesek beszamolni az

igazgatdonak.

4.3.2. Azigazgat6 kozvetlen munkatarsai

« Igazgatéhelyettes/ek (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagodgus) — vezetG6i hataskorrel rendelkezik

« Tagdvoda igazgatd (igazgatd altal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
ovodapedagdgus) — vezetGi hataskorrel rendelkezik

« Ovodatitkar

» Rendszergazda

« Gazdasagi tgyintézok

e Elelmezésvezeto

Igazgatohelyettes/ek
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezet6i megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Megbizasat az igazgato
hatarozott idore adja, és barmikor visszavonhatja. Az igazgatd mellett képviseli az dvodat. Az
igazgato tavollétében a helyettesités rendjének megfelelGen, teljes feleldsséggel dont a
kéznevelési torvényben és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen az intézményt
érint6 kérdésekben. Dontéseirdl, intézkedéseir6l minden esetben koételes az igazgaténak a
lehetG legrévidebb idén belll beszamolni. Segiti az intézmény miikddtetését és az igazgato,
valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgatd utasitasainak megfeleléen végzi tervezo,
szervezO, ellendrzo, értékeld tevékenységét.
Munkakori leirdsa (2. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza

v' pedagdgiai-szakmai,
taniigy-igazgatasi,
munkaltatassal 6sszefiiggé — humanpolitikai,
valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

hatas- és felel6sségi korét,

RN N N

valamint a ra vonatkozd helyettesités rendjét.
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Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA"-ban foglaltak szerint.

Tagovoda igazgato

Az igazgatdé kozvetlen munkatdrsa, magasabb vezet6i megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Megbizasat az igazgatd
hatarozott id6re adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagdvodat. Szoros kapcsolatot
tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatoval. Az igazgatd tavollétében a
helyettesités rendjének megfelelen, teljes feleldsséggel dont a kbznevelési torvényben és a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen az intézményt érintd0 kérdésekben.
Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben kételes az igazgatonak a lehet6 legrévidebb idon
bellil beszamolni. Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd, valamint a nevelGtestiilet
munkajat. Az igazgatd utasitasainak megfelel6en végzi tervez0, szervezo, ellendrzd, értékeld

tevékenységét.

Munkakoéri leirdsa (3. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza

v' pedagdgiai-szakmai,

v’ tanligy-igazgatasi,

v munkaltatassal 6sszefliggd — humanpolitikai,

v' valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

v' hatas- és felel0sségi korét,

v' valamint a ra vonatkozd helyettesités rendjét.
Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA"-ban foglaltak szerint.

Ovodatitkar

Az intézmény miikodésével, a feladatellatassal kapcsolatos (igyintézést, adminisztrativ

tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd
irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkakoéri leirdsa (4. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza
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iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos,

nyilvantartasokkal kapcsolatos,
illetve altalanos feladatait,

hatas- és felel6sségi korét,

LSRN N NN

valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Rendszergazda

Szaktudasaval biztositia az dévodai korzetek informatikai infrastruktirajanak zavartalan
miikddését, sziikség esetén bovitését. Kdzvetlen, napi kapcsolatban all az igazgatdval.
Szilkség esetén tervezett munkarendjét sajat hataskorben mddosithatja, melyrol
haladéktalanul tajékoztatja munkaltatojat.

Munkakori leirasa (5. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza feladatait, hatas- és felelGsségi

korét, valamint a tavollétére vonatkozd elGirasokat.

Gazdasagi ligyintézo/k
Az intézmény miikddésével, gazdalkodasaval, a feladatellatassal kapcsolatos lgyintézést,
adminisztrativ tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az
igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Munkakoéri leirdsa (6. sz. fliggelék) részletesen tartalmazza az
v' gyintézéssel,
foglalkoztatassal,
gazdalkodassal,
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos,

és egyéb feladatait

RN N N

tovabba hatas- és felel0sségi korét

v' és a ra vonatkozo helyettesités rendjét.
Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolds, ,KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA”-ban

foglaltak szerint.
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Elelmezésvezeto

Munkajat és a koz-, illetve gyermekétkeztetésre vonatkozo, jogszabalyban el6irt feladatait az
igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan
végzi.
Munkakori leirdsa (7. sz. fliggelek) részletesen tartalmazza az

v’ Ugyintézéssel,

v’ étkeztetéssel kapcsolatos,

v' valamint a munkakoérhoz tartozd egyéb feladatait és altalanos szabalyokat,

v' tovabba hatas- és felel6sségi korét.

v' és a ra vonatkozd helyettesités rendjét.
Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolas, ,KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS,
TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA”-ban

foglaltak szerint.

4.3.3. Az 6vodavezetoség

Az dvoda stratégiai €s operativ vezetésének tagjai:
o igazgato
o igazgatohelyettes/ek

o tagdvoda igazgatd

A szakmai vezetOség tagjai:
o igazgatd
o igazgatohelyettes/ek
o tagodvoda igazgatd

o munkak6zosség vezetok

A gazdasagi vezetés tagjai:

o igazgatd

o igazgatohelyettes/ek

o tagdvoda igazgatd

o gazdasagi igyintézok

o élelmezésvezetd
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4.3.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az dvoda szokasos rend szerinti nyitva tartasa alatt, az igazgatd vagy helyettese/i 08:00 —
16:00 Ora kozott - lehetGség szerint - az intézményben tartdzkodik.

A nyari idOszakban a korzet aktudlisan nyitva tartd intézményegységében tartdzkodik a
szabadsagolasi, illetve a helyettesitési rendnek megfelelden — minden magasabb vezetd
munkakari leirasa részletesen tartalmazza — az évoda képviseletére jogosult vezetd, aki az
érvényben levo belsO szabalyozasoknak, eljarasrendnek megfeleléen, valamint a munkakori
leirasban részletezett mddon ellatja a vezet6i feladatokat.

Az igazgatd nevelési év kdzben torténd szabadsagolasa esetén a székhelyintézményben az
igazgatohelyettes/ek, a tagintézményben a tagdvoda igazgato fentiek szerint latja el a vezetdi
feladatokat. Az igazgatd tavolléte, helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkdrdkre vonatkozo
szabalyozds a ,KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELIESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” alapjan torténik. Az igazgatd
tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa a munkaltatdi jogkdr tekintetében,
munkaviszony létesitésére, illetve megsziintetésére, valamint a fizetés nélkiili és alkotoi
szabadsag engedélyezésére vonatkozdan fenntartoi intézkedés/kijeldlés alapjan torténik. A
fenntartd mérlegelési jogkdre, hogy az igazgatd helyettesitését megbizassal kivanja-e
megoldani. Igazgatdéi megbizas hianyaban, az igazgatd tartdos tavolléte esetén, az Ot
helyettesitd igazgatohelyettes/ek kotelezd draszamat az igazgatd kotelezd draszama alapjan
kell a fenntarténak megallapitani. Ebben az esetben igazgatoi megbizasi dij nem allapithato
meg részére.

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

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, a munkaltatoi jogok koziil a munkaviszony létesitése,
modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és felelsséggel vezeti az
intézményt.

Az igazgatd és helyettese/i egyidejii tavolléte esetén, az igazgatét az altala azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az dvoda biztonsagos mikodéséért.
Ilyen megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali intézkedéssel megbizott
sincs az intézményben — az igazgatdt és helyettesét, ill. a tagévoda igazgatoét a legmagasabb
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szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan idore alkalmazott dvodapedagdgus helyettesiti.

FelelOssége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggb azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki.

A reggel 6-8 ordig, illetve délutan 16-17 6rdig terjed6 idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kdzrem(kodnek az ez idoben a munkarend szerint az dvodaban tartdézkodo
ovodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkdrre kiterjedo feleldsséggel.
Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel, hatarozatlan idore sz6l6 megbizassal
rendelkez6 dvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast az igazgatd hatarozza meg a vezetGség tagjainak

egyetértésével.

4.3.5. Az intézmény képviseletének szabalyai:
Az dvodat az igazgato képviseli, jogkorét szdban és irdasban egyarant atruhazhatja.
Az Ovoda képviselete soran az dvoda értékeit kozvetitve, az igazgatdi utasitasban

meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

4.3.6. A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az ovodavezetOség (igazgato, igazgatohelyettes/ek, tagévoda igazgatd) konzultativ testiilet,
véleményezd és javaslattevd joggal bir, és dont mind azokban az lgyekben, amelyeket a
vezeto sziikségesnek tart.

Az Ovoda zavartalan és Osszehangolt miikdodése miatt elengedhetetlen a vezetGség
folyamatos és kolcsonds tajékozddasa. A vezetdi értekezletek dsszehivasa — az aktualitasok
figyelembevételével - és megszervezése az igazgatd hataskorébe tartozik, de a vezetdség
barmely tagja kezdeményezhet sziikség esetén rendkiviili megbeszélést. Az intézmény, illetve
az intézményegységek miikddésével, szakmai programjaival kapcsolatos tervezési, szervezési
és végrehajtasi feladatok egyeztetése mellett, tanligyigazgatassal-, foglalkoztatassal-,
valamint gazdalkodassal Osszefliggd és egyéb, az intézmény miikodését, megitélését

barmilyen formaban befolyasold témak is napirendre kerlilhetnek.
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4.4. Intézményi érdekképviselet

A koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaltatdk joga, hogy — torvényben meghatarozott
feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik eldmozditasa, védelme érdekében,
mindennem(i megkiilonbdztetés nélkil, masokkal egyitt érdekképviseleti szervezetet
alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe — kizardlag az adott szervezet szabalyaitol
fliggben — belépjenek, vagy az ilyen jellegl szervezetekt6l tavol maradjanak. Az
érdekképviseleti szervezet a dolgozok kezdeményezésére az igazgatd tamogatasaval jon
|étre.
Az ovoda érdekvédelmi szervezetei lehetnek

o szakszervezet, amely onkéntesen vallalt tagsag, vezetdjét a tagok valasztjak és

munkakapcsolatat a Kollektiv Szerz6dés rogziti;
o kozalkalmazotti képviselo, amely megbizas jelolés és annak elfogadasanak

eredményeként jon létre.

4.5. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovoda vezetésével

Az 6voda kozosségét az intézmény munkavallaldi, a szllok és a gyermekek alkotjak. Az
intézmeény kozosségeit a megbizott vezetdk, és a valasztott kdzosségi képviseldk segitségével
az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik adott

esetben a leghatékonyabban szolgalja az egylittm{kodést.

4.5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az eredményes és hatékony miikddés alapja a szervezeti egységek kozotti formalis és
informalis kapcsolatok meghatarozasa.
Kilonosen fontos a szervezeti egységek kdzotti kommunikacio, melyek formai lehetnek:
v megbeszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
v telefon, elektronikus levelezés, online platformok,
v’ csoportlatogatasok, hospitalasok

A szervezeti egységek kolcsonds egyittmiikodéséért az intézmény vezetbsége felelds.

4.5.1.2. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje
A székhely intézmény tagintézménnyel valé kapcsolattartasa:
> vezetOi és vezetOségi megbeszélések,
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> szakmai, tanligyi, gazdasagi, karbantartasi, felljitasi, beruhazasi, kertgondozasi

feladatok koordinalasa,
> nevelés nélkili szakmai napok, kiilso- és bels6 tovabbképzések, konferenciak, szakmai
konzultaciok szervezése,

> a tagintézménnyel kdzds munkakozosségben vald egylttmiikddés lehetdségei.

Az intézmény belsd kapcsolattartasi formai a kdvetkezok:

v’ az igazgatd, az igazgatdhelyettes/ek, a tagévoda igazgatd ,,6voda-bejarasa”,
csoportlatogatasok, alkalmazotti ellenorzések,
rendszeres személyes és/vagy online egyéni, illetve csoportos megbeszélések
rendszeres személyes és/vagy online nevelGtestiileti megbeszélések, értekezletek,

rendszeres személyes és/vagy online munkakdzosségi megbeszélések, értekezletek,

LSRN N N

rendszeres személyes és/vagy online munkatarsi megbeszélések, értekezletek,
v' rendszeres személyes és/vagy online vezet0i megbeszélések, értekezletek,
A fent emlitetteken kiviil, a mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus levelezés

formajaban torténik.

4.5.2. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosséget az Ovoda Alapitd Okirataban meghatarozott alapfeladatnak
megfeleléen, kdznevelési dolgozdk és kdzalkalmazottak alkotjak. Torvény altal szabalyozott
foglalkoztatasi jogviszonyukat az intézmény hatalyos Alapitd Okirata részletezi. Az dvodai
alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beliili érdekképviseleti
lehetGségeit a magasabb jogszabalyok - elsGsorban az Mt, a Kjt., az Nkt., Puétv. illetve a
hivatkozott torvényekhez kapcsolddd Rendeletek, az intézményi szabalyzatok, valamint az
egyéni munkakori leirasok rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogaival kapcsolatos rendelkezéseket a Puétv., Mt. és a Kit.

részletesen tartalmazza.

4.5.3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
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4.5.3.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagégus munkakorben, valamint a fels6fokud
végzettséggel rendelkezO, nevelo-oktatd munkat kozvetlenldl segitd munkakorben
foglalkoztatottak k6zossége.

A neveldtestiilet jogait, feladat- és hataskorét az Nkt., a PUétv., valamint az intézmény egyéb
dokumentumai - a Pedagdgiai Program, Eves Munkaterv, egyéni munkakori leirdsok —

hatarozzak meg.

4.5.3.2. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet dontési jogkorei:
« Pedagdgiai Program elkészitése, modositasa, ennek elfogadasa soran,
« Hazirend elfogadasa esetében,
e az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések, beszamoldk
elfogadasakor,
« éves pedagogus tovabbképzési intézményi program elfogadasanal,
« a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasanal,
« sajat mlkodésével, dontéshozatalanak rendjével és az atruhazott hataskorokkel
kapcsolatos dontések esetében.
A nevelGtestiilet nem ruhazhatja at a mdkodésével és dontéshozatali rendjével dsszefliggd

dontéseit, valamint a Hazirend elfogadasanak jogkorét.

A nevelGtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

« az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az SZMSZ és modositasainak véleményezésekor

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai
vélemény megfogalmazasaban,

« az 6vodai felvételi korlilmények, a beiratassal dsszefliggd eljarasrend meghatarozasa
soran,

« az egyes pedagogusok kiilénb6zd megbizasainak elosztasanal,

. az igazgatohelyettesek, illetve a tagdvoda igazgatdé megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa esetében,

« kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
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A nevelbtestiiletek m(ikddése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelGtestileti

értekezletet az igazgatd késziti eld és ezekrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés késziil. A
nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az dévoda igazgatdja hivija Ossze. Az aktualitasok figyelembevételével, a
vezetdség barmely tagja rendkiviili értekezlet dsszehivasara jogosult, melyrdl jegyzokonyv,

illetve feljegyzés készitése szintén sziikséges.

4.5.4. A szakmai munkakodzosségek

A szakmai munkakozosség az intézmény éves munkatervével koherens Pedagdgiai Program
alapjan  tevékenykedik. Létrehozasar6l a pedagdégusok dontenek. A  szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség véleményének
kikérésével és a hatalyos jogszabalyok szerint az igazgat6é biz meg, legfeljebb &6t évre. Az
érintett pedagdgus munkaszerzOdésében szerepeltetni kell a munkak6zOsség-vezetGi
megbizas tényét és lejaratanak idétartamat, valamint havi megbizasi dijat. A munkak&zosség
legfontosabb feladata, hogy meghatarozott teriileten segitse azoknak a pedagégusoknak a
munkajat, akik az adott szakmai munkak6zOsséghez tartoznak. A munkakdzosség
tevékenységében vald részvétel a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részérdl

onkéntes.

A szakmai munkak6zdsségek dontési jogkore kiterjed:
v’ az intézmény mikodési rendjére,
v' Pedagdgiai Programjara
v Eves Munkatervére
v

sajat éves munkatervére, programjara.

A szakmai munkakozosségek véleményezési jogkore kiterjed:
v a szakteriletét érint6, dvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességének
ellenOrzésére és eziranyu fejlesztési javaslatokra,
v pedagdgiai program, tovabbképzési program  készitésére, modositasara,
elfogadasara,

v' Ovodai nevelést segitd eszkozok, szakmai segédletek, szakkonyvek kivalasztasara.
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Kiemelt feladatai:

v intézményegységeken és intézményen beliili hospitalasok, bemutatok szervezése,
szakteriletét érintd tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben vald részvétel,
kutatasok, kisérletek szervezése, tAmogatasa, megvalositasa, értékelése,
palyazatfigyelés, palyazatiras,

munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése,

szakmai munka ellenOrzésének tamogatasa,

AN

intézményi mérési-értékelési feladatok tervezése, szervezése, lebonyolitasa,

kiértékelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa,

v’ sajat terliletén az intézmény miikddési folyamatainak el6segitése, javitasa, a hozzajuk
kapcsolodo szabalyozasok folyamatos karbantartasa,

v’ sajat terliletén az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres fellilvizsgalata, sziikség
szerinti modositasa,

v' a pedagdgusok és a nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkatarsak szakmai

tamogatasa.

A szakmai munkakozosségek egyittmiikodése, kapcsolattartasi formai:
v megbeszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
v’ telefon, elektronikus levelezés, online platformok,

v’ csoportlatogatasok, hospitalasok

4.5.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az dvodapedagdgusok foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. eldirasai szabalyozzak.

4.5.5.1. Az dvodapedagogusok feladatai

Az Ovodapedagdgus felelés a rabizott gyermekek neveléséért, harmonikus
személyiségfejlodésiik elGsegitéséért az dvoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak szerint.
Tovabba rendszeresen, hataridore elvégzi az dvodapedagogusi munkajahoz kapcsolddd
online és papiralapu taniligyi és egyéb adminisztraciés feladatokat. Feladatait, felelGsségét,
hataskorét az intézmény altal kiadott munkakori leirds részletesen tartalmazza (8. sz

fiiggelek).
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4.5.5.2. A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Az ovodapedagdgussal szemben tamasztott bels6 elvarasokat a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, valamint a ,Teljesitmény-
értékelési rendszer helyi protokollja” (9. sz. fiiggelek) és egyéb érvényben leve intézményi

szabalyozdk hatarozzak meg. A TER rendszer m{ikddtetéséért az igazgato felel.

4.5.6. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége
Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Az
intézmeényi miikddést érint6 kérdésekben javaslatevd, véleményezési jogkdrrel rendelkeznek.

A feladat- és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az igazgato jogkore.

4.5.6.1.  Ovodai nevel6

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv., valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.) hatarozza meg. Munkajat a hatalyos jogszabalyoknak, az intézmény
alapdokumentumainak, bels6 szabalyozoinak, valamint egyéni munkakori leirdsanak
megfelelden (10. sz. fiiggelek) végzi. A pedagdgus iranyitasa mellett vehet részt egyes
nevelési, oktatast segitd, fejlesztési, adminisztracios feladatok megoldasaban, és tevékenyen

részt vehet a pedagdgussal kdzdsen végezhetd munkatevékenységekben.

4.5.6.2. Pedagogiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirdsai szabalyozzak. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakéri leirasanak megfeleléen (11. sz. fiiggelék) végzi. FO feladata a kijelolt
ovodai csoportban, az dévodapedagdgus Utmutatdsa alapjan a gyermekek felligyelete,

gondozasa, tamogatasa.

4.5.6.3. Dajka
Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozdinak, valamint

egyéni munkakoéri leirdsanak megfelelben (12. sz. fiiggelék) végzi.
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FO feladata a gyermekek gondozasa, kozremlkoddése a gyermekek felligyeletében, a

gyermekek tevékenységformdival Osszefliggd szervezési teendok ellatdsa, az

ovodapedagdgus munkajanak kdzvetlen tamogatasa.

4.5.6.4.  Ovodatitkar
Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatdlyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozoinak, valamint

egyéni munkakori leirasanak megfelelden végzi (4.3.2. pontban mar részletezve).

4.5.6.5. Rendszergazda
Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozodinak, valamint

egyéni munkakori leirdsanak megfelelden végzi (4.3.2. pontban mar részletezve).
4.5.7. Egyéb munkakorben dolgozok

4.5.7.1. A gazdasagi iigyintézok
Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elGirdasai szabdlyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozdinak, valamint

egyéni munkakori leirasanak megfeleléen végzi (4.3.2. pontban mar részletezve).

4.5.7.2.  Elelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kjt. el6irasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozoéinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirdsanak megfeleléen végzi (4.3.2.

pontban mar részletezve).

4.5.7.3. Konyhai dolgozo

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kjt. elGirdsai szabdlyozzak. Munkdjat a hatdlyos

jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabdlyozdinak, a HACCP

kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirasanak (13. sz. fiiggelék) megfeleloen
végzi.
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5. Az 6voda miikodeési rendje

Az intézmény egész napos, napkdzi otthonos ellatast biztosit, 6tnapos munkarend szerint,
reggel 062 oratdl délutan 179 4rdig, azaz napi tizenegy 6ras idotartamban. A szokdasos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésrol, valamint a sziinetek, illetve a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjardl a fenntartd dontését kovetben a helyben megszokott mddon tajékoztatjuk a
sziloket.

Nyari idoszakban a karbantartasi, felljitasi, nagytakaritasi munkalatok idején az évodak a
fenntartd dontése szerinti idotartamra, felvaltva zarva tartanak, melynek idépontja legkésobb
minden év februar 15-ig a helyben szokasos modon publikaljuk. Indokolt esetben a sziilok
kérésére a zarva tartas idejére korzetlink nyitva tartd oOvodajaban ellatast biztositunk
gyermekeiknek.

Az iskolai Oszi, téli és tavaszi sziinetek alatt altalaban a lecsdkkent gyermeklétszam miatt
Osszevont csoportokkal mdkodnek intézményegységeink, de az dvodai nyitva tartas

folyamatos.

5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31. napjdig tart. Junius kozepétdl
a nyari ovodai élet id6szakaban kertil sor az évodak nyari zarasara, amely a karbantartasi,
felljitasi feladatok elvégzéséhez biztosit lehetdséget. A nevelési év helyi rendjét, programjait

a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti a munkatervben.

5.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 062 ératol délutan 172 éraig a mindenkor
érvényben levd Hazirendben foglaltaknak megfeleléen fogadja a gyermekeket. A sziilok
minden év szeptemberében irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy a napi nyitvatartasi idon beldil
mettdl-meddig veszik igénybe az dvodat.

Az éves munkaterv szerinti nevelés nélkili munkanapokrdl a nevelési év els6 sziilGi
értekezletein szoban, a nevelés nélkili munkanapot megel6zéen legkésdbb hét nappal

pedig irdsban is tajékoztatjuk a sziiloket.
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5.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitva tartasa alatt, altalaban reggel 082 6ratol délutan 162 6raig az igazgatod vagy
a helyettese, illetve a tagdvodaban a tagdvoda igazgaté vagy az azonnali intézkedéssel
megbizott munkatars az intézményben tartdzkodik. Az igazgatd szabadsaga, betegsége vagy
mas okbdl valo tavolléte esetén az igazgatdhelyettes/ek latja el a vezetdi feladatokat (4.3.4.

pontban mar részletezve).
5.4. Az ovodai jogviszony keletkezése, megsziinése

5.4.1. Az ovodai jogviszony keletkezése

A gyermek az dvodaval jogviszonyban all. Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.
A felvétel idOpontjat az igazgatd allapitia meg, és hatarozat formajaban kozli a sziilovel,
torvényes képviseldvel. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik (Nkt. 49.§(1)).
Ovodank a gyermek harom éves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig felveheti a jelentkezd
gyermekeket, a fenntartd altal jévahagyott indithatd csoportokba, az engedélyezett
maximalis gyermeklétszamig. Felvételi korzetlinkben él6 6vodakdteles gyermek felvétele a
nevelési év soran barmikor kérhetd. A nevelési év soran aprilis 20. és majus 20. kozott - a
fenntarté altal kijelolt idopontban - megtartott beiratkozast koveto felvétel idGpontja a
kovetkezO nevelési év kezdO napja. A beiratkozas idOpontjat, helyét, eljarasrendjét és az
ehhez sziikséges dokumentumok listajat, a helyben szokasos mddon - az intézmény
honlapjan és a csoportok falitijsagjan -, a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zéen legalabb
30 nappal kozzétett beiratkozasi hirdetmény tartalmazza. Az O6voda korzethatarral
rendelkezik, szabad fér6hely esetén mas korzetbdl, illetve telepilésrdl is fogadunk

gyermekeket.

5.4.2. Az 6vodai jogviszony megsziinése
A gyermek évodai jogviszonya megsziinik, ha
« a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;
« agyermek altalanos iskolai beiratasa megtortént és felvételt nyert, a nevelési év utolsd
napjan;
. afelmentést engedélyez6 szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl
torténd kimaradasara,
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« az ovodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesitdé gyermek eléri a tankdteles kort.

5.4.3. Az ovodabdl valo tavolmaradas bejelentése és igazolasa
Ha a gyermek az 6vodai nevelésbdl tavol marad, mulasztasat a mindenkor érvényben levo
intézményi Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint igazolni kell.

v 5 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad — és gyermekjoléti kdzpontot,
csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot,

v' 11 nevelési nap igazolatlan mulasztds esetén az Ovoda vezetdje tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (rendbrség),

v 20 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetGje értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot és kezdeményezi a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatdsagnal (MAK)
az ellatas sziineteltetését.

Kivéve, ha az dvodai nevelésben vald részvételi kotelezettséget olyan gyermek szegi meg,
akit nevelGsziilénél, gyermekotthonban vagy szocialis intézményben helyeztek el.
Amennyiben a gyermek sziileivel egyitt kiilfoldre koltdzik, ezt a szandékat a sziilének,
torvényes képvisel6nek, elézetesen irasban jeleznie kell az dvoda igazgatdja és a térvényben
meghatarozott hivatalos szerv felé.

Az 6vodakételezettség halasztasara vonatkozo kérelmet — melyet meg kell indokolni -sziilg,
torvényes képvisel6 a hatalyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében kijeldlt szerv

felé, a megadott hatarid6ig nyujthatja be.
6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és maddja

6.1. Sziilok és 6voda kapcsolata

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében SziilGi
Szervezetet hozhatnak létre, mely az dvodai nevelést igénybe vevdk érdekeinek képviseletét
szolgdlja. A Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda és Harsfa Tagdévodaja Sziil6i Szervezetének
tagjait az dvodai csoportok, sziilok altal valasztott képvisel6i alkotjak.

A Sziil6i Szervezet dont
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v miikddésének rendjérdl,

v munkatervének elfogadasarol
v’ és tisztségviselonek megvalasztasardl.
Véleményezési jogkore van
v’ az SZMSZ,
v a Hazirend,
v a Pedagdgiai Program elfogadasakor és mddositasakor.
A sziil6k képviselojével az igazgatd, illetve a tagdvoda igazgatod tart kapcsolatot.
Egyebekben a sziilok, és az dvodapedagdgusok kdzotti kapcsolattartas lehetoségei:
v' nyilt napok,
el6re bejelentett latogatasok,
nyilvanos linnepélyek, jatszohazak, csaladi- és kézmives délutanok,
csaladlatogatasok,

szlloi értekezletek,

NN NN

faliljsagra kifliggesztett informaciok,

v' zart elektronikus platformok.
Sziil6i igények alapjan lehet6séget biztositunk az alaptevékenységet, nevelémunkat
kiegészit6 tevékenységek szervezésére, ezek azonban nem zavarhatjak az évoda

alapfeladatainak ellatasat.

6.2. Fenntartd és ovoda kapcsolata

A kapcsolat tartalmat Iényegesen befolyasoljak a kdznevelésrol szl jogszabalyok fenntartdi
iranyitasra vonatkozd elGirasai. Az igazgatd a Polgarmester altal jovahagyott munkakori leiras
alapjan végzi intézményvezetdi feladatait és részt vesz az intézményt érintd dnkormanyzati
és bizottsagi dontések el6készitésében.

Az igazgato naptari évenként egy alkalommal a VeInSZol altal készitett pénziigyi beszamoldt,
mig nevelési évenként egy alkalommal az intézményi szakmai munkardl szold, atfogd

beszamoldt nyuijt be a fenntartd részére.

6.3. Bolcsode és ovoda kapcsolata
A bolcs6dék pedagdgiai egylittmiikddésének munkaformait, nevelési évre sz616 tartalmat az
intézmény munkaterve régziti. A bélcséde — 6voda kozotti atmenet megkdnnyitése érdekében
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fontosnak tartjuk a gyerekekkel foglalkozd szakemberek kozotti parbeszéd és

tapasztalatcsere lehetOségeinek biztositasat. A kapcsolattartas intézményi szintl 6sszefogasa

az aktualis vezetdi feladatmegosztasi rendnek megfelelden torténik.

6.4. Oktatasi intézmények és ovoda kapcsolata

Az altalanos iskolak pedagdgiai egyiittm(ikodésének munkaformait, nevelési évre sz0ld
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A beiskolazas kapcsan valamennyi varosi
altalanos- és alapfokl mivészeti iskoldjaval rendszeres, egylttmikodo kapcsolatot apolunk.
A helyi, illetve kornyékbeli kozépiskolakkal egyiittm(ikddési megallapodast kotottiink az
iskolai kozOsségi szolgalat teljesitése céljabdl. A kapcsolattartds intézményi szintli
Osszefogasa az aktualis vezetdi feladat megosztasi rendnek megfelel6en torténik.

A pedagdgusképzést biztositd felsOoktatasi intézmények kozil a helyi egyetemrdl
egyuttm(ikodési megallapodas keretein beliil fogadjuk a hallgatdkat szakmai gyakorlat
teljesitése céljabal.

A felnbttképzés Ovodai nevelés-oktatas teriiletét érintd képzéseihez szintén biztositunk

szakmai gyakorlati helyet.

6.5. Szakszolgalatok és ovoda kapcsolata

A Szakszolgalatokkal vald kapcsolatunk kolcsonds egyiittm(ikddésre, folyamatos
konzultacidra, allandd visszacsatolasra épiil. Az dvoda jelzéseire torténd, minél révidebb
id6t igénybe vevo visszacsatolas nélkiilézhetetlen a konstruktiv, a gyermek harmonikus
fejlodését szolgald, hatranyainak csokkentésére iranyuld pedagogiai munkahoz. A
kapcsolattartas intézményi szint(i 6sszefogasa az aktualis vezetdi feladat megosztasi

rendnek megfeleléen torténik.

6.6. Gyermekvédelmi rendszer és ovoda kapcsolata

Az intézmény a gyermekvédelmi jelz6 rendszer része. A gyermekvédelmi feladatok
koordinalasat a Gyermekvédelmi Munkakozosség végzi, a feladat ellatasa valamennyi
ovodapedagdgus kotelessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek testi és
pszichés allapotat. Haladéktalanul jelzik az igazgaténak és/vagy az igazgatdhelyetteseknek,
illetve tagdvoda igazgatdnak, valamint a Gyermekvédelmi Munkak&zosség vezetdjének és az
ovodai szocidlis segitobnek, ha az oOvodas elhanyagolasara, veszélyeztetettségére,
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bantalmazasara utalo jelet tapasztalnak. Részt vesz a sziildvel, tdrvényes képviselovel torténo

kapcsolatfelvételben és a gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szervekkel, hatésagokkal torténo

egylttmikddésben.

6.7. Egyéb teriiletek, szervezetek és ovoda kapcsolata:
e sportegyesliletek
e egyhazak
e kulturalis és kozm(ivel6dési intézmények
e idOsellatas
o természet- és allatvédelmi szervezetek
e jotékonysagi szervezetek
e civilszervezetek
o oktatasiranyitashoz kapcsolddd szervezetek
A kapcsolattartas intézmeényi szint(i dsszefogasa az aktualis vezetOi feladat megosztasi

rendnek megfeleléen torténik.
7. Belso ellenorzés

7.1. Intézményi belso ellenorzés
Az intézmény belsd ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény igazgatdja a felelds.

A vezetGi belso ellendrzés feladatkdore magaban foglalja az intézményben folyéd mindennemd
tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat.
« A szakmai ellen6rzés kiterjed: évodapedagdgusok, nevelést-oktatast segitok
« A tanligyigazgatasi ellenorzés kiterjed: dévodapedagdgusok, igazgatd-helyettesek,
tagdvoda igazgatd, ovodatitkar, rendszergazda
« A munkaligyi ellendrzés kiterjed: intézményben dolgozé valamennyi munkavallald

« A gazdalkodasi ellenOrzés kiterjed: gazdasagi UgyintézOk, élelmezésvezeto
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7.1.1. A pedagogiai tevékenységre és az intézmény munkafolyamataira

iranyulo belso ellendrzés rendje

A vezetGi belsé ellen6rzés célja a neveld oktatd munka mindségének szabalyokkal vald
0sszhangjanak megallapitasa. Az ellendrzés feladata az Ovodaban folyd pedagdgiai
tevékenység a pedagdgiai munkat segitd tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok
hatékonysaganak ellenGrzése, értékelése, mérése. Az ellenGrzési tervet az
igazgatdhelyettes/ek, a tagévoda igazgatd és a szakmai munkakdzosség vezetok javaslatai
alapjan az igazgatd késziti el. Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit,
modszereit, és litemezését. Az adott évre vonatkozo ellenbrzési tervet az intézmény aktualis
munkaterve tartalmazza, nyilvanossagra hozatala a helyben szokasos moédon (igazgatoi
irodakban nyomtatott, honlapon elektronikus formaban) torténik. Az ellendrzési tervben nem
szerepld rendkiviili ellen6rzésrol az igazgatd sajat hataskorben eljarva dont.

Az intézményi Onértékelési rendszer mikddtetése sziikséges az intézmény szakmai
fejlodéséhez, valamint a sikeres tanfelligyeleti ellen6rzések érdekében. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenbrzés részét képezo intézményi dnértékelés teriileteit, szempontjait,
modszereit és eszkOzrendszerét az Oktatasi Hivatal altal kdzzétett kézikonyv tartalmazza. Az
onértékelés keretében az intézmény 5 évente teljes korlien értékeli sajat pedagdgiai
munkajat. Az onértékelés feltételeit az igazgato biztositja. Folyamatat az igazgato altal kijelolt
tagokbol all6 munkacsoport tervezi és szervezi meg, koordinalja és bonyolitjia le, majd

eredményeit feltdlti az informatikai fellletre.

7.2. Fenntarto altal végzett ellenorzés
Bels6 ellenOrzést végez évente a fenntartd megbizasabol Veszprém Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala BelsO Ellenorzési Irodaja, az altaluk osszeallitott és a kozgydilés altal
jovahagyott bels6 ellenOrzési terv szerint. Az ellendrzés targyilagos, bizonyossagot ado,
tanacsado tevékenység az intézmény miikodésének eredményessége érdekében, mely az
alabbi terlileteket érinti:

> pénzligyi, iranyitasi és operativ miikodés,

> az eszkozokkel, forrasokkal valé hatékony gazdalkodas,

> jogszabalyi valtozasok megjelenése a helyi szabalyozdkban,

» belso kontrollrendszer mikodtetése.
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Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott esetleges hibakra és javaslatokra vonatkozd

intézkedés az igazgato felelGssége.

8. Intézményi 6vo-, védo eldirasok

Az igazgato felel a biztonsagos targyi, személyi feltételekért. A balesetveszély minimalisra
csokkentése érdekében sziikséges az elektromos eszk6zok, jatszotéri jatékok, és egyéb
eszkozok rendszeres fellilvizsgalata, szabvanyoknak valé megfeleléségének biztositasa.
Mindennem{ meghibasodast lehetoség szerint azonnal javitani kell, vagy ki kell vonni a
hasznalatbdl. Az igazgatd évente lehetdvé teszi a munkavallaldk részvételét a kotelezd tliz-,
munka- és balesetvédelmi-, valamint - a dajkak és konyhai dolgozok részére — HACCP

oktatason.

8.1. A gyermekkel kapcsolatos 6vo-védo eldirasok

Az intézmény az dvodaba érkezést kdvetden, a gyermek kisérgje altal, az dvodai csoportban
dolgozé felnGttnek atadott gyermekért vallal felelosséget. A sziilok, torvényes képvisel6
nevelési évenként irasban nyilatkozik arrdl, hogy gyermekét ki viheti el az dvodabdl. Kiilon
él6 szilok esetén - amennyiben rendelkezésére all -, birdsagi vagy hatdsagi végzés
bemutatasa is sziikséges. Valtozas esetén irasban, barmikor mddosithatd a gyermek
atadasara vonatkozé nyilatkozat.

A pedagdégusok és a nevelG-oktatdé munkat segitok felelnek a gyermekek allandd
fellgyeletéért. A pedagdgusok ismertessék meg a gyermekekkel a balesetek megel6zése
érdekében az eszk6zok helyes hasznalatat, a megfeleld viselkedési szabalyokat az évodaban
és azon kiviil.

Az 6vodaban tortént kisebb balesetek esetén, feljegyzés, sulyosabb balesetek esetén,
jegyzokonyv felvétele kotelez6. A gyermek harom napndl hosszabb hianyzasat okozd
balesetet a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vizsgaljuk ki. Sulyos balesetrdl a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

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

Az Ovoda igazgatdja, igazgatd helyettesei, tagévoda igazgatdja ellenbrzik a véd6-évo
intézkedések maradéktalan betartasat, szilkség esetén intézkednek a balesetveszély
elharitasardl. Az intézményben udvaros-karbantarté munkakdrben dolgozék a VKSZ Zrt.
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alkalmazottai, de munkahelyi vezetoként az igazgato, illetve helyettesei, valamint a tagdvoda

igazgatd vagy az azonnali intézkedéssel megbizott munkatars utasitasait az évo-védo

el6irasok tekintetében koteles végrehaitani.

8.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A telepiilési 6nkormanyzat az egészségligyi alapellatas korében gondoskodik a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi ellatasrdl, a fogorvosi alapellatasrol, az alapellatashoz kapcsolddd
haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi Ugyeleti ellatasrol és az dévoda és iskola-
egészségligyi ellatasrol.

A munkaltaté gondoskodik a munkavallaldk foglalkozas egészségligyi ellatasardl.

8.2.1. Foglalkozas egészségiigyi ellatas

Az 6voda alkalmazotti kérének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, idoszakos, illetve
sajat kérésiikre végzett munkakori alkalmassagi vizsgalatara vonatkozo részletes elGirasokat
a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozéd dokumentacid ,Munkahelyi

kockazatértékelés” cimet viseld szabalyozas ide vonatkozo része tartalmazza.

8.2.2. Gyermekorvosi-, gyermekfogaszati- és védonoi ellatas
Az dvodaba jaréd gyermekek egészségiigyi felligyeletét, a fenntarté onkormanyzat altal
megbizott gyermek haziorvosi-, fogorvosi- és védonéi szolgalat latja el. Minden nevelési év
elején a védondk leadjak munkaterviiket az intézménynek.
Az ellatas kiterjed:
\ esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teenddk ellatasa,
\ agyermekek fert6z6 megbetegedései kivetkeztében sziikséges orvosi intézkedésekre,
\ a gyermekek altaldnos higiénés allapotanak vizsgalatara,
\ az Ovoda kérésére a gyermekek egészségi allapotaval kapcsolatos problémak
megoldasanak segitésére,

\ egészségneveldi tevékenység segitésére, tdmogatasara.

8.2.3. Az inzulinfiiggd, cukorbetegségben szenvedo gyermekek
Nktv 62.§ 1.a)-1.e) pontjai tartalmazzak a diabéteszes gyermekek Ovodai fogadasanak
szabalyait.
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A gyermekkori diabétesz kezelésének harom pillére van: helyes életmdd, étrendi kezelés és

inzulin terapia. A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitia meg, ami fiigg a
diabétesz tipusatol és a gyermek vércukorszintjétol. A gyermek ellatasara az igazgatd egyéni
megbizast ad az intézményben dolgozo, érettségivel és az Oktatasi Hivatal altal szervezett

Diabmentor végzettséggel rendelkez6 munkatars szamara.

8.2.4. Allergias gyermekek intézményi ellatasa
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata biztositja az anafilaxias sokk elkeriilését célzd,
annak biztonsagos ellatasahoz sziikséges EpiPen injekcidt az intézményben.
Az [gazgato feladata:
- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése, az ,Anaphylaxias Ellatasi Terv”
megismertetése, kifliggesztése a csoportszobakban.
- A sziilok tajékoztatasa.
A pedagdgusok feladata:
- A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak felvétele, nyilatkozatok dokumentalasa.
- Alatens allergiara vonatkozd nyilatkozatok dokumentalasa.
- A szl altal biztositott Epipen injekcid lathatd, de gyermekek el6l elzart helyen
torténd elhelyezése a csoportszobaban.
- Az intézményi felhasznalasra biztositott Epipen injekcid lathatd, de gyermekek eldl
elzart helyen torténd elhelyezése az elsGsegélynyujtd helyen.
- A gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.
- Az injekcidé beadasa utan azonnal értesiti a mentoket, sziiloket, igazgatot.
- Jelzi az érintettek felé az elhasznalt injekcid potlasanak sziikségességét, illetve

kozelg6 lejarati idejét.

8.2.5. Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonbozé forrasokbdl szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A
gyermekeket a nagy hangteljesitményszint{ zene hallgatasa, a zart el6ado-helyiségekben és
az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai jelek hosszu tavon végleges
hallaskarosodassal fenyegetik. A 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott
zajvédelmi szabalyok szerint, olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-

6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30
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75dB értéket. Az Laeq M30 75—90 dB hangnyomasszint kdzotti elektroakusztikus hangositasu

rendezvényen biztositani kell, hogy a kbzonség a hangsugarzdkat 3 méteren beliil ne tudja
megkozeliteni (Mlkr. 128. § (11)-(12) bek. A hangnyomasszint tullépése esetén a

rendezvényt be kell sziintetni. Ezért a felelésség az intézményvezetot terheli.

8.2.6. Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténo egyiittmiikodése

Jarvanyugyi helyzet esetén az igazgatd altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az intézmény

munkatarsaira, az intézménybe jar6 gyerekekre és sziileikre kotelezd érvényi

szabalyozasokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az 6voda igazgatdja,

az igazgatohelyettes/ek és a tagovoda igazgatd felelOs.

8.2.7. Munkaruha-és védoruha, valamint védoeszkoz juttatas

Az intézmény ,Cafetéria és bérenkiviili juttatasok szabalyzata”, valamint a HACCP rendszerre
vonatkozé dokumentaciéd ,Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld szabalyozas ide
vonatkozo része részletesen tartalmazza az alkalmazottak részére kotelezo és adhatd védo-

illetve munkaruha juttatas elGirasait.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

A hatdsagok értesitését kdvetden, a kapott utasitdsoknak megfeleléen rendeli el a riadét és
az éplilet kilrritését, illetve az intézmény teriiletének elhagyasanak maodjat. Ilyen esetben -
ha mas utasitas nincs -, az intézmény gyors, szakszer( kilritése a t(izriadd tervben foglaltak
szerint torténik. A tagdvoda igazgatdja a hatdsagok értesitését kovetden haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény igazgatdjat. A rendkivili esemény, bombariadd miatti

intézkedésekrdl az intézmény igazgatodja a fenntartdt jelentésben értesiti.

10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az ovodai élet megzavarasa nélkiil

tartézkodhatnak az oOvoda épiiletében az igazgatd vagy az Adltala kijelolt személyek
kiséretében

(kivétel a szllo/torvényes képvisel6, szakmai gyakorlatot teljesito hallgatdk, az egészségiigyi
ellatds, a szakszolgadlat és az EGYMI munkatarsai, valamint a kiilsOs foglalkozasvezetok).
Amikor az intézményben gyermekek is tartdzkodnak, elvarhatd a valtdcipd hasznalata.
Tovabbi, ide vonatkozd elbirasok tekintetében, részletes szabalyozas a mindenkor érvényben

levo intézményi Hazirendben megtalalhato.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az 6vodak épiileteinek helységei sajatos funkcidiknak megfeleléen biztositjak a biztonsagos

és zokken6mentes dvodai nevelést, ellatast a 3 - 7 éves korl gyermekek szamara, valamint

a feladatellatashoz sziikséges feltételeket az alkalmazotti kor szamara.

Az dvoda helységeinek nyitvatartasi idon tuli hasznalatba adasa az igazgatd joga a fenntartd

és az intézményilizemeltetési feladatokat ellaté szervezet egyetértése mellett. Tovabbi

részletes szabalyozas a mindenkor érvényben levé intézményi Hazirendben talalhato.

12. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az dvodakban tilos mindennem( kereskedelmi és politikai jellegli, valamint a gyermekek
fizikai, szellemi, érzelmi és erkolcsi fejlodését karositd, illetve kedvezétlenil befolyasold
reklamtevékenység. Az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel, a kozéleti
és kulturdlis, a szabadid6 és sport tevékenységekkel vagy eseményekkel, valamint az oktatasi
tevékenységekkel 0Osszefiiggé reklamok, hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének
lehetGségérdl és maddjardl minden esetben az igazgatd, a tagintézmény esetében a tagdvoda

igazgatd dont.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az évoda Pedagdgiai Programjanak megfelel6 tartalommal, az Eves Munkatervben, tovabba

az dvodai csoportok éves nevelési terveiben kerlil meghatarozasra.
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13.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak megfeleld tartalommal, az Eves Munkatervben, tovabba

az ovodai csoportok éves nevelési terveiben keriil meghatarozasra.

13.2. Az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok
« adventi vacsora,
« alkalmazotti kirandulas,
« nyugdijba vonuld kollégak bucsuztatasa,
« jubileumi jutalomban részestilok kdszontése,
« sziiletésnapok koszontése (50 és 60 évesek),

o ,baba-varok” koszontése

14. A mindségi munkavégzéséért jaro kereset kiegészités feltételrendszere

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan és az érvényben levd eljarasrendnek megfelelden,
a munkaltatd minden évben kételes értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallald teljesitményét.

Részletes szabalyozasat az érvényben levd ,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi
protokollja” cim(i eljarasrend tartalmazza az intézmény valamennyi TER hatdlya ald es6

kéznevelési dolgozdjara vonatkozdan (4.5.5.2. pontban mar részletezve).

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a.) az értékelheto idészak nem éri el a 90 napot, vagy

b.) az értékelendd személy ,Gyakornok” fokozatba van besorolva.

15. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése

A koznevelés foglalkoztatasi kerettorvénye a pedagdgus munkakort betolté kodznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé kiilonds kotelezettségei kozott nevesiti a kotelezd
tovabbképzésen vald részvételt. A pedagdgus tovabbképzés a szakmai feladatok magas
szint( ellatasanak feltétele. A pedagogus tovabbképzési ciklus — a gyakornok kivételével — 6t
év. A pedagdgus tovabbképzés kotelezd annak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé, pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottnak, aki életkora vagy a pedagdgus munkakor

33

B200 V.'\,';.'.ln Haszkovdé u 13
Tel.: (+36.88) 402.554 Webh: www.bobitakoerzetiovoda. hw

S o

" Crey
Nl



""" VESIPREM! BOBITA KORZET! OVODA

betdltésére jogositd oklevél megszerzése oOta eltelt id6, tovabba jogszabaly egyéb

rendelkezése (Tkr.) alapjan nem mentesiil ezirdnyu kotelezettsége aldl. Az intézmény Eves
tovabbképzési tervének (minden nevelési évre, azaz szeptember 1 - augusztus 31. kozotti
id6szakra) elkészitéséért - és a fenntartoi jovahagyasat kovetden — végrehajtasaért az

igazgatd felelds.

16. Kartéritési kotelezettség és anyagi felelosség
Az intézmény mindenkor hatdlyos Hazirendjében és a munkavallalék szamara kiadott

munkakori leirasokban szabalyozasra kerdilt.

16.1. A dolgozodk felelosségre vonasa
A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik. Az intézmény mindenkor érvényes
Hazirendjében és a munkavallalék szamara kiadott munkakori leirdsokban szabdlyozasra

kerdilt.

17. A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerei részérdl érkez6 panaszok egységes szabalyok szerint torténd,
atlathatd, hatékony kezelése a ,Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat” erre vonatkozd
szabalyozasanak megfelelden torténik. A szabalyozas célja, hogy partnereink elégedettsége
és igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

A hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen az intézmény ,Visszaélés bejelenté rendszert”
mikodtet, a vonatkozo eljarasrend megtalalhaté az érvényben lévo ,Visszaélés-bejelentési

Szabalyzat”-ban és a bejelentok szamara rendelkezésre all6 tajékoztatoban.

18. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé rendelkezések
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény minden olyan munkakoérben foglalkoztatott
munkavallaldja, aki a feladatelldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelds, javaslattételre, déntésre,
ellenOrzésre jogosult személy:

> ligazgato
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> igazgatohelyettes/ek

> tagdvoda igazgato

> gazdasagi Ugyintézok

> élelmezésvezetd
A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

> kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,

> munka- vagy feladatkor betoltése elbtt, illetve az annak megsz(inését kdvetden,

> jogviszony, feladatkor fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.
A munkaltatd az esedékesség évében majus 30-ig irasban értesiti vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségérdl az érintett munkavallalét, aki ugyanazon év junius 30-ig koteles - a
jogszabalyban meghatarozott mddon és nyomtatvanyon benyujtva - ennek eleget tenni.
A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és drzéséért felelds személy a személyiigyért felelGs

gazdasagi ligyintézo.

19. Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasat elrendeld 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet értelmében minden nevelési-oktatasi intézmény koteles a kbzérdek(, jogszabalyban
meghatarozott adatait elérhetévé tenni. Intézménylnk aktudlis nevelési évre vonatkozd

kozzétételi listdja (14. sz. fiiggelek) megtalalhaté honlapunkon.

20. Az intézmény gazdalkodasa

> A Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda 06nalld jogi személy, ondllan gazdalkodd
koltségvetési szerv, 6nalld bankszamlaval rendelkezik.

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

> Az elGiranyzatok részletes kidolgozasat és az éves koltségvetés tervezését az
intézmény gazdasagi Ugyintéz6i és az igazgatd végzik. Intézményiink el6zetes
koltségvetési javaslatat a fenntartd altal meghatarozott hataridére és tartalommal
késziti el.
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> Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGjeként a szakszer(, torvényes és

szabalyos miikodésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység szinvonalaért
egyarant felel0sséggel tartozik a fenntartd énkormanyzat felé.

> Az intézmény éves koltségvetési beszamoldjat egylittmiikddési megallapodas alapjan
- pénziigyi, szamviteli, munkatigyi, addzasi, adminisztracids feladatok ellatasa mellett

- a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet késziti és nyujtja be a fenntartdnak.

21. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény nevében aldirasra és korbélyegzd hasznalatara az intézmény igazgatodja, illetve
tavolléte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozd szabalyzatoknak megfeleléen az

altala megbizott személy jogosult (4.3.1. pontban részletezve).

21.1. Az 6voda hivatalos bélyegzoinek szovege és lenyomata:
Korbélyegzo:

Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda

8200 Veszprém Haszkovo u. 23.

Tel: 06-88/402-554

Hosszubélyegzo:

Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda
8200 Veszprém Haszkovo u. 23.
Addszam: 16877847-2-19

21.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
. igazgato
« igazgatohelyettes/ek
. tagdvoda igazgato
« gazdasagi lgyintézok
« Ovodatitkar

o élelmezésvezetd

21.3. Elektronikus és papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelben torténik. Az elektronikus Uton el6allitott,

de nyomtatott formaban is meglrzésre keril6 - alabbi fejezetben felsorolt -
dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban
kell tarolni. Papir alapl irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel.
21.4. Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A jogszabalyi elGirasoknak megfelelden az intézmény a kdznevelési agazat iranyitasi
rendszerével tartott elektronikus kapcsolat soran elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmaz. A rendszerben hasznalt fokozott biztonsagu, elektronikus
alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

> az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,
az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

YV V V VY

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok tarolasa a KIR és KIRA rendszerében, tovabba
az intézmény informatikai halézataban mlikddtetett tarhelyen torténik. Az adatokhoz vald

hozzaférés jogat kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek gyakorolhatjak.

21.5. A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az igazgat6 kiadmanyozza:
v az O6voda miikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,
v a személyiiggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
v' a hataskorébe tartozo bels6 szabalyzatokat és utasitasokat,
v'az 6nkormanyzattal torténd egylittm{ikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyéb tajékoztatokat,
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v’ a partner szervezetek vezetdinek szl levelezést,

v’ a pedagdgiai véleményeket,
v a bels6 hasznalatra késziilt feljegyzéseket, jegyzokonyveket, hatarozatokat,
nevelGtestileti és szlloi tajékoztatokat, stb.
Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo lgyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrdl

haladéktalanul kotelesek beszamolni az igazgatonak.

22. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

v Az intézmény érvényben lévo Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindkét 6voda vezetdi irodajaban hozzaférhetdvé kell tenni.

v Az igazgato a gyermek felvétele utani elso sziildi értekezleten, valamint a sziilo igénye
szerint — eldre egyeztetett idOpontban — tadjékoztatast ad a helyi Pedagdgiai
Programrdl.

v' Az intézmény érvényben lévé Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdt, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén

nyilvanossagra hozza.
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23. Zard rendelkezések - Legitimaciés zaradék

A Veszprémi Bébita Korzeti Ovoda Szervezeti és Milkédési Szabalyzata Veszprém Megyei Jogl
Vdros Onkormdnyzata Kizgyllése Kéznevelési, Ifjisdgi, Sport és Civil Bizoltsdgénak
Brvenyes,

Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlleg hatdlydt veszti a 2017. janudr 01. napjdn
dletbelépett Szervezeti és Mikidési Szabalyzat.

Az SZMSZ filggelékeinek naprakészségérdl a kiltségvetési szerv vezettje gondoskodik,

Veszprém, 202.5...... @hrober 20,

ig
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Fliggelék

Ovodaigazgatd munkakori leirasa
Igazgatdhelyettes munkakori leirasa
Tagovoda igazgatd munkakori leirasa
Ovodatitkar munkakéri leirasa
Rendszergazda munkakori leirasa
Gazdasagi tigyintéz6 munkakori leirasa
Elelmezésvezet munkakori leirasa

Ovodapedagdgus munkakdri leirasa

W © N O U kA W DN

JTeljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja”
10.0Ovodai nevelé munkakéri leirdsa — jelenleg nincs
11.Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

12.Dajka munkakari leirasa

13.Konyhai dolgozé munkakdri leirasa

14.Kilonos kozzétételi lista
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Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda

OM azonosito: 036805

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

Készitette: Veszprémi Csillag Uti Ktirzeti Ovoda igazgatdia
Jelen szabalyzat 2025. .....oocivininmsninsnien i Ervenyes

Jévahagyta: Veszprém Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgyliése Koznevelési, Ifjusagl,
Sport és Civil Bizottsdga a 2025/... (X1.13.) sz. hatarozattal

Veszprémi Csiflag Uti Korzet) Gvoda — Szervezetl és Mikidési Szabadlyzata 2025,
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Altalanos rendelkezések

A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miiktdésére vonatkozd
szabdlyzatot az intézmény igazgatdja készitette a Neveibtestilettel es a Szilhi Szervezettel
véleményeztette és a fenntartd jovahagyasat kbvetben nyilvanossagra hozta az intézmény
honlapian.
Az intgjna'nény fenntartdja Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata. A hatalyba lépéssel
egyldejlileg érvénytelenné valt az intézmény elizG, 2017, januar 1-tol hatalyos Szervezeti és
Miiktidés| Szabalyzata,
Szmﬂelw hatalya kiterjed:
az dvodaba jard gyermekkizisségre, hozzatartozo szlldi kizbsségre,
- @z dovodaval jogviszonyban allo minden alkalmazottra, az intézménnyel jogviszonyban
nem alid, de az intézmény terlletén tartdzkoddkra,
- @zokra, akik részt vesmek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikiidési Szabalyzat (tovabblakban: SZMSZ) meghatarozza és szabalyozza
az Intézmény tevekenységét, szervezeti felépitéssét, irdnyitasanak rendjét, mikodésének
folyamatait, belst- és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéselt, valamint azokat a
szabalyozasokat, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskirbe, A Szervezeti és Miktidesi
Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos, Gsszehangolt
miikidését és kapcsolati rendszerét tartalmazza, tovabba az dvoda pedagdgiai programjaban
rigzitett cel és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaidsitasat tamogatja. Biztositja
ar alapfeladatok elvégzeését, az intézmeny jogszerl, zavartalan mikodését, a gyermeki jogok
érvényeslilését és kitelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara, erbsiti az dvoda
es partnerei kizotti kapcsolatot.

2. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A SZMSZ letrejiitt az érvényben lévd jogszabdlyok és rendeletek alapjan, tibbek kozott

- Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Matv.)

- a pedagogusok (j életpalyajarol szald 2023, évi LIL tdrvény (a tovabbiakban: POéty,

- a pedagogusok Uj eletpalyajardl szold 2023. évi LIL tdrvény veégrehajtasarcl szolo
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv.Vhr.)
402/2023, (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok O eletpalyajarol szolo torveny
szerinti  felzarkozd és kedvezményezett telepllések listajardl, valamint egyes
kiiznevelessel dsszefliggd kormanyrendeletek modositasardl

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél (TER rendelet.)

- 419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbkepzes rendszererdl (Tkr.)

- 2011, évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Mkt.)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mikodésertl és a
kéznevelési intézmeények nevhasznalatardl

- 229/2012VIIL.2B.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold  torvény
vég-ehajtésérdl

- 2011, évi CXCV. tBreény az allamhaztartdsrdl (a tovabbiakban: Aht}
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368/2011.(XIL31. Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl szolo torvény vegrehajtasarol
{Amr.)

2012, évi L. tirveény a Munka Torvenykbnyverdl (a tovabbiakban: ML)

2012, évi II. torvény a szabalysértésekril, a szabalysértési eljardsrdl és a szabalysértés|
nylivantartasi rendszemol

2011, é&vi CXII. thrvény az  Informécids  Bnrendelkezési  jogrdl és  az
informacidszabadsagrol

2011, évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogalrol

62/2011. (XI1.29.) BM. Rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl,
2016, &vi CL. torvény az altaldnos kozigazgatasi rendtartésrol

1997, évi XXX1, torvény a gyermekek védelmértl és a gyamilgyi igazgatasrol

1997, évi CLIV. tdrvény az egeszséglgyrol

1993, évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kivetelményeirdl

2013. évi V, térveny a Polgari Torvénykonyvrol

50/1999, (X1. 3.) EUM rendelet a képernyd elbtti munkavégzés minimalis egészségigyi
&5 biztonsagi kivetelmenyeirdl

A kbitségvetési szerv torvényes mikiodését a hatdlyos jogszabalyokkal tisszhangban lévd
alapdokumentumok hatérozzak meg.

3. Az 6voda altalanos jellemzdi

Az dvoda a gyermek hdroméves koratdl a tankbtelezettség kezdetgig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de klléntsen az utolsd évében az iskolal neveles-oktatasra
készitl fel.

3.1 Az intézmeény meghatarozasa az Alapito Okirat szerint

Az Intézmeény neve: Veszpremi Csiliag Uth Kérzeti Ovoda

Alapitd okirat szama, kelte: ONK/48-5/2024.; 2024. 05. 29.

Alapitasénak ideje: 1994, 02. 25.

OM azonositoja: 036805

Székhelye: 8200 Veszprém, Cslllag utca 24,

Telephely neve: Veszprémi Csillag Uti Kbrzeti Ovoda
Cholnoky Jend Lakotelepi Tagovodaia

Telephely cime: 8200 Veszprém, Loczy Lajos utca 26.

Intézmeny addszama: 16878075-2-19

Intézmény bankszamla szama: 50400209-16290327 / MBH Bank Nyrt.

Koltségvetési szerv fenttartoja, Veszprém Megyei Jogu Varos

iranyitd és feligyeleti szerve; Onkormanyzatanak Kézgyllese

Fotevékenysegének allamhaztartasi )
szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Z
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funkcid kormanyzati funkcig megnevezése
1 | 091110 | Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
7 | 091120 | Sajdtos nevelési igényll gyermekek dvodal nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 | Ovodal nevelés, ellatds mikodtetés feladatal
4 | 096015 | Gvermekétkeztetés kizneveldsi intézményben
5 | 098031 | Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai -

3.2 Az dvoda feladata

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét betblti, az dvodai
nevelési év elsd napjatol kezdodden ovodal nevelesben kiteles részt venni.

Az dvodal neveldmunka az Ovodal Nevelés Orszégos Alapprogramjara - 363/2012. (XII1. 17.)
Kormanyrendelet - épiild helyi pedagdgial program alapjan folyik.

Az dvodal nevelés feladata az dvodas korld gyermek testi és lelki szikségleteinek kielégitése:
a7 eqészséges édletmdd alakitisa, az érzelmi, az erkblesi és az értékorientalt kbzbsséqi
nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

3.3 Az ovoda mikidésenek alapdokumentumai
A torvényes mikadést a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld alapdokumentumok
haﬁmk meg:

Alapitd Okirat .

Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Pedagdgial Programja

Srervezeti és Mikbdési Szabalyzat

Hazirend

Eves munkatery

Fenti alapdokumentumok mellett a tirvényes mikbdést tovabbi intézményi szabalyzatok
tamogatjak.

4. Az dvoda szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az ovoda szervezeti felépitése

Vezetés
- Igazgatd
Igazgatohelyettesek

- Tegovoda igazgato

HUHFH“FWE:H
neveld- nktatnmuni:atvagmk ovodapedagogusok
- nE'-fEIﬁ* oktatémunkat kbzvetlendl segitfk: dajkak, pedagogial asszisztensek,
avodatitkar
egyeh munkakdrben foglalkoztatottak: gazdasagl Ugyintezdk, konyhai doigozdk
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[ Igazgatd

lgazgatdhelyettesfek dvodatitkar Tagdvoda
gardasagi igazgato
gyintézok )
i
munkakBafsség ] munkakizisseg daikdk
vezetﬂl._:, assrisztensek, l-'E:Et-IﬂIL Sgiai
ovodapedagogusck honyhai Sansaghgaok | ammﬁ;ﬁﬂﬁﬁ
4 dolgozik g konyhai
- dolgozdk

4.2 Az ovoda személyi feitételei
Vezetotestiilet tagjai:

- igazgatd (magasabb vezetd),

- igazgatdhelyettesek (igazgatd &ital megbizott magasabb wvezetd beosztasi
dvodapedagdgus),
tagdivoda igazgato (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasd
dvodapedagdgus),

Az igazgatohelyettesek, valamint a tagévoda igazgatd az dvodapedagdgusi munkajuk mellett
latjak el vezetdi feladataikat.

Alkalmazotti Kiziisség: a vezetfkbdl és a kiznevelési intézmény Alapitd Okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakOrbkben, kiznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, kozalkalmazottl jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol
allok kiizGssege.

NevelGtestillet: az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus, valamint a felsbBfokl végzettségoel rendelkezd, oktatd - nevelBmunkat
kiizvetlendl segitd munkakirben foglalkoztatottak kiiztissége.

Szakmai Munkakbzosség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabdlyozza, létrehozasardl a
pedagdgusok dintenek. Azonos feladatok elldtdsara kilon szakmai munkakdzésség miikodik
a szekhelyen es a tagovodakban. Igény esetén olyan munkakézsseég mikidese is indokolt
lehet, amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik és a munkakfzosség
meghatarozott célja érdekében egylttmikddnek,

4.3. Az ovoda vezetése

Az intézmény vezetéset oly mddon kell kialakitani, hogy az biztositsa az dvoda mikddésehez
szilkséges dintések meghozatalat, a végrehajtas megszervezeset és ellentrzését.
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4.3.1. Az dvodaigazgato és feladatkére

Az igazgatd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetSieként felelds az egész Intézmény
szakszerl és torvényes mikiodéséért, gazddlkoddsaért, a tevékenység szinvonaldért és
szabdlyossagdért. Az Nkt., a Plétv, és a Puétv.Vhr. vonatkozd rendelkezése| szerint
kinevezése, megbizdsa, a vezetdi megbizas visszavonasa, a kdznevelési foglalkoztatotti
joguiszony megszintetése jogat Veszprém Megyel Jogl Varos Kozgylilése, a személyét illetd
munkaltatol jogkort atruhazott hataskirben a Polgarmester gyakorolja,

Munkdjat a Polgarmester altal jovahagyott munkakéri leiras alapjan végzi. Részt vesz az
intézményt érintd dnkormanyzati, bizottsagi dontések elfkészitésében.

Pedagdgial, munkaigyl, gazdalkodasi, tanligy-igazgatasi és egyeb feladatait - alapvetoen -
az Wkt., a Puéty., az Mt., 3 mindenkori kbltségvetésril s26ld torvény, a tirvények végrehajtasi
rendeletel, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
rendeletel es hatarozatal szabjak meg.

Munhakﬁn leirasa (1, sz. fliggelék) részletesen tartalmazza a(z)
pedagogial munka iranyitasaval,
- tervezd, szervezd, ellentrzd, értékeld tevékenységeivel,
- munkétl:atﬁi jogkorével,
- pénzigyl- és gardalkodasi tevékenységeivel,
- gvodai jogviszonnyal,
- kapcsolattartassal, koordinald tevékenységével,
- adminisziracioval, szervezessel,
- vagyonvédelemmel,
- informatikai tevékenységeével dsszefiiggl feladatait és egyéb kitelezettsegeit.

Gazdalkodasl jogkorel: kitelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolds.

Az igazgatd munkaideje felhasznalasit és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kitelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

Tavolléte, illetve akadalyoztatasa eseten helyettesiti az igazgatohelyettes/ek, illetve Ugyeleti
iddszakban a tagdvoda igazgatd.

Tavollete, illetve akadalyoztatdsa esetén gazdalkodasi jogkérel  atruhazasa a
JHKOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDIENEK SZABALYZATA"-ban foglaltak szerint torténik.

Tavollétilk, illetve akadalyoztatasuk eseten helyettesiti az igazgatohelyettest/ket, illietve a
tagdvoda igazgatot.

Az dvoda neveben alairasra es bélyegzo hasznalatara jogosult:

az dvoda milkodésével Gsszefliggd jelentések, beszamoldk, tervek, stb.,
belst szabalyzatok, eljdrasrendek és utasitisok, nyilatkozatok, stb.

- fenntartdi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyeéb tajékoztatok, sth.

- partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszoigdltatds, egyuttmikodési
megallapodasok és egyéb tajékoztatok, sth.,
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- JjegyzOkinyvek, feljegyzések, dontések, hatarozatok, neveldtestileti es szdloi
tajékoztatdk, nyilatkozatok, stb.
hitelesitése, alairasa, kiadmanyozasa céljabal.

Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesek, valamint @ tagovoda
igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket tartaimazo és rendkiviili eseményre vonatkozd
Uigylratokat hitelesiteni, aldirni, kiadmanyozni. A kiadmanyozasrdl kotelesek beszamoini az
igazgatonak.

4.3.2. Az igazgatod kizvetien munkatarsai

- Igazgatohelyettes/ek (igazgatd altal megbizott magasabb wvezetd beosztasu
dvodapedagdgus) = vezetdi hataskérrel rendelkezik.

- Tagivoda igazgatd (igazgatd Atal megbizott magasabb vezetd beosztésu
tvodapedagogus) = vezetdi hataskimrel rendelkezik

- Ovodatitkér

- (azdasagi Ugyintezok

Igazgatohelyettes/ek

Az |gazgatd kilzvetlen munkatdrsa, magasabb vezetdl megbizdssal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelitestilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik, Megbizasat az igazgatd
hatdrozott idGre adja, és barmikor visszavonhatja. Az igazgatd mellett képviseli az ovodat. Az
igazgatd tavoliétében a helyettesités rendjének megfelelden, teljes felelisséggel dint a
kiznevelési torvényben és a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelelden az intézményt
érintfi kérdésekben, Dintéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben kiteles az igazgaténak a
lehetd legrovidebb idon beliil beszamolni, Seqiti az Intézmény milkidtetését és az igazgats,
valamint a neveldtestillet munkajat. Az igazgatod utasitasainak megfelelden végzl tervezd,
szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.
Hunk.ahbrl leirasa f‘.? sz, figgelek) reszletesen tartalmazza
pedagogiai-szakmal,

- taniigy-igazgatasi,

- munkaltatassal Gsszefliggd = humanpolitikai,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

- hatas- és feleldssegi kiret,

- valamint a rd vonatkozd helyettesités rendjet.

Gazdalkodasi jogkdrei: kiltelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitesigazolas
JNOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TEUESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA"ban foglaltak szerint,

Tagovoda igazgatd

Az igazgatd kbzvetlen munkatarsa, magasabb vezetoi megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelttestilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik. Megbizasat az igazgato
hatdrozott idére adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagovodat. Szoros kapesolatot
tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatdval. Az igazgatd tEvollétében a
helyettesités rendjének megfelelden, teljes felelisséggel dont a kiznevelési tirvényben és a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden az intézmeényt érintd kérdesekben.

b
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Déntéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben kiteles az igazgatonak a lehetd legrvidebb idGn
beldl beszamolni. Segiti az intézmény mikodtetéset és az igazgatd, valamint a nevelGtestiilet
munkajat. Az igazgatd utasitdsainak megfelelden végzi tervezd, szervezl, ellendrzd, értékeld
tevékenységet.
Munkahﬁn lelrasa (3. sz. fliggelek) részietesen tartalmazza
pedagogiai-szakmai,
- tanigy-igazgatdsi,
- munkaltatassal Gsszefliggo — humanpolitikai,
- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,
- hatas- es felelissagi kiret,
valamint a rd vonatkozd hEIyEttesités rendjét.
Gamarkudaim kiirei: kotelezettségvallalas, utalvanyozds,  teljesitésigazolas
l:ijELEIEITSEGS’ELLALﬁS UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES, F{ENDJEHEI{ SZARALYZATA"-ban foglaitak szerint,

Ovodatitkar

Az Intézmény mikodésével, a feladatelldtdssal kapcsolatos Ugyintézést, adminisztrativ
tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az igazgato
iranyitasa és ellentrzése alapjan végzi.
Munkakdri leirasa (4, sz. figgelek) részletesen tartalmazza

- iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos,

- nyilvantartasokkal kapcsolatos,

- gyermekétkeztetéssel kapesolatos,

= Jlletve altalanos feladatait,

- hatas- és felelfsségl koret,

- valamint a rd vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdasagi Ugyintézdk
Az intézmény mikbdésével, gazdalkodasaval, a feladatellatassal kapcsolatos lgyintézést,
adminisztrativ I;Evé'rtenﬁéget, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az
igazgatd irdnyitasa es ellenorzese alapjan vegzi.
Hunkakﬂm leirasa (6. sz. fllggelek) részietesen tartalmazza az

tgyintézessel,

foglalknztatassal,

gazdalkodassal,

gyermeketkeztetéssel kapcsolatos,

es egyeb feladatait

tovabba hatas- és feleldsségl karet

65 a ra vonatkozd helyettesités rendjét,
Gaz:iélkndésl jookdre: teljesitésigazolas HDTELEEITSEGH’#LLAL#LS LI'I'AL‘!-I'AHTGE.I‘-"-S
TELIESITESIGAZOLAS, ELLENIEGYZES, ERVENYESITES, RENDIENEK SZABALYZATA"-ban
foglaltak szerint.

4.3.3. Az dvodavezetiség

Az dvoda stratégial és operativ vezetésének tagjai:
- igazgato
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- igazgatohelyettesfek
- tagovoda igazgatd

A szakmal vezetdseég tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettes/ek
- tagdvoda igazgato
- munkakizisseg vezetok

A gazdasagi vezetés tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettes/ek
- tagovoda igazgatd
- gazdasagi lgyintézik

4.3.4. A vezetdk helyettesitési rendje

Az dvoda szokasos rend szerinti nyitva tartasa alatt, az igazgato vagy helyettese/i 08* - 16
dra kbzott - lehetiség szerint - az intézményben tartdzkodik.

A nyarl iddszakban a kiorzet aktualisan nyitva tartd intézményegységeben tartdzkodik a
szabadsagolasi, llietve a helyettesitési rendnek megfelelden - minden magasabb vezetd
munkakdri leirasa részletesen tartalmazza — az dvoda képviseletére jogosult vezetd, aki az
ervényben levd belsd szabalyozasoknak, eljarasrendnek megfelelden, valamint @ munkakori
leirdsban részletezett madon elldtja a vezetdi faladatokat.

Az igazgatd nevelési év kizben tirténd szabadsagoldsa esetén a székhelyintézményben az
igazgatdhelyettes/ek, a tagintézményben a tagivoda igazgato fentiek szerint 1atja el a vezetdi
feladatokat.

Az igazgatd tavolléte, helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkorokre vonatkozo szabalyozas
a KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELIESITESIGAZOLAS, ELLENIEGYZES,
ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA" alapjan torténik.

Az Igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa a munkaltatoi jogkr tekinteteben,
munkaviszony |étesitésére, llletve megszlintetésére, valamint a fizetés nélklll és alkotoi
szabadsdg engedélyezésére vonatkozdan fenntartdl intézkedés/kijeltleés alapjan torténik. A
fenntartd mérlegelési jogkbre, hogy az igazgatd helyettesitését megbizdssal kivanja-e
megoldani. Igazgatoi megbizas hianyaban, az igezgatd tartos tavolléte esetén, az Ot
helyettesitd) igazgatdhelyettes/ek kitelezd draszamat az lgazgatd kitelezt draszama alapjan
kell a fenntartonak meggaliapitani, Ebben az esetben igazgatdi megbizasi dij nem allapithatd
meg részérea.

Fenntartdi megbizas hidnyaban az Igazgatot helyettese/i csak olyan esetekben
helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizardlagosan az igazgato hataskirébe.

Mem, IHetve csak részben helyettesitheti a munkaltatol jogok gyakorlasaban, kiltségveteés
elkészitésében, belsl ellendrzeéssel kapcsolatos feladatokban, stb, Az igazgatd tavolléte
esetén @ helyettes, a munkaltatol jogok kozil @ munkaviszony létesitése, modositasa és
megszintetése kivételével, teljes jogkdrrel és feleldsseggel vereti az intézmenyt.
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Az igazgatd és helyettese/i egyidejli tavolléte esetén, az |gazgatdt az aftala azonnall
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az dvoda biztonsdgos mikodéséért,
Ilyen megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnall intézkedéssel megbizott
sincs az intézményben — az igazgatdt és helyettesét, ill. a tagdvoda igazgatdt a legmagasabb
szolgalati idbvel rendelkezo, hatarozatlan idore alkalmazott ovodapedagogus helyettesiti,
Felelossége, intézkedési jogktre az intézmeny mikidésével, a gyermekek biztonsaganak
megaovasaval tsszefligod azonnall dintést igényld Ggyekre terjed ki.

A reggel 60 - B &rdig, iletve délutdn 16™-17 Graig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kizremikddnek az ez idbben a munkarend szerint az dvodaban
tartdzkodd dvodapedagogusok az azonnall intézkedéssel megbizott jogkorre kiterjedd
felelisséggel. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idovel, hatdrozatlan iddre szdlo
megbizdssal rendelkezt ovodapedagogus jogosult, Intézkedesi jogkdre az intézmeény
milkidésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasdval dsszefliggh azonnall dintést igényld
Ugyekre terjed ki.

A wvezetOk kdzbtti feladatmegosztast az lgazgatd hatdrozza meg a vezetlség tagjainak
egyetértesével.

4.3.5. Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az ovodat az igazgato kepviseli, jogkorét szoban és irdsban egyarant atruhdzhatja.
Az ¢évoda képviselete sordn az dvoda értékeit kbzvetitve, az igazgatdi utasitdsban
meghatarozott viselkedési és megjelenési elGirdsoknak megfelelben kell eljarni.

4.3.6. A vezetdk kapcsolattartasanak rendje, formai

Az twodavezetbséq (igazgatd, igazgatdhelyettes/ek, tagdvoda igazgatd) konzultativ testilet,
vélemeényezd és javaslattevd jogoal bir, és dont mind azokban az lgyekben, amelyeket a
vezetd szilkségesnek tart.

Az ovoda zavartalan és Osszehangolt mikbdése miatt elengedhetetlen a vezetdség
folyamatos és kblcsbnos tajékozodasa. A vezetdi értekezletek dsszehivasa — az aktualitasok
figyelembevételével - és megszervezeése az igazgatd hataskiirébe tartozik, de a vezetség
barmely tagja kezdeményezhet szilkséq esetén rendkiviili megbeszélést, Az intézmény, illetve
az intézményegyseégek mikidésevel, szakmai programjaival kapcsolatos tervezesi, szervezési
és vegrehajtasi feladatok egyeztetese mellett, tanligyigazgatassal-, foglalkoztatassal-,
valamint gazddlkodassal Osszefiggd és egyéb, az intézmény mikddését, megitélését
barmilyen formaban befolyasold témak is napirendre kerliihetnek.

4.4, Intézményi érdekképviselet

A kiznevelésben foglalkoztatottak és a8 munkaltatok joga, hogy — trvényben meghatarozott
feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik eldmozditasa, vedelme érdekeben,
mindennemi megkllinboztetés nélkil, masokkal egyltt érdekképviseleti szervezetet
alakitsanak vagy az dltaluk valasztott szervezetbe — kizdrdlag az adott szervezet szabalyaitol
fuggben - belépjenek, vagy az ilyen jellegl szervezetektd| tavol maradjanak. Az
erdekkepviseleti szervezet a dolgozok kezdemenyezeseére az igazgato tamogatasaval jon
letre,
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Az ﬁunda érdekvédelmi szervezetei lehetnek
szakszervezet, amely Onkéntesen valialt tagﬁg, vezetGjét a tagok valasztjak és
munkakapcsolatat a Kollektiv Szerzodés rogziti;
kizalkalmazotti képviseld, amely megbizds jeltlés és annak elfogadasanak
aredményekent jiin létre,

4.5. Az ovoda kiztsségei, kapcsolataik egymassal és az dvoda vezetésével

Az dvoda kbziisségét az intézmeény munkavallaldi, a szlifk és a gyermekek alkotjdk. Az
intézmény kiiztsségeit a megbizott vezetdk és a valasztott kiziisségi képviseltk segitségével
az Igazgatd koordindlja. A kapcsolattartadsi formak ktzll azt kell alkalmazni, amelyik adott
esetben a leghatékonyabban szolgdlja az egylttmukodest.

4.5.1. Aszervezeti egységek kizotti kapcsolattartas rendje

Az eredményes és hatékony miikiidés alapja a szervezetl egységek kozottl formalis és
informalis kapcsolatok meghatarazasa.

Kiléndsen fontos a szervezeti egységek kdzbtti kommunikacio, melyek formai lehetnek:
- megbeszélések, értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék,
- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,
- csoportatogatasok, hospitalasok

A szervezeti egységek kolcstntis egylttmikodéséért az intézmény vezetdsége felelds.

4.5.1.2. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje
A székhely intézmeny tagintézmennyel valo kapcsolattartasa:

- yezretdl és vezetdségi megbeszélések,

- szakmal, taniigyi, gazdasagi, karbantartdsi, felljitdsi, beruhdzasi, kertgondozasi
feladatok koordindiasa,

- nevelés nélkili szakmai napok, killst- s belso tovabbkepzesek, konferenciak, szakmai
konzultaciok szervezese,
a tagintézménnyel kiizds munkaktzésségben vald egylttmikidés lehetdségei,

Az intézmény belst kapcsolattartdsi formal a kivetkezok:

az lgazgatd, az igazgatdhelyettes/ek, a tagivoda igazgatd Ovoda-bejarasa”,
csoportlatogatasok, alkalmazotti ellentrzések,
- rendszeres személyes és/vagy online egyeéni, illetve csoportos megbeszélések
- rendszeres személyes és/vagy online nevelitestileti megbeszélések, értekezietek,
- rendszeres személyes és/vagy online munkakdzissegl megbeszélések, értekezletak,
- rendszeres személyes és/vagy online munkatdrsi megbeszélések, értekezietek,
- rendszeres személyes és/vaqgy online vezeti megbeszélések, értekezletek,

A fent emlitetteken kivil, @ mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus levelezes
farmajaban tirténik.
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4.5.2. Alkalmazotti kiizosség

Az alkalmazotti kbztisséget az ovoda Alapitd Okiratdban meghatarozott alapfeladatnak
megfelelfen, koznevelési dolgozék alkotjsk. Térvény altal szabdlyozott foglalkoztatdsi
jogviszonyukat az intézmény hatalyos Alapitd Okirata részletezi. Az dvodal alkalmazottak
jogait és kitelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan bellll érdekképviseleti lehetiségeit a
magasabb jogszabalyok - elsGsorban az Mt, a Kjt., az Nkt., Puétv. llletve a hivatkozott
tirvényekhez kapcsolddd rendeletek, az intézményi szabalyzatok, valamint az egyeni
munkakdn lelrdsok rogzitik.

Az alkalmazotti kbzosséq jogaival kapcsolatos rendelkezéseket a Puétv., Mt és a Kjt
részletesen tartalmazza.

4.5.3. A nevelttestiilet
A neveltitestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo szerve,
4.5.3.1. A nevelGtestiilet tagjai, feladat- és hataskire

Kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagogus munkakdrben, valamint a felsifokd
végrettségael rendelkezd, nevelf-oktatd  munkdt  kbzvetlendl segitd  munkakirben
foglalkoziatotiak kizbssege.

A neveldtestilet jogait, feladat- és hataskbrét az Nkt., a POétv., valamint az intézmeény egyeb
dokumentumai - a Pedagdgiai Program, Eves Munkaterv, egyéni munkakbri leirasok -
hatarozzak meg.

4,5.3.2. A nevelbtestiilet miikbdésére vonatkozd altalanos szabalyok
A nevelStestiilet dontesi joghkdrei:

- Pedagdgiai Program elkészitése, modositasa, ezek elfogadasa soran,

- @z 5ZMS5Z és modositasainak véleményezesekor,

- Hazirend eifogadasa eseteben,

- @z intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd eértékelések, beszamolok
elfogadasakar,

- Eves tovabbképzési terv elfogadasandl,

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztésanal,

- sajdt miikbdésével, dbntéshozatalanak rendjével és az atruhazott hataskorokkel
kapcsolatos dontések esetében.

A nevelGtestilet nem ruhdzhatia &t a miktidésével és dontéshozatall rendjével Gsszefliggd
diintésait, valamint a Hazirend elfogadasanak jogkorét.

A nevelGtestliet velemenynyilvanitasi jogkorei:

- az intézmeény mikddésével kapcsolatos valamennyl kérdesben,

- az ovodal felvétell kirdlmenyek, a beiratdssal dsszeflggd eljarasrend meghatarozasa
soran,

- @z egyes pedagogusok kilGnbbzd megbizasainak elosztasanal,
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- &z Igazgatdhelyettesek, illetve a tagovoda igazgatd megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa eseteben,
- kiilin jogszabalyban meghatarozott Ggyekben,

A nevelftestiletek miktidése a munkatervben rigzitettek szerint thrténik, A nevelGtestileti
értekezletet az igazgatd késziti elb és ezekrBl jegyzikbnyv, llletve feljegyzés készll. A
neveldtestilet értekezleteit az ovoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idGpontokban az dvoda igazgatdia hivia dssze.

Az aktualitasok figyelembevetelével, a vezetGseq barmely tagja rendkivilli értekeziet
Bsszehivasara jogosult, melyrdl jegyzékinyy, illetve feljegyzés készitése szintén szikséges.

4.5.4. A szakmai munkakdzisségek

A szakmal munkakoztsség az intézmeény éves munkatervével koherens Pedagogial Program
alapjdn tevékenykedlk. Létrehozdsdrdl a pedagogusok dontenek. A szakmai
munkakbziisséget munkakizisség-vezetd irdnyitja, akit a munkaktizisség véleményenek
kikérésével és a hatdlyos jogszabalyok szerint az igazgatd biz meg, legfeljebl ot évre,

Az érintett pedagdgus munkaszerzdésében szerepeltetni kell @ munkakdzisség-vezetd|
megbizas tényeét s lejaratanak idotartamat, valamint havi megbizasi dijat. A munkakizdsség
legfontosabb feladata, hogy meghatarozott terlleten segitse azoknak a pedagogusoknak a
munkajat, akik az adott szakmal munkakbzosséghez tartoznak. A munkakozisseg
tevékenységében vald részvétel a pedagogus-munkakirben foglalkoztatottak részérdl
Gnkéntes.

A szakmai munkakizosségek dontési jogktre kiterjed:
- az intézmény milkidési rendjére,
- Pedagdgiai Programjara
- Eves Munkatervére
sajat éves munkatervere, programjara.

A szakmal munkakbzissegek velemenyezesi jogkdre kiterjed:
a szakterlletét érintd, dvodaban folyd pedagdglal munka eredményességének
ellendrzésére s eziranyl fejleszteési javaslatokra,
pedagdgial program, tovdbbképzési program  készitésére, modositasars,
elfogadasara,
dvodal nevelést seqith eszkizik, szakmai segédietek, szakkonyvek kivalasztisara.
RJEEI'I'IEVE feladatai:
mtézrnény&gysegeken és intézmenyen bellli hospitalasok, bemutatok szervezese,
- szakterUletét erintd tervezd, elemazd, értékeld tevékenysegben valo részvétel,
- kutatdsok, kisérietek Eten.rezése, tamogatasa, megvalositasa, értekelese,
- palyazatfigyelés, palyazatiras,
- munkakozissegi tagok dn- es tovabbkepzese,
- szakmai munka ellendrzésének tdmogatasa,
- intézményl mérési-értékeiési feladatok tervezeése, szervezése, lebonyolitasa,
kigrtekelése, fejlesztési javaslatok megfogalmazasa,
sajat teriletén az intézmeény mikodési folyamatainak elfsegitése, javitasa, a hozzajuk
kapcsolddd szabalyozasok folyamatos karbantartasa,
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- sgjat teriiletén az intézmeny belsd szabalyzatainak rendszeres fellivizsgdlata, szilkség
szerintl modositdsa,

a pedagogusok eés @ nevelest-oktatast kozvetlendl segitd munkatarsak szakmai
tamogatasa.

A szakmai munkakbziisségek egylttmiikidese, kapcsolattartasi formai:
-  megbeszélések, értekezletek, konzulticidk, szakmai tapasztalatcserék,
- telefon, elektronikus levelezes, online platformok,
- csoportlatogatasok, hospitalasok,

4.5.5. A nevelftestiilet tagjai az évodapedagdgusok
Az dvodapedagdgusok foglalkoztatdsi jogviszonyat a Pléty. eldirdsai szabalyozzak.
4.5.5.1. Az dvodapedagdgusok feladatai

Az dvodapedagogus felelds a rabizott gyermekek neveleseert, harmonikus
személyiségfejlodésik eldsegitéseért az dvoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak szerint.
Tovabba rendszeresen, hataridore elvégzi az ovodapedagogusl munkajahoz kapcsolodd
online és papiralapl taniigyi és egyéb adminisztracids feladatokat, Feladatait, felelGsséget,
hataskirét az intézmeény altal kiadott munkakiiri leiras reszletesen tartalmazza (8. sz
fliggelek).

4.5.5.2. A pedagdgus tevékenységével szemben tdmasztott belsd elvarasok

Az évodapedagogussal szemben tdmasztott belst elvardsokat TER rendelet, valamint a
«Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja” (9. s2 flggelék) és egyéb érvényben levd
intézményi szabdlyozdk hatdrozzdk meg. A TER rendszer mikddtetéséert az igazaatd felel.

4.5.6. A nevelomunkat kozvetieniil segitd dolgozok kizossege

Feladataikat az intézmeényl célok elérése érdekében munkakdrl leirasuk alapjan vegzik. Az
intézmeényl miikidést érintd kérdésekben javaslatevd, véleményezési jogkirrel rendelkeznek.
A feladat- és hataskorbk atruhdzasa, visszavonasa az igazgato jogkore,

4.5.6.1.  Ovodai neveld

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puetv., valamint & Puétv.Vhr. hatarozza meg. Munkajat a
hatdlyos jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak,
valamint egyéni munkakdri leirdsanak megfelelden (10. sz fiiggelek) végzi, A pedagigus
irdnyitdsa mellett vehet részt egyes neveiési, oktatdst seqitd, fejlesztési, adminisztracios
feladatok megoldasdban, és tevékenyen részt vehet a pedagogussal kizisen végezhetd
munkatevékenységekben.

4.5.6.2. Pedagogiai asszisztens
Foglalkoztatdsi jogviszonyat a PUétv. elbirdsai szabalyozzdk, Munkajdt a hatdlyos

jogszabdlyoknak, az Intézmeény alapdokumentumainak, belsd szabalyozoinak, valamint
egyeni munkakiiri leirasanak megfelelden (11, sz figgelék) végzi. FO feladata a kijeldit
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ovodal csoportban, az dvodapedagdgus (tmutatasa alapjan a gyermekek feligyelete,
gondozdsa, tdmogatdsa.

4.5.6.3. Dajka

Foglalkoztatdsi jogviszonyat a Poétv. elbirdsai szabdlyozzak. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, valamint
egyeni munkakorl leirasanak megfelelden (12 sz. flggelek) vegzi.

Fo feladata a gyermekek gondozasa, kozremukodése a gyermekek felugyeletében, a
gyermekek tevékenységformdival Osszeflgod szervezési teendbk  elldtdsa, az
dvodapedagdgus munkajanak kbzvetlen tamogatdsa.

4.5.6.4. Ovodatitkar

Foglalkoztatasl jogviszonyat a Plétv. elfirdsal szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabdlyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakdr leirdsanak megfelelden vegzl (4.3.2. pontban mar reszletezve),

4.5.7. Egyéb munkaktrben dolgozdk
4.5.7.1. A gazdasagi lgyintézGk

Foglalkoztatdsl jogviszonyat az Mt eldirdsai  szabalyozzak. Munkajat a  hatabyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, valamint
egyén| munkakiri leirdsanak megfelelSen végzi (4.3.2. pontban mar részletezve),

4,5.7.2. Konyhai dolgozo

Foglalkoztatasi  jogviszonyat a Kjt. eldirasai szabalyozzak., Munkdjat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakari leirasanak (13, sz, fiiggeik) megfelelden

vegzi.
5. Az dvoda mikddési rendje

Az intézmény egész napos, napkizl otthonos elldtdst biztosit, 6tnapos munkarend szerint,
reggel 06 oratdl délutdn 17% draig, azaz napl 10,5 dras idotartamban. A szokdsos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésril, valamint a nevelés neélkili munkanapok iddpontjardl a
fenntartd dontését kiévetten a helyben megszokott modon tajekoztatia az intezmeny a
szulGket.

Nyari idoszakban a karbantartasi, felujitasi, nagytakaritasi munkalatok idején az ovodak a
fenntartd dontése szerinti iddtartamra, felvaltva zérva tartanak, melynek idépontja legkésibb
minden év februdr 15-ig a helyben szokdsos modon kerlinek publikalasra.

Indokolt esetben a szlilfk kerésére a zarva tartas idejere az ovodal korzet nyitva tarto
dvodajaban ellatast biztosit a gyermekeknek.

Az iskolai szlinetek alatt altalaban a lecstkkent gyermeklétszam miatt dsszeviont csoportokkal
mikodnek az intézmenyegységek, de az dvoda nyitva tartasa folyamatos.
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5.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-tdl a kivetkezd év augusztus 31. napjaig tart, Junius kbzepétol
a nyari ovodal élet Iddszakaban kerlil sor az ovodak nyarl zarasara, amely a karbantartasi,
feldjitasi feladatok elvégzéséhez biztosit lehetiséget. A nevelési év helyi rendjét, programjait
a nevelGtestilet hatarozza meq és rigziti a munkatervben.

5.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Az gvoda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 062 oratol délutan 17¥ oraig a mindenkor
érvényben levé Hazirendben foglaltaknak megfelelen fogadja a gyermekeket. A szlilGk
minden &v szeptemberében irasban nyilatkoznak arrol, hogy a napi nyitvatartasi idon beldl
metttl-meddig veszik igénybe az dvodat.

Az éves munkatery szerinti nevelés nélklll munkanapokrdl a nevelés| év elst szl
értekezletein szoban, a nevelés nélkili munkanapot megelfizten legkéstbb hét nappal
pediq irasban is sor kerll a sz(iok tajékortatasara.

5.3. A vezetok intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitva tartasa alatt, altalaban reggel 08 gratol délutan 16 draig az igazgato vagy
a helyettese, illetve a tagovodaban a tagdvoda igazgatd vagy az azonnali intézkedéssel
megbizott munkatars az intézmenyben tartazkodik. Az igazgato szabadsaga, betegsege vagy
mas okbol vald tavolléte esetén az Igazgatdhelyettes/ek latia el a vezetli feladatokat (4.3.4.
pontban mar részletezve),

5.4. Az dvodai jogviszony keletkezése, megsziinése
54.1. Az dvodai jogviszony keletkezése

A gyermek az dvodaval jogviszonyban all. Az dvodal jogviszony a beiratas napjan jon letre,
A felvetel idopontjat az igazgatd allapitia meg, és hatarozat formajaban kozli a szilovel,
torvényes képviseltvel, Az dvodal felvétel, atvétel jelentkezés alapjan thrténik (Nkt. 49.§ (1)).

Az intézmény a gyermek harom éves koratdl a tankételezettség kezdetéig felvehetl a
jelentkezd gyermekeket, a fenntarto altal jovahagyott indithato csoportokba, az
engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. Az ovoda felvétell kirzetében élé dvodakiteles
gyermek felvétele a nevelési év soran barmikor kérhetd.

A nevelési év soran aprilis 20. és majus 20. kizott - a fenntartd altal kijelélt iddpontban -
megtartott beiratkozast kivetd felvétel idopontja a kivetkezd nevelés| év kezdd napja.

A beiratkozds idopontiat, helyét, eljarasrendjét és az ehhez szilkséges dokumentumok listajat
a helyben szokdsos modon - az intézmény honlapjdn és a csoportok faliGjsdgjan -, a
beiratkozas elsé hatamapjat megelozden legalabb 30 nappal kizzetett beiratkozasi
hirdetmeény tartalmazza.

Az dvoda szabad férBhely esetén mas kirzetbdl, illetve telepliésrdl is fogadhat gyermekeket.
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5.4.2. Az dvodai jogviszony megsziinése

A g'_.fenneh dgvodai jogviszonya megsziinik, ha
a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
a gyermek altaldnos iskolai beiratasa megtortént és felvételt nyert, a nevelési év utolsd
napjan,
a felmentést engedélyezd szerv a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabadl
tirtend kimaradasar,
az Gvodaba jardsi kitelezettségét kUIFBIdON teljesitd gyermek eléri a tankiteles kort.

5.4.3. Az dvodabol vald tavolmaradas bejelentése és igazolasa

Ha a gyermek az ovodal nevelésbil tavol marad, mulasztasat a mindenkor érvényben levo
intézményi Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint igazoini kell.

- 5 nevelési nap igazolatian mulasztas esetén az ovoda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasl helye szerint llletékes gyermekjoléti  szolgalatot és
gyamhatdségot,

11 nevelési nap igazolatian mulasztas esetén az dvoda vezetBje tajekoztatja az
altalanos szabdlysértési hatdsagot (rendbrség),

20 nevelési nap igazolatlan mulasztas eseten az ovoda vezetu;e értesiti & gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és kezdeményezi a
csaladtamogatasi ligyben eljard hatdsagnal (MAK) az elidtds sziineteltetését,

Fentiek alol kivetelt jelent, ha az dvodal nevelesben vald reszveteli kotelezettseget olyan
gyermek szegi meq, akit neveldszilénel, gyermekotthonban vagy szocidlis intézmenyben
helyeztek el.

Amennyiben a gyermek szileivel egyitt kilfSidre kBitSzik, ezt a szandékat a sziiGnek,
thrvényes keépviselinek, elozetesen irasban jeleznie kell az dvoda igazgatoja es a thrvenyben
meghatarozott hivatalos szerv felé.

Az dvodakitelezettség halasztasdra vonatkozd kérelmet — melyet meg kell indokolni -sziil3,
thrvenyes képviseld a hatalyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében kijelit szerv
felé, a megadott hatariddig nydjthatja be.

6. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
6.1. Sziilok és dvoda kapcsolata

A szillék az Nkt.-ben meghatarozott jogalk és kitelességeik teljesitésének érdekében Szildi
Szervezetet hozhatnak létre, mely az dvodai nevelést igénybe vevok érdekeinek képviseletét
szolgalia. A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda és Cholnoky Jend Lakdtelepl Tagdvodaja
Szildi Szervezetének tagjait az dvodal csoportok, szildk dltal valasztott képviseldi alkotjak.

A Szildl Szervezet dont
mukodésének rendjerdl,
munkaterveének elfogadasardl
és tisztségviseldnek megvalasztasardl.
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Velemenyezesi jogkGre van
az SZMS2Z,
a Hazirend,
a Pedagdaiai Program elfogadasakor &s médositasakor,

A szllok kepviselGiével az igazgato, illetve a tagdvoda igazgato tart kapcsolatot.

Egyebekben a sziitk, és az dvodapedagdgusok kizotti kapcsolattartas lehetoségei:
- nyilt napok,
- plore bejelentett latogatasok,
- nyilvanos Gnnepélyek, jatszdhazak, csaladi- és kéxmiives délutanck,
- csaladlatogatasok,
szUIGi értekezletek,
falivjsagra kifuggesztett informacidk,
zart elektronikus platformok.

Az intézmény a sz0lbi igények alapjan lehetiséget biztosit az alaptevékenységet,
neveldmunkat kiegészith tevékenységek szervezésére, ezek azonban nem zavarhatjak az
dvoda alapfeladatainak ellatasat.

6.2. Fenntartd és dvoda kapcsolata

A kapcsolat tartalmat leényegesen befolyasoljak a kfznevelésrol szold jogszabalyok fenntartol
iranyitasra vonatkozd eldirdsal. Az igazgatd a Polgarmester altal jovahagyott munkakon leiras
alapjén végzi dvodaigazgatdi feladatait és részt vesz az Intézményt érintd kbzgylilési és
bizottsagl dintések elkészitésében.

Az igazgatd naptarl évenként egy alkalommal a VelnSZol altal készitett pénzligyi beszamolat,
mig nevelési évenként egy alkalommal az intézményi szakmal munkdrdl szdls, Atfogd
beszamaoldt nyljt be a fenntartd részére,

6.3. Bblcsdde és ovoda kapcsolata

A bolcsGdék pedagogiai egyitimikideésének munkaformait, nevelés| évre szolo tartalmat az
intézmény munkaterve rigziti.

A bblcstde — dvoda kozitti atmenet megkonnyitése érdekeben fontosnak a gyerekekkel
foglalkozd szakemberek kozott parbeszed s tapasztalatcsere lehetdségeinek biztositasat, A
kapcsolattartas intézmenyi szintl Gsszefogasa az aktudlis vezetdi feladatmegosztasi rendnek
megfeleloen thrtenik.

6.4. Oktatasi intézmények és 6voda kapcsolata

Az Altaldnos iskoldk pedagdgiai egylttmiktdésének munkaformdit, nevelési évre szdld
tartalmat az intézmény munkaterve rdgziti. A beiskoldzas kapcsan valamennyl varosi
dltaldnos- és alapfokl miivészeti iskoldjdval rendszeres, egylttmikidé az intézmény
kapcsolata. A kapcsolattartas intézmeényi szintll dsszefogass az aktualis vezetdi feladat
megosztasi rendnek megfeleiden tirténik.
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A pedagoguskeépzést biztositd felsboktatasi intézmények kozdl & Pannon Egyetem
dapedagogia alapszakos hallgatokat egylttmikidési megallapodas keretein belll fogadja
az Intézmeény szakmal gyakorlat teljesitése céljabdl.

A felnBttképzés ovodal nevelés-oktatas terilletét érintd képzéseihez szintén szakmai
gyakorlati helyet biztosit az intézmény.

6.5. Szakszolgalatok és dvoda kapcsolata

A Szakszoigalatokkal wvald kapcsolatunk kolcsdnds —egylttmukddesre, folyamatos
konzultaciara, allandd visszacsatolasra épil. Az ovoda jelzéseire torténd, minél rdvidebb idot
igenybe vevd visszacsatolas nélkllbzhetetlen a konstruktiv, a gyermek harmonikus fejlodéset
szolgdld, hatranyainak csbkkentésére iranyuld pedagdgiai munkahoz,

A kapcsolattartds intézmeényi szintll Osszefogdss az aktudlis vezetdi feladat megosztasi
rendnek megfelelden torténik.

6.6. Gyermekvédelmi rendszer és ovoda kapcsolata

Az intézmeny a gyermekvedelmi jelzi rendszer resze, A gyermekvedelmi feladatok
koordinalasat a Gyermekvédeiml Munkakfzdsség wvegzi, a feladat ellatdasa valamennyi
dvodapedagogus kotelessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek testi és
pszichés allapotat.

Haladéktalanul jelzik az igargatonak és/vagy az igazgatohelyetteseknek, llletve tagovoda
igazgatonak, valamint a Gyermekvédelmi Munkakizisség vezetdjének és az dvodai szocidlis
seqitéinek, ha az dvodas elhanyagoldsara, veszélyeztetettségére, bantalmazasara utald jelet
tapasztalnak.

Részt vesz a szilbvel, tirvényes képviseldvel torténd kapcsolatfelvételben és a gyermekjdlét-
, gyermekvédelmi szervekkel, hatdsagokkal tirténd egylttmikidésben,

6.7. Egvéh teriiletek, szervezetek és 6voda kapcsolata:
sportegyesiletek
- egyhdzak
= kulturalis és kiizmuvelddési intézmenyek
- iddsellatas
- természet- és allatvédelmi szervezetek
- jotekonysagl szervezetek
civilszervezetek
oktatasiranyitashoz kapcsolodd szervezetek
A I-capﬁﬂtattartas intézmenyi szintl Osszefogasa az aktualis vezetdl feladat megoszidsi
rendnek megfelelden tortenik.

7. Belso ellendrzés

7.1. Intézményi belsd ellendrzés
Az intézmény belsd ellendrzésének megszerveréseert, rendszerének kialakitasaert az
intézmeény igazgatdja a felelds.
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A vezetdi belst ellendrzes feladatktre magaban foglalja az intézményben folyo mindennemi
tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokat.
- A szakmal eliendrzes kiterjed: dvodapedagdgusok, nevelést-oktatast segitdk,
A taniigyigazgatasi eilendrzes kiterjed: dvodapedagogusok, igazgatd-helyettesek,
tagévoda igazgatd, ovodatitkar,
A munkaiigyi ellentrzés kiterjed: intézményben dolgozd valamennyi munkavallald
- A gazdalkodasi ellendrzés kiterjed: gazdasagi Ugyintézik,
munkavegzesére.

7.1.1. A pedagogiai tevékenységre és az intézmény munkafolyamataira
iranyulo belsd ellendrzés rendje

A vezetdi belsd ellenrzés célja a neveld oktatd munka minfségének szabalyokkal valo
tisszhangjanak megallapitdsa. Az ellendrzés feladata az dvodaban folyd pedagogiai
tevékenység a pedagogiai munkat segitd tevekenység, és az egyéb munkafolyamatok
hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, mérése,

Az ellenfrzési tervet az igazgatdhelyettes/ek, a tagdvoda igazgatd és a szakmai
munkakbzisség vezetOk javaslatal alapjan az igazgatd késziti el. Az ellenfrzési terv
tartalmazza az ellendrzés terlleteit, modszerelt s (temezesat. Az adott évre vonatkozo
ellentrzési tervet az intézmeény aktualis munkaterve tartalmazza, nyilvanossagra hozatala a
helyben szokasos madon (igazgatdi irodakban nyomtatott, honlapon elektronikus formaban)
tirténik. Az ellentrzési tervben nem szerepld rendkivili ellendrzésrdl az Igazgatd sajat
hataskéirben eljarva dont.

Az intézmeényi Onértékelési rendszer mikoOdtetese szikseges az intézmeény szakmai
fejlodéséhez, valamint a sikeres tanfelligyeleti ellentrzések érdekében. Az orszagos
pedagogial-szakmai ellendrzes részet képezd intézményl dnértékelés terileteit, szempontjait,
madszerelt és eszkizrendszeret az Oktatasi Hivatal dltal kdzzetett kezikinyy tartalmazza.

Az Bnértékelés keretében az intézmeény 5 évente teljes kirlien értékeli sajat pedagogiai
munkajat. Az dnértékelés feltételeit az igazgato biztositja. Folyamatat az igazgatd altal kijeltit
tagokbdl Alld munkacsoport tervezi és szervezi meg, koordinalja és bonyolitia le, majd
eredmeényeit feltditi az informatikai fellletre.

7.2. Fenntarto altal végzett ellentrzés

Belst ellentrzést végez évente a fenntartd megbizasabdl Veszprém Megyel Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Belsd Ellendrzési Iroddja, az altaluk tsszedllitott és a kiegyllés altal
jovahagyott belsd ellentrzés| terv szerint. Az ellendrzés targyilagos, bizonyossagot add,
tanacsado tevekenység az intézmeny mikodésének eredmeényessége érdekében, mely az
aldbbi terlileteket erinti:

pénziigyi, Iranyitasi és operativ miikodés,

azr eszktizbkkel, forrasokkal vald hatekony gazdalkodas,

jogszabalyi valtozasok megjelenése a helyi szabdlyozdkban,

belst kontrollrendszer mikidtetése,
Az ellenfrzési jelentésben megfogaimazott esetleges hibakra és javaslatokra vonatkozo
Intézkedés az lgazgato felelossege.

19
Yeszprémi Csillag Uti Karzeti Ovoda — Stervezetl és Miktdés| Srabdlyrat 2025.



8. Intézményi ovo-, védo elbirasok

Az igazgeto felel a biztonsagos térgyi, személyi feltételekért. A balesetveszély minimdlisra
csfkkentése érdekében szlikséges az elektromos eszkfizok, jatszoteri jateékok, és egyeéb
eszkiizok rendszeres felllvizsgalata, szabvanyoknak vald megfeleldségének biztositasa.
Mindennemi meghibasodast lehetdseg szerint azonnal javitani kell, vagy ki kell vonni a
hasznalatbdl, Az igazgatd évente lehetivé teszi a munkavallaldk részvételét a kitelezd tiz-,
munka- és balesetvédelmi-, valamint - a dajkak es konyhal dolgozok reszere — HACCP
oktatason,

8.1. A gyermekkel kapcsolatos ové-védd elbirasok

Az intézmény az dvodaba érkezédst kbvetfien, a gyermek kisérdje altal, az dvodal csoportban
dolgozd feinfttnek &tadott gyermekért vallal feleldsséget. A sziilok, tirvényes képviseld
nevelési évenként irdsban nyilatkozik arrdl, hogy gyermekét ki viheti el az ovodabol. Kilon
éld szilok esetén - amennyiben rendelkezésére all -, birdsagi vagy hatdsagi végzés
bemutatasa is sziikséges. Valtozas esetén irasban, barmikor modosithato a gyermek
atadasara vonatkozd nyilatkozat.

A pedagdgusok és a neveld-oktatd munkst segitk feleinek a gyermekek allandd
felligyeletéért. A pedagdgusok ismertessék meg a gyermekekkel a balesetek megelizeése
érdekében az eszktzik helyes hasznalatadt, a megfeleld viselkedési szabalyokat az dvodaban
&5 azon kivil.

Az dvodaban tirtént kisebb balesetek esetén, feljegyzés, sUlyosabb balesetek esetén,
jegyzOktnyv felvétele kotelezd. A gyermek harom napnal hosszabb hianyzasat okozo
balesetet a jogszabalyi elbirasckban foglaitaknak megfelelden kell kivizsgdini. Sdlyos
balesetrdl a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmenyi dvd-, védd elbirdsok tekintetében a tovabbi, részletes szabalyozas a mindenkor
ervényben levt intézményi Hazirendben megtalalhato.

Az ovoda igazgatodja, igazgatdc helyettesei, tagovoda igazgatoja ellendrzik a vedo-ovo
intézkedések maradéktalan betartasat, szilkség esetén intézkednek a balesetveszeély
elharitasaral.

Az intezmenyben udvaros-karbant@arto munkakirben dolgozok a VKSZ Zrt. alkalmazottai, de
munkahelyl vezetGként az igazgatd, illetve helyettesei, valamint a tagdvoda igazgato vagy az
azonnall intézkedéssel megbizott munkatars utasitasait az dvo-védo elbirasok tekintetében
kisteles végrehaitani,

8.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A telepllési dnkormanyzat az egeészséglgyi alapellatas kirében gondoskodik a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi ellatasrol, a fogorvos alapellatasrdl, az alapellatashoz kapcsolGdo
haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi dgyeleti eliatasrdl és az dvoda és iskola-
egésrségiigyl elldtasrol.

A munkaltatd gondoskodik a munkavallalok foglalkozads eqészségiigyl elldtasardl.
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B8.2.1. Foglalkozas egeészsegiigyi ellatas

Az dvoda alkalmazotti kirének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, iddszakos, illetve
sajat kérésikre végzett munkakori alkaimassagl vizsgalatara vonatkozd részietes eldirasokat
a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozd dokumentacid Munkahelyi
kockazatértékelés” cimet viseld szabalyozas ide vonatkozo része tartalmazza.

8.2.2, Gyermekorvosi-, gyermekfogaszati- és védondi ellatas

Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi feligyeletét, a fenntartd Gnkormanyzat altal
megbizott gyermek haziorvosl-, fogorvosi- és védéndi szolgalat 1atja el. Minden nevelési év
elején a védintk leadjdk munkatervitket az intézmeénynek.
Az ellatas kiterjed:
- esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosl teendok ellatasa,
- agyermekek fertdzd megbetegedései kivetkeztében sziikséges orvosi intézkedésekre,
- @ gyermekek aAltaldnos higiénés dllapotanak vizsgalatdra,
- az Ovoda kérésére a gyermekek egeszsegi aliapotaval kapcsolatos problemak
megoldasanak segitésére,
egeszségneveldi tevékenység segitésére, tamogatasara,

8.2.3. Az inzulinfiiggd, cukorbetegsegben szenvedd gyermekek

Mktv 62.5 l.a)-l.e) pontjai tartalmazzdk a diabéteszes gyermekek dvodal fogadasanak
szabdlyait.

8.2.4. Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi
helyzetben torténd egyiittmikodése

Jarvanylgyi helyzet esetén az igazgatd altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az intézmeny
munkatdrsaira, az intézménybe jard gyerekekre és szileikre kotelezd érvényl
szabdlyozdsokat és eljardsrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az dvoda igazgatdja,
az Igazgatohelyettes/ek és a tagdvoda igazgatd felelds.

8.2.5. Munkaruha-és védéruha, valamint véeddeszkiz juttatas

Az intézmény Cafetéria és béren kivili juttatasok szabalyzata®, valamint a HACCP rendszerre
vonatkozd dokumentacid Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld szabdlyozas ide
vonatkozo része részletesen tartalmazza az alkalmazottak részére kitelezd és adhato védo-
illetve munkaruha jutiatas eldirasait.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkivili esemény, bombariadd esetén az intézmény igazgatdja, valamint a tagdvoda
igazgatdfa intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben, valamint a munkakiri
leirasokban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljamni.

A hatdsagok ertesitéset kovetden, a kapott utasitdsoknak megfelelden rendeli el a riaddt és
az éplilet kidritését, illetve az intézmény terdletének elhagyasanak madjat. Iiven esetben -
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ha mas utasitas nincs -, az intézmeny gyors, szakszerl kilritése a tlizriadd tervben foglaltak
szerint torténik.

A tagovoda igazgatoja a hatosagok ertesitéset kovetoen haladektalanul tajekoziatja az
intézmény igazgatdjat. A rendkiviili esemény, bombariadd miattl intézkedesekrdl az
intézmény igazgatdja a fenntartst jelentésben értesiti.

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

Az Intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az dvodai élet megzavarasa nélkil
tartdzkodhatnak az dvoda éplletében az igazgatd vagy az altala kijeldlt személyek
kiséretében (kivétel a szlid/tbrvényes képviseld, szakmai gyakorlatot teljesitd hallgatdk, az
egeszségligyl elldtas, a szakszolgdlat és az EGYMI munkatdrsal, valamint a klisds
foglalkozasvezetik). Amikor az intézményben gyermekek is tartdzkodnak, elvarhatd a
valtdcip hasznalata.

Tovabbi, ide vonatkozd elGirdsok tekintetében, részletes szabalyozis a mindenkor érvényben
levs inkézmenyi Hazirendben megtalaihato.

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

Az dvodak éplleteinek helységei sajatos funkcidiknak megfelelten biztositjak a biztonsagos
és zBkkendmentes dvodai nevelést, elldtast a 3 - 7 éves kord gyermekek szamdra, valamint
a feladatellatashoz sziikseges felteteleket az alkalmazotti kdr szamara.

Az dvoda helységeinek nyitvatartasi idon tdli hasznalatba adasa az igazgatd joga a fenntarto
és az intézményiizemeltetési feladatokat ellatd szervezet egyetértdse mellett.

Tovabbi részletes szabalyozas a mindenkor ervényben levd intézményl Hazirendben talalhato.
12. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az dvodakban tilos mindennemi kereskedelmi es politikal jellegil, valamint a gyermekek
fizikai, szellemi, erzelmi es erkilcsi fejlodését karosito, illetve kedvezotlenil befolydsold
reklamtevekenység. Az egészseges életmodra és a kbmyezet védelmere neveléssel, a kizeleti
és kulturdlis, a szabadidd és sport tevékenységekkel vagy eseményekkel, valamint az oktatasi
tevekenységekkel Osszefiiggd rekldmok, hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének
lehetGségérdl és mddjard! minden esetben az igazgato, a tagintézmeény esetében a tagdvoda
igazgato dént.

13. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az dvoda Pedagdgial Programjanak megfeleld tartalommal, az Eves Munkatervben, tovabba
az dvodai csoportok éves nevelési terveiben keril meghatarozasra,

i
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13.1. Gyermekkizisséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

Az évoda Pedagdgiai Programjanak megfeleld tartalommal, az Eves Munkatervben, tovabba
az dvodai csoportok éves nevelési terveiben kerlil meghatarozasra.

13.2. Az alkalmazotti kiiztsséggel kapcsolatos hagyomanyok
adventi vacsora,
alkalmazottl kirdndulas,

- nyugdijba vonulo kollegak bicsuztatasa,
- jubileumi jutalomban részesiitk kosztintése

14. A mindségi munkavégzéséért jard kereset kiegészités feltételrendszere

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan és az érvényben levi eljarasrendnek megfeleloen,
a munkaltatd minden évben kiteles értékelni a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kbzvetlenll segitd munkakérben
foglalkoztatott munkavallald teljesitmeényét,

Részletes szabdlyozasdt az érvényben levd ,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi
protokollja” cimi eljgrasrend tartalmazza az intezmeny valamennyi TER hatalya ala eso
kéznevelési dolgozdjara vonatkozdan (4.5.5.2, pontban mar részletezve).

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a.) az értekelhetd iddszak nem ér el a 90 napot, vagy
b.) az értékelendd személy ,Gyakomok” fokozatba van besorolva.

15. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A kdznevelés foglalkoztatasi keretttrvénye a pedagdgus munkaktirt bettitd koenevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alld kilGns kiotelezettsegel kdzGtt nevesiti a kitelezd
tovabbképzésen vald részvételt,

A pedagogus tovabbkepzes a szakmai feladatok magas szintl ellatasanak feltétele.

A pedagdgus tovabbképzési ciklus - a gyakornok kivételével — ot év. A pedagigus
tovabbképzés kitelezd annak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld, pedagogus
munkakirt betoitt alkalmazottnak, aki éietkora vagy a pedagogus munkakir betdltésére
jogositd oklevél megszerzése dota eltelt idd, tovabba jogszabaly egyéb rendelkezese (Tkr.)
alapjan nem mentesil ezirdnyl kotelezettsage alol.

Az intézmény Eves toviabbképzeési tervének (minden nevelési évre, azaz szeptember 1 -
augusztus 31, kiiziitti idfszakra) elkészitéséért - és a fenntartdl jovahagyasat kbvetten —
vegrehajtasaért az igazgato felelas,

16. Kartéritési kitelezettség és anyagi felelosség

Az intézmény mindenkor hatdlyos Hazirendjében és a munkavallaldk szamara kiadott
munkak&r lelrdsokban szabalyozdsra kerdlt.
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16.1. A dolgozdk feleldsségre vonasa

Az hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelen torténik. Az intézmény mindenkor érvényes
Hazirendjében és a munkavallalok szamara kiadott munkaktn leirasokban szabalyozasra
kerdlt.

17. A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerel részérfl érkezG panaszok egységes szabalyok szerint tdrténd,
atlathatd, hatékony kezelése a ,Belsd Kontrolirendszer Szabalyzat” erre vonatkozo
szabalyozasanak megfeleloen tdrtenik. A szabalyozas celja, hogy partnerek elegedettsege és
igényeinek magasabb szintl kielégitése érdekeében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésenek, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves
részeveé  valjon Intezmeényi tevékenysegnek. Panaszkezelesi szabalyzat a Hazirend
mellékleteként elérhetd, megtekintheto a honlapon,

A hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelfien az intézmény ,Visszaélés bejelentd rendszert”
milkiidtet, a vonatkozd eljarasrend megtaldlhatd az érvényben lévi Visszadlés-bejelentési
Szabalyzatban és a bejelentCk szamara rendelkezésre alld tajekoztatoban.

18. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozd rendelkezések

Vagyonnyilatkozat tételre kbtelezett az intézmény minden olyan munkakirben foglalkoztatott
munkavallaldja, aki a feladatelidtisa sordn kiltsegvetésl vagy egyéb pénzeszktzik felett
rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelds, javaslattételre, dontésre,
ellendrzesre jogosult személy;
- igazgato
igazgatdhelyettes/ek
tagivoda igazgatd

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:
- kitelezettséget megalapozo jogviszony, beoszias létrejitte,
- munka- vagy feladatkir betdlitése elfitt, lletve az annak megsziinését kivetden,
- jogviszony, feladatkdr fenndllasa alatt, kétéves gyakorisaggal.

A munkaltato az esedekesseg evében majus 30-ig irasban ertesiti vagyonnyilatkozat tétell
kiitelezettségérdl az érintett munkavallalot, aki ugyanazon év junius 30-lg kételes - a
jogszabalyban meghatarozott modon és nyomtatvanyon benydjtva - ennek eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és drzéseért felelds szemely az igazgato.

19. Kiilonds kizzéteteli lista

A nemzeti kiznevelésrol szolo tirveny vegrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet ertelmeben minden nevelesi-oktatasi intézmeny kiteles a kizerdek(, jogszabalyban

meghatarozott adatait elérhetfivé tenni. Az Intézmény aktualis nevelési évre vonatkozd
kozzetetell listaja megtalalhatd honlapon és az oviKRETA fellietén.
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20. Az intézmeény gazdalkodasa

- A Vesgprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda &nalid jogi szemely, Gnallan gazdalkedd
kiiitsegvetési szerv, Gnalld bankszamiaval rendelkezik.

- Az intézmény gazdalkodasa az dllami kdltségvetésbil biztositott normativ mogatasbdl
s rtéa fenntartdl tébbletfinanszirozasbdl biztositott, éves intézményi kbltségvetésbdl
tortenik.

- Az eldirdnyzatok részletes kidolgozasat és az éves kiltségvetés tervezését az intézmény
gazdasdgi Ogyintézdl és az igazgatd végzik. Az Intézmény igazgatdja az eldzetes
kbltsegvetesi javaslatat a fenntarto aital meghatarozott hataridére és tartalommal késziti
el,

- Az igazgatd az Iintézmény egyszeméelyi felelds vezetdjeként a szakszerl, tbrvényes és
szabdlyos milkidésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység szinvonalaért
egyarant feleldsséggel tartozik a fenntartd Gnkormanyzat felé.

- Az intézmeny éves kiltségvetési beszamoldjat egylttmiikidési megallapodés alapian -
penzigyi, szamviteli, munkalgyl, addzasi, adminisztracids feladatok elldtasa mellett - a
Veszprémi Intézmeényi Szolgaltatd Szervezet késziti és nyljtia be a fenntartdnak.

21. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Az intézmeny nevében alairdsra és kirbélyegzb haszndlatara az intézmény igazgatoja, liletve
tavolliéte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozd szabdlyzatoknak megfelelden az
altala megbizott személy jogosult (4.3.1. pontban részietezve),

21.1. Az dvoda hivatalos bélyegzbinek szivege és lenyomata

Kbrbélyegzs: PP
Veszprémi Csillag Ut Kérzeti Ovoda y ) i
8200 Veszprém Csillag utca 24, (S - Y
i 8
Hosszubélyegzd: : k &/ Veszprémi Cui
Veszprémi Csillag Uti Kerzeti Ovoda N4 2200 Ve, Cobtae s g

B200 Veszprém, Csillag utca 24.

21,2, Az intézményi bélyegzbk hasznilatira jogosultak
- lgazgato
igazgatohelyettes/ek
tagovoda igazgato
gazdasagi Ugyintézok
ovodatitkar

21.3. Elektronikus és papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik, Az elektronikus Uton eldallitott,

de nyomiatott formaban is megdrzésre kerilii - alabbi fejezetben felsorolt - dokumentumokat
az intézmény pecsetjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell taroini.
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Papir alaply irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédeimi
kivetelmények megtartasaert az igazgatd felel.

Eldrelathatoan 2026. januar 1-tol kitelezdve valik a Poszeidon teljes kord iktatdsi rendszer,
mely végig kiséri az iratokat a beérkezéstdl vagy a keletkezéstl kezdve az irattarozdson és
postazason at, megvalositva az elektronikus archivaldst a jogszabalyban eldirt modon.

21.4. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A jogszabalyi elfirdsoknak megfelelden az intézmény a kdznevelés| dgazat iranyitasi
rendszerevel tartott elektronikus kapcsolat soran elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
rendszert alkalmaz. A rendszerben haszndlt fokozott biztonsagl, elektronikus alairdst
kizdrdlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére,

Az elektronikus rendszer hasznalata soran felkétlendl ki kell nyomitatni es az irattarban kell
elheh'eml az alabbi dokumentumok papir alapl masolatat:

az Intézmeénytirzsre vonatkozd adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikal Adatsznlgéll:atas (OSA) adatallomanya,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentesek,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyeb elektronikusan megkuldott adatok tarolasa a KIR és KIRA rendszereben, tovabba
az Intézmény informatikai haldzataban mikbdtetett tarhelyen torténik. Az adatokhoz vald
hozzaférés jogat kizardlag az Igazgatd dltal felhatalmazott személyek gyakorolhatjak.
Varhatdan 2026. januar 1-t6l kerll orszagosan bevezetésre a Poszeidon iktatdsi rendszer.

21.5. A kiadmanyozas szabalyozasa:

Az jgazgatd kiadmanyozza:

- @z ovoda mikodésevel Osszeflgald jelentéseket, beszamolokat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,
a személyliggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
a hataskirébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat,
az onkormanyzattal torténd egyuttmilkidés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és
egyéb igkoztatokat,
a partner szervezetek vezetdinek szold levelezest,
a pedagogiai vélemenyeket,
a belsd haszndlatra keészilt feljegyzéseket, jegyzbkonyveket, hatdrozatokat,
neveldtestileti es szUl6i tAjekoztatdkat, stb.

Az igazgatd tavoliétében, llletve akadalyortatdsa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyortatasuk esetén a tagovoda igazgato jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazo és rendkivili eseményre vonatkozo dgyiratokat kiadmanyozni.
A kiadmanyozasrdl haladéktalanul kitelesek beszamolni az igazgatonak.

1
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22, Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

- Az intézmény érvényben lévd Pedagdgial Programjanak, Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatanak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindkeét ovoda vezetdi irodajaban hozzdférhetivé kell tenni,

- Az igazgato a gyermek felvetele utani elsd szulbi értekezieten, valamint a szuld igénye
szerint - eldre egyeztetett idopontban - tajékoztatést ad az Intézmeny Pedagogial
Programijaban foglaltakrdl,

- Az intézmény eérvényben levd Pedagogiai Programiat, Szervezeti és Milkodesi
Szabalyzatit, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjén szintén
nyilvanossagra hozza.

23. Zard rendelkezések — Legitimacios zaradék

A Veszprémi Csillag Uti Kairzeti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata Veszprém Megyel
Jogl Varos Onkormanyzata KBzgyllése Kbznevelési, Ifjlisdgl, Sport és Civil Bizottsdganak
jovahagyasaval 2025. .............. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZIMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalydt veszti a 2017, januar 1. napjan
eletbelépett Szervezeti s Mlkddesi Szabalyzat,

Az SZMSZ fluggelékeinek naprakeészségerdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2025. november
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Fiiggelék

Igazgatohelyettes 1. -I1. munkakiri leirasa
Tagdvoda igazaatd munkakdri leirdsa
Ovodatitkar munkakari leirdsa

Gardasdgl Ugyintézd munkakdri leirdsa
Gazdasagl Ugyintézd — tagovoda munkakdri leirasa
Ovodapedagogus munkakir leirasa

Pedagogial asszisztens munkakdri leirasa
Pedagogiai asszisztens 4 oras munkakdri leirasa
Dajka munkakdn leirdsa

lﬂ Konyhal dolgozd munkakirl leirasa

11.Segitté ovodapedagogus munkakdr leirasa

12. Teljesitmeny értekelési szabalyzat
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Altalanos rendelkezések

A Veszprérn Egry UH Kdrzetl Ovoda szerveret] feldpitdsére s miikiidésére vonatkozd
Srobdlyzatet aF intdzmény igazoatSja készitette a Neveldtestiletbel &5 a Sziildi
Szervezettel vélemenyertstte €5 a fenntartd jovahagydsat kiwet@en nylhdncosigra
hozta az Intézméry honla .

Az intézmény fenntartdis Yeszprém Megyei Jogl Viros Onkormamyzata. A hatdlyba
lépissal agyldeililes drvénytlennd vAlt az Intéamény 2021, derember 5t hatdlyos
Szervezeti s Miikddesi Szabalyzata.

Sramélyi hatdlya kiberjed:
- az dwodaba jard gyermekkizdssegre, hozzatartnzo szl kbizdsssgre,
- @z Owoddval jogdsomyban A minden alkalmazotra, 2z Intézménnyel
jogyiszonryban nem alke, de az intdzmény keriletén Erdrkoddkra,
- azokra, akik részt vesmek az ovoda feladatainak megvakisitasaban.

1. A Szervezel £s Milkidesi Szabahyzat oéljn, feladata

Az Srervezet &5 Milkdddsi Szabdlyrat (tovabbiakban: S2ZMS2) meghatimzza és
szabalynezza az intézmeény teveékenyseget, =rervezeli felépitéset, imnyiasanak rendjst,
mkidésének folvamatalt, belsf- &5 kilsd kaprsolatale vonatkozd rendelkerdsoit,
valarmint azokat a szabdlyorasokat, armebyelet jogszabaly nem utal mas hatdskonbe, A
Seervezeli a5 Milkidesi Szabdlyzal a kiglakitott célrendszerek, tevEkenysEgosaportnk
felyamatos, dsseehangott mikddését &s kapcsolall rerdszendt tartalmazza, kovdbba az
tvala pedagdgiai programgaban rogeitett cél és feladatrendszer raciondlis es hatskony
megvaldsitasat thmogatja. Biztosija az alapfeladatok elvegeesef, az inkézmény
jogszerl, Favartalan miksdasst, a gyermekd Jogok drvényesillesdt ds kitelerettséoet
jelent a benne foglaltak végrehajlasara, erfsiti ar owvada &5 parinerei kozotti
kapcsolatol,

2. A Szervezeld £s Milkiyfasi Szabalyzat jogszabalyi hattere

A SZMSE ketrelObt az drvenyben levl Jonszabsvok es rendelstek alapian, tibbek kizbt
Magyarcrszdn helyi Snkommdnyzatairdl szdld 2011, & CLXXXKIX, Wiredny (3
towabbiakban: Métw.)

- @ pedagogusok O] detpahvafardd szold 2023, & T, tirvény (a tovabblakban:
Pty

- &8 pedagdgusgk U Eletpaly@jarml sodid 2023. &vi LI térvény wegrehajtdsard
sz0ky 40172023, (VIIL 30.) Korm. rendelet {a tovabblakban: Piéty. Yhr}

- 12023, (VIO 30.) Korm. rendelst a8 pedagdqusok 0 életpalyajiard szald
tirvény szerint felzirkdzd és kedvezmenyezett telepilések liskajardl, valamint
egyes kimeveléssel dsszefligod kormanyrendeletal modositdsdrdl ]

- 1R2024, (I¥. 4.0 BM rendelet a pedagdgueck teljesibnényertékelesand| {TER
rend.

- 41872024, (M0 23.) Korm, rendelet 2 pedagdgus-tovabbképzés rendszerérd|
(Tkr.}

- 2011, évi CXC thrveny a Nemazeti Kiznevelésrd {a tovabhiakban: Nkt.)



2072012, {VIIL. 31.) EMMI rendddst a nevelésl-okiatds! Intézmdnyek
milkfddsErml| &5 a kdmeavelgsi intszmények nevhaszralatarol

- 22902012 (WIIEZR.) Korm, rendelate a nemzstl kiznevekesrdl szHd toredmy
viégrehatssardl ]

- 2011, evi CNCV. tdrvény a2 allamhaztarasrdl (a tovabbiakban: Aht.)

- 368/2011.04I0.31, Kormm. rendelet az  dllamhaztartdsdl szél tdrvdny
virehajt&sdrdl (Amr.)

- 2012, &vi L thrvény a Munka TOrvénykonywerd {3 tovabbiakban: Mt}
2012, &yl I, thrvény & szabdlvsértdsekrdl a2 srabdlysértés] ehiardsrdl &5 a
srabdhysértési nyilvartarasi rendszerrdl

- 20110 ewl OXIL borveny 2z Informdclds Onrendelkezes) jogrl 8z az
inform&clds-abadsdgrd|

- 2011, &vi (MDA Kirvény a nemzetlségek jogalrl
62/2011. 1293 BM. Rendedet a kataseerdfdk ellenl védekerds egves
srabdlyaird.
2016 &vi CL. tdrveny az altalanos kiagazgatas! rendiarz@smdl
1997, & XL thrvény a gvermekek videimérdl és a gyamigyl Igazgatisedl
1997, &vi CLIV. torvény az egész=agiigyrdl
1993, évl XCIIL. tOrvémy 3 rmunkavedalemidl
33572005, (XI1.245.] Korm. rendelet a kicfeladatot el & szervek irathezslésdmek
alalangs kivetelmeényeirdl
2013, el V. threény a Polgar! Thrednyk@nywril
50/1999, (1. 3.) EiM rendelet & képermyd elSti munkavegees minimdlis
egezssgiigyi s biztonsagl kilvetel maryafrdl

A kittsSguetési szerv torwdnyes milkddését a hatilyos jogszrabdlyokkal fsszhangban
&l alapdokumentumok hatarozzak mag,

3. Az dwoda alalnes felfemzdl
A7 dwoda 2 gyermmek haroméves kordtdl a mnkitclezetsdy kezdetdg neveld

intézmény, amely a gyermeket 34 éven keresztil folyamatosan, fokozatosan, de
kli2ndsen az utolsd eveben az skolal nevelés-okiatasma kaszitl fel.

Az intézmény meghatirotisa az Alapitd Okirat szerint:

Az Intézmény neve: Vaszpréml Egry | Kbrzet Ovoda

Alapito akirat szama, kette; OIRR0-0, 2020, 2020, 09, 01,

Alapitasanak ideje: 19840225

OM azonosita; 036812

Srekhelye: B200 Veszprém, Egry Jdesef u. 55,

Telephely neve: Veszpréml Egry Ul Kirzeti Ovoda MArclsz
Tagdvodaia

Telephely cime: 200 Veszprém, Csikdsz Imre u.13.

IntEzmény addszama: [e877471-2-19

Intézmeny bankszamla sama:; SO400209-16290334 MBH Eark Ryt

Kiiltzegvetési szery fenttartdja, Vesprém Megyei Jogl Vdros

ird it o feligyaiet] szerve: Dinkormdnyzatdnak Kbzgyllése
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FitevEkenysagaenak allam haztarasi

srakigazati besarolésa: 251020 Ovodai nevelés
Tagozat megnevezése: Mémek nemzetiseqi
korményzatl
Funkeid kormanyzat funkcik megnevezisse
EFAm4d
051110 Ovadzi nevelds, ellatss szakmai feladata
n9112d Sajatos rewvelds! 1gényl gyenmekel dvodai nevelésenek, ellatasanak
_ =Zakmai feladatai o
Do1140 {wodai neveles, ellitds mikodtetssi feladatai
{91130 Nemzetiség dvodal nevelds, elldtds szakmai feladatai
{015 Gyermekétkertetds kimevelés! Intszményben
. (6025 Munkahelyl étkeztetés kiznevelés| Intézményben
[ 798031 | Peglandqiai szakmai szolgattatasok feiadatal

Az avpila feladata

A gyermel abban az dvben, amebden augusztus 21-ig a harmadik eletévet betdlt, az
dvodal nevelas] By elsd napjatdl kezdbdGen dvodai nevelésbean kiteles részt venni.

A2 dvodal neveldrmunka az Owedal Nevalés Orszagos Alapprogramiandl szdld 36372012,
{XIL 17.] Korm. rendedetre &piild helyi pedagdial program alapjan fokyik.

Az dvodal nevelés feladata az dvodds koml gwermek test &5 lelkd salksdgietzinek
kiclégitése: az egeszseges eletmod alakitass, gz &rzelmi, az erkilcsi es az értékorientalt
lkiehesagi nevatés, az anyanyehd, ertelml fejlesztés @5 nevelds meqmkisiasa.

Az gwpda mifkiidésének alapdokumentumai

A tirvsnyes mikidést & mindenkor hatalyos  jogsmbalyoknak  megeleld
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- Adapito Okirat i
Veszprémi Egry LIt Krzel Cvoda Pedlagegiai Programja
- Srenveret &5 MUkddés! Szabalyzat
- Hazirend
Eves munkatery

Fentl alapdokumentumok mellett 3 trvényes mikigest tovabhi  intEzmernyi
szabdlyzatok tamogatidk.

4. Az dvoda srerversti felepitasa, veratase
Az dvoda szervezet Telépitdse

Yoraiog
- lgazgatd
Igazgattiahmattesak
- Tagdwada igazgala



Munkasrerezet
- neveld-, oktatdmunidt wégeok: gvodapedagogusak
- nevelt-, oktatdmunkat kdrvetenll seaffk. dajkak, pedagogiaiasszisztensek,
gvodatitkar, rendszergazda
- egyéb munkaktirben foglalkeztatottak: gazdasdgi lgyintezik, Slelmerdsvezetd,
serldcs, konyhai dolgomik

l |pazgatd |
. gutlatithar Tagowoda
I [pazzatihelyettesek ‘ pirzthasdii gargats
LEyInbeTdk
TARaK ElalrnezEsveret -
rriwnka kirosseg pedagtgial munkakozosséy dapkk
) ""'Hﬂ'shf* _ || @sszizztensak, ] vazatdk pedagtgia
avorapedagopusai kanyhai dolgozik cvodapedagogusok assziszbensek |
dolpoask vezeth ! kanyha
szabd s dokgazck
L
Az dvoda személyl feltételel
Verehitestilet tagjai:
- |gargatt {magasabb vezetd),
- igazgatthelyetteszk fioazgatd &3l meghizett magasabb wezeti bensztasi
crvocla pedagogus),
- tagfvoda Igazgatd (lgargatd altal meghbizolt magasabb wezetd bensztasi
vl a pedagagus).

bz igazgatdhelyettasak, valamint a tagdvoda Igazgakd az dvodapedagiogusi munkajuk
mellett [35ak =l vezeldi feladataikat,

Alkalmazott kilzlisséy: a veretikb &5 a kiznevelas! intézmeny Alapito Okiratdban
meghatarmzott alapfeladatra Stesitett munkakdrblkben, kiznevelésl foglalkoztato|
jogviszony,  kizalkalmazotl  |pgviszony vagy  munkaviszory  keretében
fonlatknztatotta kb alldk kiefssdoe.

Nevel8tastiilet: az Intezmenyben kiiznevelesi foglalkoztatoth jogviszony keretshen
pedagogus, valamint a felsbfokd wegrettsdooel rendelkezl, oktatd — nevelGmunkat
kfzvetlenlt s2gitd munkakirben foglalkortatotizk kiztssége.

Srakmai Munkakizosseg: Létrehozfsdt a Bkt 71. §-a szabdlyorza, létrehozasard|
a8 pedagdousok dintenak.

Azones feladatok elldtisam kildn szakmal munkakgzdeseg mOkadlk a szekhelyen &5 a
tagdvndakban. Igény eseteén olyan munkakdedsség milkddése Is Indokolt lehet,
amelyben a tagok mindkét Intézmenyegwseget kepviselik és a munkakdetsseg
meghatérozctt c&fja érdekében egylittmikddnek.




. Az ovpids vexetese

Az intézmeny vezeteseh oly modon kel kialakitanl, hogy ez blztositsa az dvoda
miikbdéséher slikséges dintdsek meghozataldt, a wigrehaltds megszervendsit &
ellentirzésat,

Az pvodaigazgata és faladatkira

Az igazgato az intezmeny egyszemelyi felelts vezeljekent feleks 4z egész intézmény
szakszer(l &5 thrvényes mikbdessert, gazds kodasaert, a tevékenyséa salhvonaldernt &5
grabdlyessdgaert. Az Mkt 3 PUéby. & 3 POéte.vhr, vomatkozd rendedlesdsei seennt
kinevezdse meghizasa, a vezetii megbizas visszavonasa, a kizneveléd] fog lalkoziatotti
jogvlszomy megszlintetése jogat Veszprém Magyel Jogl Yaras Kéizgylidése, a személyét
illetd munkakztoi jogksrt dtrubzott hataskirben a Polgammester gyakoralja,

Munkdjat o Poigdmmester dlral iahagvett munkak®n |eirds alapian wigei. Résot vesz
az intezmenyt érdntd dnkormanyzati, bizotsayl dontések elfkesritésshen,

Pedagdgiai, munkalgyi, oazddlkedds) tanlgy-gazgatisi &5 egvéb  feladatait
alapvetben az Nkt., a Pugtv., az Mt, & mindenkor kiltségvetésrdl sz0lg torveny, a
tirvenyek wégrehaltisl rendelstel, minlszter] rendeletak, valamint Yeszprém Megyd
Jogd Varms Onkormanyzata rendeletel és hatirozatai szabjak meq.

Munkakﬂrl lefrdsa (1. a2 filagelien) részletesen kartzlmazza alz)
pedagogial munka imnyibsdval,
- tervezd, szervezd, ellendrzd, éntékeld levikenységefvel,
- munkaieedl jegkbnavel,
- penzigyi- &5 gardd lkodasi Evdkemmansivel,
- Oyodal jogvlszonnyal,
- hapesolattartdssal, koordindld tevékenyséoéwel
« adminisztracioval, ervezdssel,
- vagyenwvedelemmel,
- informatikai Evdkenységével toszefliond feladatait &5 egpéb katlezattsdoeit.

Gazdalkodés! jogkdrel: kitelezattségydllalas, utalvanyozds, tellesitésigazolds.

Az igazgato munkaidejenek felhaszndlasst 85 beoszlasat, az Nkt 5. mellekletben
foglalt  foglalkozdsok  meglar@sanak kitelezettségén kivil maga  jogosult
maghatarozni.

Tavpliete, iletve akadilypziatdss esetén helyettesiti 87 igazgakihelyettesek, |lotve
Ugyelet] Iddszakban a tagivoda lgazoatd.

Tavollets, |lletve akadd atdsa esetén gazidlkoddsd jogkirel Abuhdz@sa A
JKOTELEZETTSEGVALLALAS,  UTALVANYOZAS, TELIES{TESIGAZOLAS,
ELLEI"-.I]EGH"EEE EF?."-I'EI"I"FEEI'I'EE, REMNDIEMEK, EEAEIAL‘I’IATA” -ban foglaltak =szerint
trtenll,

Tavollerlk, Nletve akaddlvortatd@suk esetsn helvettesH ar lgargatdhelvettesaket, lletve
a tagdwoda igazgakt.



A7 dvoda nevében aldasms &s bélyegzl haszndlatara jogosult:
- gz dwoda milkidessvel dsszefigal jelentések, besmimaddl, tervek sth.,
- belsh czabglvzatok, aljdrdsrandek &z utastisok, nyilatkozatok sth.,
- fenntardi levelak, feltegessbések, adatszolgdiatis és egyab tajekoztatok sth.
- partnerintézményekiel folytatott levelezés, adatszolgSlatés, egyiltbmikbdésl
megallapodasok és egyéh @jdkozmbdk stb.,
- jegyztkomeek, feljiegyzdsek, ddntdsek, hatdrozatok, nevelbtestllel £s szl
tajgkoziatak, nyllatkozatok sth.
hitelesitése, aldirdsa, kiadmanynzdsa cElfabdl.

Tavollétsben, lletve akaddlyoziatdsa eseten az ipazgatdhelyettesck, valamint a
tagdvoda igazgatd jogosuliak az azonmali Intérkedésahet @mrtaimazd &5 rendkivill
eseményre  vonatkozd  Ugyiratokat  hitelesteni, aldimi,  Kadmanpemi. &
Kladmérmazdsed kitelesek hessamolnl az lgazgatinak.

Az |gazgatd kiizvetlen munkatirsal

- Ignzoatshelvettessk (gazgatt Skal megblzott megesabb vezeth bepsztisi
{vilapedagdgus) — vezetti hataskorrel rendedkezik
Tagdvoda kgazgatd (Igazgatd Alal megbizott magasabb wezetd beosztasi
ovmdapedagdgus) — veretti hataskrral rendelkezlk
Orvocdatitkdr
Gazdasyl (gyintézsk

- Elelmezésyezetd

Igazgatdhelyettesel

A7 lgazgats kizvetlen munkatirsa, magasabb wezetdi megbizassal rendelhezik.
Megbizdzakar a nevelitestilet veményezdsl jogktmel rendelkezk, Megblzsdt az
Igazgatd hatzarozoft iddre adja, €s Larmikor visszavonhabja., Az igezgabd mellett
kémvisell az dvadit Az Igazoatd tavollékében a helyettedtes rendjének megfeledien,
teljes feleldsséggel dont & kiznevelési thrwényben &5 3 munkakdr]l lefrdshban
foglzlizknak  megfelelden az  intézményt  Erintd  kérdésekben. Dintéseindl,
intézkeddsairtil minden esethen kiteles az [gazgatinak a kehetd legrividebl dén bell
beszamoini. Segiti @z imtéameny mikodietését &5 ar  Igazgard, valamint a
nevelftestilet munk@ijdt. Az Igazgatd utasitisainak megfeleléen vend tervesd,
srervezh, ellendiezd, drckald tevdkenysdadt,

Munhakﬁrl lefrisa (2. & Rlgoeli) részletesen @rtalmazza a
pedagagiai-szakmai,
- tanlgy-lgazgatad,
- munkaiatacsal Sss2efggd — humdnpolltikai,
- valamint gardasagi-adminiszirativ feladatal meflett,
- hatds- &5 falelfisséol kGndl,
- yalamint & ra vonatkozd helyetesivs rendigt.

Gazddlkodadsl jogidirel:  kitelezettségualialés, utalvamymzds, leljesitEsigazolas
HKOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, TELIESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDIENEK SZABALYZATA" -han foglaltak sratint.
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Tayovoda igazgald

Az igazgatd kievetlen munkatarsa, magassbb vezetdi megbizassal rendelkezik.
Meoblzisakor & nevelitestilet valemenyezds| jogkirrel rendelkezlk. Megbizasat az
igargatd hatdrozolt iddre adia, & bamikor visszavonhatja. Fépviseli 8 tasmaodat.
Szoras kaposalatol kart a szekhely intézmennyel, valamint 3z igazgatdwal.

Az ‘gazgeto Evalléathen & helysttesités rendjensk megfelelden, balies feledbsseggel
diint a kiznevelesi ttrvémyben s a munkakos leirasakan foglaltaknak megfzlelien az
Intzrményt erdntth kérdésekben, Dntdsairdl, intdzkeddsedrdl minden esetben kiteles
a7z igazgatdnak a lkehetd legrividebb idSn belll beszamolni. Seqgiti az intézmeny
milkidietését &5 az Igazgats, valamint a nevelltestllet munkgjat. Az |gazgatd
utastisainak meafelelfen vége! terverd, sranvezi, ellendirzd, értékald tevékenysénst,

Munh:akm lelmsa (7. 52 Miggelds) részletesen mtalmarzs
pedaaogizi-szakmal,
- tanigy-igazgatasi;
- munkaltatdssal dsszefiigol = humanpolitical,
- yalamint gamlasagi-adminiscorativ feladatai mellett,
- hatas- és feleifsseqi kiret,
valamint & rd vonatkozd hehvettesités rendjét.
Gazdalhudasl jookbrei:  kitelezetiméguallalas, utalvanyoms,  leliesitésigazalds

HKOTELEZETTSEGVALLALAS, LTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
FLLENIEGYZES, ERVENYESTTES, RENDIENEK, SZABALYZATA™ -ban foglaltak szerint,
Ovodatitisr

Az intezmeény milkodesevel, a feladatellatassal kapesolatos Ogyintezest, adminisztrativ
tevékenysdget, [ratkezelést az Igazgatd 4kal meghatdrozott munkarendben, az
igamatd irdnyitisa és elendrmise alapjan wiga.

Munkaksd lelrdsa (<4 sz fAigoeidk )t résretesen tartalmarza a
- irathezeldssel, dgyintdzéssel kapesnlatos,
- myilvantartasokkal kapcsolatos,
Netve Sitaldnos feladatalt,
- hatas- és faledfesdai korét,
- walamint a rd wonatkgzd hetyetiasités rendist,

Gazdasidgi agyintézék
Ar Imtézmény mikixdéstvel, gazddlkoddsdval, a reladatelldtissal  kapesolatos
ligyintezest, adminiszirativ tevekenyseget, imtkezelest 3z igazgatd altal meghatarozott
munkarendben, az igazgats irenyitasa &3 allendrzése alapkn véozl,
Munkakdn leirdsa (8. sz Tiggeisk ) résdetesen @rtalmazza az
lgyintézessel,
- foglalkoztatassal,



- Jazddlkodassal,

- gyermakétertatdssal Kaposolatos,

- & aqyeh feladatait

- tovabbd hats- &5 feleldssagl kirek

- 65 a ra vonabkozd helyethesités rendjér,

GazddikodEs) jogkire: teljesitésigazolas, HOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS,  TELIESITESIGAZOLAS, ELLENJEGTEES ERVENYESITES,
REMCIJENEK, SZABALYZATA” -han foglaltak szerint.

Elelmeresvezeln

Mumkdijat & a ki=-, ilketve gyermekétkertetdsre vonatkozd, jogszabdivban eldirt
feladatait ar igazgatd Attal meghatérozott munkarendben, az igargatd irdnyitésa &s
allendrzdss alapjan wagzl.

Munkah-ur] leirasa (7. s= figgeiek) reszletesen tarslmazza az
- Ugyintdzdssel,
- glkeztetéssel kap=olatas,
- valamint a munkakirhiiz tartozo egyeh feladakait €s dlkalanos s=zabakyokat,
- bovabbd hatds- &5 felelfssagl kirdt,
- £3 @ rd vonathkozd helyettesités rendjét.

Gazdatkoddsi  jogkire:  teljeshédlgazolds,  KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTAL"."AI"I‘T’GENS TELIESITESIGAZOLAS, ELLENIEGYZES, ERVEMYESITES,

REMCHENEK, EIAEEL‘TEATA" -ban foglaltak searint
6. Az dvodaveretfiség

Az dvoda stratéglal és operativ vezetesenek tagjai:
- igazgat
- igazgatdhelyettesek
- tagivoda lgazgatd

A szakmal vezetdseg tagai:
- igazgats
- igazgatohelyetasak
- tagtvoda Igazgatd
- munkakdzissd veretii

A qardasdgl veretes tagjal:
- igazgats
- lgazgatshelyettesak
- mgdvoda [gazgatd
- gazdasagl Ogyintezdk
- Helmezisvezetd
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A vezetblk helyettesitési rendje

Az dwesdda szokasos rend szerint myitvatariBsa alatt, az igazgatd vagy helyetbecel 08:00
= 16:00 fra ket - lehetisdg szerint - az Intézmeényben mridakodii.

A ryan iddszakban a ket aktudlisan nyltva tarts intéaményegyséqében tartdzkod ik
a szmhadsagoldsl, lletve a helyettestss! rendnek megfeledfen -~ minden magasabh
verett munkakdri leirdss részletesen tartalmazza — az dvoda keépviselebére jogosult
vezeld, aki az ervenyben levid belsl szabdlyozaseknak, eljdrasrendnek megfaelifen,
valamint a munkakdin leldsban résdetezett madon ldta a veretdi feladatakat,

Az  igazgatd nevelés] &y kizben titénd  szabadsfgoldsa  esetdn &
szekbehfntézmdnyben azr igazgatohelvettesel, 3 tagimtézmeényben a lagivoda
igazyato fentiek szerint laba & 3 wezehli feladatokat Az igazgatn Evolleds,
helveitesitese ecebén a gazdilkodds! Jogkdrbkre vonatkord szabdhozds  a
JKOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYDZAS, TELJESITESIGAZIN AS,
ELLENIEGYZES, ERVENYESITES, RENDIENEK SZABALYZATA™ alapjan tirtenik.

B igargatd tartds thvolléte esetén a helyettesités ellftasa a munk3itatdi jogkor
tekintetShen, munkaviszony ltesitésére, lletve megszintetésére, valamint a Nzetds
nélklll &5 alkotdl srabadsig engedélvertsére vonathoedan  fenmtartdi
intSzkedes/kijeldes alapjan Wrténik. A Fenntartd medegelesi jogkare, hogy az Igazgato
helyettesitesst megbizissal kivanja-e megokdanl, Igezgatdl megblzds hldnyviban, az
lgazgatd tartds tvolldte esetén, az G helyettesitd igargatdhelvettessk kbtelezd
oraszamat az igazgalo kitelexh draszoma alapjan kell a fenntartdnak megallapitanl,
Ebben az asethen Igazgatdi meghlzds! dif nem allapfthatd meg részére.

Fenntartoi meghizas hignydban az igargatdt heftyebbesei csak olyan esstekben
halyettesithetlk, amelyvek nem @rtomak kizdrdlagoesan az Igazgatd hatdskSrébe, Nem,
lletve csak részben helyettesitheti 8 munkalzatoi jogak gyakorldsiban, kiliségvetss
elkesziteseben, belsd ellendrzéssel kaposolatos feladatokban sth.

Az lgazoatd tavolléte esetén a helyettes, a munkdliatd jogok kizlf @ munkaviszany
KEtesidse, midesitass és megsziinteiese kivetelsvel, teljes jogkdrrel és felelisseqos
vezeli az intézmenyt.

Az igazgatd es helyettesei egyidejil tavalléle eseteén, az igazgatgt az alkala azonnall
intSzkedessel megbizott szemeély helyettest, aki felel az dwoda blztonsdgos
mikddézéert. Iiven meqblas hidnydban, — illetve abban az esetben, ha az gzonnali
intézkeddssal megbizott sincs az inkEzményben — ar igazoatgt és hadyetiesét, Il &
tegdveda igargatdt a legmagasabb szolgdlatl Idével rendelkez8, hatdrczatlan idédre
dlkalmazott dvodapedagdgus  helyettesit,  Felelizsdqe, intdzkedds) jogkore az
intezmeny mikbdessvel, a gyermekek hiztonsaganak megogvasaval deszefigal
azonnall dintést lgényid bgyekre terded k.

A regged &8 Sralg, illetve dludn 16-17 drdig terjedd iddben 8 wesstd
helyettesitésének ellatdsiban kizremiikdnek az ez iddben @ munkarend szerint az
tvidaban tartdzkodd dvoda pedagdgusok az azonnal] Intézkedéssel meghlzxtt jogksne
kiterledd feleldsstaoel, Intizhedésre a leghosazabb szelgdlat idével, hatarczatan
idtre szold meghizassal rendelkezd Jweda pedagaaus jogosult.
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Intézkedesi jogkéie az intérmeny mikidesdvel, a gyermekek blrtonsdganak
megdvasaval beszefiggd azonnali dontést [gényld Ggyekre terfed k.

A veretdl kzdt feladatmegosztast gz Igazgatd hatdrozza meqg a vezetdseq tagjalnak
egyetertéscvel.

Az inteézmény képviseletének szabdiyai

Az oyodat az igasgatd képvisali, jogkdrdt sedban &s irdsban egqvardnt atruhdzhatia.
Az dvoda kepviselets sgran az Owocla ertekeit kirvetftve, gz igazgatdi utasitasban
meghatérazott viselkedés) és megistends| aifidsoknak meafelelfen kel eljarnl,

A vezetlk kapcsolattartasdnak randje, formal

bz dvodaveretfisen (igazgatd, igazgatdhelyettesek, bodvoda igazuatd) koneultativ
teatilet, véleményezl 5 javasiattevt foggal bir, és dint mind azokban az ligyekben,
amehyeket a vezetd sriiksdgesnsk @rt.

Az dwvoda zvartalan es dsszehangolt mikfdese miakk elengedheteten a vezetissg
fulyamatos &5 kikestnds tajékordddsa. A veret Srtekeriatek Usszehfvésa — az
akiualitasok figyelembevételdvel - & megzerverése ar igazgatd hatdskdrdbe tartuzik,
de 2 verstiseg barmely tagja  kezdemenyezhet sziikség esetén  rendkivili
megheszelest.

Az Intémmeny, lilebve a3z Intdzményeqységek mikbdésdvel, szakmai programiaival
kaposolatos tervezdsi, szerverési &5 wégrehajtisi feladatok egyertetése mellett,
tanyigazgatassal-, foglalkoztzatassal-, valamint gazdd koddssal dsszefiiggd &s egyéh,
az inkEzmény mikddésds, megitékiset banmllyen formi@ban befolvasold temak is
napirengre kerilhetmek.

Intezmenyi Erdekképviselet

A kiznevekishen foglalkoziztottak €5 8 munkaliztok joga, hogy — Hnvdéryben
meghatarozott Feltételek szerint — gazdaségi &5 tErsadalmi érdekelk eldmozditsa,
videime eardekében, mindennemi megkikinpdztetss neélkiol, masokkal egyiitt
grdekképviseletl servezetet alakltsanak vagy az dlaluk vilesztott s=ervezetbe —
kizirdlag az adott szerveret srabdlvaittl figaden — belépjenek, vagy az liven ellegll
srervezatektdl tawel maradjanak. Az érdekképwiseleti szervezet @ dolgozdk
keedemdmyezésdre a7 [gazgatd @mogaticaval $n létre,

Az dvoda érdekvédelmi szervezatal [shetnek
- Sraksrervexret, amely Snkéntesen vallall tagsag, vezetdjst a tagok valasztjak es
munkakapcsolaEt a Kollekty Szerzfidas rigefl,

- Kozalkatmazoiti képvisell, amely meghizés jel®és és annak afogadisanak
aredmeamyekent jin letre.
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7. Az dvoda kdzisségei, kapcsolataik egymaseal #s ar ovoda verebesdavel

Az dwoda kdzdoodgdt az Intézmény munkavallaldi, a szOldk &5 a gvermehek alkotjak.
Az intzmeny kieSsségeit 3 meghizofh wezeltk &5 a valasaott kizdssenl képvisellk
seaitsegevel az lgazgatd koordindHe. A kaposoladartsl formak kbzdl gzt kel
alkalmam], amedylk adott esetben a leghatekanyabban szolgdlia az egylittmitkidsst.

A szarvezati egységek kizbtt] kapcsolattartis rendje

Az eredmenyes &s hatekony milkides alapla o szervezetl egyoegek kizhtd formélls és
Informills keposolatok meghatirozdsa.
Kilenisen funkws 3 szervezeli egységek kizitd kemmynikacid, melyek Format
fehetnek:
- meghbeszeldsak Srtekerlebel, konzulciok, sakmai tapasatalatocsersk,
telefon, elekbonikus levelezes, anling platfonmok,
ceaportdkogatasok, hosplbilEsok

A szervezeti egysegek kikcsints egyitmFkideséart az Intézmeny yezetlsdne felalfs.
A belsd kapesolattartas dltaldnos farmai és rendje

A czékhely Intézmeny tagintézménnyel vaks kapesolatartésa;
- vereddi B8 verelisegi megheszeléselk,
- szakmai, baniigyi, gazdasagl, karbantartisl, feldjfzsl, beruhdzésl, kertgondozAsi
feladatok koordindlasa,
- nevel2s nelkili szakmal napok, kilst- &5 belsd tovabbkepzesek, konferenchak,
szakamai kprzultaciok szorvezdss,
- o Egintézménnyel kiiztis munkakizéaségben vakd egyiittmiikidés lehetiségei.

Az Intézmenyf belsd kaposolattartst formidl a kivetkexdk,
ar lgazgand, a2 Igargatdhelyettesek, a tagtvoda igazgatd Ovoda-bejarasa”,
- soportdtogatasok, alkalmazott) ellenéirzésak,
- rendszeres szemelves esfvady onling egydni, ilkbee csoportes meagbeszelések
- rendsreres  személyes  eésfvagy  online  nevelftestileti  megbeszélSsek,
ertekezietal,
- rendszeres szemdlyes Ssfvagy  online munkakdzbasdg  megbeszélesek,
drtekarletak,
- rendszeres szemelyes ésfvagy anline munkatarsl meqbeszélésal, driakeriatek,
rendszeres személyes dsfvagy onling vemstdi megbeseddsek, dértakezletsk,
A fent ermlbedeken kivil, a mindennapl kepcsolattartzs telefonon és elekironlkus
levelezes formajaban tgetenik.

B. Alkalmazatti kidzisseg

A7 alkalmazott] kizdscdget a7 dvoda Alapitd Okiratiban meghatd rozott ala pfeladatmak
megfelelden, kiznevelési dolgozok alkotjak. Tarveny altal szabdhozatt foglalkoztatdsi
jogvizzenyukat az  intezmeny hatdlyos Alapld Oklmata részleted. Az dvodai
alkalmazottak jogakt &5 kitelességeit, juttatésait, valamint 22 Svodan  belili
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érdekképviselet] kehetiségeit a magasabb jogszabilvok « elsfiecrban az Mt, a Kit., az
Bkt., Pty lilebwe a hivatkorott tWrvenyekhez kapospldds Rendeletek, az intézrmnyi
wrablyzatok, valamint az egyeéni munkakd keirdsok rHazitik

Az zlkaimazott| kizteseg jogalval kapesolatos rendelkezésekat a Piéty., ML &5 a KL
reszletesan tartalmazza.

A nevaliobeshilst
A newveldtestllet az Intdzmény legfontesabb tanacskozn és hataraozathozo saerve.

A neveldtestiilet tagjal, feladat- &s hatashkore

Kiznevelesi foglalkoetatott jogviseonyban, pedagdgus munkaktrben, valamint a
felsdfoln] végrettsdogel rendelkez, neveld-okiztc munkat koevetendl segitd
munkakorben foglalknztatottak kbztesége.

A neveldtestiilet jogait, feladat- €s hakdskarét az Mkt., a Péty., valamint az Intézmeny
egyél dokumertumal - & Pedagdglal Program, éves Munkatery, egyéni munkakde
keirasnok — hatdrozzak meyg,

A nevelotestilet mikddésé&re vonatkozd dltzlinos szabalyok

A nevelﬁteﬂ:ﬂlet diirmes] {ogkdrel:

- Pedagdqiai Program elkészitése, middoshtasa, ezek elfogadasa soran,

- @z SZMSZ és modositasalnak uelemen'g.rezesehan

- Hazirend elfogadisa esatében,

- az inkEzmeény éves munkaterveének elkészhése, atfogd artékalések, beszamolik
affogaddsakor,

- dves tovabbképeds tery elfegadasinal,

- @ neveldtestiilet képviseletében elisrd pedagdgus kivalasztdsanal,

- safdt mikidésével, dbinbéshozatalanak rendievel e az dtruhdzatt hatdskbrikkel
kaprsolatos dintések esetsben.

A neveltestlet nem rukdzhatia &t 3 mikodesével és dontéshoztali rendjéwvel
Geszeflggf donbéseit, valamint a Hazirend elfogaddsdnak jogkinét,

A reveltastiilet vélemeényrylivaniEs) jogkial:

gz intezmenmy mikidesevel kaprsolatms valamanmyl kerddchen,

- @z OGwpdal felvétel kdrlimények, a befrathssal ﬁﬁszef[iggﬁ el{arisrand
meghatarozdsa sordn,

- 2z egyes pedagbousok kDlanbozd megbizdsalnak elosztasindl,
az lgazgatdhelvettesek, lletye @ tagdveda igazgatc megbizasa, illstve &
meghizas visszavanasa asetében,

- kilfn jogszabdhyban meghatarczott Dgyekben.

A nevelitestiletek milkadése a munkatervben rigzitetiek seerint tortcénik. A
nevalftestlled srtakezietet az igazgatd keésati el &5 erekrdl jegvzéikinyy, lletwe
feljegvzds készil. A neveldtestllet éntekozletelt ar dwoda éves munkaterveben
meghatsirozott napirenddel és idSpuntokban a2z dwoda lgazgatdla hivie Ossze. Az
aktualithsok Agyvelembevételével, a vezcliseg barmely tagja rendkivill drtekezlet
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Ssszehivasara jogasult, melyrdl jegvedkényy, illetve fellegyzes hészitdes szintén
szlikssges,

A szakinai munkakizisssgeak

A szakrnal munkakdodssey az intezmeny &ves munkaterssvel koherens Pedagigiai
Program alapjan Eevekenykedik. Létrehozasird a pedagigusak dintensk. A szakmal
munkakizissaget  munkakdzissdo-veratd  Irdnyibda, ekt & munkakézissdn
vélernényének kikeréssvel &s a hatalyos jogssabahbyok szerint az igazgatd biz meg,
legfeljebb &t evre. Az erintatt pedagdgus munkaszerzidésében szerepelvetnl kell 2
munkakiizicedg-veratll meqbleds ténvet és efaratdnak witartamat, valamint havi
meghizdsi dijat A munkskdzisség |egfontosabb feladata, hogy meghatarozott
terivlieben segitse azoknak a pedagiéguscknak a munkajdt, aklk or adott szakmai
munkekiziissdghez artomak. A munkakbzisséq tewihenységshen vald résvétel a
pedagogus-munkakarben foglalkoztaintak reszérdl fnkénkes.

A szakmal munkakdassadgek dontési fjogkdne kierjed:
- az intézmeny miikddesi rendjére,
- Pedagdglal Prograrmiérs
- dyes Munkatenndre
- =ajat éves munkatervére, programjara.

A Ezakmal munkaktizfisségek veleményezesi jogkdre kiterjed:
a szakterlletst arfntd, dvoddban folyd pedagdglal munka eredrményesséaének
ellenfiizésdre &5 Ezlrér'n,.ru fejlesztési javaslatokra,
- pedagdgiai program, Iovabbképzési program  késaitécere, mddostsdra,
elfogadasara,
- dvedal  neveldst  segitd  eszkdebl, szakmai  segedletek,  szakidnywek
kivalasatasdra,

Kiemelt feladatai:
- intézmérnyeqysegeken &5 intézmenyen  bellll  hospitdldsok,  bemutabdk
cZeryordon

szaktertiletdt érmd tervezd, elemzd, drickeld teveleenyseghen valg résavetel,

kutatasok, kiséretek szervezése, tamogatasa, magvaldchdcsa, drtdkaléce,

palydzatigyelds, pélyvizatris,

munkakizdsssgi tagok on- és myabbképzese,

szakmal munka allendrzesenek tamegatasa,

ntéamanyl meérds-Srdkeksi feladatok tererdse, szorvemdse, lebonyalitasa,

kicrbekelese, fejlesztesi javaslatok megfogalmazasa,

- sajat keriiletén az Intezmény mikides! folvamatainak elffsagidss, javitdsa, a
hozzdjuk kaposokdd smabdlyozisok folvamatas karbantartdsa,

- sajit teriiletén az intézmény belsi saabalyzatzingk rendszeres fellihvlzsgslata,
=ziiksdn szerntl mddosiHEsa,

- 3 pedagdgusok &s & nevaldst-okdatist kievetenil segitd munkatarsak =akmai

tBmogatasa.

A srakmal munka kbzisségek eqyatbmikddése, kapesolatanzsi formai:
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megheszalésak, értekazlatek, konzulticldk, szakmai tapaszlatcsendk,
- tedefon, elektronlkus [evelerss, anling platfiormok,
csopartlatogatisok, hespltalasolk

A nevelBtestiilet tagjal az dvodapedagoguspk
Az dwodapedagigusok foglalkeztatdsi jogdszonydt a Pusty, eldidsa)l szabdlyozzak.

Az dvodapedigdgusok feladatal

Az dvodapadagbgus felelés a rabizott gyermekek neveléséért,  harmonlkus
személyséfe]ldddsik elisegitéssert az owada Pedapgdgiai Programjaban foglaltak
szerint. Tovabba rendszerzsen, hatdriddre elvégal az dvodapedagdqus! munkajanoe
kaposolddd online és papiralzpl t2nilgyi és egysh adminissirdcids feladatolat
Feladatait, feleldsssgét, hatdskirét zz Intézmeny altal Kadolt munkakdri lei@s
reszletesen tartalmazza (5. sz figgekit)

A pedagdgus tevékempeégével szemben timasztott beish eivirisok

Az dvodapedagdqussal seemben Bmasztett belsd elvarasokat a pedagigusok
tefjesitményertékaleserol szle 182024, (IV. 4.7 BM rendelet, valamint 2
~Taeljesimény-gridkelési rendszer helyi protokalljia™ (9. sz figeelét) és egydh
ervenyben levd int&zmémd szabilyozok hatirozzak meg. A TER rendszer
milkidtetécsért az igazpats felel.

A nevelomunkat kiizvetlenll| segitd dolgezdk hizlssége

Feladataikat az intdrmenyd celok alérése erdekeben myunkakiri kirasuk alapjan vegzik
Az intézmenyi mikddést dnntd kdrdésekben jovaslatewd, véloményezésl jogkdmef
rendelkeznek, A feladat- &s hataskordk atrubdzésa, vissrAavondsa az igamabd jogkiine.

Svodal neveld

Foglalkostatasi jogviszonydt @ Pisty., valamint a POEtv.Vhr. ) hatérozza meg. Munkdjat
a hatélyos ogseebalyvoknak, az  inbEmény  alapdokumentumanak,  belsd
szabalyezdinak, valamint egyen! munkakde leirasanak megfedelden (10, s figgeiss)
wégzi. A pedagdgus irdmyitisa mellett vehet rdszt egyes nevelésl, oktatast segitd,
fejlesztesl, adminisztrados feladatok megoldasdaban, es tewchkenven részt vehet a
pedaddoussal kizdsen yeégezhetd nunkatevékenységekben,

Pedagdglal assziszteans

Foglalkoztatdsi jogviszonyat a Poéty. elbirdsal szabdlyorzdk. Munidjdt a hatalyos
jogsza b veknak, az Intdzmény alapdolumentumainak, belst szabdlyozoinak, valamint
egyeni munkakén leirdsdnak megfelelben (17, = flggeidt) véazl. Rl feladata a ldjeldlt
Svodaf csoportben, az Gvodapedagdgus Utmutatdsa alapidn a gyermekek fefligyeleta,
gondozgsa, Bmogatdsa.
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Dajka

Foglalkoatatasl jooviszonyat a Plgty, elfirdcal szabdlyozzdk, Munkdjdt a hatdlyes
fegszabélyoknak, ax intézmény alapdokumentumainak, belsd szabdtyozdinak, valamint
egyeni munkakir leirasinak megfelelden (12 == fggaiedh) wegal.

F feladata a gyermekek gondozasa, kizremiktdése a gyarmekek faligyeletdben, a
guermekek  tevekenysegformanal Oeszefliggl  szerveresi  teenddk  ellatdsa, @z
ovadapedagogus munkajanak kizvellen tamogatisa,

Ovodatithar

Foglalkeztatas! jogviszonyit o POty eldirdsai seabdlyozzdk. Munkajst a hatalyos
joaszabalyoknak, az inkézmény alapdokumentumalngk, belss szabdozdinalk, valamint
egyenl munkakéo leirdsdnak megfeleden wign.

Egyéb munkakérben dolgozdk

Gardaxagi (gyintézik

Feglalkoztatdel fogviszonydt az ME eldirdsai szabatyozzik. Munkajat a hatilyos
jogezatalyoknal, az intezmeény alapdokumentumainak, belsd szabalyerginak, valamink
egyeni munkakarl leirasanak megielalien veégel.

Elelmezésvezstd

Foglalkoztatdsl jogwiszonvdt & Kjt. clbirdsai szmbalyozmk. Munkgjat a8 hat@lyos
jogszabdlyoknak, az inkEzmeény alapdokumenturmalnak, belst szabdlyozdinak, a HACCP
krtadumrendszerének, valamint egyénl munkakin lkirdsanak megfelelben woei.

Kanyhai gdoigozé
Foglalkoziatds! jegdszomyat 3 Kt eldirdsai szabdlyozzak. Munkdjat a hatdlyos
joaszabalyoknak, az intémmény alapdolumentumainak, belsd szabalywezolnak, a HACCP
kritériumrendszerenek, valamint egyénl munkakdd lelidsanak (13 sz Alogeddd
g fieleklen wiazl.

9. Az gvpda milktdesi rendje

Az intézmény egész napos, napkizi otthgnos @lldtEst blztost, dtnapos munkarend
wzerink, reggel 062 dratal defutan 120 gralg, aza7 napl Hz €5 fél Arads [ditarmmban, A
srokdsos nyftvatartds) rendedl vald altérésrdl, valamint a s=inetek, iletve a nevelés
nelkili munkanapok idSpontjardl a fenntartd dintecdt kivetden a helyben megsaokott
madon E)ékozajuk a szlitket,

Mydrt lddszakban a karbartartdsi, felijitdsi, nagytskantasi munkdlatok idején az
dvodak a fenntartg dintése szerinti iddtartamra, felvdltva zdrva tartanak, melvnek
Iddpont)a kegkEsdbb minden &y februar 1510 a helvben szokdsos mddon publikilia az
intézmeény. Indokolt esethen & snilik kérésére a zarea tartas idejére a kirzst nyitva
tartd cviodajaban elakast hizkpsit 3 gyermekekngk,

Az lskolal As2l, tavasd srinetek alatt dktaldban a3 kecstkkent gyermeklétszadm miatt
Ysszevont caoportakial mitkddnek &z intézmeényegységek, de az dvoddk nyitvatartdsa
folyamalns.
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A nevelés| év rendja

A nevel&si év szeptember 1-t8 a kivetkerd &v augusztus 31. napjdig tart. A nyari
dvodal et jinius 1-vel kezdddik, Jinivs kbzepstdl a nydrl dwedal dlet iddszalaban
kerll sor ar dwvoddk nyad zrasara, amely a karbantartdsi, felojicés feladatok
elvegeésther bizivsit fehetdsdoet. A neveldsl &y helyl rendjét, programjait a
nevelftestilet hatarnzza meg &s rigziti 8 munkatervban.

A gyermekek fogadasanak rendje

Az {woda myltvatartdsi ideje alatt, azaz reggel D62 Ardtdl délutdn 170 Ardlg a
mindenkor éneényben lewd Hazlrenddben foglalkaknak megfelelden fogadie a
gyermekeket, A sziildk minden év szeptemberében irdshan nyilatcomak arrdl, hogy a
napi nyitvatartdsl ldén belll metttd-meddiy veszlk izemybe az ovadak

Az éves munkatery szerinti nevekds ndkdli munkanapokrl a nevelési v elsd sziildi
drtekezleteln szoban, a nevelds nélkilli munkanapot megeldaien legkdsibb hét nappal
pedig irdshan is tiékoztatiuk a szdifket.

A vezetdk Intézményben vald beanntartézkodasanak rendje

Az éwnda nyibvatartisa alatt, dltalaban reggel 08™ dratdl délutan 168 draig az ipazgato
vagy 2 helyettese, illetve a tagdvodaban a tagdveda igazgatd vagy az azonnali
intézkedéssel megblzott munkatirs az IntSzményben artdckodik. Az igargatd
szabadsaga, betegséoe vagy mas okbdl vakd Evolléte ecatén az Igazgatohelyettesek
litsk el a vezetfi feladatokat.

10. Az dwodai jogviszony keletkezéce megszinése

Az owpdai jogviszony kelethezdse

A gyermek az tvogdaval jogwiszonyban all. Az ovodai Joguiszony a belratds naplan jon
|étre. A fabwétel Iddpontjat az lgazgatd Allapitja meg, s hatarozat fomajaban kizlt a
szllEwvel, thrvemmyes kfpvisakivel, Ar dvadai fabedtel, Stvétel jelentkezes alapjan tHricnilk
(Mit. 49.5, (1) bekezdés). Az Ovoda a gyermek haroméves kordtdl a @nkdtelezettssg
kezdetéig felvehet! a jefentkezd gyermekekat, a fenntartd Attal jivahagyott indithatd
csoportokia, az engedéhezett maximélis gyermeklétszdmig. Az Intéameny felvetel,
kiSrretében &I dwodakiteles gyermek feivélele a nevelési év sardn barmikor kérheatd,

A nevelssl év sordn prilis 20. és majus 20, kizitt - a fenntartd Altal kjeloit Idopantban
- megtartott belratioesdst kbvetd fehvélel idbpontja a kivebezd nevelds| &y kezdd
napja. A beiratkozds lddpontjst, helvét, eljardsrendét dés az ehhez sriikséges
dokumentumok Nistajdt a helyben srokdsos modon - az intémény honlaplan és a
csoportak falidjsdgialn -, 8 belratkozds elsd hatamapjat megeltzsen |egalabb 30
nappal kezdtett beiratkozds| hirdetmény tarmimazm. Az dvoda kirzethatarral
rendelkezlk, szabad férGhely esetén més kSrzethdl, illetve telepilésrdl 1s fogadunk
gyermekeket.

Az dvodal jogviszony megsriinase

A gyermek dvodai jogviszonya megs2(inll, ha
- & gyermeket masik dvoda dtvetts, az dhestel napjan;
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a gyermek sltalince |skolal beiratésa meokirtdnt &5 fohetelt nyert, a nevelés) &y
ubalso napjan;

a felmentest engedalymzd szerv a sAId kerelmére engedélyt adott & Qvermek
twodd bl t8rtdnd kimaradasdma,

gz ovadaba jarasi kitelezettseget kilfidin telesitd gyermek elérl a tankiisles
ey

Az pvodabxd valg Eavoimaradas bejelentése é5 lgazolisa

Ha a gyermek a7 dvodai neveléshdl Bval marad, mulasztasat a mindenkar ervényben
lewd |r1tezrnrenﬂ,ri Hizirendben megfogalmazott srabdlvok szerint kaazoin] kell,
E neveldsl nap igazolatlan muolasetds esetén az dvoda vezetdje értesit a
oyermek Enyieges tarnizkodas! helys szernt illetekes gyermekjilet szolgalatot
8s gyamhatgsdgot,

- 11 neveldsi nap igazolatlan mulasetas esctén az dveda vezetbje tajekoztatia az
dltalangs srabalysértési hatdsaget [renddrséa),

- 20 nevelésl nap lgazolatdan rmulasstis esotén zz dwokla veretife értesit 3
gyemmek tenyleges tartéekodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és
kezdemémyezi a csaldd@monatds] Ugyben elférd hatdsaandl (MAKD az ellstis
sl netelbebeodt.

Fertiek aldl khegtelt felent, ha az dvodal neveldsben vald résavétell kitelerettsénet
olyan gQwermek sreqi meg, akit neveltezildnel, gyermekotthonban vagy szodalis
intdzményben helyeztek el.

Amennylien a gyermek sallelvel egylit kIRBIdre kbithzlk, <2k a szdndékst a szlilének,
térvénves képviselinek, eltzetesen irdsban jeleznie kell az dwoda igazgabtija és a
tarveryben meghatarozot hivatalgs szery fald.

Az ivodakitekzatiedy halasztasara vonatkozo kerelmet — melyet meg kell indokalni -
=#ild, thrvenyes kepviseld a hatalyos fogszabdheok szednt, a Kormiany rendelebében
kjeltlt szery felg, 8 megadott hatadddlg nvdithatia be.

Kilsd kaprsolatok rendszere, formédja és médja
Sz0l5k &= dvoda kapcsolata

A =ziTidk az Mkt.-hen meghatarozott jogalk &5 kitelassénelk teljeshisdnek erdekébean
Sl Szervezeter hozhatnak [étre, mely az dvodai nevelést |gén'y'he veviik &rdekeinek
képrisedetal seolgdlia. A Veszprémi Egry U Kirzet Owvoda és Marcisz Tagavodaja
Szl Szervezetének tagjalt az dwodal csoportok, s=lildk dlkal valasziort képviseld)

alkot)ak.

A 5z0181 Szervezet dont

- mudkbdésének rendpénd,

- munkatervenek effogacdasaral

- &g tlszicagviselinek megvalasrEasd b,
Valermenyazesi jogkdme van

- gz SiMS7,

- a Hazrend,



- a Pedagdgiai Program elfogadésakor és mddecitasakor.

A sziildk kepvizeldevel az igazgatd, illetve 3 modvoda kgazgats art kaposolatot,

Egyebekben a s#ilbk, &s az dvodapedagdgusok kit kaposolattartds kehetbzégel:

nyllt mapok,
- elére hejelentett [Atogatdsok,
- nyilvdngs Onnepélyek, jalszohazak, csalddi- 85 kéemives déluEnok,
- csaladidtogatisok,
- szifEi értekerlatak,
- Fallujsagra kifbggesetett informadiole,
- art elekronikus platformok,

Sailldl fgémyek alapjan lehetiséget biztpstunk az alaptevekenyseget, newveldrmunkat
Kiegdszitd tevekenysdgek smervemdsdre, erek azonban nem zmvarhatjak az dvods
alzpreladatzinak ellatisat

Fenntartd és dvoda kapesolata

A kapesolat tariimat lényvegesen befolydsaliak a vonabkozd jogszabalyok fenntartni
irAnyitdsra vonatkozd elSirdsai. Az igazgatd @ Polgdrmester dital iGvdhagyoltt
munkakdd |&rds alapjan végzl evodalgazgatdi feladatait & résat vesz gz intézményt
Erinkd kiegyakesi &5 himtsaagi dfntdsek elfdsziésében,

Az igazgald naptdri évenkent egy alkalommal a velnSZol dltal készitett pénzigyl
besrmokit, mig nevelés| Svenkeént egy alkalommal az intézmemyi szakmai munkarol
s20lo, atfogo beszdmoldt mydjt be a ferntartd rémée,

Bailcsdde & Swvoda kaposolata

A bélcsfdekkel tirtant pedagdglal egyiitmilkades munkaformatt, nevelesi évre szol0
wralmat az intzmény munkaterve rdgeltl, A bolcside — Svoda kfzitt dmenet
megkinnyitése érdekében fontos a gyerekekkel foglalkozd srakembersk kzdt
parbeszéd s tapasztalatcsera lehetfségeinek hizhosithsa. A kaprsolatartas intézmenyi
szintll faszefugdsa az akbudhs vezetdl faladatmeqoszias! rendnek megfelelten krtEnlk,

Oktatici intézmények & dveda kapcsolata

Az $MRlanGs 1skolak pedagdgial egylittmiikiddésensk munkaforméit, neveldsi dvre szalé
tartalmét az intémeny munkaterve rigzitl. A belskoldzas kaprsan valamennyi varosi
gltzlanos- és alapfokd mivészeti iskoléjdval rendszerss, egyltmikidd kaposolatot
dpolunk. A helyl, Hetve kimyékbeli kizépiskolakkal egyiittmiikiidesi megallapodas van
3z iskolai kizhsségl seolgdlat teljeshdse cdldbdl, A kaposolattarizs intEzmenyi szinti
Hecrefbnasa az akdualis vereldi feladat megaszidsi rendnek megfelelfen tSrbénik,

A pedagdquskérzdst blztosto felsdoktatdsi intézmények kizil a8 Pannon Egyetem
dvodapedagogus szakos hallgatdit egylttmikddésl megéllapodas kereteln bellil
fogadla az InkEzmény smkmai gyakerlat tEljesitess cEljabol, A felndttkepois dvedai
nevelés-okiatas tenlleteét érintl képzéselhez szEinkén szakmai gyakorlati hebyet biztosil.
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szaksrolgalatok és dvoda kapcsolata

A Srakszolgalztokkal  wald kapesolat  kSlcsdnds  egyotmikddesre, folyamatos
kenzultacidra, allandd viss=acsatnlasra epll. Az dwgda jelzsseire tirkend, minél
rividebb KOt Igémybe wevl visszacsatolds nelkilizhetetlen a konstruktiv, a gyermek
harmonikus fejlédeset szolgdld, hatrdnvainak csBkkentésére imnyuld pedagdgiai
munkdhoz. A kapesplattartds inkézményi s=intl dsszefogasa az aktudlls vezetll foladat
megoszisl rendnek megfelelden thrténli

Gyamekvadalmi rendszer &5 Svoda kapcsolata

Az intezmeny a gyermekvedelmi jelzd rendszer része. A gyermekvedelm| feladatok
koordinalasit 2 Gyermekwédelm! Felelds vegzl, o feladat <lldtésa  valamenmyi
fvodapedagdqus ktelessdge. Folyamatosan figyelemmel kisSrk a gyermekek testi és
pszichés  allapotdt.  Haladék@lanul  jelzik  az  lgazoatdnak  dsfvagy  az
lgazgatdhelyettesalmek, lletve modwvoda Igazgatinak, valamint a8 Gyarmekvedeimi
Feleldsnek &5 az dwodai szacidlis segitdrek, ha az dvodas efhanyagolisirs,
veszelyeztetettsegere, hantaimazésara utzlo jelet tapasztalnak, Reészt vesz a sallfval,
thrvémyes  kdpviseldvel  titénd  kaposolatfelwdtelben é5 & gwermekjolet-,
gyarmekvedelmi szervekkel, hatdsagaokkal térbend egyitmikodeshen.

Egyéb terilletek, szervezetek €5 dvoda kapesolata:
- sportegyesiiletek

- egyhazak
kukeLirdlis &5 kirmivelbddsi intdzmanwak

- iddsellatis

- termeszet- éo dllatvédelm] seervezatok

- JitRkomysagt szensezetek

- ciwvilkzerverelek

- oktatAsiranyitishor kapesaldds szervezstiek

A kaprsolattartas [ntezményl santd deszefogdsa az aktualls vezetdl feladat megosztas|
remdnek megfelelfen Wridnik,

11. Balsd ellenbrzés
Intézményi belsd ellentirzés
Az intdzmény belsd ellendrzésének megszervezsseert, rendszerének ldalakitasasrt az

intéameny [gazgatdla a felells.

A wvezethi belsh ellentrzés feladatkére magaban foglafla az Intézményben folyo
mindennemil tevékenysegel Usszefligol ellenfirzds| feladatokat.
- A syakmai ellendrzds kiterjed: dvodapedagdgusok, nevelgst-cktatast segitdire,
- A taniigyigazgatdisl elendrzés  kllered: ovodapedagdgusok,  Igargand-
helyattesck, Eedvoda |gargatd, dvodatitharra,
- A munkadgyl ellenorzés  kiterjed:  intézmenyben  dolgozd  valamennyi
munkavallakara.
- A gezdalkodas| ellendszés kitered: gardasagl gyintézdk, dlelmezdsvezetire.



A padagiigial tevakenysagre és az inbdézmény munkafolyamatafra Ikinyufé
belsd ellenbrzés rendje

A vezetll balsd ellendrzés célla a meveld oktatd munka minfsdqének szabdlyokkal vald
dsszhamgjanak megdllapitasa. Az elendrzs felzdata az cwodaban folye pedagogiar
tevekenysag a pedagaglal munkat segid tevékenysag, es az egyeb munkafolyamatok
hatékonysaganak elenderdse, drtdkelése, mérdse, Az ellenirrési tervet az
igazgatdhelyettesek, a tBgdvoda igazgalt €s a srakmai munkaldzisssg vezelik
javadatal alapldn 2z Igazgetd készi el. Az allenfrzds] terv tartalmazza az allenbrads
terlletait, madszerait &5 (temezdsat Ar adatt dvre vonatkoed ellendirzést tervet az
intézmeny aktualis munkalerve tarzlmazza, nyilvdnossagra hozatala @ helyben
srokasos madon (Igargatd Iroddkban nyommtott, honlapon elektronikos formdban)
tirtenik, Az ellendizesi tervben nem szerepld rendkivilli ellentrzesril az igazgatn sajat
hataskdrban elfarva dint.

Az intézmény Onérdkeldsi rendszer mikbidietdse szikséges az intézménmy szakmai
fejliodé=ehez, valamint @ sikeres tanfeiligyeleli ellenfrzések érdekeben. Az prezdgos
pedagogial-szakmal ellendrzés részét képezd nkézményl Snditékelds terlletel,
szempontait, modszereit €5 esrhdmendszerst az Oktstasi Hivatal altal kiezetett
kezikbmyy taralimazza. Az Snérgkelés keretében az intézmeny 5 évente teljes kinlien
Ertékell saldt pedandglal munkdjat Az dnértékelds Felndtelelt ar 1gazoatd blrtasita.
Folyamatat az igazgats altal kijeldtt tzgokbol alld munkacsoport tervezi és szervezi
meg, koordindlja €5 bonyolitia le, makd eredményelt felkdit az Informatikal felllets.

Fenntartd altal vagzatt ellanirzes

Bedsth ellenbreést végez évente a fenntartd megbizasabd Veszprém Megyei Jogo Varos
Polgammesteri Hivatala Belsd Bllenérzési Imdaja, az altaluk fsszedlltott 5 a kizgylilss
aftal idvihagyott belst ellendrzés] tery srerint. Az dlendrrés térgyilagos, bzonyosssaot
ado, tandcsadd tevekenysSg az intezmeny mikidesének eredményessage erdekahen,
mely az alibbl terlileteket érink:

- péneinyyi, irdnyitds) ds operathy milkidés,

- az eszkiEpkkel, frrmasokial valo hatekony gazdalkodas,

- jogerabalyl vaitozdsok meqlelendse a halyl szabdlyozdkban,

- bedeli kontrallrendszer mi kidbebése,

Az allendirmdsl (edentdsben megfcgalmazott esetleges hibdkie és  javaslatokra
vonatkoas intSzlkedds az igazgatd fuleldssége.

12. Ové-védb edfirasok

Intézményl 6vd-, védd ebbirasok

Az igazgatd felel & biztonsdgas targyl, személyl felbttelskért A balesetveszély
minimélisra ceikkentése érdekéhen szlikséges az elektromos esekizdk, jatsadtéri
jatckok, &5 egyéb eczhklizbk rendszeres fellilvizsgdlata, szabvanyoknak vald
megfekeldsegének biztmsitisa, Mindenneml meghib&sodést lehetéisdg szerint azonnal
javitani kefl, vagy kI kell vonni @ hasznalathdl. Az igazgatd svante lehetivé teszl a
munkaviallaldk részvdtalst a kitelezd tliz-, munka- &5 balesetvidelml-, valamint - a
dajkak & konyhai dolgozdk részdre = HACCP oktatasan,
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A gyermekkal Kapcsolatos ova-vidd eldirisck

A7 Intézmény az dwoddba érkezdst kbvetfen, a gyermmek kisérdje altal, az dvodal
csoportban dolgoed felndttnek dtadott gwermekent vallal feleldsséget. A sailik,
torvenyes képviseld nevelési évenként irasban myilatkozlk ardl, hogy gyermeket ki
vinett el az dvoddbdl, KNION &6 szlifk esetén - amennyiben rendelkezdsére 8l -,
birosagi vagy hatosigi végeés bemutatass 1s szikssges kehet Valtozas esetén irasban,
barmikor mddosithatd a gyermek atadasara wonatkozd nyllatkozat,

A pedagégusck es a neveld-oktats munkat segitdk felelnel a gyemmekek allands
felllgyeletednt, & pedagdgusck fortos, hogy meglsmertessck a gyermekekkad a
bhalesstek megelizéss &rdekdben ar esshiedk belyes haszralatat, &8 megfelels
vizalkadés| smbalyokzt oz gvoddban Ss azan kil

A7 ovodaban torbent kisebb balasetek asstén, feljegyzes, =ilvosabb balesetek eseten,
jegqyiktimyy felvétele kitelezd. A gyermek harom napnal hosszabb hlanyzsat okozo
balesetet a jogszabd iyl eldiasoknak megfelelfan ikl kell vizsgdini, SOhvos balesetril a
fenntartgt haladekkalanul entesiteni kell.

Az intdrményi dvd-, védd eldlrdsok tekdrretdben a towshbi, részletss szabdkmzds a
mingdenkor érvémybien levd intézményi Hazirendben megtalalhatd.

Az ovada igargabdia, igazgatd helyettesei, @gdveda igargatdia ellendrl 8 vads-owd
Intézkedések maradékialan betartasat, szikseg eseten intgzkednek a balesetveszély
elhdritdsardl. Az Intézményben wdvaros-karbanartd munkakdrben dolgozdk a VESZ
Zrt. alkalmazotzi, de munkahalyi werstdhént az igargatn, illetve hebyettesei, valamint
2 tlagivoda igazgatd vagy az azonnali intézkedéssel meghizott munkatirs kéréseil,
utasitAzalt az dwd-véadd eldibsok tekintetében kitteles végrehajtanl,

Rendszeres egészsiégligyl faliigyslet &5 ellitds rendje

Az telepilesi dnkormanyzat az egese=egigyi slapellatss kirghen gondoskedik a
hazlorves!, haad gyermekervosi allftasrdl, a fegoryos! alapelldtsr, oz alapelldtshoz
kapesoksdd hdziorwesi, hdzl gyermekorvosl és faqorvasi lgyeleti allidthsrdl &5 az dvoda
&5 iskDla-egészsegiigyl ellatasrdl.

A munkaltatd gondoskodlk 8 munkevallzlok fogla lkoms egaszseqllayl elldtasani.

Foglalkgzas agaszeagiigyi ellatas

Az dyoda alkalmaezort kiirének rendszeres, evenként, valamint soron kivilli, kifszakos,
lletve sajat kerssiikre vigzett munkakdri alkalmaseagi vizsgalatara vonatkozo részdetes
elbirasokal 8 mindenkor envényes s a HACQCP rendszerre vonatkozo dokumentacic
Lunkahelyl kockdmtémckelés” cmet viseld mabdlyords Ide vonatkozd része
tartalmazza.

Gyeimekorvosi-, gyamekfogasrzati- &5 wédandl elliths

Az gvidaba jard gyermekek eyeszsegiiyi feligyeletét, a fenntarto dnkormanyzat attal
megbizott gyermek hazigrensi-, fogorvosi- €5 véddndl szolgalzt latle el Minden
reveldsi &y elaldn a védfndk leadidk munkaterdlket az [ntdermanynek.
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Az allatds kiteHed:

- eseleges jarvany fellépdse esetén a gyermekorvosl teendifk dlldtisa,

- a gyermekek fortfzd megbeteged®sei  kovetkeziében szikséges orvosi
intézkedeselns,

- & gyermekek dltalanos higlénes allapotanak vizagdlatéa,

- az dvoda kérésére a gyermekek egészséni Allapothval kaposplatos problémak
megaldasanak segitésére,

- agéooigneveld] tovikenysdy cogitdsdne, timogatassra.

Az inzulinfiiggd, cukarbetegsdghen szenvedd gyermekek
Mktv. 6528 1.a) -le) pontal taralmazzak a diabeteszes gyermekek gvodai
fogadasdnak szabalyait.

Az Intézményl szarvezet eqységek 45 az intézmidnyveretds jarvanylgyi
halyzethen bhrténd eqyitbmi kidése

Jarvamyllgy! helyzet esatén ar Igazgatd &l kiadett intézkedési tery artalmaz az
intezmeny munkatarsaira, az inezmenybe jarg gyerekekre o sllelkre kiitelezd
arvenylf szabalyozdsckat &s elfardsrendet. Az Inbézkeddsi tery végrehajtisdert az
dvoda igargatdfa, az Igazgatdhelyettesek és a tagdvoda inazgatd felelds.

Munkaruha-és viki§ruha, valamint védeszkdz jultatas

Az Inmézmeny Cafetérla és bérenkfllll juttatisok smabilymata”, valamint a8 HACCP
rendszerre vonatkezd dukumentacic Munkabetyl kockazatértékelés” amet viseld
szabilyozas [de vonatkozd része részletesen taralmazza az alkalmazottak részers
kistelezd és adhatd védd-flletve munkaruha jubztds eldirdsait.

Rendkivili esemény, bombariadd esetén sriksages teanddk

Rendkfv M esameny, bombarladd esetén az intézmény igazgatdia, valamint a tagivoda
igazgabdia intezhedivet Akaddlvostatdsuk esetén az SZMSZ-ben, valamint 2 munkaktd
leirasokban szabalyozott helyettesites) rend szernt kel eliaml.

A hatdsagok ertesitésst kiwetBen, a kapott utasitdsoknak meofelelden rendel el a
Haddt és az epdlet klimaset, lllstye az IntEzmény terliletének elhagvdsinak madjat.

Ihyen esctben - ha mas ulasitas nincs -, az InkEzmény gyors, szakszer( kidridss a
tizdado tervben Ffoglaktak szerint tirténlk. A tagdwvada igazgatdias a hatdsdgok
Srtesitését kivetben haladdkialanu tiknztata az intSzmény igazgakiiat. A rendidviil
esemeny, bombariadd miatt intézkedésakrdl @z Intdzmény Igazgatdfa a fenntartdt
jelentéstben Srtesi.

13, Bekipés &= bennkartarkodas rendje azok részére, aklk nem alinak
jogviszonyban az dvedaval

Az Intezmennyel jogviseonyban nem allo szemdlyek az dvoedai dlet megzavardsa el
tartéekodhatnak az dvoda épilletdben az igazgabl vagy az Altala kijeldlt zemélyek
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kisereteben (kivetel 3 =riilo/torvenyes kepriseld, sakmai gyakordatot  teljesitd
halkgatdk, az egészseqligy] elldtas, a szakszolgalat & az EGYMI munkatzarsai, valamink
8 hilsos foglalkozdsveretdk]. Amikor az ntEEményben gyarmekek 15 mrtdekodnzl;
eharhats a valtocipd hasmalata. Tovabbi, ide vonatkozo eldirdsck tekinteteben,
részletes szabdlyoris 2 mindenkor érvdnyben levl  IntEzményl Hazlrendben
megtalalhatd,

Az intézmény létesioményelnek s helylségelnek hasznalatl, hasznositisl
rendje

Az Suoddk épiileteinek helycégel sajdtes Funkgidikmak megfelelien biztositjak a
biztansdgos &5 2ikkendmentss dvadai nevelést, ellatdst 5 3 - 7 ves Kord gyermekek
szamara, valamint a feladateldtashor szikseges felteteleket az alkalmazokfi kor
szamdra,

Az ovada helystgeinek nyitvatartds iddn Wl haszrdlatha addss az Igezoatd jogs a
fenntarto £s az inkEzmenyizemeltetesi faladatokat ellatd szervezet egyetertese mellelt,
Tovabbd résdetes szabdlvozds a mindenkor énvénvben lewd Intézmenyt Hadrendben
talalhata.

Az inbizményben végezhetd reklimtevékenyséyg

Az fvoddkban Hios mindennemil kereskedezimi és polielkal jeflegll, valamint a
gyermekek fizikai; szellemi, erzelmi s erkilcsi fejlodeset kdrosito, illetve kedvezdtienl
befolydsold rekddmtevékenysen.

Az egesreeges eletmidra és a kirnyezet vEdelmere neveléssel, a kizeleti es kulturalis,
3 szabadidd &5 sport tevékervedgekkel vagy eseménvekkel, valamint az okiatds)
tevekenysigekkel dsarefiigal rekldmak, hirdetések kibelvezdssdnek, megfelenitéstnek
lehetfsegerdl es mgdjard minden esetben az igazgatd, a tagintezmeny esetshen a
tagdweda Igazgand dint.

14, Unnepek és megemiékezrések
Az unnepélyek, megemlékezések renilie, a hagyomanyok Apolisival
kapesolatas feladaink

Az dwvada Pedagdgial Programinak megfeleld tamalommal, az éves Munkatervben,
tovahha az gvodai csopartok éves nevelési terveiben kenidl meghataroedsra.

Gyermekkdzttsssggel kaposolabos: hagyomdnyok, dnnepek

Az ovoda Pedagdgiai Programjdnak megfeleld @rtalammal, az dves Munkatervben,
tovahba az wbdai cspportok éves nevalési terveiben keriil meghatarozasra.

Az alkalmazatti kiztsséggel kapmsolatas hagyomdanyok
- Karacsonyl Gnnepség,
- alkalmarott klirbdndulds,
- rryuadijba vonuld kollégak blrstztatisa.



15. A mindsiégi munkavégzésésrt jard kereset kiegdszités felbételrendszere

A mindenkor hatdlyos jogszabdlyok zlapidn és az érvénwhen levd eljrdsrendnek
megfelelBen, a munkéltatd minden dvben kiteles érigkeint 3 pedagdgus és a
pedagigus szakképesitéasel vagy szakképzettséguel rendelkezf neveld-oktabd munkat

kiimvetlendl segith munkaktiben foglalkoztatott munkavaliald teljesitményst.

Ficdetes szabdlyozasdt az érvényben levd Teljesitmény-ertdkelgsi rendszer heivl
protakollja® aimd eljérésrend tartaimazza az Intézmény valemennyi TER hatstya ala esd
kiznevelési dolgozdjdra vanatkozdan,

Nern lehet teljesitményértékelést lefolytatmi, amennylben &z értekelhetd idlszak nem
erl & a D0 napot, vagy az drtekelendd szemely Gyakarmak” fukezatha van besorolva.

Az intézménnyel munkaviszonyban Allé dolgozok tovabhbkepzese

A Pléty. a pedagdgus munkekit hetditd kiznevelesi foglalkeztztett jogviszonyban
atla kilBnis kitelerattsdgei kizbtt nevesltl a kitelezfl tovabbkepzesen vald részvilelt

A pedagtgls tovabbkdprés a szakmal Feladatok magas szintll ellatasanak faltdbele. A
pedagigus tovabbleSpaési dklus — a gyakomok klvéralével — Ot oy,

A pedagdgus  WowAbbkEpedés  kitelerd annak a  kbenevelSsi  foglalkoeztatotti
jogviszonyban gllg, pedagdgus munkekdrt betdd alkalmazottnak, akd életkora vagy a
pedagigus munkaktr betditdsére jogosid oklevél megszerzése ta eltelt idd, tovabba
jngszabaly egyeb rendelkezése (Thr.) alap]an nem mentesil ezrany) kikelezettséne
alcH.

Az intézmény éves tovabbkeépessi lervenek (minden nevelés| évra, azaz szeptamber 1
- auqusztus 3. kizdth Wifszakra) elkésziteséért - &5 a fenmtarbdi jovdhagydsat
kitvetden — vigrehajtdsdért az lgargatd felelds.

Kartéritésl kitelezettség és anyagi felaloeseg

Az Intézmeny mindenkor hakalyos Hazirendjében &5 & munkaviliaidl szdméra kiadott
murka ki kelrdsokban ssabdlyordsm kerDIk

A dolgozdk felelisségre vonasa

bz hatslyos jogszabalvoknak megfelelben thiténik, Az Intdzmeny nilndenkor érvénpes
Hazirendiéban &5 a munkevéllalok szamara  kiadott munkakdr  ielrdsokban

szabalyozdsra keriilt.
A panaszkezelds randje
Az Intézmény partnerei részérdl Srkezf panaszok egységes szabdlvok serint thrténd,

Hlathatd, hatékony kerckice 3 | Belsd Kortrollrendszer Seehalyzat”™ ere vonatkozd
szabdlyozasdnak megfelelden tériénik, A szabdlyozés célla, hogy parinersink
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elégedettsfge 65 igényeinek magasabb szinti  kiclégitése érdekeben a fonlos
vlsszmjelzgseket tartalmand panaszok keralésenck, kivizsgaldsanak, mylvantartésanak
&5 Ertekelé=dnek rendje szerves reszeve valjon intezmeny) bvekenysegiinknek.

A hatdlyos Jogszabs lvoknak megfeladden az Intdamény .Yisszadlss bejelentd renderert”
mikidtet, a vonatkoz} eljarasrend megtalalhatt az ervenyben levd Vissmadles-
bejelentésl Szabdhzathan €5 2 belelentdk =2amara rendelkezdsre AllG tHigkoziatdban.

16. Vagyonnyilatiozat tételra vonatkozo rendelkezésak

Vagvonryiladezat tStelre kotelezett az intézmery minden olyvan  muankakorbern
foglaikoztatett munkevallzkila, ald a feladatellatEsa soran kiltsegvetesl vagy egyeh
penzeszldizdk folett rendelkezik, lletve az Itérmemd vagyongaeddlkeddsért falelis,
javaslattetelre, dintésre, ellendrzésre jogosult srerdly:

- lgazgats

- igargatshehattesak

- lagivoda igazgatg

- gazdasagl Ogyintézdk

- glelmaresvearetd

A vagyonnyllatkozat tétel eseddkesssne:
- hitelezstiséget megalapozd jogviszony, bedseths lBtrejitte,
- munka- vagy feladatikdr betbitése eldtt, illekve az annak megszlinését kivetban,
- Hogviszony, feladatktr fenndlldsa alart, kétdves gyakorlsdggal.

A munkaditatd az essddkessdn dvében majus 30-1g irdshan ertesitl vagyonmlatkozat
tétel kitelezettsdgdndl az drimtett munkayvallalst, akl ugyanazon &y jdnlus 30-ig kitelas
- & jogszabdlyban meghatarozott madan és myomtabvanyon benyijtva - ennek eleget
ternl. A vageonmyllatkozatok nyihvdntartdsaet éc Srzasédrt folebls személy a
szemebyigyert felelds gamlasayi Ogyintaed,

17. KllGnds kizzététell lista

A nemzeti kAmevelesrdl s20ld thrvény végrehajdsarl sz0l 22952012, (VIIL 28.)
Korm. rendelet alapjan minden nevelési-pkatasi intézmeny kdteles a kizérdekd,
fegszabdiyban meghatdrozott adatalt elérhetive tennl. Az akiudlls nevelés! dvre
voriaktkazd kizzetstelr liska (74 s= foosdl) megtalafbatd az Imtézrnérny honlapian.

18, Az Intézmény gazdalkedasa

A Veszpréml Bgry UH Kdrzetl Owoda onald jogi személy, &nallan gazdilkods
kilesdgvatdsl szerv, Sndlld bankszdmidval rendelkezlk.

Az intézmény gazdalkodasa az  dllami - kiltségwetSsbdl  bizfositolt  normativ
tamogatashal s a fenntartl tbbletfinansarczashal blzipsitott, dves IntSzmény

kdttedgeetdsbdl tiriénik.

Az allirinyzatok részietes kidobgozasdt és az éves |lltsdowetds tervezdsdt az
intgzmény gardasagi dygyintdzdi és ar igargatd végrlk. Az eldezstes kahsdgeetési
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javagiatot az Intdemnény vonatkozdsdban g fenntartd Altal meghatarozott hatariddre és
taralommal készit el az igazgat).

Az igazgatd az Intézmény egyszemély| felelts vezetdicként a szakszer(l, Winvényes s
czabalyos mitkddésert, & takarékos gazdalkodisét, 8 tevékenység sanvonaldert
egyardnt feleldsséggel tantozlk 2 fenntarto dnkormdnyzat folé.

Az intézmeény &ves kiiségvetdsl beazdmol&fdt egyittmiikidési megdllzpodds alapjdn
- pnzigyi, szamviteli, munkaiigyi, addzasi, adminlsztracits feladatok ellitdsa mallett
- a Yeszpréml Intézmény| Szolgitatd Srerveret kiszti & nyijtja be a fenntarminak.

19, Behrefzitk hasznalata, kexelése

Az Intézmiény nevében aldirisra és kidrbdlyegr® haszndlatira az intézmény igazgatdia,
lletve thvolléte esetén a helyettesitési rengdnek és a wonatkozd szabdlyzatolmak
megfelelien az diala megblectt személy jogosult.

Az fwoila hivatalas hélyegziinek sziivege és lenyomata:
Kirpatyagzl: ]

\esrprémi Bgry Lt Kirzeti Ovoda

B200 Yeszprém Egry J. . 55,

Tal: 06-88&/ 425418

Hosszubélyeged:

Veszprémi Egry Ub KSrzati Svada
B2} Weszprém Eqry ). 0. 55
Addszim: 16877971-2-19

Az intdzmeiny| bAlyenzdk hasznilatira jogosulak:
- hgamgatd
igazgatnihelyettesek
tagivoda lgazgats
gardasagi Doyirheedtk
- Dvodakitedr
- alelmerdsyweratf

Elaktronlkus és papiralapd nyomtatvinyok hitelesitésanek randje

A mindenkor hataftyos jogszabalyoknek megfelelfen tirténlk. Az alekironlkus dton
elaliitgtt, de myomiatott formdban |s megfirzgsre kel — alibbi fejezetben fedsornlt
- dokumentumokat az intdzmény pecsétidvel & az igazgatd aldirasaval hitelesitett
formaban kell Bargini. Papir alapd irattarazas tekinteteben 3 ssemdlylséol, adatwédelml
&5 biztonsagwadaml kdvetaimenyvel megta rdsdét az Igammatsd felel,

Az elaktrgnikys dton sl liRott, hitelesitett &5 tirok dokumentumok
kezealés| reand]e

A jogszabdlyi elbirasoknak megfelelden az intEzmény a kiznevelés) dgazat (rAnyiEs)
rendszerével bartott elekironlkus kaposolat sordn <8alkatt, hrelesitet &2 térok
dokurmentum rendszert alkalmaz, A rendszerben hasznalt fokozot  hizbonsagy,



elekironikis aldirast kizarolag az intézmeny igazdgatdja alkalmazhatja a dokurmenturmok
hitebeshdstre,

Az elaktronlkus rendszer hasmnalata soran feltétlend| ki kell myarmiatni & &z iratErban
kel eiheh,re:m ar aldbbl dokumentumok papir afapl masclatat:
3z intézménytorzsre vonatkozo adatok madositisa,
- azoktdber I-jel Qrszdgos Statisztikai Adat=zolgaltatds [(OSA) adatdliormanya,
-z oktSber 1-jei pedagdgus s tanuli lista,
- 3z alkalmazott pedagoguscka vonatkazd adatbejelentesek,
- & tanuldl jogvlszonyra venatkozs bejslentSsek.

Az eqydb elektronlkrsan megkiilditt adatok taroldsa a KIR és KIRA rendszerében,
tovabbd az intdzmény Informatikal hdldzat@ban milkddtetstt tarhelyen ttenik. Az
adatokhoz wald hozzaferes jogdt kizdrdlag az igazgatd Altal felhatalmazolt szemeélyek
gyakorol hatak.

A kiadmanypzas srabalyozasa:
Az Igazgatﬂ kladmanyozza:
ar ovoda mikoodésével dsszefllggd jelentéseket, besmimoldkat, terveket,
adatczlgaltatasokat, egyeb dokumenturnokat,
- a személvllgqyel kaposolatos bivatalos Iratokat,
- a hataskirshe @rtaed balst szabdlyratokat s utasitisokat,
- @z Onkormanyzattal  ttend  egylttmikédes kapean  a levedeket,
felterjeszidéseket &5 eqyeh B)ékoatatoket,
- a partner szervezetek verettinek s kevelersst,
- 3 pedagdgfal veélemenyeket,
- & belsd hasandlata készllt fellegyzeseket, jegyzlkimyveket, hatarnzatokat,
nevelGhest(ilel Bs szOldl Eiekartatdkat sth.

Ar igazgatc Ewalléttben, illetve akpddlyvortatisa esetén az |gazgatihelretiessk,
akadahoztatiask ecetén a tagdvoda igazgatd jooesultak az azonnall Intézkedéseket
wmrtalmazd &5 rendkivilll esemenyre wvonatkozd  Ugylratokat kKiadmaryoani. A
kiadmamyozasrol haladéktalanul kitelesek besrdmalnt az lgazgatdnak.

20, Intéxzményl dokumentumok nyfivinossagra hozataldnak rendje

Az Intfzmény érvényben IEvd Pedagagiai Programjdnak, Szervezsti & Mikbdés!
Szabilyzatinak, Hézirendiének és éves Munkatervenek 1-1 nyomtatott peldamyat
mindkeét ovoda veret iroddjaban hozzdférhating kell t2rni.

Az |gazgatd a gyermek felvétele utzni elsd =2iilgl Srtekezleten, valamint a saild igénye
srernt — ebbre eqyertatett [dépentban - tajékoztatast ad az Inézmény Pedagogiai
Frogramrd®.

Az irtérmény Srvényben l1évd Pedapdgial Programiat, Szervezel és  Mikddési
Srabdlyzatst, Hazirerdjdt &5 évas Munkaternvst az [ntézmdny honlapjan szinten
nyilvanossagra hoeza.
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21. Zard randelkerések — Legiimaclds 2&radek
A Vaszprémi Egry Ud Kirzetl Ovoda Szervezed és Mikbdeési Szabdlyzata Veszprém
Megyei Jogl Yaros Onkormanyzata Kiizgylildse Komevelds!, TFUsSg, Sport és Chll

Blzottsdgdnak jovahagyssaval 2025, ... napidn 8p hatilyba & visszavondsig
Eryanyes.

Telen 5ZMSZ hatdlybalépésével egyidejiileq hatityat veszti 2 2021. december 5. napjan
eletbelépett Srerversti & Mijktidésl Szahatyzat.

Az SZMSZ fuggeldhelnek naprakészadgdrdl a kiltségvetds| szerv vezetfje gondoskadik,

Veszprem, 2025. november 04,
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Flggelék

frvadaigazgatt munkakdri leirdsa
Igazgataheheties munkakid keldsa

Tagdveda igazgatd munkakdri leirasa
Crodatitkar munkakori leirdsa

Gardasag] Ogyintezd munkaktht lelrdsa
Elelmezésveratt munkakiri leirdsa
vodapedagagus munkakirl leimsa
«Teljestmény-énéielésl rendszer helyi protukella™
. Ovodai neveld munkakin leirasa — jelenleg nincs
ll[l Pedagdala) asszlsztens munkakdrl lelrisa

11. Diajka munkakéri leirdsa

12 Komyhai dolgezsg munkakégri leirasa

13, KOItnds kiizzétérell Nsta
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A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

1.A Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat célja

A kbiznevelésl intézmény mikbdésére, belst, kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti s milkidési szabdlyzat hatdrozza meg. A szervezet| és
miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kiiznevelésl intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikbdésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskiirbe. A szervezeti és milkbdesi szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszereket, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt milkddését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat jogszabalyi hattere

» Magyarorszag helyi dnkormanyzatairgl széld 2011, évd CLOMD torvény (a
tovabblakban: Métv.)

» A pedagdgusok O] életpdlydjardl szold 2023, évi LIL térvény

» A pedagogusok Uj életpalyajardl szdld 2023, évi LIL, tdrvény végrehajtasard|
szolo 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

»  402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok U életpalyajardl szolo
tirvény szerintl felzarkdzd és kedvezményezett telepliések listajardl, valamint
egyes kizneveléssel Gsszefiiggl kormanyrendeletek médositasardl

» 18/2024. (IV, 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljestményértékelésérdl (TER
rend.)

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

= 2011, évi CXC thirvény a Nemzeti Kiznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

» 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmenyek
miikbdéserdl és a kiznevelési intézmények névhasznalatarol

> 229/2012.(VIIL28.) Korm, rendelete a nemzeti kiznevelésrdl szolo thrvény
végrehajtasardl

» 2011, évi CXCV. thrvény az allamhéztartasrél (a tovabbiakban: Aht.)

» 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet az dallamhdztartasrdl sz0l6  torvény
végrehajtasardl (Amr.)

= 2012, évi 1. thrvény a Munka Torvénykonyveérd| (a tovabbiakban: Mt.)

» 2012, évi IL torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

» 2011, évi CXII. torvény az Informacids Onrendelkezési jogrol es az
informacidszabadsagral

> 2011, évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl
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» 62/2011. (XIL29.) BM. Rendelet a katasztrofdk ellenl védekezés egyes

szabalyairdl.

» 2016, évi CL. tirvény az altalanos kizigazgatasi rendtartasrol

= 1997, évi XXXI. thrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
= 1997, évi CLIV. torvény az egészséglgyrdl

» 1993, éyi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

» 335/2005. (XI1.29.)

Korm, rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altzldnos kivetelményeirt|

» 2013, &vi V. tBrvény a

Polgdri Térvénykinyvrdl

= 50/1999, (XI. 3.) EGM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimalis
egészséglgyi és biztonsdgi kivetelményeirtl

3. Az 6voda altalanos jellemzéi
3.1. Az intézmény meghatarozasa az alapitd okirat szerint

1. | Az intézmény neve: | Veszprémi Kastélykert Kirzeti Ovoda
Alapitd okirat szama: | 55/1994, (II. 25.) Kh. hatarozat
Alapitd okirat kelte: | 1994. februdr 25. .
Torzskonyvi
azonositoja: 653890
OM azonositoja: 036819
Székhelye: | B412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-Gjsor 32.
Alapitasanak ideje: 1978.
Alapitd szerve: Varosi Tandes VB Gyulafiratot
Maximalis
gyermeklétszam az | 200
. ovodai kibrzetben:
| Tagintézménye: Veszprémi Kastélykert Kirzetl Ovoda Ficanka Tagovodaja |
B411 Veszprém-Kidarta, Kenderfild u. 47. |
2. | Jogszabalyban
meghatarozott owodai nevelés az Nkt. 4.§ 1.1 pontja alapjan
| alapfeladata:
3. Az intézmény | 091110 Ovodal nevelés, ellitas szakmai feladatal
alaptevékenysége: 091120 Sajatos nevelési Igényl gyermekek dvodai
nevelesenek, ellatasanak szakmal feladatal.
091140 Ovodal nevelés, ellatds mikidtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kiznevelésl intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
, 098031 Pedagogial szakmal szolgdltatasok szakmai
feladatal
104035 Gyermekétkeztetés bblcsidében, fogyatékosok
e nappall intézményeben
4, | Miikodési kiire: | Veszprém varos kizigazgatdsi terllete
| 5. | Szakagazati | 851020 Ovodai nevelés

Vessprémi Kastélykert Kbzt Ovoda
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6. | Iranyitd és | Veszprém Megyei Joga  Varos Bnkormanyzatanak
| feliigyeleti szerve: | Kilzgy(iese

7. | A feladatellatasra szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési joga:

8. | Fenntartd neve, | Veszprém Megyel Jogl Varas Onkormanyzata
székhelye: | 8200 Veszprém, Ovaros tér 9. |

9. | Alapito okirat egységes szerkezetbe foglalasa: ;
Okirat szama: ONK/49-5/2024

Veszprém Megyel Jogy Maros Onkormanyzatanak Kbzgyllése 193/2024.(v.23.)
 hatédrozattal hagyta jova J

3.2. Az ovoda feladata

» Az dvoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodal nevelés, amely a
gyermek neveléséhez szikséges, a teljes dwvodal életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

» Az Gvoda a gyermek haroméves koratd! ellatia a gyermek napkézbeni ellstasaval
tisszefiiggt feladatokat is.

» Az dvodai nevelémunka az Ovodal Nevelés Orszégos Alapprogramjara éplls — a
neveldtestiilet altal jévahagyott - helyi dvodal pedagdgiai program alapjan folyik.

3.3. Az ovoda mikidésének alapdokumentumai
A tdrvényes milkbdést az aldbbi, - hatalyos jogszabdlyokkal osszhangban allo -
alapdokumentumaok hatarozzak meg:

Alapitd okirat

JNe felejts!” NéphagyomanyGrzé Ovodal Pedagdglal Program
Szervezeti és Miktdés! Szabalyzat

Hazirend

Eves munkatery

» Alapitd okirat
Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemazdit, biztositia az
intézmény nyllvdntartasba vételét, jogszerll mikbdését. Az intézmény alapitd okiratat
a fenntartd késziti el, llletve - szlkség szerint - madositja.

YYwyy

™ | ple]ts Agyomanyorzo Ovodal Fedagogial Frogrs

Az orszagos alapprogram alapjan a nevelési program hatdrozza meg az intézmény

szakmal miikiidését, feladatait, mely tartalmazza:

o az dvoda nevelésl alapelveit,

o a néphagyomanydrzes feladatait,

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlidését, kizosségi életre thirténd felkészitését,

C a kiemelt figyelmet lgényld gyermekek differencidlt feflesztését, fejliddéseének
segitését,

0 a gyermek és ifjisagvédelemmel tsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

o a sziilb, a gyermek, a pedagdgus egylttmikidésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdseégeit,

& egészségnevelési programot,
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o a nevelési program végrehajtdsahoz szilkséges, a neveldmunkat segith
eszkizok és felszerelések jegyzékét.

A Pedagdgiai programot az igazgatd a nevelbtestilet bevondsdval késziti el és a3

fenntartd hagyja jova.

A Pedagdgial program megtekinthetd az lgazgatd irodajdban, tovabbd olvashatt az

intézmény honfapjan. Az intézmeény igazgatdi munkaidiben barmikor tajékoztatdssal

szolgdinak a pedaadagial programmal kapecsolatban.

A kﬁmwelesi ir‘ﬂ:tézrr1|=i'r|1.uI m{ihﬁdésére t:elsﬁ és killsB kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és I'l'-lﬁkﬂdﬁl szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelftestillet bevondsaval késziti el és az
intézmeny honlapjan kizzéteszi, Az SZMSZ-t a fenntartd hagyia jova.

Filggelsk:

~ KilBnds kizzétételi lista;
- Munkakiri lefrasok.

>

A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesilésénak

helyi gyakorlata, az intézmény miikiidésének belsd szabdlyozdja, mely tartalmazza:

o az ovoda mikidési rendjét, a gyermekek napi életrendjével kapcsolatos
elfiirasokat,

o az ovodai Eehrétel, atvétel rendjét, az ovodal elhelyezés megszlinéseét,

o @ beiskoldzas dvodai feladatainak szabdlyait és eljdrdsi rendjét,

o @ gyermekek fejlddésével, fejlettségével kapcsolatos  tajékoztatdsi

kiitelezettséget,

a nevelési év rendjét, a nydrl 28rds, a nevelés nélkili munkanapok, az Ggyelet

megszervezeésének tajékoztatasi kotelezettségét,

o agyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsanak rendjét,

o az lgazolatlan hianyzasok kivetkezményeit,

o @ gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket,

o @ beteg gyermekekre vonatkozd szabalyokat,

o targyak, jatékok behozataldnak rendjét,

a agyermekre vonatkozod veédd-ovo eldirdsokat, szabalyokat,

o arendszeres egészséqgligyi fellgyelet, elldtas formait, rendjét,

o agyermekvédelem céljat, feladatait,

o agyermeki-, szlildi jogokat, kitelességeket,

e nevelési idiben szervezett téritésmentes és téritéses szolgaitatasainkat,

o ateéritési dij befizetésének, visszafizetésének szabdlyait.

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

szilldinek atadjuk.

A hazirendet nevelési-oktatasl intézményben a nevelGtestilet a sziilbi szervezet

véleményének kikérésével fogadja el. A hadzrend azon rendelkezéseinek

hatalybalépéseéhez, amelyekbdl a fenntartdra tibbletkitelezettség harul, a fenntartd

egyetértése sziikseges.

]
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagogia programjat alapul veve,
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szikséges tevékenysegek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelistk, és hataridok
megjelilésevel,

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a fenntartd altal kert
tartalommal, amelyhez kikérl a vezetiség és a nevelftestilet, sziildl szervezet
véleményét, Az gazgatd az éves munkatervet az intézmeény honlapjan kiizzéteszi.

o Csoportnapld /Ovikréta/.
o Gyermek fejidésének nyomaon kivetése /Ovikréta/.
3 Felvétell és mulasztasl naplo /Ovikréta/.

-

» Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikbdésére és gazdalkoddsira vonatkozd egyéb szabdlyzatok, a
Velnszol altal az Intézményre kiterjesztett szabalyzatok:

; Szamvitell politika és szamlarend.

o Eszkizok és forrasok értékelési szabalyzata.

3.4, Az elektronikusan elBallitott dokumentumok hitelesitésének
eljarasrendje
Az oktatdsl dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kbzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk.
A Kbzpontositott Illetmény-szamfejtd Rendszert (KIRA), A dokumentumokhoz
alkalmazott fokozott biztonsdgl elektronikus alalrassal, ddbelyegzivel rendelkezink.
Az KIR, és KIRA hasmndlata sordn feltétiendl ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd hitelesitett masolatat:

—  az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

- @z dvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

~ az oktdber 1-jel pedagdgus és tanuldi lista,

- oktdber 1-jel orszagos statisztikal adatszolgditatds (OSA adatallomanya),

Az elektronikus (ton elfallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény
pecsétiével és az igazgatd aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyeéb
elektronikusan megkiildott adatok papir alapl, hitelesitett tarolasa nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR és KIRA rendszerben tovabbd az dvoda Informatikai
haldzataban egy kiltn e célra iétrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférési jog az informatikal rendszerben korldtozott, ahhoz, kizdrdlag az igazgatd
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.5. A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az igazgatd kiadmanyozza:
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o az dvoda mikidésével Gsszefiigol jelentéseket, beszamolokat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyeb dokumentumokat,
o aszemélyliggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
o a hataskorébe tartozd belsd szabdlyzatokat és utasitasokat,
o az Onkormanyzattal tirénd egylttmikddés kapcsan a  leveleket,
felterjesztéseket és egyeb tajékoztatdkat,
o @ partner szervezetek vezetdinek szdld levelezést,
o a pedagdgiail véleményeket,
o a belsd hasznalatra készilt feljegyzéseket, jegyzfkinyveket, hatdrozatokat,
nevelotestilet! és szUli tajékoztatokat, sth.
Az igazgatod tavoliétében, illetve akaddlyostatdsa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnall intézkedéseket
tartaimazd és rendkivill eseményre vonatkozd (gyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrdl haladéktalanul kijtelesek beszamolni az igazgatdnak

3.6. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozataldnak rendje

o Az intézmény érvényben léwd Pedagdgial Programjdnak, Szervezeti és
Milkiidési Szabalyzatdnak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1
nyomtatott példanyat mindkét dvoda vezetii iroddjaban hozzdférhetdvé kell
tenni.

o Az igazgatd a gyermek felvétele utdni elsd sziildi értekezleten, valamint a sz0I6
igénye szerint — eldre egyeztetett idBpontban — téjékoztatdst ad a helyi
Pedagdgiai Programrdl.

o Az intézmény érvényben lévl Pedagdgial Programjat, Szervezeti és Milkidés|
Szabalyzatat, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjdn szintén
nyllvanossagra hozza.

4. Az ovoda szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az d6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egysegek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi elGirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelien magas szinvonalon I1athassa el. Az intézmény szervezeti struktirdjat az
SIMSZ 2. sz. melldkiete tartalmazza.

A Veszprémi Kastélykert Ovoda székhely, a tagdvoda kilon - kilon szervezet|

eqyseq.

= Kastélykert guﬂa: 5 Gvodai csoport.

o Ficanka Tagdvoda: 2 dvodal csoport.
' S0r
o Kastélykert -
- gazgatd - magasabb vezetd
- |gazgatohelyettes — magasabb vezetd
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o Ficanka Tagovoda: tagovoda-igazgato

4.1.1. A szervezeti egységek kbzotti kapcsolattartas

» A szervezeti egységek kziitt szakmal kapcsolattartds a munkatery szerint
litemezett nevelbtestileti, lletve rendkivili nevelitestiileti értekezieten valdsul
meg.

* Az alkalmazottl kbzbsség értekeziete biztositja a szakmal munkat vegzo
évodapedagdgusok, valamint a nevelG-oktatd munkét kbzvetlenil segitd dajkak,
az egyéb alkalmazottak egylttmikodeését.

4.1.2. A tagovodaval valé kapcsolattartas rendje

» A tagdvoda-igazgatd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott igazgatdi
értekezleteken, ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munkardl,
illetve megkapja a szikséges informacidkat,

» A tagovoda-igazgatd a rendkivil eseményeket azonnal jelenti telefonon,

» Az igazgatdt meg kel hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezen kivdl az
ellenfrzési terve alapjdn vagy szilkség szerint esetenként latogatja a tagévodat.

» Az igazgatd és a tagdvoda-igazgatt egylttesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagdgusait, llletve gyermekeit és a szilbket érintd informaciok iddben
eljussanak a tagdvoddhoz, és azokat az érintettek megismerjek.

» A munkakiziisség vezetdk koordindliak az adott munkakizossegen belll az
intézményegységek  kilzotti  kapcsolattartdst és a feladatok elosztasat, A
kapcsolattartas modja e-mall, telefon, és személyes megbeszélések, ertekezietek.

4.2. Az dvoda személyi feltételei

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

4.3. Az ovoda vezetése

4.3.1. Az igazgato és feladatkore

Az dvoda élén az igazgatd &ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Kinevezése nyllvanos palydzat Gtjdn torténik. Kinevezésével és munkaltatasaval
kapcsolatos jogokat a fenntarté (irdnyitd szerv vezetfje), az dnkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az igazgatd felelds:

o ai Intézmény szakszerl és thrvényes milkidéséért, a takarékos, esszerll
gazdalkodasért,

o atervezési, beszamolasi, informécit szolgaltatasi kijtelezettség teljesitéséért,

o azintézmeényi onértékelés rendszerének mikideséert,

o a gyermekvédelml feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekek
rendszeres egészségigyi vizsgalatanak megszervezesedrt,

o a nevelimunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremteseért, a
gyermekbalesetek megelizéséért,

o a pedagdgus kizéptavi tovabbképzésl program, valamint az éves belskoldzasi
tery elkészitéseert,
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a pedagogusok tovabbképzésének megszervezeséért,

a pedagdgusok etika normainak betartisaért és betartatasaért,

a belsokontrollrendszer kialakitdsaért és mikddtetéséént, tovabbd belsd
ellendirzési tevékenység elldtasaért,

Az igazgato feladatai:

A nevelitestilet vezetése; a nevelmunka irdnyitisa, értékelése és
ellendrzése. A nevelbtestilet jogkbrébe tartozd dintések elokdszitése,
végrehajtasanak szakszerl megszervezése és ellendrzése, Vegyen részt az
intézmény pedagdgial programjdban megjelend nevelési-oktatas! alapelvek,
célok és feladatok meghatdrozdsaban. A jovikép megfogalmazdsa soran
vegye figyelembe az intézmeény kiilst- és belsd kirnyezetét, a valtozasokat.
Ugyeljen a szabdlyos, korrekt dokumentacid kialakitdsara, fenntartasara.

A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a szilbi szervezetekkel vald
egylttmikidés, folyamatos kﬂmmunlkﬁﬁd biztositdsa. Az  intézmény
képviselete.

A jogszabalyl lehetGségeken beldl a helyi éves munkatervet az inbézmény
sajatossagaihoz igazitsa. Irdnyitsa az éves tervezés dokumentumainak a
kidolgozasat és dsszehangoldsdt annak érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék
a helyi pedagdgial program kiveteiményeinek teljesitését valamennyl ayermek
szamara,

A tevékenységekben megvaldsuld tanuldst egységes, tervezett pedagdgial
folyamatkent kezelje.

Mikddjon egyltt munkatarsaival, és mutasson példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd céljait. A gyermek
fejiodesi eredményeinek javitdsdra helyezze a hangsdlyt,

A gyermekl kulcskompetencidk fejlesztésére Gsszpontositd neveld-oktatd
munkat varjon el,

Az intézmeényi mikidést befolydsold mérési adatokat, eredményeket hasznalja
fel a stratéglal dokumentumok elkészitésében, az intézmény helyzetének
megitélésében, kiilondsen a tanulds és tanitds szervezésében és irdnyitasaban,
A kollégakkal ossza meg a tanulasi eredményességril szdld informdcidkat, a
merési eredményeket elemezze, és vonja le a szilkséges szakmal
tanulsagokat.

Kérjen beszamoldt {a gyermekek  Altaldnos fejlettségi szint felmérése”, és
megfigyelése alapjan) az egyénl teljesitmények  dsszehasonlitisardl,
valtozasardl és varja el, hogy a tapasztalatokat felhaszndljdk a gyermekek
fejlesztése érdekében.

Irdnyitasaval alakitsdk ki a gyermekek értékelésének kozbs alapelveit és
kivetelményeit, melyekben hangsllyosan megjelenik a fejlesztd jelleg.
Irényitasaval az Intézményben a fejlesztd céld visszajelzés épilitn be a
pedagogial kulturaba. A feflesztt céll értékelés jelenjen meg a vezetd sajat
értékelési gyakorlatdban is,

Miktdtesse a tanuldsi-tanitdsi mddszerek bevaldsanak vizsgalatit, Tegye
nyilvanossa az eredményes, hatékony nevelési-oktatdsl mddszereket és
eljarasokat, kollégait biztassa azok bevezetésére.

Iranyitsa a differenciald, az egyéni fejlesztést célzd nevelési eljarasokat, a
hatékony gyermeki egyéni fejlesztést,
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o Gondoskodion réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis
tamogatast kapjanak.

o~ Tartsa nyilvan a kitelezi dvodal neveléshdl tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és tanisitson irdnyitdl magatartast a tavolmaradas megelfzése
érdekében,

. Szervezze és irdnyitsa az intézmény joviképének, értékrendiének, pedagdgial
és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épllését.

o Az intézményl jovikép, és a pedagdglal program alapelvel, célrendszere a
vezetdi palyazataban megfogalmazott joviképpel fejlesztd  Osszhangban
legyenek.

o Kisérje figyelemmel az aktudlis kilst és belsd valtozasokat, |smerje a
valtoztatasok szilkségességének okait, A valtoztatast, annak szilkségességét
és folyamatat ossza meg kollégdival, a felmerlild kérdésekre adjon valaszt.
Legyen képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehagtani.

- Rendszeresen hatdrozza meg az intézmeény erfisségeit és gyengeségelt (a
fejlesztési  terlileteket), ehhez hasznalja fel a belsé és a kilsG
intézményértékelés eredmenyét.

o Iranyitsa az intézmény hosszl és rivid tvl terveinek lebontasat és
Gsszehangolasat, hiztositsa azok megvaldsitasat, értekeléset,
tovabbfejlesstését.

o Folyamatosan informéalia kollégdit és az intézmény partnereit a megjelend
véltozasokrdl, biztositson lehetfiséget szdmukra az Gnalld informacidszerzesre
(konferencidk, eldadasck, egyéb forrasok).

~ Timogassa a nevelés eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezeseket,
Innovécidkat, fejlesztéseket.

- Legyen tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitéseben, ismerje erdsségeit
&s korlatalt.

o Az dinreflexid sordn elemezze egy-egy tevékenységét, dintését, intézkedeset,
médszerét, azok eredményeit, kiivetkezményeit, sziikség esetén valtoztasson
rajtuk.

o Az Gvodapedagdgus szakma és az Gvodavezetés terilletein keresse az 0
szakmai informaciokat, és sajatitsa el azokat.

o Folyamatosan fejlessze vezetdi felkésziitséget, vezetdi képességeit.

Tanlsitson hiteles és etikus magatartast, (Kommunikacidja, magatartdsa a

pedagdgus etika normainak feleljen meg.)

o Egyértelmiien hatirozza meg a munkatdrsak feleldsséget, jogktrét és
hatdskorét, A vezetésl feladatok egy részét delegdlja vezetGtarsal
munkaktirébe, a leadott dontésl- és hatdskdri jogokat tartsa, és tartassa be,
Hatékony id6- és ember erdforrds felhaszndlast valdsitson meg (egyenletes
terhelés, thlterhelés elkerilése, stb.).

o Irdnyitsa a belsd intézményl ellendrzési-értekelési, teljesitményértékelési
rendszer kialakitasit és milkodtetését, Vegyen részt az dvodapedagigusok
tevékenységének |atogatisiban, megbeszélésében. Az dvodapedagigusok
értékelésében a fejleszti szemiéletet érvényesitse, az egyének erfssegeire
fokuszaljon.

~ Tamogassa munkatdrsait tervelk és feladataik teljesitésében. Osztindzze a
nevelotestiilet tagjait &nmaguk fejlesztésére.  Adjon alkalmat az

O
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ovodapedagdgusoknak személyes szakmal céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erfsségeire dépitsen. Aktivan mikbdtesse a
munkakozissegeket, vegyen részt ezek munkajaban.

Kezdeményezze, szervezze és Osztbndzze az  Intézményen  bellli
eqylttmikideseket.

A tovdbbképzési programot, beiskoldzasi tervet (gy allitsa fissze, hogy az
megfelelien az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatdrsak szakmai
karriertervének. Rendszeresen mérje fel, milyen szakmai, modszertani tudasra
van sziksége az Intézménynek. Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas
kiilGnbizd formait,

Rendelkezzen huméneriforrds kezelési ismeretekkel, aminek alapjén emberi
erbforrds stratégiat alakit ki. Valtozdsok alkalmaval (bévités, leépités,
atszervezés) személyesen vegyen részt az Intézményi folyamatok, valtozasok
alakitasaban, irdnyitasaban.

Az intézményl folyamatok megvaldsitdsa sordn megjelend déntésekbe,
dintések elbkészitésébe vonja be az intézmény munkatarsait és partnereit.

A dintésekhez sziikséges informacidkat ossza meg az érintettekkel.
Dintéshozatal és probléma megoldas eldtt vegye figyelembe masok
szempontjalt, érdekeit,

Tartson személyes kapcsolatot az intézmény teljes munkatdrsi kirével,
figyeljen oda problémaikra, valaszoljon kérdéseikre,

Kelld tapintattal, szakszer(ien oldja meg a konfliktushelyzeteket,

Olyan kdrnyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kultdrdjat rend jellemzi (példaul mindenki ital ismert és betartott szabalyok
betartatésa).

Tamogassa, dszttintzze az Innovaciot és a kreativ gondolkodast, az (jszerl
Otleteket. Folyamatosan kisérje figyelemmel az Intézmény miikodését
befolyasold jogi szabdlyozdk valtozasait. Az dvodapedagdgusokat az Gket
érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabdly-valtozasokrdl folyamatosan
tajekoztassa.

Az érintettek tdjékoztatdsara tobbféle kommunikdcids eszkfizt, csatornat
(verbdlls, nyomtatott, elektronikus, kiizosségl média sth,) mikodtessen. A
megbeszéléseket, értekezleteket vezesse hatékonyan, szakszerien,

Szervezze meg az intézmény és a hasznalt eszkizik biztonsdgos mikodtetésst
(példaul udvar, kert, tornaszoba eszkéizei, fejlesztt eszkizik).

Az Intézményl dokumentumokat a jogszabdlyoknak megfelelden hozza
nyilvanossagra.

A portiv kép kialakitdsa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében
mikéidtessen kommunikacids eszkiziket, csatornakat.

Biztositsa  szabélyozdssal a folyamatok nyomon  kivethetdségét,
ellendrizhetiségét.

Mikadjtin kézre az intézmény partner kdrének azonositasdban, valamint a
partnerek Igényeinek és elégedettségének megismerésében,

Személyesen  vegyen részt  a  partnerek  képviselSivel  thrténd
kapcsolattartasban,

Hatékonyan mikodjon egyltt a fenntartdval az emberi, pénzilgyl és tirgyi
erdforrdsok biztositdsa érdekében.
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» Az igazgatd vezetbi jogositvanyai:
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gyakorolja a munkditatdl jogokat, kitelezettségvdllaldl, utalvanyozdl és
teljesitésigazoldl jogkiré van,

dont az intézmény milkidésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskirbe (az egyeztetési kitelezettseg
megtartasdval),

rendkiviill sziinetet rendelhet el, ha rendkiviill idBjaras, jarvany, termeszeti
csapds vagy mas eharithatatfan ok miatt az dvoda mikddtetése nem
biztosithatd, wvagy az Intézkedés elmaradasa jelentlis veszéllyel jarma
(fenntartd egyetértéseével),

szakmal ellendrzést indithat- pedagdgial munkaért vald felelfsség kirében - az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsd szakérttvel tirténd értékelése céljabal,

Az igazgatd munkaldeje felhaszndlisdt és beosztdsat a torvényl elbirasok
megtartasdnak kitelezettségén kiviil, maga jogosult meghatarozni,

O
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4.3.2, Az igazgatd kizvetlen munkatarsai

Igazgatohelyettes (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasd
dvodapedagdgus);

Tagévoda-igazgatd (igazgatd dltal megbizott magasabb veretd beosztasi
dvodapedagogus);

Gazdasagl Ugyintézd;

Ovodatitidr;

Eleimezésvezetd;

Ugyvitell alkalmazott.,

» Az igazgatdhelyettes és a tagovoda- igazgatd
Az Igazgatéhelyettes és @ tagdvoda-igazgatd megbizasakor a nevelOtestiilet
véleményezési jogktrrel rendelkezik, kivdlasztisa és megbizdsa az Igazgatd
hataskiire. Megbizasuk visszavonasig érvényes. Munkdjukat a munkakiri lefrasban
foglaltaknak megfelelben végzik. Az igazgatdhelyettes és a tagovoda-igazgato
tevékenységiket egymdssal egylttmikidve és egymassal mellérendeltsegi
viszonyban latjak el.

» Az igazgatohelyettes feladatkore
o Az igazgatdhelyettes az Igazgatdt tavollétében a (munkaviszony létesitése és
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megszintetése kivételével) teljes jogkrrel és feleldsséggel helyettesiti.

A vezetd tavollétében kiitelezettségvallaldsi, utalvdnyozasi teljesitesigazolasi
jogkdrt gyakorolia,

Feladatait az igazgatd dtmutatisa alapjan, Gndlidan latja el, mely kiterjed az
dvoda egész mukddeésere.

Szakmai ellenBrzési tervének megfelelfen itemterv szerint végez ellendrzési
feladatokat.
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- a neveldmunka ellendrzése,
egyeztetési kitelezettséq, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet- és
munkakdriiményelkre vonatkozd kérdések tekintetében,
a nemzeti és dvodal Unnepek megszervezése,

- a neveldtestilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellentrzése.

Az @azgaﬁmﬁewﬂ&s felelas:
a hazl tovabbképzések megszervezéséért,
- a szakmai munkakbzisseg mikidési feltételeinek biztositasaért,
- a szildi munkakiziisség mikidésének segitéséért,
- a dajkak munkajdnak irdnyitdsa a székhelyen,
- a helyettesitési beosztas elkészitésédrt a székhelyen.

» A tagovoda-igazgato feladatkire
o Az igazgato iranyitasa mellett szervezi a tagdvoda munkajat.
o Elldta mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, amelyek a
székhelydvodaban az Igazgatdhelyettes feladatai,
o A teljesités igazoldsa.
o Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval,

» Gazdasagi ligyintézb feladatkére
o Az intezmény pénzilgyi, gazdasagl feladatainak elidtdséra az igazgato - felelfs
szemelyt — gazdasagl Ggyintézat alkalmaz,
o Feladatat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzi,

- feladata az elmrény-tnk 'I:Eljasitéﬁéneh rwurrmn hﬂvel:ése és az adott
idoszak mérlegéril beszamolasi kitelezettsége van az igazgatd felé,

- @ teljesités igazoldsa,

- kitelezd analitikus nyilvantartasok vezetése,

» Ugyviteli alkalmazott feladatkére
Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben, az igazgatd és a
tagdvoda-igazgatd iranyitdsa és ellendrzése alapjan végzi,
o Munka és tlizvédelmi feladatok kbzvetlen iranyitdsa, és ellendrzése.
o Leltarozas, selejtezés folyamatanak elkészitése, lebonyolitisa.

» Elelmezésvezetd feleadatkére
o AZ intézmény élelmezési tevékenységének és az ahhoz tartozd feladatainak
iranyitasa, munkakorl leirdsdnak megfelelten.
o Kapcsolattartas a munkakiiréhez tartozd partnerintézményekkel,
o FdzBkonyha szabalyszer(l miikiidése,
o Kezell az dvoda textil- és vegyl &rl, takaritdeszkiz készleteit, A
takariteszkizok kiadasardl nyilvantartast vezet,

» Az dvodatitkar feladatkire
Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben, az igazgatd és az
altalanos igazgatdhelyettes irdnyitasa és ellendrzése alapjan végz,
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Feladatal:

o Iratkezelés, levelezés, (gyintézés,

o Tanligyl nyllvéntartasok naprakész kezelése,

o Munkakdri nyilvantartdsok és analitikdk kezelése, frissitése.

4.3.3. A vezetik helyettesitési rendje

» Az igazgatd tartds tivolléte esetén az dvoda vezetése a fenntartd intézkedese
alapjan torténik.

» Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkir gyakorlasat igazgatihelyettes
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek azonnali dintest nem
igényelnek, llletve amelyek a wvezetd kizarolagos hatdskbrébe tartoznak
( kizdrdiagos hatdskdr: munkaviszony megsziintetés, munkaviszony létesités).

» Az igazgatd szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl valé tivoliéte esetén az
igazgatdhelyettes 1atja el a vezetdi feladatokat:

« Kitelezettséget csak a  Kotelezettségvdllaldsi, utalvényozasl, penziigyl
ellenjegyzési szabalyzatnak megfelelden vallalhat.

« A hidnyzas bejelentése utan automatikusan dtveszi az igazgatd utalvanyozasi,
teljesitésigazoldsal jogdt a munkakori leirdsdnak és a szabalyzatnak
megfelelden.

« Az igazgatd hatdskirébe tartozd, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
csak elfzetes megbizdssal — tartds hidnyzas esetén - vegez.

« Az igazgatd tartds tdvoliéte esetén a helyettesitds ellatasa fenntartdi
intézkedés alapian tirténlk. A fenntartd mérlegelési jogkdre, hogy az igazgatd
helyettesitését meghizissal kivdnja-e megoldani, Megbizds hianyaban,
igazgatd tartds, 10 napot meghaladd hianyzdsa esetén, az Gt helyettesitd
igazgatdhelyettes kitelezd draszdmét az igazgatd kdtelezl draszama alapfan
kell megdllapitani. Ez esetben sem vezetdi pdtiék, sem helyettesitési patiek
nem allapithatd meg részére, Fenntartdi meghizas hianyaban az igazgatot
helyettese csak olyan esetekben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizardlagosan az igazgatd hataskirébe.

« Nem helyettesitheti @ munkaltatdi jogok gyakorldsaban, kibltségvetes
elkészitésében, stb. Az igazgatd tivolléte esetén a helyettes, munkaltatdl
jogok kézil a munkaviszony létesitése, mddositisa és megsziintetése
kivételdvel, teljes jogkirrel és felelisséggel vezet! az intézményt,

» Az igazgatd és az lgazgatdhelyettes akadalyortatasa esetén a gazdasagl Ogyintezd
hivatott a halaszthatatlan és ideiglenes intézkedésekre, (gazdasagl Ogyekben)
melyekrtil nyomban tajékoztatni kiteles a megérkez igazgatot vagy helyettest.

» Az igazgatd, valamint az igazgatGhelyettes és a tagdvoda-igazgatd hidnyzdsa
esetén az igazgatd altal megbizott munkakfizdsségvezetd, fhatarozatlan iddre
szold megbizdssal rendelkezs dvodapedagdgus [/ intézkedési jogkdrrel
rendelkezik, azonnall dontést |gényld (gyekben (intézmény mikibdésével,
gyermekek biztonsdgaval, megdvasaval kapcsolatos helyzetekben),

» A regaeli és délutani iigyeletes idiben az igazgatd helyettesitésének ellatasaban
kizremilktidnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd pedagigusok.
Intézkedésre a magasabb mindsitési fokozatba tartozd dvodapedagégus jogosult.
Intézkedési jogktre az intézmény mikidésével, a gyermekek biztonsaganak
megévasaval fisszefilggl azonnall déntést igényld Ggyekre terjed ki.
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» Az dvoda nyitvatartdsa alatt az igazgatd vagy a helyettese az Intézményben
tartozkodik.

» A nyarl zards alatt hetente egy alkalommal - a fenntartd altal megdllapitott napon
- @ beosztds szerint Ugyeletet kell tartani mindkét intézményben,

4.3.4. Az ovodavezetiség

Az dvoda vezetOsége az ovodal élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevi joggal rendelkezik.

Az dvoda vezetdsége negyedévenként tart megbeszéldst az aktudlis feladatokrdl, A
megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezetl, Osszehivasara rendkiviili esetekben
15 sor kertilhet.

o lgazgato;

o lgazgatohelyettes;

o Tagovoda-igazgato;

o Munkakdzosség vezettk.

A %ﬂ vereldseg tagial
& igazgatd;

Igazgato helyettes;
e Tagdvoda-igazgatd;
o '.GEIdﬂSﬁ'm fﬂ'ﬁl"éﬂtézﬁi
Elelmezésvezetd,

» A Munkakiziisség vezetije

A nevelltestillet javaslatdra az Igazgatd bizza meg a szakmal munkakizisség
vezetfjét, aki beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az Igazgatd feld. A
munkakizossegvezetd feladatait a munkakéri leirdsdnak megfelelden végzi.

4.4 Intézményi érdekképviselet

» Szakszervezet

o tagjal dnkéntesen szervezfidnek

o vezetjének munkakapcsolatat a Kollektiv szerzidés rigaiti.

o A valasztott képviselBk elkészitik az érdekképviseleti kiiziisség szabdlyzatat.

o A folyamatos kapcsolattartds, a tijékoztatds, a Kollektlv szerzfidés a
modositasanak elfkészitése a Szakszervezeti titkar, és az igazgatd feladata,

o Az érdekképviseleti szervezeteket a dolgozdk kezdeményezésére a
munkakizisseg alakitia meg az igazgatd tamogatasaval.

4.5 Az ovoda kbzOsségel, kapcsolataik egymassal és az dvoda
vezetésével

4.5.1.Az dvodakizosség
Az dvoda kbzGsségét az dvoda dolgozdl, a szildk és a gyermekek alkotjak,
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4,5.2 Az dvodai alkalmazottak kbziissége

Az alkalmazotti kijzisséget az dvoda alapitd okiratdban meghatarozolt alapfeladatnak
megfelelfien foglalkoztatott dolgozok alketjak. Az ovodai alkalmazottak jogait fs
kitelességelt, juttatasait, valamint az dvodan bellili érdekképviselet! lehetbsegeit a
magasabb jogszabalyok, valamint az intézményi Szabalyzatok rogzitik.
Az Intézmény kiizbsségeit a megbizott vezetdk, és a valasztott kizdsségl képviselik
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartasi formak kozdl azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az egylttmikodést.
& attartds kiinbozs formdi:
- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény Bsszes dolgozdja);
- Nevelftestileti értekeziet (Gvodapedagogusok);
- Szakmai megbeszélések;
- Munkakdztisségi megbeszelesek;
- Nyilvanos forumok;
- Hospitalasok;
- Napi talalkozasok.
o Az Intézményl kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az éves
munkaterv tartalmazza.
o A teljes alkalmazotti értekezietet az igazgatd akkor hivia tssze, amikor ezt
jogszabdly eltiria vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kel
SO,

Alkalmazotti értekezletel kel tartan:

o Fenntartdi  dontések  elizetes véleményezésére, amelyek az dvoda
megsziintetésével, tszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevenek
megallapitisdval, killtségvetésének meghatarozasaval és mddositasaval, vezetdl
meghizéssal kapcsolatosak.

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

o A tagbvoda-igazgaté értekezleteit a tagdvoda-igazgatd, az Igazgatd elOzetes
értesitése mellett hivhatja dssze,

o Az alkalmazotti kiztisség értekezleteirtl jegyzikinyv és jeleniet iv készll,

4.5.3 A nevelotestiilet

Az intézményben kiznevelés foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagégus
munkakérben, valamint a felsffokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kiizvetienill segitd munkakdrben foglalkoztatottak kiztissége,

Az fvoda neveldtestillete a nevelés) kérdésekben, az dvodal intézmény mikidésével
kapcsolatos Ugyekben, valamint az Nkt. dltal és mds jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dintési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelStestiilet tsszehangolt pedagdgial munkaval valdsitia meg a helyl pedagdgial
program céljait és feladatait, a magas szinvonald neveldmunkat.

» MNeveldtestillet diintési jogkdre:
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A nevelotestilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd  és
dontéshozd szerve, A nevelési-oktatasi Intézmény neveltestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény milkbdésével kapcsolatos
Ugyekben, wvalamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezi és javaslattevt jogktrrel rendelkezik.

]

(=]

O

O

A tovabbképzesi program elfogadasardl;

A nevelttestilet képviseletében eljdrd pedagdqus kivalasztasarol:

A hazirend elfogadasardl;

Jogszabdlyban meghatarozott mas Ggyekben;

A pedagogial program elfkészitése és modositasanak elfogadasa;

Az SZIMSZ elbkészitése és modositasdnak elfogadasa;

A nevelési oktatdsi intézmény munkatervének elfogaddsard;

A nevelesi-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések és
beszamolok elfogadasa.

Fl-z 6uudai Eewél:EH kdruirnémrel-: rneghatéruzéséban (beiratas! eljarasrend).

Az egyes pedagogusok kilnbdzd megbizasainak elosztasaban.

Az Igazgatdhelyettes, tagdvoda-igazgatd megbizésa, illetve a megbizds
visszavonasa elott.

Kiiltn jogszabalyban meghatarozott Ggyekben,

A nevelotestiilet jogklire és feladatai Gsszhangban vannak., A nevelftestiileti
ktizbsség gyakorolja a jogokat, és tagjal hajtjidk végre a nevelStestiileti
feladatokat, melyek a kivetkezik:

0

L]

o]

pe:lagéglal program feladatainak minfiségi megvaldsitasa, annak bevélisinak
vizsgalata,

a gyermekek esélyegyenliségének megteremtése,

a gyermekek személylségének, képességeinek fejlesztése,

a sz0l6k, az alkalmazottak emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
ervényre juttatasa,

szocializacio,

hagyomanydrzés ellatasa,

a szervezett intézmeény| dnértékalési program végrehajtasa,

a munkaterv Gsszedllitasa,

atfogd ertékelések és beszamolok készitése,

3 I:ﬁrrﬁnyek, rendeletek, belsd szabalyzatok és a munkafegyelem elGirasainak
betartasa,

az intézmény kiirmyezetének rendben tartisa, védelime,

esztetikus dekordlas.

A nwehﬁbﬁthﬂet a feladathﬁq'ébe tartmﬁ {ig-.rek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibél — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottségot hoz létre, llietve
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egyes jogkbreinek gyakorlasat atruhdzhatia, Az dtruhdzott jogktr gyakorldja a

neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelftestilet altal meghatarozott

idiktztinként és modon - azokrdl az (gyekrdl, amelyekben a neveldtestilet
meghizasabol eljar.
az egyes pedagdgusok kilbn megbizdsainak elosztasa soran,

— llettileq a kbltségvetéshen szakmal célokra  rendelkezésre  allo
pénzeszkizik felhasznalasanak, megtervezésaben biztositott
véleményezésl jogosultsagat.

A nevelttestiilet a nevelési év sordn rendes és rendihvill értekezletet tart. A

neveldtestilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatdrozott

napirenddel és idBpontokban az dvoda igazgatdja hivia Gssze. Az igazgatd a

rendkivill neveldtestilleti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom nappal eldbb

tiirtént kihirdetésével intézkedik.

A nevelési értekezletek wvonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot

gyakorlok szlildl szervezet képviseldjét meg kell hivni,

d.ﬂﬂﬁ’ﬂﬂ év értekezietel az aldbbiak:
tanéyvnyitd értekeziet,

- aktudlis havi értekezl-etek,

- fszl nevelési értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzaro ertekezlet,

Rengkivill ertekeziet hivhatd dssze:

- a nevelotestilet tagjainak 1/3-a,

- @z dvoda igazgatdja,

- az dvoda vezetfisége szilkségesnek latja.

o A rendkivilll neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kvl a
kezdeményezéstil szamitott nyolc napon belll kell dsszehivni.

o A nevelftestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyfit szavazdssal és egyszerll szotbbbséggel
hozza. Szavazategyenliség eseteén az igazgatd szava dint.

o Titkos szavazds esetén a neveldtestiilet szavazatszamidlo bizottsagot jeldl ki a
tagjal kbzll. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont.

5 A nevelétestilleti értekezletrdl jegyzkinyv készil. A nevelStestillet] értekezlet
lényegklemelt, emlékeztetd jegyzokonyveét kijeldlt személy vezeti, melyet
tisztézas utan az igazgatd, a jegyziktinyvvezetd és a kettd hitelesitd frja ala.

Jegyzdkanyvet kell kesziten).

- a nevelési intézmeény mukﬁdésére*

- agyermekekre, vagy,

- a neveldmunkdra vonatkozd kérdésekben hatdroz (dont, vélemeényez,
javaslatot tesz),

ifletileg.:
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- @ nevelési intézmény igazgatdja elrendelte,
- a készitését jogszabaly irja eld,
A jeqyzokdnyvnek tartalmaznia kell:
- a jegyzikiinyy készitésének helyét, idejét,
- a jelenlévik felsorolasat,
- az Ugy megjelblesst,
- az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat:
- az elhangzott nyilatkozatokat,
- @ hozott dntéseket,
- a javaslatokat,
- a hatarozatokat,
- @ szavazas aranyat.
- @ jegyzOkbinyv keészithjének alairdsat,
- tovabba az eljdrds sordn végig jelen 1&vh alkalmazott alairasat,
o A ddntéseket, hatdrozatokat évenkenti kildn szdmozdssal az értekezieti
Jegyzikanyvtdl efkdidnitve is ki kel gyditeni dossziéba.

4.5.4. Az ovodapedagogusok szakmai munkakézbsségei

» A szakmai munkakiizisség

o Az dvodal intézmény pedagdgusal szakmal munkakdzisségeket hozhatnak
létre.

o A szakmal munkakiizbsségeket az éves munkatervben hatarozzuk meg a helyl
nevelési program célkitlizéseinek és a neveldi testllet érdeklbdési kirének,
igényeének megfelelden.

o Az Gvodaban az azonos feladatok elldtdsdra egy-egy szakmal munkakizdsség
mikidik. A szakmal munkakiztisségben részt vevik szama feladattd! fliggten
valtozd.

a A szakmal munkakfizisség meghatarozza mikbdési rendjét és elkésziti
munkatervet,

o A szakmai munkakdzisseég munkdjat munkakizisség vezetd irdnyitja.

vunkaktizdssdy felagatal:

- fejleszti a szakterilet modszertanat;

- hazi bemutatdk szervezése, hospitalasok koordinalasa;

- javaslatot tesz a kbltségvetés szakmai eldirdnyzatainak felhasznaldsara;

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését;

- tamogatja a palyakezdd pedagigusok munkajat;

- egységessé tesz az intézményl kovetelméeny rendszert;

- részt vesz a kimenet mérésben;

- palyazatokkal boviti az intézmény anyagi forrasait;

- javaslatot tesz az intézmeény eszkizrendszerének bivitésére;

- felel a kirmyezet esztétikus alakitisdért;

- az (nnepélyek méltd megszervezéseéért;

- team munka keretében a mindségiranyitasi rendszer feladatainak
végrei-aa]ta!‘-a
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- telefon (munkaktizisség-vezetik — intézmeények kizott),
- spontan megbeszélések,
- csoportiatogatasok, hospitalasok.

» A szakmai munkakozbsség vezetd

A szakmal munkakiztsség tagjal, sajat szakmal tevékenységik (ranyitdsara,

koordindldsdra kimagasld felkésziitségli, lehetdleg szakvizsgazott és jol szervezd

munkakdzosség-vezetdt vilasztanak. A munkakiiziisségek éves program alapjan
dolgoznak.

o A munkakiizisség-vezetiit az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta potiékban részesll, a megbizas thbbszbr
meghosszabbithato.

o A munkakiizosség vezetfk munkajukat munkakiri leirdsuk alapjan vegzik.

o A munkakiizisség vezetje kepvisell a szakmai munkakozisséget az
intézmény vezetfisége felé és az dvodan kivil. Allisfoglaldsal, javasiatal eldtt
kilteles meghallgatni munkakiizisség tagjait, tajékoztatja Oket az ertekezletek
szakmai napirendi pontjairdl,

A szakmai munkakdzdsseg vezetdk megbizdsdnak elvel;
- legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenyseg, vagy
- a nevelStestilet ltal elismert tekintély,
- tovabbképzéseken vald aktiv részvetel,
- 6 szervez, Irdnyitd és kivald pedagdgial érzékkel rendelkezzen,
- az Igazgatd szakmal, mddszertani segitdje legyen.
A nm&'&kﬂ?ﬁﬁéﬂ vezetd(k) dont a szakteriietén;

a nevelStestillet altal atruhazott kérdésekrl,

- tovabbkeépzesi programaokral,

— a szakmal munkakizisség véleményét ki kell kémi a szakterletét érintd
kérdésekrol,

- a p-edagdagial program elfogadasardl,

- 2 neueiést segitd Eﬂkﬂzﬁk beszer:éﬁaﬂl

FH L f=
- ﬂgve!emmal Hsert i pﬁl?é:aﬂ Iehetﬁﬁegeket,
- hazi bemutatdk, képzések szervezése,
- ¢vodapedagdgusok munkajanak Eegftése
- az dvodal szakmai és madszertani tevékenység irdnyitasa, ellenbrzése,
- a pedagigusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitdse,
- a palyakezdt pedagdgusok munkajanak segitése,
- atervezi munkdban segitségadas,
- elgondoldsai legyenek tudatosak, &lhjanak Osszhangban az dAvoda
munkatervével, nevelési programjaval,
- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (f modszereket, esetenkent
szamoljon be ezekrl a munkakizosség foglaikozasain,
- @& bemutatd foglalkozason latottakat értékelje,
Bnként vallaljon feladatokat.
A munkaktiziisség vezetd beszamolasi kitelezettséggel bir, ennek megfelelden
éves munkatervet és beszémﬂlnt kém't.

- drtekesletek. kﬂnzuh::'lcldh siaknal tapasztalat:serék
- e-mail, telefonos kapcsolattartas,
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program- &5 csoportlatogatasok, hospitalasok.

4.5.5  Neveld oktaté munkat kéizvetleniil segitd dolgozdk

A pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens az dvodapedagigus szakmai irdnyitasa mellett latja el
munkajat, feladataival kbzvetlendl tAmogatja az ovodal neveldmunka megvaldsitisat,
A pedagbglal asszisztens munkajat az dvoda igazgatdjanak, wvalamint az
dvodapedagdgusnak az irdnyitasdval, a hatdlyos jogszabdlyok és belsh szabalyzatok
betartasaval végzi, munkakdr |leirdsanak megfelelben.

Dajka
A dajka az ovodapedagidgus munkajat segitve latja el mindennapi feladatait, amelyek
@ gyermekek gondozasat, a tiszta és biztonsdgos kimyezet fenntartisat, a
pedagdgiai  folyamatoknak, valamint az dvoda mikbdésének zavartalansagat
szolgaljak.

A dajka munkajdt az ovodapedagigus szakmal irdnyitdsa mellett, az dvoda
Igazgatdjanak utasitasai és a hatélyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsé
szabdlyzatainak betartasaval végzl, munkakiri leirasdnak megfelelden.

Ovodatitkar

Az ovodatitkdr az Gvoda adminisztrativ, Ogyvitell és szervezési feladatait 13tja el, ezzel
tamogatva az intézmény vezetGjének és a nevelditestiletnek a munkajat, Munkajdval
hozzdjarul az dvoda hatékony, jogszer(l és dtidthatd mikodéséhez. Az dvodatitkar
munkafat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, a hatdlyos jogszabélyok, a fenntartd
rendelkezésel és az intézmény bels§ szabélyzatal szerint végzi, (3.3.2. pontban mar
részletezve).

3.5.6.Egyéb munkakérok

Konyhai dolgozdk
A konyhai dolgozdk az dvoda élelmezési feladatait latjak el, biztositva a gyermekek

es dolgozok szamara az egészséges, biztonsagos és higiénikus étkeztetést. Munkajuk
kizvetlendl hozzdjdrul az intézmény zavartalan mikodéséhez és a gyermekek
megfeleld elldtasahoz.

A konyhai dolgozdk munkajukat az dvoda igazgatdja és az élelmezésvezett irdnyitdsa
alatt, a hatdlyos élelmiszer-higiénial, munkavédelmi és Intézményl szabdlyzatok
betartasaval végzik, munkakérl leirdsdnak megfelelden.

Gazdasagi ligyintézd

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt elbirdsal szabdlyozzdk. Munkdjat a hatalyos
jogszabalyoknak, az Intézmény alapdokumentumainak, belsd szabdlyozdinak,
valamint egyeni munkakdr leirdsanak megfelelden végzi. (3.3.2. pontban mar
részletezve),

Elelmezésvezetd
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Foglalkoztatasi jogviszonydt a Kit. eldirdsal szabdlyozzak. Munkajdt a hatalyos
jogszabalyoknak, az Intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, a
HACCP kritériumrendszerének, valamint egyénl munkakiirl lefrasanak megfelelden
végzi (3.3.2. pontban mar részietezve).

Ugyviteli alkalmazott

Az Ugyvitell alkalmazott a munkaktiri |eirdsanak megfeleifen az dvoda, a
tagintézmény adminisztrativ és szervezési feladatainak cllatasaval tamogatjia az
intézmény vezetdsét, a pedagogusok és mas dolgozok munkdjat. Tevekenysége
biztositja az dvoda mikddésének adminisztrativ, dokumentacios és kommunikacios
hatterét.

(3.3.2. pontban mar részietezve).

A kilinb&izé munkakbrok helyettesitése a munkaktr leirdsnak megfelelden, a
feleléisségi jogkiirtk meghatarozasaval torteénik,

4.6 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A Sziildi Szervezet (kbzbsség)
A sziilBk jogalk érvényesitése, kiitelességiik tefjesitése érdekében, az intezmeny
miikiidését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési joggal rendelkezd szlldi
szervezetet hozhatnak Iétre. Intézménylinkben dvodaszek nem milkodik.
Az Igazgatd és a SzllSi Seerveret vezetdje az dvodal munkaterv és a Szl
Szervezet munkatervének egyeztetésével allapitiak meg az egylUttmikddés
tartalmat és formait.

» Sziilbi Szervezet
o Az dvodal csoportok szilfi kibzbsségelt az egy csoportba jard gyermekek sziled
alkotjak, élikon az elntikkel és az Gt segitd aktivakkal,
o A sz{lfi szervezet dint sajat mikodése rendjérél, munkatervenek
elfogadasardl, tisztségviselfinek megvalasetasardl.
o Szilli szerveretek meghatarozott munkaterv szerint mikddnek, mely
munkaterv része az Gvoda éves munkatervenek.

- az SZMSZ, a Hazirend, PP, elfogadasakor, illetve madositasakor,
- az dvoda mikidését érintd valamennyi kérdésben és a szilbket anyagilag
érint Ggyekben.

gl Srenverel kaposolatfantas! forma
~ A SziilBi Szervezet Eindkével az igazgatd tartja a kapcsolatot. Az igazgatd
akadalyortatisa esetén az igazgatdhelyettes £s a tagdvoda-igazgatd tartja
a kapcsolatot.
- A sz(ilfii testilletet az igazgatd egyertetett iddpontban, évenként hdrom
alkalommal hivia Ossze. Hivatalos tdjékoztatdst ad a2 munkardl és
feladatokrdl, meghallgatia a sziifi szervezet véleményét, javaslatait.
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- A s20lii valasztmany elndke folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval és
tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelttestiileti értekezlateken.

coiik deinak formi

A kiiznevelés! tirvénynek megfelelien az dvoda a nevelési év soran:

- szobeli tajekoztatist tart az éves munkatervben rigzitett feladatokrdl
(szilléii értekezlet, fogado Grak),

— a8 szilldi értekezletet a csoport szOIGi kiztissége szémara  az
dvodapedagdgusok tartjak,

- @ szildk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szlildi értekezieten
kapnak tajékoztatast,

- @z U) gyermekek felvételekor a jiniusi sz(ii értekezleten az igazgatd
bemutatja az ovodapedagdgusokat,

- @z lgazgatd az dvodapedagdgusok és a szllfk tobbségének a kérésére
sziili értekezlietet hivhat tssze,

- 2z igazgatd sz{lSi kérésre, elfzetes egyeztetés utdn tart fogadddrat,

- @z ovoda valamennyl dvodapedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart
fogadoorat, Amennyiben a gondviseld a fogadddran kivilll idpontban
szeretne gyermeke dvodapedagdgusaval taldlkozni, (gy azt elfzetesen
egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

Szildl értekezletet miden esetben az igazgatd tudtdval és tajékoztatdsdval lehet
tisszehivni,

Az Gvodat a kilsh intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az Igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben riigzitettek alapian, a nevelttestiilet is kapcsolatot
tart a kiilonbdzd tarsintézményekkel. A kapcsolattartds formaja tiibbnyire telefonon
és e-mallben torténik. Indokolt esetben esetmegbeszélés, értekezlet Gsszehivasara
keril sar,

Fenntartd és az 6voda kapcsolata
- jelentések, beszamoldk, Igazgatd tanacskozdsokon keresztil kilcstngs
informalas,

» Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata
az eves munkatervben rogzitetteken kivil, szilkség szerinti {atogatdsok,
hospitdlasok, kdzos rendezvények.

‘i‘

Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és az dvoda kapcsolata

- A koral kisgyermekkori problémak, a nem sajatos nevelési igénybdl fakadd
tanulassal, magatartassal tsszefiiggd nehézségek vizsgdlataval, terdplajaval,
tanacsadassal segitik a csalddokat és a partner intézményeket,

- Megalapozott, indokolt esetekben az dllami elldtds keretében biztositidk a
térvényben eldirt szolgaltatasokat,

-

» Veszprém  Varmegyei Pedagdgiai  Szakszolgalat  Veszprémi
tagintézménye (Nevelési Tandcsadd) és az dvoda kapcsolata
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~ iskoladrettség megallapitdsandl egylttmikiidés a MNevelési Tandcsado
szakembereivel,

- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszéiése, (lgazgato,
csoportos dvond javasiata alapjan) logopédial sziirések és kezelések az arra
raszoruld gyermekeknél,

» Csalad — és Csaladsegitt és Gyermekjoléti Integrait Intézmény és az
dvoda kapcsolata

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

~ Owodal szocidlis munkds tarja a kapcsolatot az igazgatdval és a
gyermekvédelmi felelissel, Szilok igényeinek megfelelfen a csaladokat a
gyermekek nevelését énntd kérdésekben tamogatja. Elérhettisége és
fogaddtrajanak idBpontja a kizponti faliijsagon talathato.

+ Barczi Gusztiv Altalinos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény (a tovabbiakban:
EGYMI) és az ovoda kapcsolata

A kiidnleges bandsmodot igényld gyermekek elldtdsdhoz biztositia a
gybgypedagdgial asszisztens jelenlétét a gyermekesoportban, €s a gyermekek
szakszerii fejlesztését |atja el utazd gydgypedagogusok segitségevel,

» Mivelddési Haz, Gyermekorvos, Védond és dvoda kapcsolata
_ nevelési évenként az éves munkatervben riigzitetteken kivil, sziikség szerinti
latogatasok.

» Egyhazak és ovoda kapcsolata
- A hitoktatas megszervezesének elosegitése.
Az egyhdzak képviselbivel az lgazgatd tartja a kapcsolatot,

» Pedagdgiai Oktatasi Koézpont (a tovibbiakban: POK) és az ovoda
kapcsolata
_ Az Oktatdsi Hivatal jogszabalyban meghatdrozott pedagdgiai-szakmal
szolgaitatisokkal kapesolatos helyi feladatait latja el.

» Bolcstde és dvoda kapcsolata
A bilcstide — dvoda kizotti tmenet megkinnyitése érdekében a gyerekekkel
foglalkozd szakemberek kizotti parbeszédet és tapasztalatcsere lehetdséget
biztositjuk.

» Egyéb teriiletek, szervezetek és voda kapcsolata:
o sportegyesiletek,
idGsellatas,
o természet- és allatvedeimi szervezetek,
o jotékonysagl szervezetek,
o cvilszervezetek,
o oktatasirdnyftashoz kapcsolodd szervezetek,
A kapcsolattartds az intézményi feladatelosztasi rendnek megfelelfen thrténik.
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4.7. Intézményi belso ellendrzés

4.7.1. A pedagégiai tevékenység és az intézmény munkafolyamatainak
belso ellendrzésének rendje

Az intézmény belsd ellentrzésének measzervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelis. A belsd ellendirzés célja a neveld oktatdé munka
mindségének szabdlyokkal vald Bsszhangfanak megdllapitisa. A belst ellendrzés
feladata az ovodaban folyd pedagdgial tevékenység a pedagdgial munkit segitd
tevékenység, &5 az egyéb munkafolyamatok hatékonysaganak ellendrzése,
ertékelése, mérése., Az ellenfrzési tervet az igazgatdhelvettes és a szakmal
munkakbzisseg vezetdk javaslatal alapjan az igazgatd késziti el,

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendirzés terliletelt, modszerelt, (itemezését.

Az ellendirzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni,

Az ellenbrzésl tervben nem szerepld rendkiviili ellentirzésrél az igazgatd dant,

Az adott évre vonatkozd ellendrzési tervet az intézmény aktudlis munkaterve
fartalmazza.

A belst ellentirzés feladatkiire magdban foglalfa az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Gsszefiiggl ellendrzési feladatokat,

= A szakmai ellendrzés kiterjed:
~ @z Gvoda helyi pedagdglai programjéban kitiizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitdsara,
- @&z dvoda eéves munkatervében foglalt feladatok ellitisara,
- @ gyermekek neveltségl szintjének, az iskolal alkalmassag kivetelményeinek
megfigyelésere,
- teljesitményértékelési rendszerben vallalt feladatok teljesiilése,
- @ szakmal dokumentumok ellendrzésére,
» A tandigylgazgatasi ellendrzés kiterjed:
- gyermekvédelmi tevékenységre,
- gyermekfelvétel, dtvétel folyamatara, dokumentacidjara,
- statisztika eldkészitése, elkészitése, torzskinyv vezetése, ellendrzésére,
- beiskoldzas szervezésére,
- Gvodakitelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
» A munkaigyi elfendizés kiterfed:
az U dolgozdk segitése,
— munkakiri kitelességek betartdsa, munkafegyelem,
-~ szemelyi anyagok kezelése,
- szabadsagolds, szabadsagolas! terv,
» A gazddikoddsi eflendrzes kiterjed:
kiiltségvetes elkészitése, felhaszndldsanak vezatése,
- gazdasagi nyilvantartasok vezetése,
- takarékos gazddlkodds, energiafelhasznalas,
- leltdrozas, selejtezés,
~ karbantartds, fellijitas,
- helyettesités, tiidra elszamolasa,
~ @tkezési nyllvdntartdsok vezetése,

> Az ellendirzés fajtdi:
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tervszerll, elore megbeszélt szempontok alapfan végzett [atogatas,
spontan ellentrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség),

— az ellenfrzési tery tartalmazza az ellendrzés terlletelt, modsrerét és
ltemezését az éves munkatervben,

— az ellenGirzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellentirzésrél az igazgatd dont,

»  Rendkiviili ellendrzdst kezdemeényezhet:
- tagdvoda-igazgato,
- igazgatahelyettes,
- mindségl kir tagjal,
- szakmai munkakéztsség,
- sziloi szervezet.

4.7.2. Az ellendrzes kivetelményei
> mEnwlbm ellentrzés soran az ellendirzést végzd hidnyossagot tar fel, problémat
arrdl irdsos értékelést készit. Az ellentirzés tapasztalatalt az érintett
dulgmﬁ'l.ral ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevetelt tehet.

» Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kivetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatdrozni, hatariddvel,

» Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevinek, elfoguiatiannak
kell lennie.

# Az ellenbrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni,

» Az ellenirzés eredményeirdl, az ellendrzésre jogosultak az igazgatdnak, irasban
kitelesek beszamolni, abban az esetben, ha hidnyossagot tartak fel. Egyéb
esatben szdbeli értékelés torténik,

» A pedagdgial munka belst ellenbrzésének dltalanosithatd tapasztalatait a nevelesi
dy zard ertekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket.

4.7.3 Pedagbgusok teljesitményértékelése
A munkaltatd minden évben kiteles a kiznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatdrozott szabélyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatd  munkat
kiizvetlentil segitth munkakarben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakomnok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatnl. A teljesitményértékelést irdsba kell
foglalini.
Az Igazgaté elkésziti az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzatat, annak
tartalmat ismerteti az érintett dolgozdkkal.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelési szabalyzatnak megfelelden, évente a
teljesitményértékelésl idbszakra vonatkozdan értékell az értékelendd személy
teljesitményét. A teljesitményt szeméiyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
Felad?_ttgﬂétéﬁ egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelésl szempontok alapjan
kell ertékelni
A teljesitményértékelésben értékeldként részt vesznek:
» Igazgato,
» lgazgatohelyettes,
» Tagdvoda-igazgato,
» Igazgatd altal megbizott munkakézisség-vezetd.
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Az intezmeny Teljesitményértékelési Szabalyzata tartalmazza a feladatok elosrtasat,
folyamatat.
Az Igazgato teljesitményértékelését a fenntartd dltal megbizott személy végzi a
tirvényi eldirasoknak megfelelden,
4.7.4 A Fenntarto altal végzett irdnyitdszervi és belsd ellendrzés
Az Intézmeny belsd ellendrzési feladatait a VMIV Polgarmesteri Hivatal Belsd
eliendrzési irodaja végzi, az intézmény Belsd ellendirzés kéziktinyve elSarasainak
megfelelden. A targyévi irdnyitdi szervi ellentrzési feladatot a VMIV kizoyiilése a
belsd ellendirzésl tervre az intézmény Igazgatdia fogadia el.

Belsd ellendrzést végez a fenntartd megbizasabdl a Belst Ellendrzési [roda.

# A belsd ellenfirzés ar ellenfrziitt szervezet céljai elérdse  érdekében
rendszerszemiéletl megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, llletve fejleszti az
ellendrzitt szervezet iranyitasi és belsd kontrolirendszerének hatékonysagat,

» A jogszabalyoknak és belsd szabdlyzatoknak wvald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgdlva a  belst
ellendrzés megallapitasokat és ajanldsokat fogalmaz meqg a kbitségvetési szery
vezetdje részere.

= A kiltségvetési szerv vezetGje kbteles biztositani a belst ellenorik funkdonalis
(feladatkon és szervezetl) fliggetienségét, kilonGsen az alabbiak tekintetében;

« az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviill ellenbrzések figyelembevételével,

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,

az ellendrzési médszerek kivalasztdsa,

kivetkeztetések és ajanldsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a belsd ellendr bizonyossdgot add ellendrzési és belsd ellendrzési

standardokkal @sszhangban &lld tandcsaddsi tevékenységen kivil mds

tevékenység végrehajtdsaba nem vonhatd be.

5. Az dvoda mikiddési 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 kezdGdik a nyarl idfszak és
augusztus 31-en ér véget, ez Idé alatt a csoportok Gsszevontan mikodnek. A
csoportok  atmeneti, vagy tartds ideig tOrténd Gsszevondsa az Igazgatd
hataskiire. Rendkivili esetben, ha a csoportok |&tszdma erdsen lecsbkken, a
teljes nyitvatartasl idoben tssze lehet vonni azokat.

Az gsszevonds elvel;

- A normal csoportiétszamok kialakitdsa maximum 25 fd. A fenntartd
engedélyezheti az Alapitd Okiratban megallapitott maximum létszamnak
megfeleiden a csoport létszamanak dtlépését,

A nevelés folyamatossaganak megtartdsa.

- Hetenként azonos neveld alkalmazasa.

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

pontos iddpontjardl februdr 15-ig értesitést kapnak a szildk.
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A nyarl zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — killbn megallapitott
beosztas szerint — szerdal napokon lgyeletet tartunk,

Az dvoda a nevelési éy folyaman Ot alkalommal nevelés nelkilli munkanapot szervez,
amikor a dolgozok értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezekrdl a
napokrdl legalabb hét munkanappal megelézien az dvoda értesiti a szlildket irasban
a csoportok faliGjsdgjén, és lehetiség szerint szdban, Szilkség szerint
gyermekelhelyezést biztositunk az dvoda egységein belll, vagy Veszprém varos
ugyeletes dvodajaban.

Az (Unnepek miath munkarendben bekivetkezett valtozasokrdl (az orszagos
rendelkezéseknek megfelelben) értesitést kapnak a szildk, minimum hét nappal
elotte.

5.2. A gyermekek fogadasanak rendje

o Az intézmény 6™-17% draig tart nyitva,
Kastelvkert Ovoddhan: 6™ 6ratol 7% draig, 16™ 6ratdl 179 braig,
Ficdnka Tagdvoddban: 6™ Oratdl 7% drdlg, 16% dratdl 17 ordig a
gyermekeket (gyeletes csoportban foglalkoztatjuk.
Az (igyeletet add dvodapedagdgus és neveld oktatd munkat kizvetiendl segitd
személye a beosztas szerint valtozo.

o A gyermekcsoportok hetirendjét, napirendjét a helyl nevelési program, llletve
a csoportnapld tartalmazza, amelyrll tajékoztatast szilbi értekezieten,
fogadadran adunk.

5.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az Gvoda nyitvatartdsi idején beldl az igazgatdnak vagy helyettesének az dvodaban
kell tartézkodnia. A vezetik benntartdzkodasan kivilli idiben a helyettesités rendje
szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A tagdvoda-igazgatd benntartdzkoddsa munkarendjéhez Igazodik. Tavozdsakor
megbizatt Gvodapedagbgus felel a tagdvoda miktidéséert.

Az igazgaté és az |gazgatdhelyettes egylttes tavoliéte esetén az Innovacid és
szakmal megljulds munkakdzOsség vezetfijének van Intézkedési jogklre,
amennyiben az nem tiir halasztast. A késtbbiekben t&jékoztatia az intézmeény
igazgatdjat a megtett intézkedésekrdl,

5.4, Az dvodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az dvoda haroméves kortdl a tankitelezettség kezdetéig (abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig betdlti a hatodik életéwét) neveld Intézmény. A
tankitelezettségril az Nkt. 45.§ rendelkezik.

» Ovodai jogviszony létesitése

o Az dvodai kiziisséghe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atveétel utjan lehet
bejutni.

o Az dvodal felvétel, dtvétel, az dvodal jogviszony megszlinés elfrasrendjérdl a
Hazirend rendelkezik.

o A két és fél évet betdittitt gyermek dvodal felvételét csak abban az esetben
biztositia az intézmény, ha a gyermek szobatiszta, és a kirzetben minden
dvodakiiteles gyermek dvodai felvételét biztositani tudja.
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» Ovodai jogviszony megsziinik ha

e a gyermeket masik ovoda dtvette, az dtvétel napjan;

o a gyermek altalanos iskolal beiratasa megtirtént és felvételt nyert, a nevelési
&v utolso napjan;

e a felmentést engedélyezd szerv a szill kérelmére engedélyt adott a gyermek
dvodabdl thrténd kimaradasara,

o az ovodaba jarasi kiltelezettségeét kilftidon teljesitd gyermek eléri a tankiteles
kort,

» Az ovodai csoportba sorolas szempontjai
o A gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodapedagigusok véleménye és
a szll6k kérésének figyelembevételével az igazgatd dint, az egyénl fejlettség
€5 az életkor figyelembe vételével,
o Az dvodal csoportok szervezése homogén, részben osziott és vegyes dletkors
csoportokban trténik.

5.5. Tavolmaradas bejelentése és igazolasa

A gyermek tavolmaraddsat a szilbnek be kell jelentenie, és igazolnia kell. Az
ovodalatogatas szabalyairdl a Hazirend rendelkezik,

6. Intézményi ovo-, védd eldirasok

Az igazgatonak és dolgozoknak e terlileten végzendd feladatal a kivetkezdik:

» @z Ovoda alkalmazottainak és killindsen az elldtott gyermekek fertfzésekts,
megbetegedésektd| vald védaime;

» a gyermekvédelemmel, llletve gyermekvédelmi feladatokkal kapesolatos feladatok
ellatdsa;

» minden dolgozonak ismerni kell a Munkavédelml- és Tlzvédelmi szabalyzatot,
valamint a tlz és bombariadd esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés (tjat;

» az épilet, az udvar és azokon bellli vagyonvédelem,

6.1. A gyermekekkel kapcsolatos ovo-, védd eldirasok

» A gyermekbaleset megelGzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa az igazgatd
feladata.

» A gyermekek egeszseége és testi épseégenek védeime érdekében minden dvodai
dolgozo kételessege a foglalkozdsokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakra a figyelmet felhivni.

» Az dvodal nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmdval:
kirandulasok, uszodai és egyéb killtn szervezett tevékenységek elfitt fel kell hivni
a figyelmet az eszkiizok helyes hasznalatdra, a biztonsagos kizlekedésre, a helyes
viselkedésre, Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfeleld szintll legyen. Az
Ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell
dokumentalni.

» Az Intézmény Bsszes dolgozdjdnak kbtelessége, ha balesetet eldidéz veszdlyt
eszlel, azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedien! A
gyermekbalesetek sordn a gyermekekkel foglalkozd személynek kitelessége
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jelenteni az igazgatdnak, illetve a megbizott feleldésnek a baleset kiruimeényeit,
illetve a balesetet eldidézo forras megnevezesat.
» Gondoskodni kell az épdletben, illetve a helységek berendezesében rejid
balesetveszély elharitasardl:
= az dvoda éplietének dllagaban bekivetkezett balesetveszély estén a fenntarto
kiteles gondoskodnl az épllet karbantartasardl, ha szikseéges a gyermekek
elhelyezesérol,
o butorzat, jatékok szélkamentessége, (lehetBleg lekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és (lGhelyek biztositasa,
o kives-, melegpadids helysegek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek
nem tartozkodnak ott,
o sporteszkiizik stabilitasanak biztositasa,
o konnektorok ellatasa védtdugdval,
o @ vegyszerek, tisztitdszerek gyermekek eldl elzarva tlirténd tarolasa,
o az audiovizualis eszkdzok hasznalata felndttek felligyelete mellett,
o az éplilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felndttek felligyeletérdl:
o kialld, hegyes, sziges targyak, fadarabok eltavolitasa,
o figyelem felhivasa az udvaron taldlhatd tiiskés cserjék, bokrok agaira, bogyok,
egyéb termések fogyasztasanak veszelyeire.
» Kiranduldsok elbtt fel kell hivnl a gyermekek figyelmét:
e @ hegyoldalon torténd kizlekedésre,
o alapvetd kizlekedési szabalyokra,
o vizparton a viz veszélyére,
o a nivények és az esetlegesen a kijzellkbe merészkedd allatok veszélyeire,
» Az esetlegesen mégis bekivetkezd baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek
sorrendisége:
o elstsegélynydjtas, sériit ellitisa,
o orvoshoz szdllltds, (lletve mentd értesitése (szikseg szerint) az
dvodapedagdgus altal a szild értesitése, baleseti jegyzikbnyv készitése,

6.2. Rendszeres egészségiligyi feliigyelet és ellatas rendje

» Gyermekorvosi, védondi ellatas
o a véding szilkség szerint kijin ellendrizni a gyermekek személyl higiéniajat
(hajtetvesseq),
o 2 gyermekek rendszeres fogaszatl szlirbvizsgalatanak megszervezéset, évente
eg'-_.r allmlumma[ hlz’msf'l:juk

=]
o gondoskodni a szukségea Gvodapedagdgusi felﬂgvelel:lﬁ[,
o sziikség szerint elikésziteni a gyermekek tisztasagi vizsgalatat.

o A kirzet gyermekorvosaival, véddndvel az igazgatd és a tagdvoda-igazgato,
valamint az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.
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» Az inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek

o Az igazgatd az dvodakiteles, 1-es tipusi diabétesszel él8, az dvodaval
jogviszonyban alid gyermek részére a szlld vagy mds tirvényes képviseld
irasos  kerelmére, a gyermekkor diabétesz gondozdsdval foglalkozd
egészségiigyl intézmények szakmal irdnymutatdsa alapjdn a jogszabdlyban
foglalt specidlis ellatast biztositja

o Az lgazgatd — az elldtds megszervezésivel bsszefliggésben - a pedagdgus
vagy erettsegi végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd munkat kozvetlendl
seqith munkakirben foglalkoztatott beosztottia szamara elbirhatja

1. a vercukorszint szlikség szerinti méréset,

2. szikség esetén, orvosi elfiirds alapjan, a szilfvel, mas torvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi mddon egyeztetve, az elbirt
idokbzonkeént a szilkséges mennyiségl inzulin beadasat.

o Az igazgato a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eltv.- vel Gsszhangban

allé specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A specidiis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségiigy intézmeények szakmal irdnymutatdsa alapjan kell meghatérozni,
valamint a szervezeti és mikidésl srabdlyzat wédd, ovd elfirdsal kizé
beiktatni.

o A nevelési-oktatadsl intézmény alkalmazottjianak a specialis ellatdsban vald
részvetele harom feltételhez kotdtt:

a) munkakir| és végzettségi minimumfeltétel;
b) szakmai tovabbképzés elvégzése,
c) munkavaliald nyilatkozata a feladat elvailalasardl.

o Az igazgatd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Edtv.- vel tsszhangban
allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki a szlifvel, pedagdgussal,
kezeldorvossal,

o Az Intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipusl diabétesszel &l6
gyermekek, specidlis ellatdsdban vald részvételt munkakbr leirdsban rigziti.
Az 1-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek intézményi specidlis elldtdsat végzd
alkalmazott diabétesz elldtdsi potiékra jogosult.

~ Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek az, akinek egészséglgyi ellatisa az
dltaldnos fekvi- vagy jardbeteg-szakelldtisban részt vevd szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot, varhatdan
meghaladja, és emiatt a legaldbb napi négy dral tartamban meghatarozott dvodai
foglalkozasokon nem tud részt venni,
Az dvodal nevelésben torténd kiitelezd részvétele aldll felmentés a szakellatasban
részt vevd szakorvos véleménye alapjan tirténik, aki az eljdrdsban szakértfként
Vesz részt.

» A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagl vizsgalata az  Orvosl
vizsgalatok rendjére vonatkozd szabdlyzat alapjan tirténik (HACCP-ben wvan
szabdlyozva).
Munkaba lépés eltt valamennyi dolgozd kilteles foglalkozas-egészséglgyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozés-egészségligyl orvosanal.
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A munkavallalok |diszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eldirtak szerint, lletve évente,

» Az ovoda ﬂgémégvédalmi szabalyai:

Az dvoda mikodése sordn a Veszprém Varmegyel Kormanyhivatal Eleimiszertanc-

biztonsagl és Allategészségiigyi  Flosztalya és a Veszprém  Varmegyel

Kormanyhivatal Veszprém Jarasi Hivatal Népegészségiigyl Osztdlya ellendrzi az

erre vonatkozd jogszabalyi elbirasokat.

Ha egy gyerek betegségre gyanls vagy beteg, a Hézirendben meghatarozott

madon kell eljarmi: az dvodaban megbetegedd, ldzas gyermeket a szillbnek az

ertesitéstil szamitott legrividebb iddn beldl haza kell vinnie.

o Az dvodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkilnitésérdl,
lazanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

o Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt alld gyermek az oOvodat teljes
gyogyulasalg nem latogathatja.

o A gyermek betegsége utan csak orvosi lgazolassal johet ismet ovodaba. Az
orvosi igazolast vagy papir formatumban kell atadni az dvodapedagdgusnak,
vagy az Ovikrétdban meg kell jelennie a Jelenléti fv csatolt dokumentumaindl,
mire a gyermek ismeét latogatja az ovodat,

o Fertizd gyermekbetegség eseten az dvodat azonnal értesitenl kell. A tovabbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtienitésre, tisztasagra.

o Az 6voda egész terliletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyligyi

helyzetben térténd egyiittmiikbdése
Jarvanyiigyl helyzet esetén az igazgatd altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az

Intézmény munkatarsaira, az Intézménybe jard gyerekekre és szileikre kitelezd
érvényll szabdlyozdsokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv veégrehajtasaért az

dvoda igazgatdia, az igazgatdhelyettes és a tagdvoda-igazaatd felelds.

6.3. A munkaruha-és védoruha juttatas

A munkaruha = és vedoruha juttatasara jogositd munkakordk, az egyes ruhafajtak, a
juttatasi idok a kivetkezik szerint kerlinek meghatdrozasra. Munkaruha juttatasat
mindig az adott pénzigyl évben a kiltségvetési lehetbségeknek megfeleiden
hatérozzuk meg.

{Eg'nltghﬂrﬁi Ruhafajtik Kihordasi idé
vodapedagogusok | Munkaruha: pdld, szabadidéruha, bllz, | munkaruha: 18 honap
Pedagdgial nadrag A véadbruhdnak nincs
asszisztens Védaruha: kipeny, tunika, kihordasi ideje
Dajka csuszasmentes  cpd, hatul pantos
papucs o
Igazgatt Munkaruha: bunika pold, | munkaruha: 18 honap
szabadidbruha, bldz, nadrag, | A véddruhanak nincs
. — cslszasmentes papucs kihordasi ideje
Ovodatitkér | Munkaruha: csiszdésmentes  papucs, | munkaruha: 18 honap
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Uhgyvitell | bliz, pold, nadrég A védBruhdnak nincs
alkalmazott Véddruha: kipeny, tunika kihordasi ideje
| Gazdasdgi Csuszasmentes  cipd, hatul  pantos
 Ugyintézo papucs
Eleimezésvezett N |
Daika, Védiktipeny, CsUszasmentes cipd, A véddruhanak nincs
Melegitbkonyhal Véddsremiiveg, Gumikesziyl, Sapka kihordasi ideje
alkalmazott Indokolt esethen szajmaszk munkaruha: 18 honap
Munkaruha: pdld, szabadidoruha, bliz,
o |nadidg
Konyhal dolgozok | VeédBkotény, Védokopeny, Gumikipeny A védéruhdnak nincs
Blelmezés vezetd | Cslszasmentes cipd, Sapka | kihordas! Ideje
Vedoszemiveg, Gumi védikesstyl munkaruha: 1B hdnap
Edényfogd kesztyl
Indokolt esethen szajmaszk
munkaruha: fehér nadrag, fehér pold | |

Intézményben vediruhazatra jogosult munkakirok: konyhalany, szakdcs,
melegitékonyhas, dajka.

Az dvodapedagdgusok, pedagogiai  asszisztensek  ruhdjuk  védelmére 2
gyermekcsoportban  kipenyt, tunikat és csiszasmentes hatul pantos papucsot
viselnek.

A védGruha mellett munkaruhaként szabadidGruhat, polot és blGzt, nadragot
hasznainak, melyet az aktualls kiltségvetés lehetdségel szerint biztosit az Intézmény.
A kbvetkezd munkakorokben az intézmény a kiltségvetésébdl — a koltségvetés
filggvényében - hozzajarulhat a dolgozd szemivegének drahoz, ha a dolgozd napl 4
oranal tobbet van képernyd eldtt. A hozzajaruldst az igazgatd hatarozatban rogaziti,
mértékét az aktudlis kiltségvetési lehetiségek szabjdk meg. (A képernyd elftti
munkavégzesre vonatkozo elbirok a Munkavédelmi szabalyzatban talalhatdk).

Munkakordk:

» Ovodatitkar,
» lgazgato,
» Gazdasagi lgyintézd,

» Ugyvitell alkalmazott,
* Elelmezésvezsts,

6.4. Gyermekvédelmi rendszer
» Gyermekvédelem
o az Igazgatd és az odvodaban dolgozok kbzremikSdnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelfizésében, megsziintetésében,
o az lgazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért,
o @ neveldtestiilet minden tagjdnak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak eldsegitése,
» Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
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o Elfsegitenl a veszélyeztetett és hatranyos helyzetll gyermekek dvodaba
kerdlését, a problémakat, a hatrdnyos helyzet okozta tineteket, okokat
felismeri, s ha szilkseéges szakember segitséget keri:

- rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kiséri,
csalddok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kilonbizd
tamogatasokhoz vald hozzajutast, javaslataval elisegiti.

» Az igazgatd eqylttmiikidik a Veszpréml Csalddsegith és Gyermekjdleti Integralt
Intézménnyel, llletve a gyermekvédelm| rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd
mds személyekkel, hatdsaggal. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat rendszeresen figyell és azt a dolgozdk tudomasara hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségenek megakadalyozdsa érdekében tett owvodal

intézkedési lehetségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes

szervekkel.

Intézkedést kér azoktdl a szakemberektdl (Veszprémi Csaladsegitt és

Gyermekjoléti Integralt Intézmény munkatarsai, védind, gyermekorvos, stb.),

akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az Intézményben a faliGjsagon jeltini kell a gyermekvedelmi feladatokat ellato

intézmények  cimét, telefonszamdt, valamint az dvoda gyermekvédelmi

felelfisének nevét, elérhetiségét. A gyermekvedelmi feladatot elldtd személy

nevét, és a gyermekvédelermmel foglalkozd Intézmények cimét, telefonszamat a

Hazirend is tartalmazza.

» A nevelési évet nyitd szOl0i értekezleten az igazgatd tdjékoztatia a szilOket az
dvoda gyermekvédelmi feladatairdl,

7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A rendkivilll események esetére az igazgatd feladata a folyamatok koordindlasa és a

szilkséges intézkedesek megtétele,

» Az dvoda milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az dvoddba jard gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészséget,
\faian'ﬂnt az intezménv épmetét I’elmer&le&et veszélyeztﬂh

- a temeazeti I-;at:aizh'ufa
- atlz,
- 3 robbanassal, a robbantdssal tirténd fenyegetes.

- Az dvoda minden alkalmazottia kiteles az dltala észlelt rendkiviill eseményt
kizvetien felettesének jelenten.

o Az lgazgatd dont a szikséges intézkedésekrdl, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni, A tagévodaban
az azonnall intézkedéseket a tagdvoda-igazgatd teszi meg, melyrdl
haladéktalanul értesiti az igazgatdt.

A rendkivili eseményrdl aronnal értesiteni kell:

- az intézmeény fenntartojat,

- iz esetén a tlzoltdsagot,

- robbantdssal tirténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- szemelyi sérilés esetén a mentket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda Igazgatd sziksegesnek tartja.
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o A székhelyen és a tagdvodaban az éplilet kiliritése a tlizriadd terv szerint
thrténik. A Kastélykert Ovodabdl a Gyulafiratoti Mivelddési Hazba, a Ficanka
Tagovodabdl a Kadartai Faluhdzba kel vinni a gyermekeket, az
egyuttmikidési megdllapodas szerint,

o Evi egy alkalommal tiizriaddt tartunk, mely az évoda tisszes dolgozdidra és a
gyermekekre s vonatkozik, a menekilési utvonal szerint. Az eseményrdl

jegyzokinyy késziil,

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

» A gyermekeket kiserl szlldk kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem alld
személyek az dvodatitkamak jelentik be, hogy milyen Ogyben érkeztek az
dvodaba.

¥ Azon szemelyek szamara, akik nem alinak jogviszonyban az dvoddval, a belépés
s benntartdzkodds rendje az alabbi:

o a belépés, a latogatds szandékanak jelzése az Ugyeletes személynek,

o Szikség esetén varakozas az elitérben, illetve az épllet terliletén
kiscrettel kiizlekedés,

o @ latogatds befejeztével az Intézmény mieldbbi elhagyasa,

o ldegen személy szakmunkdt csak az igazgatd hozzadjarulasdval
vigezhet,

» A fenntartdl, szakertdi, szaktandcsaddli és egyéb hivatalos ldtogatds az
igazgatoval tirtént egyeztetés szerint trteénik.

= Az dvodal csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt méas személyek részére az
igazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben,

» A biztonsagi rendszabdlyok betartdsa, a helyiségek és berendezések, eszkdzik

» megfeleld haszndlata mindenki szaméara kitelezo.

» Az dvoda dolgozdi, tovabbd Ogynikok, Uzletkbtk vagy mas személyek az
ovoda teriiletén kereskedelm| tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
dvoda altal szervezett vasdar alkalmaval, valamint a neveldtestilet javaslatara
az igazgatd altal engedélyezett, csalddokat segitd vasaridsi lehetdségek
adasaval, pl. kiinyv),

» A tagdvodaban a tagdvoda-igazgatd fogadja az dvodaval jogviszonyban nem
alld kiilsd |atogatdkat,

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

» Az intézmény éplletét cimtdblaval, zaszidval kell elldtni. Az dvoda helyiségeit az
dvoda nyitvatartdsa alatt lehet haszndini. Az dvoda helylségeit csak
rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet haszndlni, amelyre a helyiséget
kialakitottak,

# A helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd haszndlatihoz a VKSZ eldzetes

engedélye sziikséges.

10. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
» Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha:
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. a gyermekeknek és szildknek szdl és a kovetkezd tevékenységekkel
kapcsolatos:
- egeszseges aletmod,
- kimyezetvédelem,
- kulturalis tevékenység,
- meghivd gyermekrendezvényekre, felndtteknek szold Unnepségekre.

o Reklamhordozd csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el
Az intézményben folytathatd rekldmtevékenyseqg lehetsdges formdl, modgial:
plakatok (ezek elhelyezhettk a csoportok falidjsagara is),
- Ujsaqok terjesztése,
- szordlapok,
- szobell tajekoztatas,

o Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi,
erkilcsi, kegyeletel jogokat veszélyeztet.,

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

» Az dvodal nevelés irdnyvonaldt az évszakokhoz kapcsolodo jeles napok es
Unnepek hatarozzak meq.
» Az ovoda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, az dvoda jO hirének
megdrzése, dreghitése az dvodai kozosség minden tagjanak joga és kitelessége.
» Az Unnepségek és rendezvények elGkészileteibe és lebonyolitisaba bevonjuk a
sz(llGl szervezetet |s.
Vannak nyllvanos, az dvoda életével kapesolatos és bensdséges csoportiinnepek,
A néphagyomanyirzéssel kapcsolatos jeles napok rendezvényeit és Unneplésének
a madjdt, iddpontjat az éves munkatervben régzitjik a felelistk megnevezésével,
» A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkiz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasl intézményben vagy a nevelési-
intézmény altal szervezett rendezvényen, ahol elektroakusztikus eszkézt
haszndinak és gyermekek s reészt vesznek, a hangnyomasszint értékek
beallitasara, zajvédelmére killinds figyelmet kell forditani.
Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvenyen, amelyen a) 0-6 év kbzotti
gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket.

11.1. Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek
A nemzeti €s dvodal (nnepek munkarendhez igazodd, meéltd megszervezése az
igazgato feladata.

Y

‘_F

» Jeles napokat, iinnepeket a “Ne Felejis!” Néphagyomanydrzd
Pedagdgiai Program tartalmazza

. N i i I

o Marcius 15. A gyermekek a nagycsoportosok iranyitdsaval, zaszidval a
kezlkben, csakoval a fejukdn, kizis énekléssel, .meneteléssel” kisziintik az
unnepet.
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o Oktéber 23, Az (nnepen az alkalmazotti kizisség emlékezik meg 1956.
oktdber 23. jelentdsagérol.

~ Az ovodai élet hagyomanyai

Az iUnnepeken, jeles napokon kivil minden csoportnak megvannak a maga

hagyomanyai.

o Az egész dvoddra vonatkozd hagyomdny a gyermekek szliletésnapjanak
megiinneplése, a hianyzd gyermekekri! vald beszélgetes, hosszabb hianyzas
esetén azok meglatogatdsa, rajzos levélirds,

= A régi dvodasok az Gjonnan jott gyermekeknek aprd ajandékkal, énekes
jatékkal kedveskednek.

o Mih&ly nnp Mlhalv napl uéﬂér magrm:lezése kéiztisen a szildkkel, Meghivott
vendégek: a volt nagycsoportos dvodasok a tanitd nénikkel,

o Marton nap: Ovoda-csaldd kézts programia. ldbjdslds, tikidmpas, lampion
készités, felvonulas kizdsen a szilokkel,

o Csaladi sportnap: Sziidk, gyermekek, neveltk jitdkos sportvetélkedtin
vesznek részt,

» A nagycsoportosok bucsaztatasa

A gyermekek hangulatos misor keretében izelittt adnak az dvodal életrdl. A
nagycsoportosok blcsuzaskor tarisznyat, batyut kapnak a vallukra, majd Gnnepi
uzsonnaval vendegeljlk meg oGket. A blcsGzd Unnepségen az dvoda felndtt
kbziissege Is részt vesz,

11.2. Az alkalmazotti kizosséggel kapcsolatos hagyomanyok

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek tadasa, megvitatasa,

o a palyakezdd, llletve Gjonnan belépd dolgozok segitése,

o hazl bemutatok szervezése (a munkatervben rigzitve),

o @ tdvozd dolgozdk, nyugdijba menGk blcsiztatdsa, jubileumi  Gnnepek
megtartasa,

o kdzds dnnepélyek szervezése (névnap, karacsony, farsang, pedagdgusnap),

o kbzbs kirdnduldsok, szinhdzidtogatas szervezése,

2. Az intézmény miikédésének egyéb fd szabalyai

12.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

» Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzéidésben,
hatarozott vagy hatdrozatlan Ideji kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékil
alapberrel foglalkoztatja.

» Az intézmeény feladatainak ellitisdra megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat killsts személyeket.
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12.2. A munkavégzeés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megGrzése

» A munkavégzeés teljesitése az igazgatod altal kijelblt munkahelyen, az oft
érvényben lévd srabdlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint thrienik. A
dolgozd munkdjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és eldirdsoknak, az igazgato
utasitasainak, munkakdri leirdsanak, valamint a szakmal elvardsoknak
megfelelben kiteles végezni.

» A dolgozd kbteles a munkakdrébe tartozd munkat/feladatokat képességel
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatall
titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kézolhet illetéktelen személlyel, sziitvel
olyan adatat, amely a munkakdre bettitésével bsszefiiggésben jutott tudomasara,
és amelynek kbzlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hdtranyos
kiivetkezmeényekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kbvetkezok:

o a dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek személyiségi jogaihoz flizodt adatok,

o a csalad maganéletéhez kapcsolddd tények és adatok,

o azdvoda belst életével, munkatarsakkal kapesolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kiteles a tudomdasdra jutott hivatall titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kizlésére az illetékes felettesétil engedélyt nem kap.

12.3. Az alapkitelességen tal ellatott feladatok:
- gyermekkiséret a kllonféle programokra (sport tevékenység, szinhaz-,
mlzeumok latogatasa),
- kulturdlis &s egyéb rendezvényeken vald részvétel,
- betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete,
- .J0 gyakorlat” megvaldsitasa, atadasa,
- tuddsmegosztas,

> l.:lnté:ménp menedzselése:

palyazatok megirasaban, lebonyolitasaban vald részvétel,

- rendszeres publikdldas dvodal programokrdl, pedagogial tartalmi  cikkek
megjelentetése, srakmai folydiratokban,

- az alapitvany miikédésének segitése (szponzorok keresése),

- az dvoda allagmegdvasanak segitése, fejlesztése a sziildk bevonasaval,

- sziikebb és tagabb dvodai kiimyezet esztétikumanak fejlesztése,

- Innovativ gondolkodasmod.

Kapcsolatrendszer:

J6 szintli kooperacids, kommunlkacids és kapesolatteremtd keszség:
a szilokkel,

a kollégakkal,

- Az igazgatoval,

az ovoda mikodéseben részt vevokkel.

» Kizard okok:
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az alapkotelesség elmulaszisa,

az alapkitelességen til megjelit feladatok mindegyikének figyelimen kivil
hagyasa,

az Intézmeény targyl és egyeb fejlidése irant tanusitott érdektelenség,

a kapcsolatrendszerbdl adadd hidnyossagok,

fegyelmi eljards vagy szobeli figyelmeztetés,

elszamoldsi kitelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem
tartasa,

= Erkolcsi magatartasformak negativ ,mikédtetése”:

rossz hangulatkeltés a testilletben,

tiszteletlen kommunikacid a munkat&rsakkal;

munkahelyi, szakmal titok megszegése,

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

12.4. Nyilatkozat témegtajékoztato szervek részére

A tbmegtajekoztatd eszkbzbk munkatarsainak tevékenységét az  intézmény
dolgozoinak az aldbbi szabdlyok betartasa mellett kell elisegitenitk:

A televizio, radid és az irott sajtd képviselfinek adott mindennemil felviligositis
nyllatkozatnak mindsdl.

off tartani @ kdvetkezd elgirasokat:

o A.z Intézménﬂ érintn I-:erdesekben a tﬁjéktéﬁra illetve nyilatkozatadasra az

L

igazgatd vagy az altala alkalmanként megbizott személy jogosult.

Elvdras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtijékoztatd  eszkbzik
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kGzGit adatok
szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv Ismertetéséért a
nyllatkozd felel,

A nyllatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatall
titok tartasara vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére
es érdekeire, Nem adhatd nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel és kriiménnyel
kapcsolatban, amelynek idd eloti nyilvanossagra hozatala az intézményt a
tevékenységében zavarnd, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna,
tovdbbd olyan kérdésekben, amelyeknél a dintés nem a nyilatkozattevi
hatdskbrébe tartozik.

A nyilatkozatteviinek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kiizlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt
a részét, amely az  szavait tartalmazza, kdziés elétt vele egyeztesse.

Kliftldl sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
Igazgatd engedélyével adhato.

12.5. Szabadséag

# Az eves rendes és rendkivilli szabadsag kivételéhez/kiadasahoz elfzetesen az
igazgatoval és helyettesével egyeztetett éves tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetes nelkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben az igazgatdhelyettes
s a tagdvoda-igazgatd, az igazgatd egyetértésével jogosult,
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» A dolgozok eves rendes szabadsaganak mértekét a jogszabalyoknak megfelelden

kell megallapitani.

» A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. (Az év

elsd hdnapjaban szabadsagoldsi tervet kell késziteni, melyet a dolgozd aldirasdval
igazol). Az alkalmazottak szabadsagat nyilvan kel tartani a szabadsdgolasi
timbben, melyet at kell vezetni személyre sz0l6 szabadsag nyilvantartasra.

12.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése
» Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,

akik  kiegészitd  képrettséglkkel hozzajarulhatnak a  szinvonalasabb

munkavegzeshez,

- Mindenki koteles [rasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma
megszerzesardl, akar tovabbképrésril van szo,

- Felstoktatasi intézményben folytatott tanuimanyok idején kiteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre,

—  Atovabb tanuld dolgozé kiteles leadni a konzultacids idGpontokat.

- A tovabbképzés kéltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo
Gsszeg, a tovabbkepzési dijak és a jelentkezik szama alapjan évente kell
fellivizsgaini.

12.7. Kartéritési kitelezettség
» A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kbtelezettségének  vetkes

v

megszegésével okozott kdrért kartéritési felelfsséggel tartozik, Szandékos
karokozds esetén a munkavallald a teljes kart kiteles megtériteni,

A munkavallald vetkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsl kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bektvetkezett hidny esetén, amelyeket dllanddan Grizetben tart, kizérdlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Az igazgatdt elismervény vagy jeayzék nélkiil Is terheli felelisség az altala kezelt
pénz és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tibben egyiittesen okoztak, vétkessegik, a
megfirzésre dtadott dolgokban a bekbvetkezett hiany esetén pedig munkabérik
aranyaban feleinek.

Amennyiben a kart tibben okoztak, egyetemleges kitelezettségnek van helye. A
kar Gsszegének meghatarozasanal a tirvény altal elbit mérték az iranyado.

12.8. Anyagi felelosség

"

Az intézmény a dolgozd ruhdzataban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés
folyaman bekbvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kotelezo
feladatellatas kiizben kivetkezett be,

A dolgozd a személyes hasznalatl targyakat meghaladd mertékll es eértékil
dolgokat, csak az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. laptop, szamitdgép, stb.).

Az intézmény valamennyl dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalatidért, & gépek, eszkOzok, szakktnyvek, stb.
megdvasaért,
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12.9. A dolgozok feleldsségre vonasa
- A kdzalkalmazotti fogviszonybdl eredd kitelezettseg-szeges, a kitelezettsdg vétkes
me;szegése

nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tvollétét igazoini,

- nem munkdra képes allapotban jelenik meg,

- megszegl a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

- nem mikbdik egyitt munkatdrsaival, akaddlyozza a munkat,

- Indokolatianul tagadja meg a tanfolyamaon, tovabbképzésen vala reszvételt,

- letéktelenekkel kizBl olyan informacidkat, amelyek munkaja sordan
tudomasara jutottak,

- megszegi az intézmeny belsd szabdlyzatainak rendelkezéseit.

- Kbzalkalmazotti jogviszonybol eredd kitelezettség-szeges lehet, pl. a
munkakiri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd
utasitasainak megtagadasa, stb.

Az intézmeny Igazgatdja a dolgozdt kijtelezettség-szegés esetén szdban, majd

irasban figyelmezteti és tajékoztatja a kivetkezményekrdl.

» A vétkesség formdja lehet:

- Széndékos (amikor a kozalkaimazott elfre tudja cselekménye, mulasztasa
kivetkezményet, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kivetkezmenyekbe), valamint;

- Gondatlansaghdl eredd (amikor a kizalkalmazott latia ugyan cselekménye
kévetkezményeit, de kinnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért
nem latta eldre a kdvetkezményeket, mert elmulasztotta a tile elvarhatd
figyelmet, korlltekintést). A felelisségre vonds mértéke az elkivetett
mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés mindségétdl is fligg.

12.10. Bélyegzik hasznalata, kezelése
‘u"ala rnenn'yi c&gﬁzerh alﬁirésnél céghélv&gzﬁt hEII hasznélnl

- Igazgal::ﬁ

- lgazgatchelyettes,

- tagdvoda-igazgatd

- gazdasagl Ugyintézd,

- Ovodatitkar,

- dlelmezésvezetd

- az igazgatd altal felhatalmazott személy.
Az intézményben haszndlatos wvalamennyl  bélyegzordl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetnl, A nyilvantartdsnak tartalmaznl kell, hogy a bélyegzfit ki és
mikor vette hasznalatba, melyet az atvev személy a nyilvantartasban alairasaval
Igazol. A nyilvdntartas vezetéséért felelfis az dvodatitkdr. A bélyegzik haszndlatinak
rendjet az Jratkezelds/ Szabdlyzat tartalmazza.

12.11. A panaszkezelés rendje

A belsd kontroll szabdlyzatban, a szabalytalansdgok bejelentése, a szabdlyzatban
rogzitett formdban és az ott megadott nyomtatvanyon tirténik. A Szervezti
integritast sértd események kezelésének szabdlyzatdban az  eljdrasrendnek
megfelelien a sziikséges nyomtatvdnyok kitbltésével, az oft rogzitettek szerint
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adhatt be a panasz, Az lgy beadott dokumentumok kezelése és a folyamatok
levezetése a szabalyzatokban leirtak szerint zajlik le.

12.12. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozd rendelkezésak
Vagyonnyllatkozat tételre kitelezett az intézmény minden olyan munkakirben
foglalkoztatott munkavallaloja, aki a feladatellatasa soran koltségvetesi vagy egyeb
pénzeszkiizik felett rendelkezik, illetve az intézmeényl vagyongazdalkodasért faleits,
javaslattételre, dontésre, ellenrzésre jogosult személy:

# lgazgato

» lgazgatchelyettes

» tagdvoda-igazgato

» gazdasagl Ugyintézd

» élelmezésvezett
A vagyonnyllatkozat tétel esedékessége:

» kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,

» munka - vagy feladatkir betiltése eibtt, illetve az annak megszinéset

kiivetoen,

» jogviszony, feladatkir fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.
A munkaltatd az esedékesség éveében majus 30-ig irasban értesiti vagyonnyllatkozat
tételi kotelezettsegértl az érintett munkavallaidt, aki ugyanazon éyv jonius 30-ig
kiteles - a jogszabdlyban meghatarozott modon és nyomtatvanyon benyuijtva -
ennek eleget tenni,
A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaert és drzéséért felelds személy a szemeély(igyért
felelds dvodatitkar.

12.13, Killénis kizzétételi lista

Torvenyl elvardsok alapjan intézménylink kilnds kbzzétételi listat jelentet meg a
helyben szokdsos madon.

A listaban szerepld adatokat minden nevelési évben oktdber 15-Ig fellilvizsgaljuk és
barmilyen adat valtozasa esetén az adatok frissitését 8 napon belll elvégezzilk,

13. Az intézmény gazdalkodasa

A rendelkezésre alld kbltségvetés alapjan az intézmény mikidéséhez sziikséges
szemelyl €s targyi feltételek biztositasa az igazgato feladata.

13.1. Az dvoda gazdasagi mikiddésének felépitése

A Veszprémi Kastélykert Kirzeti Ovoda kiltségvetdsi szerv. Az alapfeladatok
elldtasahoz szikséges pénzlgyi forrdsok megteremtésérdl a fenntartd gondoskodik.

> Az intdzmeny szamvitell, addzdsi és miszaki feladatait 8 Vieszprémi Intdzmeny
Szolgéltatd Szervezet litia ef
o Az intézmény egylttmiikGdési/munkamegosztasl megdllapodas alapjan végzi a
gazdalkodast a Veszprémi Intézményi Szakmal Szolgaltatd Szervezettel
egylttmikidve. (tovabbiakban VelnSzol).

Vesrpremi Kastélvkert Kdreeti Ovoda Srervezeti fs MkBAe Seabilyeat 2025 (2]
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o A VelnSzol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes kiltségvetés| beszamoldsi
kitelezettségnek a Polgdrmesteri Hivatalon keresztll a NAV és a Magyar
Allamkincstar { tovdbbiakban MAK) felé,

o A kiltségvetés végrehajtasara szoladld szdmlaszam:
MBH Bank Veszprémi fiokja
50400209-16290310
o Az egylttmikidés nem érintheti az intézmény szakmai és jogl Bnalidsagat.
¥ Ondlld bankszamidval rendefkezik
o Kisebb kifizetések tefjesitésére készpénzelldtmany biztositott, melynek
Osszeget es  elszamolasdt a  pénzkezelési  szabdlyzat tartalmazza,
szabalyszer(iségéért az igazgatd felel, Ebbe a tdrgykbrbe tartozd részletes
szabalyozdst az VelnSzol-lal kotitt egylttmikidési/ munkamegosztasi
megallapodas, illetve az intézményre kiterjesztett Pénzkezelési Szabdlyzat
réigziti.
13.2. Munkaerd és bérgazdalkodas

» Az Intézmény dolgozdit az igazgatd nevezi ki és gyakorolja tekintetilkben a
munkaltatdi jogokat, ill. a bérgazdalkoddst fogkért,

» A kinevezéssel, az atsorolassal, munkaviszony megszintetésével kapcsolatos
elokeészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzidés, dtsorolas, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) az dvodatitkdr latja el. A munkaviszony
létesitésére, megszintetésére vonatkozd okmdanyokat és  bér  kihatasd
rendelkezéseket ellenjegyzésre a VelnSzol-hoz és minden hénap utolsd napjaig
a MAK-nak kell megkiildeni,

» Az intézmény és a MAK kozotti létszam és bérgazddlkoddsra vonatkozd
munkakapcsolatot a gazdasagl (gyintéz tartja fenn,

» A vdltozd llletmények lejelentése és a MAK felé tirténd tovabbitisa az
Gvodatitkar feladata.

» A dolgozdk személyl, csaladi és szolgalati adataiban bekivetkezett valtozdsokat
minden esetben be kell jelenteni a a MAK-nak, mely az dvodatitkar feladata.

13.3. A kiltségvetés tervezésével tsszefiiggd feladatok

13.3.1. Az eldzetes kiltségvetési javaslat

Intézményiink elizefes kiitségvetdsi javasiatit az tnkormanyzat (fellgyeleti szerv)
altal meghatarozott hataridire és tartalommal késziti el az igazgatd és a gazdasdgl
lgyintézo.

A kiltsegvetesi javaslat dnkormanyzattal (felligyeleti szervvel) torténd egyeztetésén
az lgazgatd és a gazdasdgl dgyintdzd vesz részt,

13.4. Az odvoda (zemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolddé feladatok
Az éves kiltségvetésben tervezett, jlletve jovahagyolt eszkbztk beszerzéséért a
gazdasagi (gyintézd, tagdvoda-igazgatd, igazgato a felelds.

- Az evente rendszeres Ismétiodd fenntartdsi, karbantartasi  feladatok
eldkészitéséért, végrehajtasaért az dvodatitkar, az Ogyvitell alkaimazott, a
tagdvoda-igazgaté és az Igazgatdhelyettes a felelds, akik rendszeresen
beszamolnak az igazgatdnak az elvegzett munkakrdl, illetve az elmaradasokral,

Veszprémi Kastélyken Kirzet Ovoda Seervezeti & Mikkddési Szabalysat 2025.00
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14, Nyilatkozatok

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda neveldl kiizbsségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tandsitjuk, hogy a Szervezeti és Mikidési
Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetertiink,

Vp.~Gyulafiratdt, 2025. oktdber 27.

faod i M : 1 .l -_"_ g -
Mnlnér Gébﬂn'lré ".Farga Erika
Szakmai Innovacid Munkakbzisség Tehetseéggondozd Munkakizisseg
vezetd vezetd

A Kastélykert és Ficanka SzOl0i Szerveret szUI00 kiizOssegeének képviseletében és
felhatalmazasa alapjén aldirdsunkkal tanGsitjuk, hogy a Szervezeti és Mikbdési
Szabalyzat elkészitése soran véleményezeési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetértiink.

Vp.~Gyulafiratat, 2025, oktdber 27.

| /
(o / B . ? J. r .
}{lxﬁlgwﬂ’/ﬁtﬂ‘—“— ...... e e | T T 4 e
Schneider Anna Bar::zéné Varga Eva
Kastélykert Sz(ildi Szervezet Ficanka Szllol Szervezet

Veszprémi Kastélyken Kérzeti Ovods Srervereti és Mikidesi Szabdlyend 3025 £2)
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15, Zard rendelkezések — Legitimacios zaradék

A Veszprémi Kastélykert Korzetl Ovoda Szervezet! és Milkiidési Szabalyzata Veszprém
Megyei Jogl Varos Onkormdnyzata Kbzaylilése Kiznevelésl, Ifjlsagl, Sport és Civil

Bizottsaganak Jovahagydsaval ... s NBPJAN 1€
hatalyba es visszavonasig ervenyes.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatdlydt veszti a ... napjan

élethelépett Szervezet] és Mlkddési Szabalyzat,
Az SZMSZ flggelékeinek naprakészségérol a  kiltségvetésl szerv  vezetdje
gondoskadik.

Veszprém, 2025. 10. 27.

— 4 g
I8 feada From L

kisltségvetési szerv vezetije

Veseprémi Kastélykert Kirzeti Ovoda Srerveret] &8 Milkidési Szabdlyza 2025 11
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Ikt.sz: 631/1/2025

63/2025.(X.27) szamO hatarozat
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatanak modositasa

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda, Szervezeti és Milkidési
Szabalyzatanak modositasat az intézmeny ovodapedagogusai és
alkalmazottai megismerték.

Az intézmény, Szervezeti és Milkiidési Szabalyzatanak médositasat a
neveldtestiilet (15 f6) 15 igen szavazattal, az alkalmazotti kdzdsseg
(37fG) 37 igen szavazattal a fenti hatarozatot elfogadta.

Veszprem, 2025.10.27.
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Megismerési nyilatkozat

Ablirott nyilatknzom, hogy a Veszprémi Kastéhykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Mikodesi
Sabslyzatdnak modositasalt megismertem és egyet értek vele.

| Baldest Eniks dvodapedagigus | 2025.10.29. | F o (g e, E
—— : - .

;F Baingh Déra avodapedagogus 20251029 :jﬁ {'?r )‘{-“ f-# i
3| aaiogh Do ivodaped2gogus 2025.10.29 i‘fﬁ" ff‘gf'ﬂ- > d:t
S s Fogl Bernadett dvodapedagogus | 20250029 |5, 04 0 ’IF Leu L
"';"‘ S s dajia R

-—.,EL Sodapedagigus | WBI0D. [ (7 S
o 25, 10.24 =
*| Coepel Tamasné dvodatiticr Ore b Vo
: ;-.;:-. Counying Karll E : 2025,10.29. ﬂmﬁiu@-ﬂ'
9] epingerné Gadl Melanie b el =
- W5 |79, ":'1 a'r:' =
10 ekete v . PRI | [ S he
e e tvodapedagagus 25,1029, {_,#i'j'_, Ly
e T daika 30251029, g S leen.
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Veszprémi Ringaté Korzeti Ovoda
(OM azonosito: 036811)

Szervezeti és Mukodeési

Szabalyzata

Készitette: Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda igazgatéja
Jelen szabalyzat 2025. ........ccocoeeieiiiieeceies érvényes

Jovahagyta: Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgylilése Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a 2025/... (XI.13.) sz. hatarozattal
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1 A Szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos altalanos
informaciok

e A Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozd szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a NevelGtestiilettel
€s a Szil6i Szervezettel véleményeztette és a fenntartd jovahagyasat kdvetoen
nyilvanossagra hozta az intézmény honlapjan.

e Az intézmény fenntartdja Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata. A
hatalyba Iépéssel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény el6z6, 2020.
marcius 10-tdl hatalyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

e Személyi hatalya kiterjed:
o az Ovodaba jaré gyermekkozosségre, hozzatartozd sziildi kbzosségre,
o az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra, az intézménnyel
jogviszonyban nem allg, de az intézmény teriiletén tartdzkoddkra,
o azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvaldsitasaban.

2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
miikodésének folyamatait, belso- és kiilso kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseit,
valamint azokat a szabalyozasokat, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos, 6sszehangolt miikodését és kapcsolati rendszerét tartalmazza, tovabba az
ovoda pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat tamogatja. Biztositja az alapfeladatok elvégzését, az intézmény
jogszer(i, zavartalan m{kodését, a gyermeki jogok érvényesiilését és kotelezettséget
jelent a benne foglaltak végrehajtasara, erOsiti az Ovoda és partnerei kozotti
kapcsolatot.

3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A SZMSZ |étrejott az érvényben Iéve jogszabalyok és rendeletek alapjan, tobbek kdzott
o Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.)
« a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tdrvény (a tovabbiakban:
PUétv.)

5

Veszprémi Ringat6 Korzeti Ovoda
Veszprém, Jutasi ut 79/1.
Tel.: 88/796-181
rekovi.hu



_ % VESZPREMI

™ RINGATO KORZETI OVODA

a pedagogusok Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII.  torvény
végrehaijtasardl szolé 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
PUétv.Vhr.)

o 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl széld
torvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol )

o 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl (TER

rend.)
o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
(Tkr.)

o 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél szbl6 térvény
végrehaijtasarol ]

o 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)

« 368/2011.(XII.31, Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torveny
végrehajtasardl (Amr.)

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

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

o 2011. évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

o 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

szabalyairol.

2016. évi CL. tdrvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirol

o 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

o 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl

A koltségvetési szerv torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban
lévo alapdokumentumok hatarozzak meg.
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4 Az ovoda altalanos jellemzoi

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolsd évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel.

4.1 Az intézmény meghatarozasa az Alapitd Okirat szerint

Az intézmény neve:
Alapito okirat szama:

Alapito okirat kelte:

Torzskonyvi azonositoja:

OM azonositoja:
Székhelye:
Alapitasanak ideje:
Alapito szerve:
Maximalis gyermek-
létszam az ovodai

korzetben:

Tagintézménye:

Az intézmény jogutodija:

Jogszabalyban
meghatarozott
alapfeladata:

Az intézmény
alaptevékenysége:

Miikodeési kore:
Szakagazati besorolasa
Iranyito szerv neve,
székhelye:

Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda
ONK/50-5/2024.

1994.02.25.
665791
036811
Veszprém

1994.02.25.

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
kozgydlése.

496

Erdei Tagévoda

Kucké Tagdvoda

Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet

Az intézmény pénziigyi, szamviteli, addzasi
feladatait latja el.

« Ovodai nevelés. ellatas.

« Az NKT. 4. § 14a. pont r) alpontjaban
meghatarozott sajatos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa.

o Etkeztetés

Veszprém varos kozigazgatasi terilete
6vodai nevelés
Veszprém Megyei Jogul Varos Onkormanyzatanak
Kozgylilése
7
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Gazdalkodasi besorolasa:
A koltségvetési szerv
vezetojének kinevezési
rendje:

Foglalkoztatottjaira
vonatkozo
foglalkoztatasi
jogviszonyok
megjelolése:

“** VESZPREMI

RINGATO KORZET!I OVODA

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

sajat koltségvetéssel gazdalkodd

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvényben foglaltak szerint, a pedagdgusok Uj
életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény és a
végrehajtasra  kiadott  401/2023.  (VIII.30)
Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelel6en,
palyazati eljarast kovetéen, a hatarozott idejd, 5
évre sz0l6 igazgatdi megbizast Veszprém Megyei
Jogi  Véros Onkormanyzatdnak Kozgy(lése
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja
(megbizott igazgatd) és vonja vissza (felmentés
igazgatdi megbizasa aldl). Az egyéb munkaltatoi
jogokat  Veszprém  Megyei Jogu  Varos
Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.
Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszony: a
pedagdgusok Uj életpalyajardl szl6 2023. évi LII.
torvény.

Megbizasi jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvényérdl.

Munkaviszony: a 2012. évi I. tdérvény a munka
torvénykonyveérol.

Kbzalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz416 1992. évi XXXIII. torvény.

A feladatellatasra szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési joga:
A vagyon felett a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

rendelkezik

Az intézmény hosszi és
korbélyegzojének
hivatalos szovege:

Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda

8200 Veszprém, Jutasi Ut 79/1.

Adoszam: 16877830-2-19,

Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda*Veszprém*

Fenntarté neve, székhelye:Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
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4.2 Az ovoda feladata

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

Az évodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara - 363/2012.
(XII. 17.) Kormanyrendelet - épiil6 helyi pedagdgiai program alapjan folyik.

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

4.3 Az 6voda mikodésének alapdokumentumai

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

« Alapité Okirat, )

« Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Pedagdgiai Programja,

« Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,

« Hazirend,

o Eves munkaterv.

Fenti alapdokumentumok mellett a torvényes miikodést tovabbi intézményi
szabalyzatok tamogatjak.

5 Az 6voda szervezeti felépitése, vezetése

5.1 Az dvoda szervezeti felépitése
Vezetés
« Igazgato,
« Igazgatohelyettesek,
« Tagdvoda igazgatok.

Munkaszervezet
e neveld-, oktatdmunkat végzok: dvodapedagdgusok,
e nevel6-, oktatdmunkat kozvetleniil segitok: dajkak, pedagdgiaiasszisztensek,
ovodatitkar,
e egyéb munkakorben foglalkoztatottak: gazdasagi Ugyintézok,
élelmezésvezetok, szakacsok, konyhai dolgozok.
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Az 6voda szervezeti felépitése

Vesrpremi Ringatd Nirceti Ovoda

lpaegato
VRKO Erdai Wuckd IM trkar I Gardassg Elelimerés S2ahmal
tagovods taginoda gvintésdk verets munkakiaiinsig
—" aIpats igangatl veawidk
helyperiesek
Ovede Ovods Seakbcsok

podagigusok| pedagdgusok pedagiguiok
L] Pecigigiel || Pedegigul | || Pedagigal Nowvbal

asszisztensed seizissteansek fosunstensek dolgoran
L] oo L] b “{  Dajs

5.2 Az 6voda személyi feltételei

Vezetotestiilet tagjai:
« igazgatd (magasabb vezets),
« igazgatdhelyettesek (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu

ovodapedagdgus),
« tagovoda igazgatdk (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus),

Az igazgatohelyettesek, valamint a tagdvoda igazgatdk az dvodapedagdgusi munkajuk
mellett latjak el vezetGi feladataikat.

Alkalmazotti K6zosség: a vezetOkbol és a kbznevelési intézmény Alapitd Okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben, kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony,  koOzalkalmazotti  jogviszony  vagy = munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbdl alloék kdzossége.

Nevelotestiilet: az intézményben kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus, valamint a felséfokd végzettséggel rendelkez6, oktatdé — neveldmunkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége.
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Szakmai Munkako6zosség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabalyozza, |étrehozasarol
a pedagdgusok dontenek. Azonos feladatok ellatasara kiilon szakmai munkakdzosség
miikodik a székhelyen és a tagdvodakban. Igény esetén olyan munkakozOsség
miikddése is indokolt lehet, amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik
és a munkakdzdsség meghatarozott célja érdekében egyiittmikddnek.

5.3 Az Ovoda vezetése

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

5.3.1 Az 6vodaigazgato és feladatkore

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelOs vezetojeként felelGs az egész intézmény
szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonalaért és
szabalyossagaért. Az Nkt., a Puétv.,és a Puétv.Vhr. vonatkozd rendelkezései szerint
kinevezése, megbizasa, a vezetdi megbizas visszavonasa, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése jogat Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése, a személyét
illetd munkaltatdi jogkort atruhazott hataskdrben a Polgarmester gyakorolja.
Munkajat a Polgarmester altal jovahagyott munkakori leiras alapjan végzi. Részt vesz
az intézmeényt érint6 dnkormanyzati, bizottsagi dontések elokészitésében.

Pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi, taniligy-igazgatasi és egyéb feladatait —
alapvetéen — az Nkt., a PUétv., az Mt., a mindenkori koltségvetésrél szold torvény, a
torvények végrehaijtasi rendeletei, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei
Jogu Véros Onkormanyzata rendeletei és hatarozatai szabjak meg.

Munkakoéri leirasa (1. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza a(z)
e pedagdgiai munka iranyitasaval,
tervez0, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységeivel,
munkaltatdi jogkorével,
pénzligyi- és gazdalkodasi tevékenységeivel,
ovodai jogviszonnyal,
kapcsolattartassal, koordinald tevékenységével,
adminisztracidval, szervezéssel,
vagyonvédelemmel,
informatikai tevékenységével 6sszefliggo feladatait és egyéb kotelezettségeit.

Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas.
Az igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatohelyettes/ek, illetve
Ugyeleti idoszakban a tagdvoda igazgatok.
Tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén gazdalkodasi jogkorei atruhazasa a
.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata” -ban foglaltak szerint torténik.

Tavollétik, illetve akadalyoztatdsuk esetén helyettesiti az igazgatdhelyettest/ket,
illetve a tagovoda igazgatokat.

Az 6voda nevében aldirasra és bélyegz6 hasznalatara jogosult:

e az ovoda mikodésével 6sszefliggo jelentések, beszamolok, tervek stb.,

e belso szabdlyzatok, eljarasrendek és utasitasok, nyilatkozatok stb.,

o fenntartdi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyéb tajékoztatok stb.,

e partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszolgaltatas, egyittmikodési
megallapodasok és egyéb tajékoztatdk stb.,

e jegyzokonyvek, feljegyzések, dontések, hatarozatok, nevelGtestiileti és sziildi
tajékoztatdk, nyilatkozatok stb. hitelesitése, alairasa, kiadmanyozasa céljabdl.

Tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek, valamint a
tagévoda igazgatdk jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozd Ugyiratokat hitelesiteni, alairni, kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol kotelesek beszamolni az igazgatdnak.

5.3.2 Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

« Igazgatohelyettes/k (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagogus) — vezetbi hataskorrel rendelkezik,

« Tagdvoda igazgatdk (igazgatd altal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
Ovodapedagogus) — vezet6i hataskérrel rendelkezik,

« Ovodatitkar,

+ Gazdasagi lgyintézok,

« Elelmezésvezetok.

Igazgatohelyettes/k

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, magasabb vezeti megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatdrozott id6re adja, és barmikor visszavonhatja. Az igazgatdé mellett
képviseli az 6vodat.

Az igazgatd tavollétében a helyettesités rendjének megfelelden, teljes felelésséggel
dont a kdznevelési torvényben és a munkakari leirasaban foglaltaknak megfeleléen az
intézményt érintd kérdésekben.
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Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles az igazgatonak a lehetd
legrévidebb idon beliil beszamolni. Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgato,
valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgatd utasitasainak megfeleléen végzi
tervez0, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Munkakori leirasa (2. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza
e pedagdgiai-szakmai,

taniigy-igazgatasi,

munkaltatassal 6sszefliggd — humanpolitikai,

valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

hatas- és felel6sségi korét,

valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas a
.Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata” -ban foglaltak szerint torténik.

Tagovoda igazgat6/k

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezeti megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatarozott idére adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagdvodat.
Szoros kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatdval. Az igazgato
tavollétében a helyettesités rendjének megfelelGen, teljes feleldsséggel dont a
kdznevelési torvényben és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen az
intézményt érint6 kérdésekben. Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles
az igazgatonak a lehet6 legrovidebb idon belilil beszamolni. Segiti az intézmény
miikodtetését és az igazgatd, valamint a nevelGtestiilet munkdjat. Az igazgatd
utasitasainak megfeleléen végzi tervez0, szervez0, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Munkakoéri leirdsa (3. sz. fiiggelek) részletesen tartalmazza
e pedagdgiai-szakmai,

tanligy-igazgatasi,

munkaltatassal 6sszefiiggé — humanpolitikai,

valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

hatas- és felelGsségi korét,

valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas a
,Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolds, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata” -ban foglaltak szerint torténik.
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Ovodatitkar

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

Munkakori leirasa (4. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza
e iratkezeléssel, Ggyintézéssel kapcsolatos,

nyilvantartasokkal kapcsolatos,

illetve altalanos feladatait,

hatas- és felelosségi korét,

valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdasagi iigyintézo/k

Az intézmény milkodésével, gazdalkodasaval, a feladatellatassal kapcsolatos
Ugyintézést, adminisztrativ tevékenységet, iratkezelést az igazgato altal meghatarozott
munkarendben, az igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Munkakoéri leirasa (5. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza az
e (gyintézéssel,

foglalkoztatassal,

gazdalkodassal,

gyermekétkeztetéssel kapcsolatos,

és egyéb feladatait

tovabba hatds- és felel0sségi korét

és a ra vonatkozd helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolas, a
.Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolds, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata” -ban foglaltak szerint torténik.

Elelmezésvezet6/k

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

Munkakoéri leirdsa (6. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza az
e (igyintézéssel,
étkeztetéssel kapcsolatos,
valamint a munkakorhoz tartozo egyéb feladatait és altalanos szabalyokat,
tovabba hatdas- és felel0sségi korét.
és a ra vonatkozd helyettesités rendjét.
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Gazdalkodasi jogkore: teljesitésigazolas a
.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata” -ban foglaltak szerint torténik.

5.3.3 Az dvodavezetOség

Az 6voda stratégiai és operativ vezetésének tagjai:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e tagodvoda igazgatok.

A szakmai vezetdség tagjai:
igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagdvoda igazgatok,
munkak6z0sség vezetok.

A gazdasagi vezetés tagjai:

e igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagdvoda igazgatok,
gazdasagi tigyintézok,
élelmezésvezetok.

5.3.4 A vezetOk helyettesitési rendje

Az 6voda szokasos rend szerinti nyitvatartasa alatt, az igazgat6 vagy helyettese/i 08%°
— 16% dra kozott - lehetGség szerint - az intézményben tartdzkodik.

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

Az igazgatd nevelési év  kozben torténé szabadsagoldsa esetén a
székhelyintézményben az igazgatohelyettes/ek, a tagintézményben a tagdvoda
igazgatd/k fentiek szerint latja el a vezetli feladatokat.

Az igazgatd tavolléte, helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkorokre vonatkozd
szabalyozas a ,Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolas, ellenjegyzés,
érvényesités rendjének szabalyzata alapjan torténik.
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Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa a munkaltatdi jogkor
tekintetében, munkaviszony létesitésére, illetve megsziintetésére, valamint a fizetés
nélkiili és alkotdi szabadsag engedélyezésére vonatkozoan fenntartoi
intézkedés/kijelolés alapjan torténik. A fenntarté mérlegelési jogkore, hogy az igazgatd
helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Igazgatdi megbizas hianyaban, az
igazgatd tartds tavolléte esetén, az Ot helyettesitd igazgatohelyettes/ek kotelezo
oraszamat az igazgatd kotelezd draszama alapjan kell a fenntartonak megallapitani.
Ebben az esetben igazgatdi megbizasi dij nem allapithatd meg részére.

Fenntartdi megbizas hidnyaban az igazgatdét helyettese(i) csak olyan esetekben
helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizardlagosan az igazgatd hataskorébe. Nem,
illetve csak részben helyettesitheti a munkaltatoi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében, belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban stb.

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

Az igazgatd és helyettese(i) egyidejli tavolléte esetén, az igazgatot az altala azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az Odvoda biztonsagos
miikodéséért. Ilyen megbizas hidnyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott sincs az intézményben — az igazgatot és helyettesét, ill. a
tagévoda igazgatdt a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan id6re
alkalmazott dévodapedagdgus helyettesiti. Felelssége, intézkedési jogkore az
intézmény mlikodésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval 0Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 690-8%0 ¢rdig, illetve délutan 1690-17% ¢6rdig terjedé id6ben a vezet6
helyettesitésének ellatasaban kozrem(ikddnek az ez idoben a munkarend szerint az
ovodaban tartézkodd évodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkorre
kiterjedd felel0sséggel. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idOvel, hatarozatlan
id6re szold megbizassal rendelkez6 dvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0Osszefiiggd
azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

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

5.3.5 Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az 6vodat az igazgatd képviseli, jogkorét szoban és irdsban egyarant atruhazhatja.
Az 6voda képviselete soran az dvoda értékeit kozvetitve, az igazgatdi utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfeleléen kell eljarni.
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5.3.6 A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az dvodavezetOség (igazgatd, igazgatdhelyettes/k, tagdvoda igazgatd/k) konzultativ
testiilet, véleményezo és javaslattevo joggal bir, és dont mind azokban az lgyekben,
amelyeket a vezet0 sziikségesnek tart.

Az dvoda zavartalan és 6sszehangolt mikodése miatt elengedhetetlen a vezet6ség
folyamatos és kolcsonds tajékozddasa. A vezetdi értekezletek Osszehivasa — az
aktualitasok figyelembevételével - és megszervezése az igazgatd hataskorébe tartozik,
de a vezetGség barmely tagja kezdeményezhet szilkség esetén rendkivdili
megbeszélést.

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

5.4 Intézményi érdekképviselet

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

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei lehetnek

o szakszervezet, amely 6nkéntesen vallalt tagsag, vezetdjét a tagok valasztjak
és munkakapcsolatat a Kollektiv Szerzdés rogziti;

o kozalkalmazotti képviselo, amely megbizas jel6lés és annak elfogadasanak
eredményeként jon létre.

5.5 Az évoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6voda vezetésével

Az dvoda kozosségét az intézmény munkavallaldi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az intézmény kozosségeit a megbizott vezetok és a valasztott kdzosségi képviselok
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik adott esetben a leghatékonyabban szolgalja az egytttm(ikodést.
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5.5.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az eredményes és hatékony m(ikddés alapja a szervezeti egységek kozotti formalis és
informalis kapcsolatok meghatarozasa.
Kiloénosen fontos a szervezeti egységek kozotti kommunikacid, melyek formai
lehetnek:

e megbeszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,

o telefon, elektronikus levelezés, online platformok,

e csoportlatogatasok, hospitalasok

A szervezeti egységek kolcsonds egylittmiikodéséért az intézmény vezetosége felels.

5.5.1.1 A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A székhely intézmény tagintézménnyel val6 kapcsolattartasa:

o vezetli és vezetGségi megbeszélések,

o szakmai, tanligyi, gazdasagi, karbantartasi, feldjitasi, beruhazasi, kertgondozasi
feladatok koordinalasa,

o nevelés nélkili szakmai napok, kiilso- és belsd tovabbképzések, konferenciak,
szakmai konzultaciok szervezése,

o a tagintézményekkel k6z0s munkakdzosségben vald egylttmikodés
lehetbségei.

Az intézmény bels6 kapcsolattartasi formai a kovetkezok:

o azigazgatd, az igazgatdhelyettes/k, a tagdvoda igazgatd/k ,0voda-bejarasa”,

o csoportlatogatasok, alkalmazotti ellendrzések,

o rendszeres személyes és/vagy online egyéni, illetve csoportos megbeszélések

o rendszeres személyes és/vagy online nevelGtestiileti megbeszélések,
értekezletek,

o rendszeres személyes és/vagy online munkakdzosségi megbeszélések,
értekezletek,

o rendszeres személyes és/vagy online munkatarsi megbeszélések, értekezletek,

o rendszeres személyes és/vagy online vezetOi megbeszélések, értekezletek.

A fent emlitetteken kiviil, a mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus
levelezés formajaban torténik.

5.5.2 Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozOsséget az dvoda Alapitd Okirataban meghatarozott alapfeladatnak
megfeleléen koznevelési dolgozdk és kozalkalmazottak alkotjak. Toérvény altal
szabalyozott foglalkoztatasi jogviszonyukat az intézmény hatalyos Alapitd Okirata
részletezi.
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Az dvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsGsorban az Mt, a Kijt., az
Nkt., Puétv., illetve a hivatkozott torvényekhez kapcsolddd rendeletek, az intézményi
szabalyzatok, valamint az egyéni munkakori leirasok rogzitik.

Az alkalmazotti kbzosség jogaival kapcsolatos rendelkezéseket a Puétv., Mt. és a Kijt.
részletesen tartalmazza.

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

5.5.3.1 A nevelbtestiilet tagjai, feladat- €s hatdskdre

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, pedagdgus munkakérben, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelGtestllet jogait, feladat- €s hataskérét az Nkt., a PUétv., valamint az intézmény
egyéb dokumentumai - a Pedagdgiai Program, Eves Munkaterv, egyéni munkakori
leirasok — hatarozzak meg.

5.5.3.2 A nevelotestiilet mukodésere vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet dontési jogkorei:
o Pedagdgiai Program elkészitése, mddositasa, ezek elfogadasa soran,
o Hazirend elfogadasa esetében,
o az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések,
beszamoldk elfogadasakor,
o Pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasanal,
a nevelbtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasanal,
o sajat mikodésével, dontéshozatalanak rendjével és az atruhazott
hataskorokkel kapcsolatos dontések esetében.

O

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

A nevelGtestiilet véleménynyilvanitasi jogkorei:

o az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

o az ovodai felvételi korllmények, a beiratassal 0sszefiiggd eljarasrend
meghatarozasa soran,

o az egyes pedagdgusok kiiléonb6z6 megbizasainak elosztasanal,

o az igazgatdhelyettesek, illetve a tagdvoda igazgatdk megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa esetében,

o kilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
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A nevelGtestiiletek m(ikodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A
nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld és ezekrdl jegyzokonyv, illetve
feljegyzés késziil. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6épontokban az évoda igazgatdja hivja Ossze. Az
aktualitasok figyelembevételével, a vezetdség barmely tagja rendkiviili értekezlet
Osszehivasara jogosult, melyrél jegyzokonyv, illetve feljegyzés készitése szintén
sziikséges.

5.5.4 A szakmai munkakdzosségek

A szakmai munkak6zosség az intézmény éves munkatervével koherens Pedagdgiai
Program alapjan tevékenykedik. Létrehozasarol a pedagdgusok dontenek. A szakmai
munkakozosséget munkak6zOosség-vezetdé iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével és a hatdlyos jogszabalyok szerint az igazgatd biz meg,
legfeljebb 6t évre. Az érintett pedagogus munkaszerzddésében szerepeltetni kell a
munkak6z0sség-vezet6i megbizas tényét és lejaratanak idGtartamat, valamint havi
megbizasi dijat. A munkakdzosség legfontosabb feladata, hogy meghatarozott
terlileten segitse azoknak a pedagdgusoknak a munkajat, akik az adott szakmai
munkakozosséghez tartoznak. A munkak6zOsség tevékenységében vald részvétel a
pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részérdl onkéntes.

A szakmai munkako6zosségek dontési jogkore kiterjed:
e az intézmény miikddési rendjére,
e Pedagdgiai Programjara
e Eves Munkatervére
e sajat éves munkatervére, programjara.

A szakmai munkako6zosségek véleményezési jogkore kiterjed:
e a szakteriiletét érintd, dvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességének
ellendrzésére és eziranyu fejlesztési javaslatokra,
e pedagdgiai program, tovabbképzési program készitésére, mddositasara,
elfogadasara,
e Ovodai nevelést seqitd eszkdzok, szakmai segédletek, szakkonyvek
kivalasztasara.

Kiemelt feladatai:

e intézményegységeken és intézményen belili hospitalasok, bemutatok
szervezése,
szakter(iletét érint6 tervezd, elemzo, értékel6 tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek szervezése, tdmogatasa, megvalositasa, értékelése,
palyazatfigyelés, palyazatiras,
munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése,
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e szakmai munka ellenGrzésének tamogatasa,

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

e sajat terliletén az intézmény mikodési folyamatainak elOsegitése, javitasa, a
hozzajuk kapcsolddd szabalyozasok folyamatos karbantartasa,

e sajat terliletén az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres felllvizsgalata,
sziikség szerinti modositasa,

e a pedagdgusok és a nevelést-oktatast kdzvetlenil segité munkatarsak szakmai
tamogatasa.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasi formai:
e megbeszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
o telefon, elektronikus levelezés, online platformok,
e csoportlatogatasok, hospitalasok

5.5.5 A nevelGtestiilet tagjai az dvodapedagogusok
Az évodapedagdgusok foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirasai szabalyozzak.

5.5.5.1 Az dvodapedagdqusok feladatai

Az ¢&vodapedagdégus felelés a rabizott gyermekek neveléséért, harmonikus
személyiségfejlodésiik elbsegitéséért az ovoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak
szerint. Tovabba rendszeresen, hataridore elvégzi az dvodapedagdgusi munkajahoz
kapcsolddd online és papiralapu taniligyi és egyéb adminisztracids feladatokat.
Feladatait, feleldsségét, hataskorét az intézmény altal kiadott munkakori leiras
részletesen tartalmazza (7. sz. fliggelék).

5.5.5.2 A pedagogus tevekenysegével szemben tamasztott belso elvarasok

Az 6vodapedagdgussal szemben tamasztott bels6 elvarasokat TER rendelet, valamint
a ,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja” (8. sz. fiiggelek) és egyéb
érvényben levé intézményi szabdlyozok hatdrozzdk meg. A TER rendszer
mikodtetéséért az igazgato felel.

5.5.6 A neveldmunkat kdzvetlenil segité dolgozok kdzdssége

Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakdri leirdsuk alapjan végzik.
Az intézményi miikddést érinté kérdésekben javaslatevd, véleményezési jogkorrel
rendelkeznek. A feladat- és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az igazgato jogkore.
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5.5.6.1 Ovodai neveld

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv., valamint a PUétv.Vhr. hatdrozza meg. Munkajat
a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd
szabalyozdinak, valamint egyéni munkakdri leirasanak megfelelden (9. sz. fiiggelek)
végzi. A pedagogus iranyitdsa mellett vehet részt egyes nevelési, oktatast segito,
fejlesztési, adminisztracios feladatok megoldasaban, és tevékenyen részt vehet a
pedagdgussal kozosen végezhetd munkatevékenységekben.

5.5.6.2 Pedagogiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. eldirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (10. sz. fiiggelék) végzi. F6 feladata a kijelolt
ovodai csoportban, az dvodapedagogus utmutatasa alapjan a gyermekek felligyelete,
gondozasa, tamogatasa.

5.5.6.3 Dajka

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. elirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (11. sz. fiiggelék) végzi.

F6 feladata a gyermekek gondozasa, kozrem(ikddése a gyermekek felligyeletében, a
gyermekek tevékenységformaival 0Osszefliggd szervezési teendOk ellatdsa, az
ovodapedagdgus munkajanak kozvetlen tdmogatasa.

5.5.6.4 Ovodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. elbirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso szabalyozoinak, valamint
egyéni munkakdri leirasanak megfeleléen végzi (5.3.2. pontban mar részletezve).

5.5.7 Egyéb munkakorben dolgozok

5.5.7.1 A gazdasagi ligyintézok

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirdsanak megfelelden végzi (5.3.2. pontban mar részletezve).

5.5.7.2 Elelmezésvezetdk

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kijt. elGirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirdsanak megfeleléen végzi
(5.3.2. pontban mar részletezve).
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5.5.7.3 Konyhai dolgozok

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kjt. el6irasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirasanak (12. sz fiiggelek)
megfeleléen végzi.

6 Az dovoda miikodési rendje

Az intézmény egész napos, napkozi otthonos ellatast biztosit, 6tnapos munkarend
szerint, reggel 062 6ratdl délutan 179 éraig, azaz napi tizenegy 6ras idotartamban. A
szokasos nyitvatartasi rendtol vald eltérésrol, valamint a sziinetek, illetve a nevelés
nélkili munkanapok idépontjardl a fenntartd déntését kovetéen a helyben megszokott
modon tajékoztatjuk a sziiloket.

Nyari id6szakban a karbantartasi, felljitasi, nagytakaritasi munkalatok idején az
ovodak a fenntartd dontése szerinti idGtartamra, felvaltva zarva tartanak, melynek
idépontja legkésébb minden év februar 15-ig a helyben szokasos mddon kozzétételre
kerdil. Indokolt esetben a sziilOk kérésére a zarva tartas idejére a korzet nyitva tarto
ovodajaban az ellatas biztositott a gyermekeknek.

Az iskolai Oszi, tavaszi sziinetek alatt altalaban a lecsokkent gyermeklétszam miatt
Osszevont csoportokkal miikddnek az intézményegységek, de az dvodai nyitvatartas
folyamatos.

6.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31. napjaig tart. JUnius
kdzepétdl a nyari dvodai élet idészakaban keriil sor az dvodak nyari zarasara, amely a
karbantartasi, felljitasi feladatok elvégzéséhez biztosit lehetOséget. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben.

6.2 A gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 062 o6ratél délutan 172 o6raig a
mindenkor érvényben lev0 Hazirendben foglaltaknak megfelelden fogadja a
gyermekeket. A sz(ilok minden év szeptemberében irasban nyilatkoznak arrél, hogy a
napi nyitvatartasi idon beliil mettdl-meddig veszik igénybe az évodat.

Az éves munkaterv szerinti nevelés nélkiili munkanapokrdl a nevelési év els sz(iloi
értekezletein szdban, a nevelés nélkiili munkanapot megel6zden legkésobb hét
nappal pedig irasban is tajékoztatja az intézmény a sziiloket.
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6.3 A vezetOk intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasa alatt, altalaban reggel 08% 4ratdl délutan 162 6raig az igazgatd
vagy a helyettese, illetve a tagdvodakban a tagdvoda igazgatdk vagy az azonnali
intézkedéssel megbizott munkatars az intézményben tartézkodik. Az igazgatod
szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az igazgatohelyettes/k
latja el a vezetGi feladatokat (5.3.4. pontban mar részletezve).

6.4 Az dvodai jogviszony keletkezése, megsz(inése
6.4.1 Az 6vodai jogviszony keletkezése

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all. Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon
létre. A felvétel idOpontjat az igazgato allapitja meg, és hatarozat formajaban kozli a
sziilovel, torvényes képviselGvel. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik
(Nkt. 49.§ (1)). Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
felveheti a jelentkezd gyermekeket, a fenntartd altal jévahagyott indithato
csoportokba, az engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. Az intézmény felvételi
korzetében él6 dvodakoteles gyermek felvétele a nevelési év soran barmikor kérheto.
A nevelési év soran aprilis 20. és majus 20. kozott - a fenntartd altal kijel6lt id6pontban
- megtartott beiratkozast kovet6 felvétel idopontja a kdvetkezd nevelési év kezdd
napja. A beiratkozas idOpontjat, helyét, eljarasrendjét és az ehhez sziikséges
dokumentumok listajat a helyben szokasos moédon - az intézmény honlapjan és a
csoportok faliljsagjan -, a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6zéen legalabb 30 nappal
kozzétett beiratkozasi hirdetmény tartalmazza. Az 6voda korzethatarral rendelkezik,
szabad férGhely esetén mas korzetbdl, illetve telepiilésrdl is fogadunk gyermekeket.

6.4.2 Az 6vodai jogviszony megsz(inése

A gyermek évodai jogviszonya megsziinik, ha

« agyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

« a gyermek altaldnos iskolai beiratasa megtortént és felvételt nyert, a nevelési
év utolsé napjan;

« a felmentést engedélyez6 szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara,

« az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles
kort.

6.4.3 Az 6vodabdl vald tavolmaradas bejelentése és igazolasa
Ha a gyermek az 6vodai nevelésbdl tavol marad, mulasztasat a mindenkor érvényben
levo intézményi Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint igazolni kell.
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e 5 nevelési nap igazolatlan mulasztds esetén az Ovoda vezetGje értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot
és gyamhatosagot,

e 11 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az 6voda vezetdje tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (rendbrség),

e 20 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetOje értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és
kezdeményezi a csaladtamogatasi lgyben eljard hatdsagnal (MAK) az ellatas
sziineteltetését.

Fentiek aldl kivételt jelent, ha az 6vodai nevelésben valo részvételi kotelezettséget
olyan gyermek szegi meg, akit nevelOszilonél, gyermekotthonban vagy szocialis
intézményben helyeztek el.

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

Az 6vodakotelezettség halasztasara vonatkozo kérelmet — melyet meg kell indokolni -
szil6, torvényes képviseld a hatalyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv felé, a megadott hatariddig nyujthatja be.

7 Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

7.1 Sziilok és dvoda kapcsolata

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
Sziil6i Szervezetet hozhatnak Iétre, mely az dvodai nevelést igénybe vevék érdekeinek
képviseletét szolgalja. A Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda, valamint az Erdei és Kucko
Tagovodaja Sziil6i Munkakdzosségének tagjait az ovodai csoportok, sziilok altal
valasztott képviseldi alkotjak.

A Sz(ilGi Szervezet dont
e miikodésének rendjérdl,
o tisztségviseldnek megvalasztasarol.

Véleményezési jogkdre van

e az SZMSZ,
a Hazirend,
a munkaterv,
a Pedagdgiai Program elfogadasakor és mddositasakor,
az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és modositasanal,
az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben,
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e a koOznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatban.

A sziil6k képviselojével az igazgato, illetve a tagdvoda igazgato tart kapcsolatot.

Egyebekben a sziilok, és az dvodapedagdgusok kozotti kapcsolattartas lehetdségei:
e nyilt napok,

elore bejelentett latogatasok,

nyilvanos tinnepélyek, jatszohazak, csaladi- és kézmives délutanok,

csaladlatogatasok,

szUl0i értekezletek,

falidjsagra kifliggesztett informaciok,

zart elektronikus platformok.

SziilGi igények alapjan lehetdséget biztosit az intézmény az alaptevékenységet,
neveldmunkat kiegészit6 tevékenységek szervezésére, ezek azonban nem
zavarhatjak az évoda alapfeladatainak ellatasat.

7.2 Fenntarto és évoda kapcsolata

A kapcsolat tartalmat Iényegesen befolyasoljak a kdznevelésrdl szold jogszabalyok
fenntartdi irdnyitasra vonatkozé elGirasai. Az igazgat6 a Polgarmester altal jovahagyott
munkakori leiras alapjan végzi 6vodaigazgatdi feladatait és részt vesz az intézményt
érintd onkormanyzati és bizottsagi dontések el6készitésében.

Az igazgatd naptari évenként egy alkalommal a VelnSZol altal készitett pénziigyi
beszamoldt, mig nevelési évenként egy alkalommal az intézményi szakmai munkarol
sz018, atfogd beszamoldt nydijt be a fenntarto részére.

7.3 Bolcsode és 6voda kapcsolata

A bolcs6dék pedagogiai egyittmiikodésének munkaformadit, nevelési évre sz0l6
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A bolcséde — ovoda kozotti atmenet
megkonnyitése érdekében fontosnak a gyerekekkel foglalkozd szakemberek kozotti
parbeszéd és tapasztalatcsere lehetGségeinek biztositasat. A kapcsolattartas
intézményi szint(i Osszefogasa az aktudlis vezetGi feladatmegosztasi rendnek
megfeleléen torténik.

7.4 Oktatasi intézmények és 6voda kapcsolata

Az altalanos iskolak pedagdgiai egyiittm(ikddésének munkaformait, nevelési évre szold
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti.
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A beiskolazas kapcsan valamennyi varosi altalanos- és alapfoki mdvészeti iskolajaval
rendszeres, egylittm(ikodd kapcsolatot tart az intézmény. A helyi, illetve kdrnyékbeli
kozépiskolakkal egyittm(ikodési megallapodas megkdtésére keriilt sor az iskolai
kozosségi szolgalat teljesitése céljabdl. A kapcsolattartas intézményi szint(i
Osszefogasa az aktualis vezetoi feladat megosztasi rendnek megfeleléen torténik.

A pedagdgusképzést biztositd felsOoktatasi intézmények kozil a helyi egyetemrdl
(Pannon Egyetem) egylttm(ikddési megallapodas keretein bellil fogadja az
ovodapedagdgus képzésben résztvevo hallgatokat szakmai gyakorlat teljesitése
céljabal.

A felnOttképzés dvodai nevelés-oktatas teriiletét érintd képzéseihez szintén biztosit az
intézmény szakmai gyakorlati helyet.

7.5 Szakszolgalatok és dvoda kapcsolata

A Szakszolgalatokkal valé kapcsolatunk kolcsdnds egyilttmiikodésre, folyamatos
konzultacidra, allandd visszacsatolasra éplil. Az dvoda jelzéseire torténd, minél
rovidebb id6t igénybe vevd visszacsatolas nélkiilozhetetlen a konstruktiv, a gyermek
harmonikus fejlodését szolgald, hatranyainak csokkentésére iranyuld pedagodgiai
munkahoz. A kapcsolattartas intézményi szintl 6sszefogasa az aktualis vezetdi feladat
megosztasi rendnek megfeleléen torténik.

7.6 Gyermekvédelmi rendszer és dévoda kapcsolata

Az intézmény a gyermekvédelmi jelzd rendszer része. A gyermekvédelmi feladatok
koordinalasat a gyermekvédelmi felelésok (a székhely évodaban és a két tagdvodaban
egy-egy f0 dvodapedagdgus) végzik, a feladat ellatasa valamennyi 6vodapedagdgus
kotelessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek testi és pszichés allapotat.
Haladéktalanul jelzik az igazgaténak és/vagy az igazgatdhelyetteseknek, illetve
tagdvoda igazgatoknak, valamint a gyermekvédelmi feleldsoknek és az dvodai szocialis
segitdnek, ha az dvodas elhanyagolasara, veszélyeztetettségére, bantalmazasara utal6
jelet tapasztalnak. Részt vesz a sziilovel, torvényes képviselGvel torténd
kapcsolatfelvételben és a gyermekjoléti-, gyermekvédelmi szervekkel, hatésagokkal
torténd egyittmiikodésben.

7.7 Egyéb teriiletek, szervezetek és 6voda kapcsolata

sportegyesliletek,

egyhazak,

kulturalis és kozm(ivel6dési intézmények,
idosellatas,

természet- és allatvédelmi szervezetek,
jotékonysagi szervezetek,
civilszervezetek,
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e oktatasiranyitashoz kapcsolddo szervezetek.

A kapcsolattartas intézményi szintli 6sszefogasa az aktualis vezet6i feladat megosztasi
rendnek megfeleléen torténik.

8 Belso ellenorzés
8.1 Intézményi belsd ellenbrzés

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

A vezetGi belsd ellendrzés feladatkbre magaban foglalja az intézményben folyd
mindennem(i tevékenységgel 6sszefiiggl ellendrzési feladatokat.
« A szakmai ellendrzés kiterjed: dvodapedagdgusok, nevelést-oktatast segitok,
« A tanigyigazgatasi ellendrzés kiterjed: ovodapedagdgusok, igazgato-
helyettesek, tagdvoda igazgatok, dvodatitkar,
« A munkaligyi ellen6rzés kiterjed: intézményben dolgozd valamennyi
munkavallald,
o A gazdalkodasi ellenOrzés kiterjed: gazdasagi Ugyintézok, élelmezésvezetok.

8.1.1 A pedagodgiai tevékenységre és az intézmény munkafolyamataira iranyuld
belsé ellendrzés rendje

A vezetGi belsé ellen6rzés célja a neveld oktaté munka mindségének szabalyokkal vald
0sszhangjanak megallapitasa. Az ellen6rzés feladata az 6vodaban folyd pedagoégiai
tevékenység a pedagdgiai munkat segitd tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok
hatékonysaganak ellenrzése, értékelése, mérése. Az ellenOrzési tervet az
igazgatohelyettes/k, a tagdvoda igazgatd/k és a szakmai munkak6zosség vezetok
javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés
terileteit, modszereit és (itemezését. Az adott évre vonatkozo ellen6rzési tervet az
intézmény aktudlis munkaterve tartalmazza, nyilvanossagra hozatala a helyben
szokasos mddon (igazgatdi irodakban nyomtatott, honlapon elektronikus formaban)
torténik. Az ellendrzési tervben nem szerepl6 rendkivili ellenérzésrdl az igazgatd sajat
hataskorben eljarva dont.

Az intézményi onértékelési rendszer miikddtetése sziikséges az intézmény szakmai
fejlédéséhez, valamint a sikeres tanfelligyeleti ellendrzések érdekében. Az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellenOrzés részét képezO intézményi Onértékelés teriileteit,
szempontjait, mddszereit és eszkézrendszerét az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett
kézikonyv tartalmazza. Az 6nértékelés keretében az intézmény 5 évente teljeskor(ien
értékeli sajat pedagogiai munkajat. Az onértékelés feltételeit az igazgatd biztositja.
Folyamatat az igazgatd altal kijelolt tagokbdl allé munkacsoport tervezi és szervezi
meg, koordinalja és bonyolitja le, majd eredményeit feltolti az informatikai fellletre.
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8.2 Fenntarto altal végzett ellenbrzés

Belsd ellendrzést végez évente a fenntartd megbizasabdl a Veszprém Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala Bels6 EllenOrzési Irodaja, az altaluk Osszeadllitott és a
kozgydlés altal jovahagyott belsd ellendrzési terv szerint. Az ellenbrzés targyilagos,
bizonyossagot add, tanacsadd tevékenység az intézmény milkodésének
eredményessége érdekében, mely az alabbi teriileteket érinti:

pénzligyi, iranyitasi és operativ m(ikddés,

az eszkozokkel, forrasokkal valé hatékony gazdalkodas,

jogszabalyi valtozasok megjelenése a helyi szabalyozdkban,

belsd kontrollrendszer miikddtetése.

Az ellendrzési jelentésben megfogalmazott esetleges hibakra és javaslatokra
vonatkozd intézkedés az igazgato feleldssége.

9 Intézményi 0vo-, védo eloirasok

Az igazgatd felel a biztonsagos targyi, személyi feltételekért. A balesetveszély
minimalisra csokkentése érdekében sziikséges az elektromos eszkozok, jatszotéri
jatékok, és egyéb eszk6zOk rendszeres fellilvizsgalata, szabvanyoknak valo
megfelel0ségének biztositasa. Mindennem(i meghibasodast lehetdség szerint azonnal
javitani kell, vagy ki kell vonni a hasznalatbdl. Az igazgaté évente lehetdvé teszi a
munkavallalok részvételét a kotelezo tliz-, munka- és balesetvédelmi-, valamint - a
dajkak és konyhai dolgozok részére — HACCP oktatason.

9.1 A gyermekkel kapcsolatos 6vo-védo elbirasok

Az intézmény az Ovodaba érkezést kovetden, a gyermek kisérGje altal, az ovodai
csoportban dolgoz6 felndttnek atadott gyermekért vallal felelosséget. A sziilok,
torvényes képviseld nevelési évenként irdsban nyilatkozik arrdl, hogy gyermekét ki
viheti el az 6vodabdl. Kilon él6 sziilok esetén - amennyiben rendelkezésére all -,
birdsagi vagy hatdsagi végzés bemutatdsa is sziikséges. Valtozas esetén irasban,
barmikor mddosithatd a gyermek atadasara vonatkozé nyilatkozat.

A pedagdgusok és a nevel6-oktatd munkat segiték felelnek a gyermekek allandd
felligyeletéért. A pedagdgusok megismertetik a gyermekekkel a balesetek megel6zése
érdekében az eszkdzok helyes haszndlatat, a megfeleld viselkedési szabalyokat az
ovodaban és azon kivdil.

Az 6vodaban tortént kisebb balesetek esetén, feljegyzés, sllyosabb balesetek esetén,
jegyzokonyv felvétele kotelezd. A gyermek harom napndl hosszabb hidnyzasat okozo
balesetet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kell kivizsgalni. Sulyos balesetrdl a
fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.
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Az intézményi 6vo-, védo eldirasok tekintetében a tovabbi, részletes szabalyozas a
mindenkor érvényben levo intézményi Hazirendben megtalalhato.

Az bvoda igazgatdja, igazgatd helyettesei, tagévoda igazgatodja ellenérzik a védo-6vo
intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkednek a balesetveszély
elharitasarol. Az intézményben udvaros-karbantartdé munkakérben dolgozok a VKSZ
Zrt. alkalmazottai, de munkahelyi vezetoként az igazgato, illetve helyettesei, valamint
a tagovoda igazgatdk vagy az azonnali intézkedéssel megbizott munkatars utasitasait
az 6vo-védo eldirasok tekintetében koteles végrehaitani.

9.2 Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

A telepilési 6nkormanyzat az egészségiigyi alapellatas korében gondoskodik a
haziorvosi, hazi gyermekorvosi ellatasrol, a fogorvosi alapellatasrol, az alapellatashoz
kapcsolddod haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi tigyeleti ellatasrdl és az dvoda
és iskola-egészségligyi ellatasral.

A munkaltaté gondoskodik a munkavallaldk foglalkozas egészségigyi ellatasarol.

9.2.1 Foglalkozas egészségiigyi ellatas

Az 6voda alkalmazotti korének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, id6szakos,
illetve sajat kérésiikre végzett munkakori alkalmassagi vizsgalatara vonatkozd részletes
elGirasokat a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozd dokumentacio
~Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld szabalyozas ide vonatkozd része
tartalmazza.

9.2.2 Gyermekorvosi-, gyermekfogaszati- és védonadi ellatas
Az dvodaba jaré gyermekek egészségiigyi felligyeletét, a fenntartd énkormanyzat altal
megbizott gyermek haziorvosi-, fogorvosi- és védondi szolgalat latja el. Minden
nevelési év elején a védonok leadjak munkaterviiket az intézménynek.
Az ellatas kiterjed:
o esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teenddk ellatasa,
o a gyermekek fert6z0 megbetegedései kovetkeztében sziikséges orvosi
intézkedésekre,
o a gyermekek altaldnos higiénés allapotanak vizsgalatara,
o az Ovoda kérésére a gyermekek egészségi allapotaval kapcsolatos problémak
megoldasanak segitésére,
o egészségnevelli tevékenység segitésére, tamogatasara.

9.2.3 Az inzulinfiiggd, cukorbetegségben szenvedd gyermekek

Nktv. 62.§ 1.a), 1l.e) pontjai tartalmazzak a diabéteszes gyermekek O&vodai
fogadasanak szabalyait.
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A gyermekkori diabétesz kezelésének harom pillére van:
a) helyes életmdd
b) étrendi kezelés
c) inzulin terapia.

A kezelés madjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétol is. A gyermek ellatasara az dvodavezetd egyéni
megbizast ad az intézményben dolgozd, érettségivel és az Oktatasi Hivatal altal
szervezett Diabmentor végzettséggel rendelkez6 munkatars szamara.

9.2.4 Az allergias gyermekek intézményi ellatasa
Veszprém Varos Onkormanyzata biztositja az anafilaxids sokk elkeriilését célz, annak
biztonsagos ellatasahoz sziikséges EpiPen injekcidt az intézményben.
Az igazgatd feladata:
e Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése
e A sziil6k tajékoztatasa

A pedagogusok feladata:
e A diagnosztizdlt allergias gyermek adatainak begydjtése a sziil6tdl,
nyilatkozatok dokumentalasa.
e A latens allergiara vald nyilatkozatok begydijtése.
e A sziild altal behozott Epipen injekcid tarolasanak biztositasa, lathatd helyen
valé elhelyezése a csoportszobaban.
e Annak bemutatasa, hogy a csoportjaban milyen allergiaban szenved6 gyermek
van, mik a tlinetei.
A gyermekek felkészitése az anafilaxids sokk felismerheto jeleire.
Az injekcio beadasa utan azonnal értesiti a mentoket, sziilbket, 6vodaigazgatét.
Gondoskodik az elhasznalt injekcid pétlasardl.
Lejarat el6tt tajékoztatja az igazgatot a csere sziikségességérol.

9.2.5 Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyugyi
helyzetben torténd egylittmdlkoddése

Jarvanyligyi helyzet esetén az intézmény pandémias terve az iranyadd. A pandémias

terv tartalma a Hazirendhez hasonldan az intézmény munkatarsaira, az intézménybe

jard gyerekekre és sziileikre kotelezd érvényli és visszavonasig érvényes.

A terv célja egyrészt, hogy megfeleld tervezéssel és hatékony intézkedésekkel
csokkentse a fert6zések szamat, valamint meghatarozza azon intézkedéseket, melyek
biztositjdk a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda, az Erdei Tagdvoda, valamint a Kuckéd
Tagovoda miikddésének, pedagdgiai feladatainak folyamatossagat abban az esetben,
amikor a human erdéforras kiesés olyan mérték(ivé valik, hogy a napi munkavégzésben
zavart okozhat, masrészt minimalizalja az ebbdl ered6 negativ hatasokat.
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A terv meghatarozza a mikodoképesség szempontjabdl kritikus teriileteket, azok
feladatait, a tevékenységiik ellatasahoz sziikséges minimum feltételeket és az ellatas
fenntartasahoz sziikséges kritikus létszamot, valamint az ezekbe a csoportokba tartozd
személyek védelmét, a felkésziilési idoszak konkrét feladatait, az intézményi, targyi és
human er6forrasokat, a szervezeti és informacids csatornakat. ]

Az Intézkedési terv végrehajtasaért Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda mindenkori
igazgatdja, az igazgatohelyettesek és a tagdvoda igazgatok felelGsek.
Kozrem(ikddésiikkel alakul meg a pandémias vezetGi csoport, melynek feladatait a terv
részletesen tartalmazza.

9.2.6 Munkaruha-és védoruha, valamint védbeszkoz juttatas

Az intézmény ,Béren kivili juttatasok szabalyzata”, valamint a HACCP rendszerre
vonatkozd dokumentacid ,Munkahelyi kockazatértékelés” cimet visel6 szabalyozas ide
vonatkozo része tartalmazza az alkalmazottak részére kotelez6 és adhatd védo-illetve
munkaruha juttatas el6irasait.

9.2.7 Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonb6z0 forrasokbdl szarmazo kornyezeti zajnak vald kitettség. A
gyermekeket a nagy hangteljesitményszinti zene hallgatasa, a zartter(i el6ado-
helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerOvel kisugarzott akusztikai
jelek hosszu tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendeletbe meghatarozott zajvédelmi szabalyok szerint
olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kdzotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75dB értéket.

Az Laeq M30 75—90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzénség a hangsugarzokat 3 méteren belil ne
tudja megkdzeliteni (Mdkr. 128. § (11)-(12) bek.)

A hangnyomasszint tullépése esetén a rendezvényt be kell sziintetni. Ezért a felel6sség
az igazgatot terheli.

10 Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az intézmény igazgatdja, valamint a tagdvoda
igazgatdja intézkedhet. Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben, valamint a munkakori
leirasokban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A hatésagok értesitését
kovetden, a kapott utasitdsoknak megfeleléen rendeli el a riaddt és az épiilet kiliritését,
illetve az intézmény teriiletének elhagyasanak modjat. Ilyen esetben - ha mas utasitas
nincs -, az intézmény gyors, szakszer( kiliritése a tlzriado tervben foglaltak szerint
torténik. A tagovoda igazgatdja a hatdsagok értesitését kovetden haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény igazgatdjat. A rendkivili esemény, bombariadd miatti
intézkedésekrol az intézmény igazgatdja a fenntartdt jelentésben értesiti.
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11 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az ovodaval

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

12 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az dvodak épiileteinek helységei sajatos funkcidiknak megfeleléen biztositjak a
biztonsagos és zokkenémentes dvodai nevelést, ellatast a 3 - 7 éves koru gyermekek
szamara, valamint a feladatelldtashoz szilkséges feltételeket az alkalmazotti kor
szamara.

Az dvodai csoportszobakat a gyermekek foglalkoztatasara, esetenként a sziilékkel vald
talalkozasok, a kapcsolattartas eseményeinek szervezéséhez keril hasznalatra.

Az Ovodai tornaszoba tobbcéld helyiség. Mindkét épiiletben a gyermekek jatékos
testedz0 foglalkozasaihoz a nevelési évre készitett id6beosztas szerint, elsGsorban
tornaszobaként van hasznalatban. Az Erdei Ovoda tornaszobajat testnevelés
foglalkozasaihoz a Kuckd Ovoda is hasznalja. Mindkét tornaszobat a Bozsik- program
keretén beliil, fociedzésre, utanpdtlas nevelésére hasznaljak a délelotti idoszakban. A
tornaszoba alkalmanként értekezletek, tovabbképzések, 6vodai linnepi rendezvények
szinhelye. Az Erdei Tagdvoda tornaszobajat a Kuckd Tagdvoda is hasznalja Ginnepi
rendezvényeihez. A beosztasi rendet minden hasznaldnak be kell tartania, az altala
hasznalt eszkdzoket rendben és gondosan a helyére kell tennie. A foglalkozasokat
atjarassal nem szabad zavarni.

A logopédiai és fejleszt6 foglalkozasok céljara az Erdei és Kucko Tagovoda épiiletében
és a Veszprémi Ringatd Korzeti Ovodaban biztositott a megfelel6 helyiség. Az Erdei és
a Kucké Tagdvoda Ovodasai egy logopédiai helyiségben torténik. A logopédiai
helyiségek délutani idében, kis csoportos, mas céli gyermekfoglalkoztatasra
(hitoktatas) is hasznalatra keriilnek.

Az 6voda helységeinek nyitvatartasi idén tuli hasznalatba adasa az igazgatd joga a
fenntartd és az intézménylizemeltetési feladatokat ellatd szervezet egyetértése mellett.
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Tovabbi részletes szabalyozas a mindenkor érvényben levo intézményi Hazirendben
talalhato.

A fenntartd Onkormanyzat dontése alapjan az Ovoda (izemsziinetének idején,
valasztasok lebonyolitasahoz igénybevétele biztositottak a sziikséges helyiségek.

13 Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az &vodakban tilos mindennem{ kereskedelmi és politikai jellegli, valamint a
gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését karosito, illetve kedvezotlentl
befolyasold reklamtevékenység. Az egészséges életmodra és a kérnyezet védelmére
neveléssel, a kozéleti és kulturdlis, a szabadid6 és sport tevékenységekkel vagy
eseményekkel, valamint az oktatasi tevékenységekkel 0Osszefliggé reklamok,
hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének lehetdségérdl és moddjarél minden
esetben az igazgatd, a tagintézmények esetében a tagdvoda igazgatd dont.

14 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az évoda Pedagogiai Programjanak megfelelo tartalommal, az Eves Munkatervben,
tovabba az dvodai csoportok éves nevelési terveiben kerlil meghatarozasra.

14.1 Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, linnepek

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak megfelel§ tartalommal, az Eves Munkatervben,
tovabba az 6vodai csoportok éves nevelési terveiben kerlil meghatarozasra.

Unnepeink, megemlékezéseink, programjaink az alabbiak:
A gyermekek sziiletésnapja

Tok j6 hét,

Marton nap,

Mikulas,

Téli-tura,

Karacsony, Karacsonyvaro- jatszéhaz,

Farsang,

Marcius 15.,

Ovodaba hivogatd,

Husvét,

Tavasz-tlra,

Egészségnap,

Anyak napja,

Plinkosdi jatszohaz és nyarat hozd gyermekkucko,
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Evzar csaladi délutan,
Iskolaba induldk bucsuzdja,
Gyermeknap,

Majusfa kitancolas,

Z6ld jeles napok megtartasa.

Az innepeken, megemlékezéseken a gyermekcsoport mindkét évondije részt vesz.
A pontos idopontokat, a felel6sok megnevezését az éves munkaterv tartalmazza.

14.2 Az alkalmazotti kdzdsséggel kapcsolatos hagyomanyok

« alkalmazotti kirandulas,

« nyugdijba vonuld kollégak bulcsuztatasa,

« Ringatd dij,

 jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése.

15 A minoségi munkavégzéséért jaro kereset kiegészités
feltételrendszere

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan és az érvényben levo eljarasrendnek
megfelelden, a munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kodzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalé teljesitményét.
Részletes szabalyozasat az érvényben levé ,Teljesitmény-értékelési rendszer helyi
protokollja” cim( eljarasrend tartalmazza az intézmény valamennyi TER hatalya ala es6
kdznevelési dolgozdjara vonatkozdan (4.5.5.2. pontban mar részletezve).

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
e az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy
e az értékelendd személy ,,Gyakornok” fokozatba van besorolva.

16 Az intézménnyel munkaviszonyban allé pedagdgusok
tovabbképzése

A kbéznevelés foglalkoztatasi kerettorvénye a pedagdgus munkakort betoltd kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé kiilonos kotelezettségei kozott nevesiti a kotelezd
tovabbképzésen vald részvételt. A pedagdgus tovabbképzés a szakmai feladatok
magas szintli ellatasanak feltétele. A pedagdgus tovabbképzési ciklus — a gyakornok
kivételével — 6t év. A pedagdgus tovabbképzés kotelez6 annak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottnak, aki
életkora vagy a pedagdgus munkakdr betoltésére jogositd oklevél megszerzése 6ta
eltelt id6, tovabba jogszabaly egyéb rendelkezése (Tkr.) alapjan nem mentesdl
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eziranyl kotelezettsége aldl. Az intézmény pedagdgus-tovabbképzés intézményi
programjanak (minden nevelési évre, azaz szeptember 1 - augusztus 31. kOzOtti
id6szakra) elkészitéséért - és a fenntartdi jovahagyasat kdvetéen — végrehajtasaért az
igazgato felelds.

17 Kartéritési kotelezettség és anyagi felelosség

Az intézmény mindenkor hatalyos Hazirendjében és a munkavallaldk szamara kiadott
munkakori leirasokban szabalyozasra kerdilt.

17.1 A dolgozdk felelGsségre vonasa

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

18 A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerei részérdl érkez0 panaszok egységes szabalyok szerint torténg,
atlathatd, hatékony kezelése a ,Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzat” erre vonatkozo
szabalyozasanak megfeleléen torténik. A szabalyozas célja, hogy a partnerek
elégedettsége és igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a fontos
visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak
és értékelésének rendje szerves részévé valjon az intézményi tevékenységnek.

A hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en az intézmény ,Visszaélés bejelentd rendszert”
miikodtet, a vonatkozd eljarasrend megtalalhatd az érvényben lévo Visszaélés-
bejelentési Szabalyzatban és a bejelent6k szamara rendelkezésre alld tajékoztatdban.

19 Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

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

e igazgato,
igazgatohelyettesek,
tagovoda igazgatok,
gazdasagi tigyintézok,
élelmezésvezetok.

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

A munkaltaté az esedékesség évében majus 30-ig irasban értesiti vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségérdl az érintett munkavallalot, aki ugyanazon év junius 30-ig koteles
- a jogszabalyban meghatarozott mddon és nyomtatvanyon benyujtva - ennek eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és orzéséért felelos személy a személyiigyért
felelGs gazdasagi (igyintézo.

20 Kiilonos kozzéteételi lista

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet értelmében minden nevelési-oktatasi intézmény koételes a kozérdekd,
jogszabalyban meghatarozott adatait elérhetdvé tenni. Az Intézmény aktualis nevelési
évre vonatkozd kozzétételi listaja (13. sz. fiiggelek) megtalalhatd honlapunkon.

21 Az intézmény gazdalkodasa

A Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda 6ndlld jogi személy, ondllan gazdalkodd

koltségvetési szerv, 6nalld bankszamlaval rendelkezik.

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

e Az elGiranyzatok részletes kidolgozasat és az éves koltségvetés tervezését az
intézmény gazdasagi Ugyintéz6i és az igazgatd végzik. Az Intézmény elbzetes
koltségvetési javaslatat a fenntartd altal meghatarozott hataridére és tartalommal
késziti el.

e Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelOs vezetGjeként a szakszer(, torvényes
és szabalyos miikddésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység
szinvonaldért egyarant feleldsséggel tartozik a fenntartd 6nkormanyzat felé.

e Az intézmény éves koltségvetési beszamoldjat egyiittmiikddési megallapodas

alapjan - pénzigyi, szamviteli, munkaiigyi, addzasi, adminisztracios feladatok

ellatasa mellett - a Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet késziti és nylitja
be a fenntarténak.

22 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény nevében alairasra és korbélyegz6 hasznalatara az intézmény igazgatdja,
illetve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozd szabalyzatoknak
megfelelGen az altala megbizott személy jogosult (5.3.1. pontban részletezve).
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22.1 Az 6voda hivatalos bélyegzbinek szdvege és lenyomata

Korbélyegzo: )
Veszprémi Ringato Korzeti Ovoda
8200 Veszprém Jutasi ut 79/1I.
Tel: 06-88/796-181

Hosszubélyegzd: )
Veszprémi Ringato Korzeti Ovoda
8200 Veszprém Jutasi ut 79/1.
Addszam: 16877830-2-19

22.2 Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak

« igazgatd,

« igazgatdhelyettesek,

« tagdvoda igazgatok,

« gazdasagi Ugyintézok,
o Ovodatitkar,

o élelmezésvezetok.

22.3 Elektronikus és papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

22.4 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

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

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,
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e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

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

22.5 A kiadmanyozas szabalyozasa

Az igazgato6 kiadmanyozza:

e az oOvoda mikodésével 0Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,

e a személyliggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,

e a hataskorébe tartozd bels6 szabalyzatokat és utasitasokat,

e az oOnkormanyzattal torténé egyittm(ikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat,

e a partner szervezetek vezetGinek szdld levelezést,

e a pedagogiai véleményeket,

e a belsO hasznalatra késziilt feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, hatarozatokat,
nevelGtestileti és sziilGi tajékoztatdkat stb.

Az igazgat6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagovoda igazgatok jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazd és rendkivili eseményre vonatkozd (igyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrdl haladéktalanul kételesek beszamolni az igazgatdonak.

23 Intézmeényi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak
rendje

o Az intézmeény érvényben lévo Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatanak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindharom évoda igazgatoi irodajaban hozzaférhetové kell tenni.

e Az igazgatd a gyermek felvétele utani els6 sziil6i értekezleten, valamint a sziild
igénye szerint — el6re egyeztetett id6pontban — tajékoztatast ad az intérmény
Pedagdgiai Programjarol.

e Az intézmény az érvényben Iévé Pedagogiai Programjat, Szervezeti és M{ikddési
Szabdlyzatat, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.
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24 Zaro rendelkezések — Legitimacios zaradék

A Veszprémi Ringatd Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Veszprém
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lése Kdznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil
Bizottsaganak jovahagyasaval 2025. ............... napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2020. marcius 10. napjan
életbelépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakészségérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2025. oktdber 29.

— »

.‘ 1» _- ':__’
Pe H—

~koltségvetési szerv vezetbje

40

Veszprémi Ringat6 Korzeti Ovoda
Veszprém, Jutasi ut 79/1.
Tel.: 88/796-181
rekovi.hu



L, "% VESZPREMI

“* RINGATO KORZET!I OVODA

25 Fiiggelék

Ovodaigazgatd munkakori leirasa
Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Tagovoda igazgaté munkakori leirasa
Ovodatitkar munkakori leirasa

Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa
Elelmezésvezeté munkakori leirasa
Ovodapedagdgus munkakori leirasa
Teljesitmény-értékelési rendszer helyi protokollja”
Ovodai nevelé munkakori leirdsa — jelenleg nincs
10 Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
11.Dajka munkakori leirasa

12.Konyhai dolgozdé munkakdri leirasa

13.Klonos kozzétételi lista

WONSOUAWN =
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A Szervezeti és Miukodési szabalyzat

Veszprémi Vadvirag Koérzeti Ovoda

Veszprém, Avar u. 7/A

Készitette: Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda igazgatoja
Jelen szabalyzat 2025. ........cccoeeieiiiiececeies érvényes

Jovahagyta: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata Kozgyllése Kdznevelési,
Ifjusagi, Sport és Civil Bizottsaga a 2025/... (XI.13.) sz. hatarozattal
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Altalanos rendelkezések

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a NevelGtestilettel és a SzilGi
Szervezettel véleményeztette és a fenntartd jovahagyasat kovetSen nyilvanossagra
hozta az intézmény honlapjan.

Az intézmény fenntartdja Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata. A hatdlyba
|épéssel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény el6z6, 2020. marcius 01-tOl
hatalyos Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, feladata

Az intézmény szervezetének miikddését meghatarozo helyi szabalyozas, amely a
magas szinvonall munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egylttmdkodését biztositja. A kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. (a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 25.8)

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meghatarozza:
- az intézmény szervezeti felépitését,
- bels6 miikodési rendjét,
- akiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
- azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
- a helyi nevelési programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatdly kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény terlletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak
megvaldsitasaban.

- A szil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az 6vodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.)
- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nemzet kdznevelésrdl szdlé térvény
végrehajtasarol.

a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:
PU&tv.)

a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz0l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv.Vhr.)
402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold
torvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

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

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (a tovabbiakban: Aht.)
368/2011.(XI1.31. Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6éld torvény
végrehajtasarol. (Amr.)

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

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

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII1.29.) BM. Rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol.

2016. évi CL. tdrvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol.

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
lévo alapdokumentumok hatarozzak meg.



4. Az 6voda altalanos jellemzoi

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kilondsen az utolsd évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel.

4.1. Az intézmény meghatarozasa az alapitoé okirat szerint

A koltségvetési szerv neve: Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda

Alapito okirat szama, kelte:

Alapitasanak ideje:
OM azonosito:
Székhelye:
Helyrajzi szama:

Maximalis gyermek, -
tanuldlétszam:

ToOrzsszama:

Telephelye:

Telephely cime:
Helyrajzi szama:

Maximalis gyermek, -
tanuldlétszam:

Alapitd okirat szama:
Kelte:

Alkalmazhato:

Intézmény addszama:

1994. 02. 25.

036810

8200 Veszprém, Avar u. 7/A
1592

a) oOvodai nevelés: 150
ebbdl:

b) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos
nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése:
15

665834

Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Csillagvar
Waldorf Tagévodaja

8200 Veszprém, Szent Istvan u. 12.
643
a) oOvodai nevelés: 61

ebbdl:

b) a tdbbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos
nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése: 6

ONK/51-5/2024
2024. majus 29.
2024. augusztus 1.
16877919-2-19



Intézmény bankszamla
szama:

A koltségvetési szerv iranyitd
szervének megnevezése:

Székhelye:

A koltségvetési szerv
fenntartdjanak megnevezése:

Székhelye:

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége:

Alaptevékenység kormanyzati
funkcid szerint:

Gazdalkodasi besorolas:

A koltségvetési szerv
igazgatdjanak kinevezési
rendje:

Alkalmazasban allé személyek -

jogviszony

50400209-16290341 / MBH Bank Nyrt.

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgydlése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Ovodai nevelés, ellatéds Az NKT. 4. § 14a. pont r)
alpontjaban meghatarozott sajatos nevelési igényli
gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa. Etkeztetés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai
feladat

Helyi ~ Onkormanyzati  koltségvetési  szerv
Az intézmény pénziigyi, szamviteli, addzasi
feladatait a jogutdd a Veszprémi Intézményi

Szolgaltaté Szervezet, (VeInSzol) mig a miszaki,
karbantartasi, feladatait a Veszprémi Koziizemi
Szolgdltatd ZRt. és VMIV Onkormanyzata kozott
megkotott szolgaltatas vasarlasi szerzodés alapjan a
Veszprémi Kozlizemi Szolgaltatd ZRt. latja el.

A magasabb vezet6i megbizassal — nevelési-oktatasi
intézmények igazgatdi allasainak betdltésével —
kapcsolatos eljarasi szabdlyokat a nemzeti
kdznevelésrol sz616 Puétv. 72.§

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, mely
munkaviszonyra a 2023. évi LII. torvény
vonatkozik,



- Megbizasi jogviszony, mely a  Polgari
Torvénykonyvr6l széld 2013. évi V. torvény
vonatkozik,

- Kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl szblé 1992. évi XXXIII. torvény az
iranyadd és az egyéb munkaviszonyokra a 2012.
évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl el6irasai
vonatkoznak,

- Munkaviszony, melyre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szold 2012. 1. torvény az
iranyado.

4.2. Az ovoda feladata

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét betolti, az
ovodai nevelési év elsd napjatol kezdédden dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az dvoda alapfeladata az Alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

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

Az 6vodai nevelés feladata az dvodas korl gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése: az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt
k6zbsségi nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Az 6vodai nevelés keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld
nevelésoktatashoz az intézmény biztositja a feltételeket, igy kilondsen: - a targyi
kornyezetet, a felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozoket, - a jogszabalyban
meghatarozott szakiranyl végzettséggel rendelkez6 személyek alkalmazasaval a
személyi feltételeket, - a jatéktevékenység feltételeit, - a szabadban vald tartdzkodas
feltételeit.

Az Intézmény alaptevékenységként biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl(i gyermekek dévodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag
szakértGi véleménye alapjan érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékosok, tébb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

4.3. Az 6voda miikodésének alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:



- Alapité okirat

- Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Pedagdgiai Programja
- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

- Eves munkaterv (annak részeként a beszamolo)

- Hazirend

Fenti alapdokumentumok mellett a torvényes mikodést tovabbi intézményi
szabalyzatok tamogatjak.

Alapito okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat
a fenntarto késziti el, illetve - sziikség szerint — modositja.

Veszprémi Vadvirag Kérzeti Ovoda Pedagégiai Programja

Meghatarozza:

- az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténo felkészitését, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

- aszilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

- a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntartd hagyja jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az éplileteken belll minden érdekl6dd szamara szabadon elolvashatd, de az épiiletbdl
ki nem viheto.

SZMSz

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el az
ovodai szlilGi szervezet véleményét kikéri és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Eves munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és hataridok
kit(izésével, valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet
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javaslatai alapjan az intézmény vezetGsége késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el a
tanévnyito értekezleten.

Hazirend

A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény miikddésének bels6 szabalyozoja, mely tartalmazza:

az 6voda mikodési rendjét, a gyermekek napi életrendjével kapcsolatos
elbirasokat,

az ovodai felvétel, atvétel rendjét, az dvodai elhelyezés megszlinését,

a beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyait és eljarasi rendjét,

a gyermekek fejlodésével, fejlettségével kapcsolatos tajékoztatasi
kotelezettséget,

a nevelési év rendjét, a nyari zaras, a nevelés nélkiili munkanapok, az ligyelet
megszervezésének tajékoztatasi kotelezettségét,

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasanak rendjét,

az igazolatlan hianyzasok kdvetkezményeit,

a gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket,

a beteg gyermekekre vonatkozo6 szabalyokat,

targyak, jatékok behozatalanak rendjét,

a gyermekre vonatkozd védo-6vo elbirasokat, szabalyokat,

a rendszeres egészségligyi felligyelet, ellatas formait, rendjét,

a gyermekvédelem céljat, feladatait,

a gyermeki-, szil6i jogokat, kotelességeket,

nevelési idében szervezett téritésmentes és téritéses szolgaltatasainkat,

a téritési dij befizetésének, visszafizetésének szabalyait.

A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestilet — mas kodznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi
szék —, az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének kikérésével
fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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5. Az ovoda szervezeti felépitése, vezetése

5.1. Az ovoda szervezeti felépitése

Igazgatd
(1 f6)
\ 4
v \4
’ - 7 ' s
Tagovoda-lllgazgato Onértékeldsi Igazgato rlelyettes
(1 fo) «— (1 f6)
munkacsoport,
‘ Munkak6zosségek |
Ovota =l E-
dolgozé (3 f&) pedagdgusok s g 4 i) go
P I < -l (12 ) T (1 fO)
(1f6) | (6 fa) |
I
|
gaZFIas’ag’l i l v Gazdas,ég,i
ugyintezo h 4 Pedaaddiai lgyintézd [«
(1 f6) Pedagdgiai agog (1 f6)
. asszisztensek
asszisztens (2 76)
(1 f6) . — 1.
Ovodatitkar [*
(1 f6)
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda két szervezeti egységre tagolddik.

Szervezeti egységek:

- Vadvirag Kérzeti Ovoda: 6 dvodai csoport
- Csillagvar Waldorf Tagévoda: 3 évodai csoport

Fo szervezeti egységek vezetése:

Vadvirag Korzeti Ovoda:
- igazgatd — (magasabb vezetd)
- igazgatd-helyettes (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus)

Csillagvar Waldorf Tagdévoda:
- tagintézmény-igazgato (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus)

5.1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

- A szervezeti egységek kozotti szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
Utemezett nevelbtestileti, illetve rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valosul meg.

- Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd
dajkak, évodatitkar és az egyéb alkalmazottak egylttmikodését.

5.1.2. A tagovodaval vald kapcsolattartas rendje

- A tagintézmény-igazgatd részt vesz a havonta rendszeresen tartott igazgatoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkardl,
illetve megkapja a sziikséges informaciokat.

- A tagintézmény-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

- Az igazgatdt meg kell hivni a tagdvodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil az
ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a
tagdévodat.

- Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd egyittesen felelnek azért, hogy a
tagovoda pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziil6ket érintd informaciok
id6ben eljussanak a tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

- A munkakozosség vezetok koordinaljak az adott munkakozoésségen beliil, vagy
az intézményegységek kozotti kapcsolattartast és a feladatok elosztasat. A
kapcsolattartas moddja e-mail, telefon, és személyes megbeszélések,
értekezletek.
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5.2. Az 6voda személyi feltételei

Az 6vodaban a kotelezéen foglalkoztatandd kdznevelésben foglalkoztatott Iétszamat,
végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a PUétv.Vhr. 1-3 szamu mellékletei
tartalmazzak.

Koznevelési foglalkoztatott:

- Ovodapedagdgus
- nevelést és oktatast kozvetlenll segiték (dajka, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar)

Koznevelési dolgozo:
- gazdasagi Ugyintézok

Kozalkalmazottak:
- konyhai dolgozdk

Kozosségek

Alkalmazotti K6zosség: a vezetokbol és a kdznevelési intézmény Alapité Okirataban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakdrokben, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony,  kozalkalmazotti  jogviszony @ vagy = munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbdl alldk kdzossége.

Nevelétestiilet: az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkez6, oktatdé — neveldmunkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Szakmai Munkakozosség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabalyozza, |étrehozasardl
a pedagogusok dontenek. Azonos feladatok ellatasara kiilon szakmai munkak6zosség
miikodik a székhelyen és a tagdvodakban. Igény esetén olyan munkakdzOsség
miikodése is indokolt lehet, amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik
és a munkak6zosség meghatarozott célja érdekében egyiittm{ikodnek.

Az 6voda érdekvédelmi szervezete a Szakszervezet

A kodznevelésben foglalkoztatottak minden olyan szervezete, amelynek els6dleges célja
a koznevelésben foglalkoztatottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
kodzalkalmazotti, vagy munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
megvédése, dnkéntesen vallalt tagsag.

5.3. Az ovoda vezetése

Az intézményben vezetOi feladatokkal megbizott pedagdgus az igazgatd, az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd.

Vezetotestiilet tagjai:
- igazgatdé (magasabb vezetd),
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- igazgatd-helyettes (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagodgus),

- tagintézmény-igazgatd (igazgaté altal megbizott magasabb vezetod
beosztasu dvodapedagogus),

Az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd az dvodapedagdgusi munkajuk mellett
latjak el vezetodi feladataikat.

A vezetOtestiilet az adott tématdl, dontés elokészitéstdl filiggben kiegészil a
Szakszervezet képviseldjével.

5.3.1. Az igazgato
Feladatkore

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGjeként felel6s az egész intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonaldért és
szabalyossagaért.

Az Nkt., a PuUétv. és Puétv. Vhr. vonatkozd rendelkezései szerint kinevezése,
megbizasa, a vezetbi megbizas visszavonasa, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése jogat Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgylilése, a személyét illetd
munkaltatdi jogkort atruhazott hataskorben a Polgarmester gyakorolja.

Munkajat a Polgarmester altal jovahagyott munkakori leiras alapjan végzi. Részt vesz
az intézményt érintd kozgylilési, bizottsagi dontések elokészitésében.

Pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi, tanligy-igazgatasi és egyéb feladatait —
alapvetéen — az Nkt., a PUétv., az Mt., a mindenkori koltségvetésrol szdl6 torvény, a
torvények végrehajtasi rendeletei, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei
Jogul Véros Onkormanyzata rendeletei és hatarozatai szabjak meg.

Munkakori leirdsa (1. sz. fliggelek) részletesen tartalmazza a(z)
- pedagdgiai munka iranyitasaval,
- tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységeivel,
- munkaltatdi jogkorével,
- pénzigyi- és gazdalkodasi tevékenységeivel,
- 6vodai jogviszonnyal,
- kapcsolattartassal, koordinald tevékenységével,
- adminisztracidval, szervezéssel,
- vagyonvédelemmel,
- informatikai  tevékenységével Osszefiiggé feladatait és egyéb
kotelezettségeit.

Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatdhelyettes, illetve
lgyeleti idészakban a tagintézmény-igazgato.

Tavollétiik, illetve akadalyoztatasuk esetén helyettesiti az igazgatdhelyettest, illetve a
tagintézmény-igazgatot.
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Az 6voda nevében alairasra és bélyegz6 hasznalatara jogosult:
- az 6voda miikodésével dsszefiiggo jelentések, beszamoldk, tervek, stb.,
- bels0 szabalyzatok, eljarasrendek és utasitasok, nyilatkozatok, stb.
- fenntartdi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyéb tajékoztatdk, stb.
- partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszolgaltatas, egylttmd{kodési
megallapodasok és egyéb tajékoztatdk, stb.,
- jegyzokonyvek, feljegyzések, dontések, hatarozatok, nevelGtestiileti és sziilGi
tajékoztatdk, nyilatkozatok, stb.
- hitelesités, alairas, kiadmanyozas céljabdl.
Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek, valamint a
tagévoda igazgaté jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozd (gyiratokat hitelesiteni, alairni, kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol kételesek beszamolni az igazgatdnak.

5.3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

- Igazgatdhelyettes
- Tagintézmény-igazgatd
- Gazdasagi UgyintézGk
- Ovodatitkar
5.3.2.1. Igazgatdhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezetGi megbizassal. Megbizasakor a
nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az igazgatd mellett képviseli az
ovodat. Az igazgatd tavollétében a helyettesités rendjének megfelelden, teljes
felelosséggel dont a kdznevelési torvényben és a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfeleléen az intézményt érinté kérdésekben.
Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles az igazgatonak a lehetd
legrévidebb idén beliil beszamolni. Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgato,
valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgatd utasitdsainak megfelelden végzi
tervez6, szervezd, ellen6rzo, értékeld tevékenységét. Megbizasat az igazgatd
hatarozott idére adja, és barmikor visszavonhatja. A jogszabalyban meghatarozott
oraszamban 6vodai foglalkozast tart a székhelyintézményben.
Munkakori leirdsa (2. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza:

- pedagdgiai-szakmai,

- tanligy-igazgatasi,

- munkaltatassal dsszefiiggd — humanpolitikai,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

- hatas- és felel6sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi  jogkorei: — kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, ~~ UTALVANYOZAS, =~ TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA"” dokumentumban
foglaltak szerint.
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5.3.2.2. Tagintézmény-igazgato

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezetéi megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatarozott idore adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagovodat.
Szoros kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatdval. Az igazgato
tavollétében a helyettesités rendjének megfelelen, teljes felelésséggel dont a
kdznevelési torvényben és a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfeleléen az
intézményt érint6 kérdésekben. Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles
az igazgatonak a lehetd legrévidebb idon beliil beszamolni. Segiti az intézmény
miikodtetését és az igazgatd, valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgatod
utasitasainak megfelel6en végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.
A jogszabalyban meghatarozott éraszamban évodai foglalkozast tart a Tagdvodaban.
Munkakori leirdsa (3. sz. fliggelék) részletesen tartalmazza

- pedagdgiai-szakmai,

- tanligy-igazgatasi,

- munkaltatassal 6sszefiiggd — humanpolitikai,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

- hatas- és felel6sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi  jogkorei: ~ kotelezettségvallalas, utalvanyozas, —teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, ~~ UTALVANYOZAS, ~ TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” dokumentumban
foglaltak szerint.

5.3.2.3. Ovodatitkar

Az intézmény m(ikddésével, a feladatellatassal kapcsolatos {igyintézést, adminisztrativ
tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az
igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Munkakori leirdsa (4. sz. fliggelék) részletesen tartalmazza:

- iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos, )

- adminisztrativ feladatok ellatasa, adatrogzités, kiilondsen a KIR és az oviKRETA

alkalmazasban,

- nyilvantartasokkal kapcsolatos,

- illetve altalanos feladatait,

- hatas- és felel6sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

5.3.2.4. Gazdasagi iigyintézo/k

Az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval, a feladatellatassal kapcsolatos
Ugyintézést, adminisztrativ tevékenységet, iratkezelést az igazgato altal meghatarozott
munkarendben, az igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Munkakori leirdsa (5. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza az

- lgyintézéssel,

- foglalkoztatassal,
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- gazdalkodassal,

- gyermekétkeztetéssel kapcsolatos,

- és egyéb feladatait

- tovabba hatas- és felel0sségi korét

- és a ra vonatkozd helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi ~  jogkdre:  teljesitésigazolas, ~ ,KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS, =~ TELJESITESIGAZOLAS,  ELLENJEGYZES, = ERVENYESITES,
RENDJENEK SZABALYZATA"” dokumentumban foglaltak szerint.

5.3.3. Az dvodavezetoség

A vezetOség konzultativ testiilet, véleményez0 és javaslattevO joggal bir, és dont
mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezet6 sziikségesnek tart.

Az dvoda zavartalan és 6sszehangolt miikddése miatt elengedhetetlen a vezetdség
folyamatos és kolcsonds tajékozodasa. Ezért sziikség szerint, de legalabb
negyedévente egy alkalommal 6sszelil az intézményvezetés.

Ezen a megbeszélésen megbeszélik az intézmény miikodésével, szakmai programjaival
kapcsolatos teendOket, feladatokat. Beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
min0ségi munkavégzésrol, hianyossagokrol, munkaszervezési- és egyéb felmerild
problémakrdl, valamint azok megoldasi modjardl.

Dontések elokészitése alkalmaval az igazgatd kibdvitett vezetOségi értekezletet hiv
0ssze, melyen véleményezési joganal fogva részt vesz az alkalmazottak képviselGje és
a szakszervezet részérdl az intézmeényi szakszervezeti titkara is.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az igazgato jogkore.

Az 6voda stratégiai és operativ vezetésének tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato

A szakmai vezet6ség tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato
- munkako6zosség vezetok

A gazdasagi vezetés tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato
- gazdasagi Ugyintézok

A Munkakozdsség vezetdje

A nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg a szakmai munkakdzosség
vezetOjét, aki beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd felé. A
munkakdzosség-vezeto feladatait a munkakori leirasanak megfeleléen végzi.
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5.3.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6voda szokasos rend szerinti nyitva tartasa alatt, az igazgatd vagy helyettese 08:00
— 16:00 6ra kozott - lehetGség szerint - az intézményben tartézkodik.

A nyari id6szakban a korzet aktudlisan nyitva tart6 intézményegységében tartdzkodik
a szabadsagolasi, illetve a helyettesitési rendnek megfeleléen — minden magasabb
vezetd munkakori leirdsa részletesen tartalmazza — az dvoda képviseletére jogosult
vezetd, aki az érvényben levd belsd szabalyozasoknak, eljarasrendnek megfelelGen,
valamint a munkakari leirasban részletezett mddon ellatja a vezetdi feladatokat.

Az igazgatd nevelési év kozben tOorténd szabadsagolasa esetén a
székhelyintézményben az igazgatdhelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd fentiek szerint latja el a vezetdi feladatokat. Az igazgatd tavolléte,
helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkorokre vonatkozd szabdlyozas a
,,KOTELEZETI'SEGVALLALAS, ) UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” alapjan torténik.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa a munkaltatoi jogkor
tekintetében, munkaviszony létesitésére, illetve megsziintetésére, valamint a fizetés
nélkiili és alkotdi szabadsag engedélyezésére vonatkozoan fenntartoi
intézkedés/kijelolés alapjan torténik. A fenntartd mérlegelési jogkore, hogy az igazgatd
helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Igazgatdi megbizas hianyaban, az
igazgatd tartds tavolléte esetén, az Ot helyettesitd igazgatdhelyettes kotelezo
Oraszamat az igazgatd kotelez6 6raszama alapjan kell a fenntarténak megallapitani.
Ebben az esetben igazgat6i megbizasi dij nem allapithatd meg részére.

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

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, a munkaltatdi jogok kozil a munkaviszony
létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és felelGsséggel
vezeti az intézményt.

Az igazgatd és helyettese egyidejl tavolléte esetén, az igazgatot az altala azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az dévoda biztonsagos
miikodéséért. Ilyen megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott sincs az intézményben — az igazgatot és helyettesét, ill. a
tagintézmény-igazgatot a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan id6re
alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 (igyekre terjed ki.

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

5.3.5. Az intézmeény képviseletének szabalyai

Az 6vodat az igazgatd képviseli, jogkorét szoban és irasban egyarant atruhazhatja.
Az 6voda képviselete soran az évoda értékeit kdzvetitve, az igazgatdi utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.
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5.3.6. A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az 6vodavezetdség (igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd) konzultativ

testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal bir, és dont mind azokban az ligyekben,

amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az 6voda zavartalan és 6sszehangolt mikodése miatt elengedhetetlen a vezetGség
folyamatos és kolcsonos tajékozddasa. A vezetdi értekezletek Osszehivasa — az
aktualitasok figyelembevételével - és megszervezése az igazgatd hataskorébe tartozik,
de a vezet6éség barmely tagja kezdeményezhet szilkség esetén rendkiviili
megbeszélést. Az intézmény, illetve az intézményegységek miikodésével, szakmai
programjaival kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehaijtasi feladatok egyeztetése
mellett, tanligyigazgatassal-, foglalkoztatassal-, valamint gazdalkodassal 6sszefiiggd
és egyéb, az intézmény milkodését, megitélését barmilyen formaban befolyasol6
témak is napirendre keriilhetnek.

5.4. Intézményi érdekképviselet

A koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaltatdk joga, hogy — torvényben
meghatarozott feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik eldmozditasa,
védelme érdekében, mindennem(i megkiilonbdztetés nélkiil, masokkal egyiitt
érdekképviseleti szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe -
kizardlag az adott szervezet szabalyaitdl fliggéen — belépjenek, vagy az ilyen jellegi
szervezetektdl tavol maradjanak.

Az igazgatonak kotelessége biztositani a 2023. évi LII. térvény értelmében a miikodo
szakszervezet jogosultsagait, az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési feltételeit,
megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az
egylttmdkodés lehetséges formait.

- Kollektiv szerzddést kothet.

- Jogosult a kdznevelésben foglalkoztatottakat a munkatigyi kapcsolatokkal vagy
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal 06sszefiiggd
kérdésekben a 139. § keretei kdzott tajékoztatni.

- A munkaltatotol a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyaval 6sszefliggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

- A koznevelésben foglalkoztatottakat a munkaltatéval vagy ennek érdek-
képviseleti szervezetével szemben anyagi, szocialis, valamint élet- és
munkakdrilményeiket érintd jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban
képviselje.

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei lehetnek

- szakszervezet, amely 6nkéntesen vallalt tagsag, vezetdjét a tagok valasztjak és
munkakapcsolatat a Kollektiv Szerzddés rogziti;

- alkalmazotti képvisel6, amely megbizas jelolés és annak elfogadasanak
eredményeként jon létre.

5.5. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az Odvoda
vezetésével

Az bvoda kozosségét az intézmény munkavallaléi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az intézmény kodzosségeit a megbizott vezetok és a valasztott kdzosségi képviselok
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik adott esetben a leghatékonyabban szolgalja az egylittm{ikodést.
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5.5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

- megbeszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,

- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,

- csoportlatogatasok, hospitalasok.
A szervezeti egységek kolcsonds egylittmikodéséért az intézmény vezetdsége felelds.

5.5.1.1. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje
A székhely intézmény tagintézménnyel vald kapcsolattartasa:
- vezetdi és vezetdségi megbeszélések,
- szakmai, tanlgyi, gazdasagi, karbantartadsi, felGjitdsi, beruhazasi,
kertgondozasi feladatok koordinalasa,
- nevelés nélkili szakmai napok, kiils6- és bels6 tovabbképzések, konferenciak,
szakmai konzultaciok szervezése,
- a tagintézménnyel kozos munkakozosségben valdo egyittmiikodés
lehetbségei.

Az intézmény bels6 kapcsolattartasi formai a kovetkezok:
- az igazgatd, az igazgatdOhelyettes, a tagintézmény-igazgaté ,0Ovoda-
bejarasa”,
- csoportlatogatasok, alkalmazotti ellendrzések,
- rendszeres személyes és/vagy online egyéni, illetve csoportos megbeszélések
- rendszeres személyes és/vagy online nevelGtestiileti megbeszélések,

értekezletek,

- rendszeres személyes és/vagy online munkakézosségi megbeszélések,
értekezletek,

- rendszeres személyes és/vagy online munkatarsi megbeszélések,
értekezletek,

- rendszeres személyes és/vagy online vezet0i megbeszélések, értekezletek.

A fent emlitetteken kiviil, a mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus
levelezés formajaban torténik.

5.5.2. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kdzosséget az dvoda alapitd okirataban meghatarozott alapfeladatnak
megfelelden koznevelésben foglalkoztatott dolgozok alkotjak. Az dvodai alkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dévodan bellli érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban az Mt, a Kjt., az Nkt., PUétv. illetve
a hivatkozott torvényekhez kapcsolddd rendeletek) valamint az intézményi
szabalyzatok rogzitik.
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Az intézmény kozosségeit a megbizott vezetdk és a valasztott kdzosségi képviselbk
segitségével az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartdsi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartds kiilonbozo formdi:
- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény 6sszes dolgozoja)
- NevelGtestiileti értekezlet (6vodapedagdgusok, nevelést segitdk)
- Szakmai megbeszélések
- Munkakdzdsségi megbeszélések
- Nyilvanos férumok
- Hospitalasok
- Napi taldlkozasok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az éves munkaterv
tartalmazza.

A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara kertil sor.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

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

A tagdvoda-igazgatd értekezleteit a tagdvoda-igazgatd az igazgato el6zetes értesitése
mellett hivhatja dssze.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

5.5.3. Sziiloi szervezet (kozosség)

A sziil6k jogait és kotelezettségét az Nkt. 72.§-a szabdlyozza. A sziilok joga kiiléndsen,

hogy:

- Megismerje a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgiai programijat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

- Rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl.

- Részt vegyen a foglalkozasokon a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a
pedagogus hozzajarulasaval.

- Részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozataldban személyesen, vagy
képviselGi utjan (a jogszabalyban meghatarozottak szerint).

- Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

- Kezdeményezze sziiloi szervezet, dvodaszék létrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a sziiléi képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen.

- Irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az
ovodaszék a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstol szamitott tizenot
napon bellil az 6vodaszéktdl legkésdbb a tizendtddik napot kovetd els6 Glésen
érdemi valaszt kapjon.

A sziil6i szervezet jogait az Nkt. 73 §-a szabalyozza.
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A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovodaban sziilék altal Iétrehozott sziili szervezet,
ovodaszék nem mUikddik. A csoportok sziil6i képviseloket valasztanak. Az igazgato,
tagintézmény-igazgatd a szamukra szervezett sziilGi kor alkalmaval tart kapcsolatot a
sziil6kkel: tajékoztatja a sziilok képviselbit az intézmény mikodésérdl, munkajat érinto
kérdésekrol.

A sziilGi képviseletnek véleményezési jogkore van
- az SZMSZ,
- a Hazirend,
- a Munkatery,
- a Pedagodgiai Program elfogadasakor és mddositasakor.

A szilGi képviselettel az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd tart kapcsolatot.
Egyebekben a sziilok, és az dvodapedagdgusok kozotti kapcsolattartas lehetOségei:

- nyilt napok,

- elore bejelentett latogatasok,

- nyilvanos lnnepélyek, jatszéhazak, csaladi- és kézmiives délutanok,

- csaladlatogatasok,

- szlilGi értekezletek,

- falidjsagra kifliggesztett informaciok,

- zart elektronikus platformok.

5.5.4. A nevelotestiilet

5.5.4.1. A nevelotestiilet tagjai

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez0, neveld és oktatdé munkat
kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos lgyekben, valamint az Nkt. altal és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik (Nkt. 70.8).

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitia meg a helyi pedagdgiai
program céljait és feladatait, a magas szinvonall nevel6munkat.

5.5.4.2. Nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos (igyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasardl,

- jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben

- a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
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- a SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

- a nevelési oktatasi intézmény munkatervének elfogadasarol,

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

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
- Az dvodai felvételi koriilmények meghatarozasaban (beiratasi eljarasrend).
- Az egyes pedagdgusok kiilénb6z6 megbizasainak elosztasaban.
- Az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
- Kiiloén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

5.5.4.3. Nevelétestiilet feladatai
A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a neveltestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
- pedagdgiai program feladatainak minGségi megvaldsitasa, annak
bevalasanak vizsgalata,
- agyermekek esélyegyenléségének megteremtése,
- a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése,
- a szilok, az alkalmazottak emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,
- szocializacio,
- hagyomanyérzés ellatasa,
- a szervezett intézményi 6nértékelési program végrehajtasa,
- a munkaterv 6sszeallitasa,
- atfogo értékelések és beszamoldk készitése,
- a torvények, rendeletek, bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem
el6irasainak betartasa,
- az intézmény kornyezetének rendben tartasa, védelme,
- esztétikus dekoralas.

A nevelGtestiiletek mi{kodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A
nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld és ezekrdl jegyzokonyv, illetve
feljegyzés készll. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6pontokban az dévoda igazgatdja hivja Ossze. Az
aktualitasok figyelembevételével, a vezetGség barmely tagja rendkivili értekezlet
Osszehivasara jogosult, melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés készitése szintén
sziikséges.

5.5.5. Az dvodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre (Nkt. 71.§),
amelyek segitséget nyljtanak az dvodapedagdgusok szakmai, modszertani
munkajaban, a fejlodést tamogatjak. A szakmai munkakdzOsség létrehozasardl a
pedagdgusok dontenek. Tevékenységében vald részvétel a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak részér6l o©nkéntes. A szakmai munkakdzosségek az éves
munkatervben hatarozza meg feladatukat a helyi pedagdgiai program célkitlizéseinek
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és a nevelGi testilet szakmai érdeklodési korének, igényének, aktualis feladatoknak
megfelelGen.

A szakmai munkak6zosség meghatarozza mdkodési rendjét és elkésziti éves
munkatervét.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

Dontési jogkorei:
- Mlikddési rendjérdl és munkaprogramjarol vald dontés.
Véleményt nyilvanit:
- Szakterlletét érintden véleményezi az dévodaban folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
Véleményét ki kell kérni:
- Pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- Ovodai nevelést segit6 eszkdzok, tankonyvek, segédletek, szakkonyvek
kivalasztasahoz.

Munkakozdsseg feladatai:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat,
- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara
- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
- egységessé teszi az intézményi kovetelmény rendszert,
- részt vesz a kimenetmérésben,
- palyazatokkal béviti az intézmény anyagi forrasait,,
- javaslatot tesz az intézmény eszkdzrendszerének bovitésére
- felel a kornyezet esztétikus alakitasaért, az tinnepélyek méltd megszervezéséért
- részt vesz team munka keretében az oOnértékelési rendszer feladatainak
végrehajtasaban.

A munkakézosségek kapcsolattartasi formai:
- értekezletek
spontan megbeszélések
csoportlatogatasok, hospitalasok
telefon (munkakozosség-vezetok — intézmények kozott)

5.5.5.1. A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakozosség tagjai, sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordindlasara kimagasld felkésziiltségl, jol szervezd munkakézosség-vezetot
valasztanak. A munkakdzdsségek éves program alapjan dolgoznak.

- A munkak6zosség-vezetSt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta megbizasi dijban részesiil, a megbizas tobbszor
meghosszabbithatd.

- A munkakozosség vezetok munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

- A munkakdz0sség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosseget az intézmény
vezetdsége felé és az dvodan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles
meghallgatni munkak6zosség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai
napirendi pontjairol.
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A szakmai munkakozosseg vezetok megbizdsanak elvei:
- legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
- a nevelGtestilet altal elismert tekintély,
- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
- j6 szervezd, iranyitd és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,
- az igazgato szakmai, modszertani segitGje legyen.

A munkakdzdsség vezeto(k) dont a szakterdiletén
- a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekral,
- tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni a szakteriletét érinté
kérdésekrol,
- a pedagogiai program elfogadasardl,
- a nevelést segitd eszk6zok beszerzésérol.

A szakmai munkakozosség vezetd(k) feladata:

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

- hazi bemutatok, képzések szervezése,

- Ovodapedagdgusok munkajanak segitése,

- az bvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

- atervez0 munkaban segitségadas,

- elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0Osszhangban az dvoda
munkatervével, nevelési programjaval,

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakdzdsség foglalkozasain,

- a bemutatd foglalkozason latottakat értékelje,

- Onként vallaljon feladatokat.

- A munkakodzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir, ennek
megfelelden éves munkatervet és beszamolot készit.

A szakmai munkakozossegek egylittmikodese, kapcsolattartasi formdai:
— értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
— e-mail, telefonos kapcsolattartas,
— program-és csoportlatogatasok, hospitalasok.

5.5.6. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok
Az 6vodapedagdgusok foglalkoztatasi jogviszonyat a PUétv. elGirasai szabalyozzak.

5.5.6.1 Ovodapedagégus
Feladata

Az O¢vodapedagdégus felelés a rabizott gyermekek neveléséért, harmonikus
személyiségfejlodésiik el6segitéséért az dvoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak
szerint. Rendszeresen, hatarid6re elvégzi az dvodapedagdgusi munkajahoz kapcsolédd
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online és papiralapu taniigyi és egyéb adminisztracidés feladatokat. Feladatait,
felelosségét, hataskorét az intézmény Aaltal kiadott munkakdri leirds részletesen
tartalmazza (6. sz. fiiggelek).

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Az Ovodapedagdgussal szemben tamasztott belsd elvarasokat a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, valamint a ,,Pedagogus
teljesitmenyértékelés helyi szabalyozasa” (11. sz. fiiggelek) és egyeb érvényben levé
intézményi szabalyozok hatarozzak meg. A TER rendszer miikodtetéséért az igazgatod
felel.

5.5.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok

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

5.5.7.1. Ovodai nevel6

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PUétv., valamint a PUétv.Vhr. hatarozza meg. Munkajat
a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso
szabalyozoinak, valamint egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (7. sz. fiiggelék)
végzi. A pedagdgus iranyitdsa mellett vehet részt egyes nevelési, oktatast segitd,
fejlesztési, adminisztracios feladatok megoldasaban, és tevékenyen részt vehet a
pedagogussal kdzosen végezhetd munkatevékenységekben.

5.5.7.2. Pedagdgiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (8. sz. fiiggelek) végzi. FO feladata a kijelolt
ovodai csoportban, az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan a gyermekek felligyelete,
gondozasa, tamogatasa.

5.5.7.3. Dajka

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PuUétv. elGirdsai szabdlyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (9. sz. fiiggelek) végzi.

F6 feladata a gyermekek gondozasa, kozremikodése a gyermekek felligyeletében, a
gyermekek tevékenységformadival 0Osszefliggd szervezési teendOk ellatasa, az
ovodapedagdgus munkajanak kdzvetlen tamogatasa.

5.5.7.4. Ovodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelben végzi (5.3.2.3. pontban mar részletezve).
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5.5.8. Egyéb munkakorben dolgozdk
5.5.8.1. Gazdasagi ligyintézok

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelben végzi (5.3.2.4. pontban mar részletezve).

A gazdasagi ligyintézok hataskorei

- Bélyegz6hasznalat.

- Elldtmany felvétele, kezelése.

- Pénzkezelés a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden.

- Postai Ugyintézés, levelek postakonyvvel térténd tovabbitasa.

- Adatkezelés, adatok nyilvantartasa: dolgozdk adatai, gyermekek adatai

- Munkalgyi nyilvantartasok kezelése..

- Etkezési nyilvantartasok vezetése, étkezéstérités beszedésével kapcsolatos
feladatok

- Normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatkezelés, adatgydijtés —
étkezési adatok, pedagogus, dolgozoi adatok.

- Az lizemeltetéshez sziikséges készletbeszerzés és a miikddési feladatok
megszervezése (tisztitdszer, gydgyszer, irodaszer, eszk6zok beszerzése.
Utasitas alapjan karbantartasi munkak megrendelése a VKSZ jelz6rendszerén
keresztdl).

- Kapcsolattartas az VeInSZol-lal, VKSZ-szel, MAK-kal.

- Onalléan, vagy vezeti utasitas szerinti intézkedés.

- Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A gazdasagi iigyintézok helyettesitési rendje

Az 6voda két gazdasagi lgyintézdje az dvodavezetld altal munkakori leirasukban
meghatarozott feladatmegosztasban dolgozik. Hidnyzas esetén egymast helyettesitik,
és a vezet0 utasitdsa szerint atveszik a hidnyzd Ugyintéz0 halasztast nem tdro,
hataridés, munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat.

Tartds hidnyzas esetén kiilso helyettesitd alkalmazasa indokolt, kiilonds tekintettel az
étkezéstéritések beszedésére és elszamolasara.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az dvodavezet6 jogkore.

5.5.8.2. Konyhai dolgozé

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kjt. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirdsanak (10. sz. fiiggelék)
megfeleléen végzi.

6. Az ovoda miikodési rendje

Az intézmény egész napos ellatast biztosit, 6tnapos munkarend szerint, reggel 6.00
oratdl délutan 17.00 ordig, azaz napi tizenegy Oras idOtartamban. A szokdsos
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nyitvatartasi rendt6l valo eltérésrél, valamint a sziinetek, illetve a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjardl a fenntartd dontését kdovetden a helyben megszokott médon
tajékoztatja az intézmény a sziiloket.

Nyari id6szakban a karbantartasi, felGjitasi, nagytakaritasi munkalatok idején az
ovodak a fenntarté dontése szerinti id6tartamra, felvaltva zarva tartanak, melynek
idépontja legkésébb minden év februar 15-ig a helyben szokasos médon publikalasra
keriil. Indokolt esetben a sziilok kérésére a zarva tartas idejére korzetiink nyitva tartd
ovodajaban ellatast biztositunk gyermekeiknek.

Az iskolai Oszi, tavaszi sziinetek ideje alatt biztositott a gyermekelhelyezés. Ezen
id6szakban a lecsokkent gyermeklétszam miatt 6sszevont csoportokkal mikddnek
intézményegységeink, de az évodai nyitva tartasa folyamatos.

6.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkez0 év augusztus 31-ig tart. Minden év junius
20-tol augusztus 31-ig nyari munrkarend szerint mikodik mindkét dvoda. A nevelési év
rendjét, programjait a neveltestiilet hatarozza meg a székhely és a tagévodaban, amit
rogzit a munkatervben a sziil6i kdzosség véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodaban az iskolai nevelési évhez igazodva kezdddik a nyari id6szak és augusztus
31-én ér véget. A nyari id6szakban a csoportok dsszevontan miikodnek a lecsokkent
gyermeklétszam figyelembevételével. A csoportok atmeneti, vagy tartos ideig torténo
0sszevonasa az igazgatd hataskore.

Az dvoda intézményegységei nyaron felvaltva, 6t hétig zarva tartanak, melynek pontos
id6pontjardl a fenntartd dontését kovetben februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.
A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas
szerint — szerdai napokon ugyelet van.

Az dvoda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szervez,
amikor a dolgozok értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezekrdl a
napokrol legalabb hét munkanappal megel6z6en az évoda értesiti a sziil6ket a helyben
megszokott modon. Szilkség szerint gyermekelhelyezést biztositunk az dvoda
egységein bellil, vagy Veszprém varos egyik dvodajaban.

Az (nnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol (az orszagos
rendelkezéseknek megfelelden) értesitést kapnak a szilok, minimum hét nappal elotte.

6.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 06.00 6ratdl délutan 17.00 6raig a
mindenkor érvényben lev0 Hazirendben foglaltaknak megfeleldoen fogadja a
gyermekeket. A sziil6k minden év szeptemberében irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a
napi nyitvatartasi idon belil mett6l-meddig veszik igénybe az évodat.

Az éves munkaterv szerinti nevelés nélkiili munkanapokrol a nevelési év elsd sziiloi
értekezletein szdban, a nevelés nélkili munkanapot megel6z6en legkésdbb hét nappal
pedig irasban is tajékoztatjuk a sziiloket.
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6.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitva tartasa alatt, altalaban reggel 08.00 6ratdl délutan 16.00 6rdig az
igazgato vagy a helyettese, illetve a tagovodaban a tagintézmény igazgatd vagy az
azonnali intézkedéssel megbizott munkatars az intézményben tartézkodik. Az igazgato
szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az igazgatohelyettes latja
el a vezetGi feladatokat (5.3.4. pontban részletezve).

6.4. Az 6vodai jogviszony keletkezése, megsziinése
6.4.1. Az dvodai jogviszony keletkezése

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all. Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon
létre. A felvétel idOpontjat az igazgato allapitja meg, és hatarozat formajaban kozli a
sziilGvel, torvényes képviselovel. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik
(Nkt. 49.8 (1) bekezdése). Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig felveheti a jelentkez0 gyermekeket, a fenntartd altal jovahagyott indithatd
csoportokba, az engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. A felvételi kdrzetben él6
ovodakételes gyermek felvétele a nevelési év soran barmikor kérhetd. A nevelési év
soran aprilis 20. és majus 20. kozott - a fenntarto altal kijelolt idopontban - megtartott
beiratkozast koveto felvétel idopontja a kovetkezd nevelési év kezd0 napja. A
beiratkozas id6pontjat, helyét, eljarasrendjét és az ehhez sziikséges dokumentumok
listajat a helyben szokasos mddon - az intézmény honlapjan és a csoportok faliljsagjan
-, a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb 30 nappal kdzzétett beiratkozasi
hirdetmény tartalmazza. Az 6voda korzethatarral rendelkezik, szabad férOhely esetén
mas korzetbdl, illetve telepilésrol is fogadunk gyermekeket.

Amennyiben a felvétel sikeres a dontés irasban, értesités formajaban, amennyiben
elutasitasra keril sor, abban az esetben hatarozat formajaban keril kozlésre.

6.4.2. Az dvodai jogviszony megsziinése

A gyermek évodai jogviszonya megsziinik, ha

- agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

- a gyermek altalanos iskolai beiratasa megtortént és felvételt nyert, a nevelési év
utolsd napjan;

- a felmentést engedélyez6 szerv a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara,

- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.

6.4.3. Az 6vodabdl valo tavolmaradas bejelentése és igazolasa

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

- 5 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot és
gyamhatosagot,
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- 11 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetGje tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (rendbrség),

- 20 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az évoda vezetGije értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot é€s kezdeményezi a
csaladtamogatasi ligyben eljard hatésagnal (MAK) az ellatas sziineteltetését.

Kivétel fentiek aldl, ha az dvodai nevelésben vald részvételi kotelezettséget olyan
gyermek szegi meg, akit nevelGszilonél, gyermekotthonban vagy szocialis
intézményben helyeztek el.

Amennyiben a gyermek sziileivel egyitt kilféldre koltdzik, ezt a szandékat a sziilonek,
torvényes képviselonek, el6zetesen irasban jeleznie kell az dévoda igazgatdja és a
torvényben meghatarozott hivatalos szerv felé.

Az dvodakételezettség halasztasara vonatkozo kérelmet — melyet meg kell indokolni -
szil6, torvényes képviseld a hatadlyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv felé, a megadott hatarid6ig nydjthatja be.

7. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az 6vodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot
tart a kiilénbozo tarsintézményekkel. A kapcsolattartas formaja tébbnyire telefonon és
e-mailben torténik. Indokolt esetben esetmegbeszélés, értekezlet 6sszehivasara kerdil
sor.

Fenntarto és az ovoda kapcsolata
Jelentések, beszamoldk, igazgatd tanacskozasokon keresztil kdlcsonds informalas,
Kozgylilési és Bizottsagi lilések, rendezvények.

Oktatasi intézmények és az 6voda kapcsolata

- Az altalanos iskolak pedagdgiai egylittm(ikodésének munkaformait, nevelési évre
sz0l6 tartalmat az intézmény munkaterve rogziti.

- A helyi, illetve kornyékbeli kozépiskolakkal egylttmlikodési megallapodast
kotottiink az iskolai kbzosségi szolgalat teljesitése céljabdl.

- A pedagdgusképzést biztosito felsGoktatasi intézmények kézil a Pannon Egyetem
Ovodapedagogus alapképzési szakrol egylittmiikodési megallapodas keretein
beliil fogadja az intézmény a hallgatdkat szakmai gyakorlat teljesitése céljabdl.

- A felnOttképzés Ovodai nevelés-oktatas teriiletét érintd képzéseihez szintén
biztositunk szakmai gyakorlati helyet.

- Az éves munkatervben rogzitetteken kivil, sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, kozds rendezvények, Ovodaknak szervezett versenyeken vald
részvétel is biztositott.

Bolcsode és ovoda kapcsolata

A bolcs6dék pedagdgiai egyiittmikodésének munkaformait, nevelési évre sz616
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A bolcsdde és az dvoda kozotti atmenet
megkonnyitése érdekében fontosnak a gyerekekkel foglalkozd szakemberek kozotti
parbeszéd és tapasztalatcsere lehetGségeinek biztositasat.
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Veszprém Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

- A korai kisgyermekkori problémak, a nem sajatos nevelési igénybdl fakado
tanacsadassal segitik a csaladokat és a partner intézményeket.

- Megalapozott, indokolt esetekben az allami ellatas keretében biztositjak a
torvényben elGirt szolgaltatasokat.

Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye
és az ovoda kapcsolata

- Iskolaérettség megallapitasanal egyittm(ikodés van az intézmény és a nevelési
tanacsadd szakemberei kozott.

- Egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszélése, (igazgatd,
csoportos évond javaslata alapjan) logopédiai szlirések és kezelések a raszoruld
gyermekeknél.

Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény és az 6voda
kapcsolata

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

- Ovodai szocialis munkas tartja a kapcsolatot az igazgatdval és a gyermekvédelmi
felelossel. Sziilok igényeinek megfeleléen a csaladokat a gyermekek nevelését
érintd kérdésekben tamogatja. Elérhetosége és fogadddrajanak idGpontja a
kdzponti falidjsagon talalhato.

- Az intézmény a gyermekvédelmi jelz6 rendszer része. A gyermekvédelmi feladatok
koordinalasat a gyermekvédelmi felel6s végzi, azonban a feladat ellatasa
valamennyi dvodapedagogus kotelessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
gyermekek testi és pszichés allapotat. Haladéktalanul jelzik az igazgatonak és/vagy
az igazgatdhelyetteseknek, illetve tagdvoda igazgaténak, valamint a
gyermekvédelmi feleldsnek és az dévodai szocidlis segitonek, ha az Ovodas
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére, bantalmazasara utald jelet tapasztalnak.

Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény (a tovabbiakban: EGYMI)
és az 6voda kapcsolata

A kiildnleges banasmaodot igényld gyermekek ellatasahoz biztositja a gydgypedagdgiai
asszisztens jelenlétét a gyermekcsoportban, és a gyermekek szakszer( fejlesztését
latja el utazd gyogypedagogusok segitségével.

Miivelodési Haz, gyermekorvos, védono és ovoda kapcsolata

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok.

32



Egyhazak és ovoda kapcsolata

- A hitoktatas megszervezésének el6segitése.
- Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

Pedagadgiai Oktatasi K6zpont (a tovabbiakban: POK) és az 6voda kapcsolata

Az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal
kapcsolatos helyi feladatait latja el, tovabbképzések, bazisintézményi programokat
koordinalja.

8. Belso ellenorzés

8.1. A pedagodgiai tevékenység és az intézmény munkafolyamatainak
belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belso ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. A belsd ellenérzés célia a nevel6 oktatd munka
mindségének szabalyokkal valé 6sszhangjanak megallapitasa.

A belsd ellendrzés feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység a pedagogiai
munkat segitd tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok hatékonysaganak
ellen6rzése, értékelése, mérése.

Az ellenOrzési tervet az igazgatohelyettes és a szakmai munkakdzosség vezetok
javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, mddszereit és itemezését.

Az ellenGrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenGrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

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

A bels6 ellendrzés feladatkdbre magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat.

> A szakmai ellendrzés kiterjed:

— Az 6voda helyi pedagdgiai programjaban kit(izott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,

— az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

—  a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok végzésére,

— a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére,

— a szakmai dokumentumok ellenérzésére.

> A tanligyigazgatasi ellenorzés kiterjed:
— Gyermekvédelmi tevékenységre,

7

— statisztika elOkészitése, elkészitése, torzskonyv vezetése, ellendrzésére
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beiskolazas szervezésére,
ovodakételezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa.

> A munkadigyi ellendrzés kiterjed:

Az (jj dolgozok segitése,

munkakori kotelességek betartasa, munkafegyelem,
személyi anyagok kezelése,

szabadsagolas, szabadsagolasi terv.

> A gazdalkodasi ellendrzés kiterjed:

Koltségvetés elkészitése, felhasznalasanak vezetése,
gazdasagi nyilvantartasok vezetése,

takarékos gazdalkodas, energiafelhasznalas,
leltarozas, selejtezés,

karbantartas, felljitas,

helyettesités, tuléra elszamolasa,

étkezési nyilvantartasok vezetése.

> Az ellendrzés fajtai:

Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas,

spontan ellendrzések (problémak, reakcidkészség, naprakészség),

az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését
az éves munkatervben,

az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

> Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

tagdvoda-igazgatd,
igazgato-helyettes,

onértékelési munkacsoport tagjai,
szakmai munkakdzosség,

szUl6i szervezet.

Az ellenorzés kovetelményei

Amennyiben ellendrzés soran az ellendrzést végzo hianyossagot tar fel,
problémat észlel, arrdl irdsos értékelést készit. Az ellendrzés tapasztalatait az
érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel;
Az ellen6rzésnek 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 belsO ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a
nevelési év zard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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8.2. Intézményi onértékelési rendszer

Minden nevelési oktatasi intézmény belsd onértékelési rendszert koteles miikddtetni.
A belsO onértékelés keretében az intézmény 5 évente elvégzi az intézmény bels6
onértékelését. Ennek koordindlasara az intézmény Onértékelési csoportot
(munkak6zosség) végzi. Az onértékelési csoport feladata:

a pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, felkészitése az Onértékelési

folyamatra,

- az intézményi elvarasrendszer kidolgozasa (pedagogus, vezeto, és intézményi
szinten) az intézményi dokumentumok alapjan,

- az onértékelés eldkészitése, megtervezése, lebonyolitasa, éves munkatervben
torténd rogzitése,

- adatgylijtés - az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellileten az &nértékelési
eredmények rogzitése,

- az onértékelési folyamat végén szdbeli tajékoztatas a nevelGtestilet szamara,

az elvégzett onértékelési folyamatrdl, annak eredményeirdl.

8.3. Pedagodgusok teljesitményértékelése

A Puétv. 98. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a munkaltatéd minden évben
koteles értékelni a pedagéogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6  Noks-munkakorben  foglalkoztatott — személy
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

TER rend. 4. § (4) bekezdése gy rendelkezik, hogy az dvodaban minden nevelési év
kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijeldlni. Az egyedi
intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zo
augusztus 25-ig az igazgatod hatarozza meg a nevelotestiilet egyetértésével, az az adott
nevelési évre szdldan. A TER masik kulcseleme a pedagdgusok személyre szabott 3
darab éves teljesitményértékelési célja. A személyre szabott éves
teljesitményértékelési célokat szeptember 30-ig kell meghatdrozni, melyeket a
pedagogus rogzit az OViKRETA informatikai rendszerben, ezeket az igazgatd hagyja
jova.

Az értékelési idGszak szeptember 1- a nevelési év végéig, dvodaban augusztus 15-ig
tart.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden az értékeld vezetdnek rogzitenie kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés folyamatat a Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer helyi szabdlyozasa tartalmazza. (11. sz. fiiggelek)
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8.4. A Fenntarto altal végzett ellenorzés

Az intézmény belsd ellenbrzési feladatait a VMIV Polgarmesteri Hivatal Belsd
ellendrzési irodaja végzi, az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyve elbarasainak
megfelelden. A targyévi iranyitdi szervi ellendrzési feladatot a VMV kozgydilése a belsd
ellendrzési terve az intézmény igazgatdja fogadja el.

Belsé ellenGrzést végez a fenntartdé megbizasabdl a Belsd Ellendrzési Iroda.

- A belsd ellen6rzés az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

- A jogszabalyoknak és bels6 szabdlyzatoknak valdé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a bels6 ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje
részére.

- A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kilondsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivdli ellen6rzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

- az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

- a belsd ellendr bizonyossagot add ellenbrzési és belsé ellenbrzési
standardokkal Osszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

9. Intézményi 6vo-, védo eloirasok

Az igazgatd felel a biztonsagos targyi, személyi feltételekért. A balesetveszély
minimalisra csokkentése érdekében szilkséges az elektromos eszkdzok, jatszotéri
jatékok, és egyéb eszk6zOk rendszeres feliilvizsgalata, szabvanyoknak valo
megfelel6ségének biztositasa. Mindennem(i meghibasodast lehetéség szerint azonnal
javitani kell, vagy ki kell vonni a hasznalatbal.

Az igazgato évente lehetOvé teszi a munkavallalok részvételét a kotelez0 tliz-, munka-
és balesetvédelmi-, valamint — a dajkak és konyhai dolgozok részére — HACCP
oktatason.

Az igazgatonak és dolgozoknak e teriileten végzendo feladatai a kdvetkezok:

- Minden dolgozdnak ismerni kell a Munkavédelmi- és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint a t(iz és bombariad6 esetén elGirt utasitasokat, a menekdlés utjat.

- Az épiilet, az udvar és azokon beliili vagyonvédelmet.

- Az bvoda alkalmazottjainak és kiilondsen az ellatott gyermekek fertdzésektdl,
megbetegedésektol, balesetektdl vald védelmét.

- A gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasat.
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Foglalkozas egészségiigyi ellatas

Az 6voda alkalmazotti korének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, id6szakos,
illetve sajat kéréstikre végzett munkakdori alkalmassagi vizsgalatara vonatkozd részletes
el6irasokat a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozd dokumentacio
~Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld0 szabalyozas ide vonatkozd része
tartalmazza.

9.1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védo eldirasok

A Dbalesetvédelmi elGirasokat az Ovodapedagdgus a gyermekek fejlettségi
szintiének megfelelden folyamatosan ismerteti. A veszély elharitasa azonnali
intézkedéssel torténik.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus kotelessége az

- els6segélynyuitas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagdgiai munkat segitd
személy észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
ovodavezetés figyelmét haladéktalanul felhivni.

- Az Odvodapedagogus a szabvanyoknak nem megfeleld eszkozoket a baleset
elkeriilése érdekében nem vihet be az 6vodaba.

- Baleset esetén az adott balesetrdl jegyzokonyvet kel késziteni, valamint be kell
jelenteni és meg kell kiildeni a fenntartohoz a korilmények kivizsgalasara. Abban
az esetben, ha a gyermeket az dvodaban baleset éri, felelés vezetdvel kell
konzultalni, hogy milyen orvosi ellatas sziikséges, és oda ki, milyen mddon juttassa
el a sériiltet.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitését az dvodavezeto ellendrzi.

9.1.1. Gyermekorvosi, védongi ellatas

Az 6vodaba jardé gyermekek egészségiigyi felligyeletét, a fenntartd 6nkormanyzat altal

megbizott gyermek haziorvosi-, fogorvosi- és védonéi szolgalat latja el. Minden

nevelési év elején a védonok leadjak munkaterviiket az intézménynek.

Az ellatas kiterjed:

- esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teendok ellatasa,

- a gyermekek fert6z6 megbetegedései kovetkeztében sziikséges orvosi
intézkedésekre,

- agyermekek altalanos higiénés allapotanak vizsgalatara,

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

- egészségnevelli tevékenység segitésére, tdamogatasara.

9.1.2. Az inzulinfiiggd, cukorbetegségben szenvedo gyermekek
A gyermekkori diabétesz kezelésének harom pillére van:

a) helyes életmdd

b) étrendi kezelés

c) inzulin terapia.
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A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is. A gyermek ellatasara az 6vodavezetd egyéni
megbizast ad az intézményben dolgozd, érettségivel és az Oktatasi Hivatal altal
szervezett Diabmentor végzettséggel rendelkez6 munkatars szamara.

9.1.3. Allergias gyermekek intézményi ellatasa

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata, mint fenntartd biztositja az anafilaxias
sokk elkertilését célzd, annak biztonsagos ellatasahoz sziikséges EpiPen injekciot az
intézményben.

Az igazgatd feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése
- A szil6k tajékoztatasa

A pedagdgusok feladata:

- A diagnosztizalt allergidas gyermek adatainak begy(ijtése a szlil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalasa.

- A latens allergiara vald nyilatkozatok begy(ijtése.

- A szil6 altal behozott Epipen injekcid tarolasanak biztositasa, lathatd helyen valod
elhelyezése a csoportszobaban.

- Annak bemutatdsa, hogy a csoportjaban milyen allergidaban szenvedd gyermek
van, melyek a tlinetei.

- A gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhet6 jeleire.

- Az injekcid beadasa utan azonnal értesiti a mentoket, sziiloket, dvodavezetot.

- Gondoskodik az elhasznalt injekcié potlasardl.

- Lejarat el6tt tajékoztatja az igazgatot a csere sziikségességérol.

9.1.4. Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonb6z0 forrasokbol szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A
gyermekeket a nagy hangteljesitményszinti zene hallgatdsa, a zartter(i el6ado-
helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai
jelek hosszu tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendeletbe meghatarozott zajvédelmi szabalyok szerint
olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kdzotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75dB értéket.

Az Laeq M30 75—90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne
tudja megkozeliteni (Mlkr. 128. § (11)-(12)) bekezdés.

A hangnyomasszint tullépése esetén a rendezvényt be kell szlintetni. Ezért a felel0sség
az igazgato terheli.
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9.2. Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikodése

Jarvanylgyi helyzet esetén az igazgatd altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az
intézmény munkatarsaira, az intézménybe jard gyerekekre és sziileikre kotelez6
érvény(i szabalyozasokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az
ovoda igazgatdja, az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgaté felelds.

9.3. Munkaruha-és védoruha, valamint védoeszkoz juttatas

Az intézmény ,Cafetéria és béren kivili juttatasok szabalyzata”, valamint a HACCP
rendszerre vonatkozd dokumentacié ,Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viselo
szabalyozds ide vonatkozd része részletesen tartalmazza az alkalmazottak részére
kotelez6 és adhatd védo-illetve munkaruha juttatas elGirasait.

10. Rendkiviili esemény, bombariadod esetén sziikséges teendok

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

A hatdsagok értesitését kovetoen, a kapott utasitasoknak megfelelden rendeli el a
riadot és az épililet kilritését, illetve az intézmény teriiletének elhagyasanak madjat.

Ilyen esetben - ha mas utasitas nincs -, az intézmény gyors, szakszer( kiliritése a
tlizriadd tervben foglaltak szerint torténik. A tagdvoda igazgatdja a hatdsagok
értesitését kovetden haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat. A rendkivdili
esemény, bombariadd miatti intézkedésekrdl az intézmény igazgatdja a fenntartot
jelentésben értesiti.

11. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az dvodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az évodai élet megzavarasa nélkiil
tartézkodhatnak az évoda épliletében az igazgatd vagy az dltala kijelolt személyek
kiséretében. (Kivétel a szlilo/torvényes képvisel6, szakmai gyakorlatot teljesitd
hallgatok, az egészségiigyi ellatas, a szakszolgalat és az EGYMI munkatarsai, valamint
a kiils6s foglalkozasvezetok.)

Amikor az intézményben gyermekek is tartézkodnak, a csoportszobakban elvarhaté a
valtocipé hasznalata. Tovabbi, ide vonatkozd elbirasok tekintetében, részletes
szabalyozas a mindenkor érvényben lev6 intézményi Hazirendben megtalalhatd.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az dvodak épiileteinek helységei sajatos funkcidiknak megfeleléen biztositjak a
biztonsagos és zokkenOmentes ovodai nevelést, ellatast a 3 - 7 éves korl gyermekek
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szamara, valamint a feladatellatashoz sziikséges feltételeket az alkalmazotti kor
szamara.
Az dvoda helységeinek nyitvatartasi idon tuli hasznalatba adasa az igazgatd joga a
fenntarto és az intézménylizemeltetési feladatokat ellatd szervezet egyetértése mellett.
Tovabbi részletes szabalyozas a mindenkor érvényben levé intézményi Hazirendben
talalhatd.

13. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az Odvodakban tilos mindennem( kereskedelmi és politikai jellegl, valamint a
gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését karosito, illetve kedvezotlendil
befolyasold reklamtevékenység.

Az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel, a kbzéleti és kulturalis,
a szabadidd és sport tevékenységekkel vagy eseményekkel, valamint az oktatasi
tevékenységekkel 6sszefiiggd reklamok, hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének
lehetdségérdl és modjardl minden esetben az igazgatd, a tagintézmény esetében a
tagovoda igazgatd dont.

Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyezésével helyezheto el.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:
- plakatok (ezek engedéllyel elhelyezhet6ek a csoportok faliljsagara is),
- Ujsagok terjesztése,

szorolapok,

szobeli tajékoztatas.

Nem lehet olyan rekldamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi,
kegyeletei jogokat veszélyeztet.

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendbket, idopontokat, feladatokat, valamint
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az évodai nevelés iranyvonalat a pedagdgiai program szerint az 6selemek, évszakok,
hagyomanyokhoz kapcsolddd jeles napok és (innepek hatarozzak meg.

Az dvoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, az dvoda jo hirének megdbrzése,
Oregbitése az 6vodai kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Vannak nyilvanos, az 6voda életével kapcsolatos és bensdséges csoportinnepek.

Az egyes Z6ld Ovodahoz kapcsolddo jeles napok rendezvényeibe és inneplésének a
szll6ket is bevonjuk.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
intézmény altal szervezett rendezvényen, ahol elektroakusztikus eszkodzt hasznalnak és
gyermekek is részt vesznek, a hangnyomasszint értékek beadllitasara, zajvédelmére
kilonos figyelmet forditunk.
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14.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

Hagyomanyok:
- ajandék-készités
- koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
- Mikulds, karacsony, husvét, plinkosd
- Farsang
- Gyermeknap, anyak napja
- Evzard mdsorok, bucsuzas az dvodatol
- Népi hagyomanyok
- Jeles napokhoz kapcsolddd szokasok
- Fold, Viz vilagnapja
- Nemzeti Gnnep - Marcius 15.
- Népi kézmives technikak bemutatasa, megtanitasa

A tagintézmény iinnepei:
- Szent Mihaly napja
- Szent Marton napja
- Andras napi vasar
- Szent Miklds napja
- Advent
- Harom kiralyok
- Farsang
- Husvét
- Mennybemenetel
- Plnkésd
- Nagyok bucsuzoéja
- Szent Janos nap — Nyariinnep
- A gyerekek sziiletésnapja

14.2. Az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- Szakmai napok szervezése (évente 4 alkalommal tagintézményenként kilon,
kdzosen 1 alkalommal).

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(munkatervben lGtemezve).

- Dajka munkakorben foglalkoztatott munkavallalok tajékoztatdsa az aktualis
nevelési feladatokrol (munkatervben (itemezve).

- Az Ujonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa.

- Palyakezdd, (hatdrozatlan id6re kinevezett) pedagogus mentordlasa a
gyakornoki szabalyzat szerint.

- Nyugdijba mendk bucslztatasa.

- Jubileumi jutalomban részesiilok készontése.

- Kozos tinnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap.
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15. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A PUétv. a pedagogus munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé kiilonos kotelezettségei kozott nevesiti a kotelez6 tovabbképzésen valo részvételt.
A pedagdgus tovabbképzés a szakmai feladatok magas szint(i ellatasanak feltétele. A
pedagogus tovabbképzési ciklus — a gyakornok kivételével — 6t év. A pedagdgus
tovabbképzés kotelez6 annak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
pedagogus munkakort betolté alkalmazottnak, aki életkora vagy a pedagdgus
munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzése 6ta eltelt id6, tovabba jogszabaly
egyéb rendelkezése (Tkr.) alapjan nem mentesiil eziranyu kotelezettsége aldl. Az
intézmény pedagogus tovabbképzési programjanak (minden nevelési évre, azaz
szeptember 1 - augusztus 31. kozotti idGszakra) elkészitéséért - és a fenntartdi
jévahagyasat kdvetben — végrehajtasaért az igazgato felelos.

16. Kartéritési kotelezettség és anyagi felelosség

Az intézmény mindenkor hatalyos Hazirendjében és a munkavallalék szamara kiadott
munkakori leirasokban szabalyozasra kertilt.

Az alkalmazott a foglalkoztatasi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
esetén a foglalkoztatott a teljes kart kételes megtériteni.

16.1. A dolgozok felelosségre vonasa

Az hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik. Az intézmény mindenkor érvényes
Hazirendjében és a munkavallalok szamara kiadott munkakori leirdsokban
szabalyozasra kertilt.

17. A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerei részérdl érkezd panaszok egységes szabalyok szerint torténd,
atlathato, hatékony kezelése a Belsd Kontrollrendszer Szabalyzat, Panaszkezelési
szabalyzat erre vonatkozd szabalyozasanak megfelelden toérténik. A szabalyozas célja,
hogy partnerek elégedettsége és igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a
fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységnek.

18. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény minden olyan munkak6rben
foglalkoztatott munkavallaldja, aki a feladatelladtasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelGs,
javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult személy:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- tagintézmény-igazgato.
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A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

- kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejétte,
- munka- vagy feladatkor betoltése el6tt, illetve az annak megsz(inését kovetoen,
- jogviszony, feladatkor fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.

A munkaltaté az esedékesség évében majus 30-ig irdasban értesiti vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségérdl az érintett munkavallalét, aki ugyanazon év junius 30-ig koteles
- a jogszabalyban meghatarozott médon és nyomtatvanyon benyuijtva - ennek eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és Orzéséért felelds személy a személyiigyért
felelds gazdasagi igyintézd.

19. Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti kdznevelésrol szolé torvény végrehajtasat elrendeld 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet értelmében minden nevelési-oktatasi intézmény kételes a kdzérdekd,
jogszabalyban meghatarozott adatait elérhetévé tenni. A listdban szerepld adatokat
minden nevelési évben oktober 15-ig fellilvizsgaljuk és barmilyen adat valtozasa esetén
az adatok frissitését 8 napon beliil elvégezziik.

Intézménylink aktuadlis nevelési évre vonatkozd kozzétételi listaja honlapunkrol
elérhetd.

20. Az intézmény gazdalkodasa

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda 6ndlld jogi személy, o6ndllan gazdalkodd
koltségvetési szerv, 6nalld bankszamlaval rendelkezik.

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

Az elGiranyzatok részletes kidolgozasat és az éves koltségvetés tervezését az
intézmény gazdasagi Ugyintéz6i és az igazgatd végzik. Intézményiink elGzetes
koltségvetési javaslatat a fenntartd altal meghatarozott hataridére és tartalommal
késziti el.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel0s vezetdjeként a szakszerd, torvényes és
szabalyos miikddésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység szinvonalaért
egyarant felel0sséggel tartozik a fenntarté 6nkormanyzat felé.

Az intézmény éves koltségvetési beszamolojat egylittmlkodési megallapodas alapjan

pénziigyi, szamviteli, munkaligyi, addzasi, adminisztracids feladatok ellatasa mellett a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet késziti és nyujtja be a fenntartdnak.
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21. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény nevében aldirasra és korbélyegz6 hasznalatara az intézmény igazgatdija,
illetve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozd szabalyzatoknak
megfelel6en az altala megbizott személy jogosult.

21.1. Az 6voda hivatalos bélyegzoinek szovege és lenyomata

Korbélyegz6: )
Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda
8200 Veszprém, Avar u. 7/A

Tel: 06-88/560 893

HosszUbélyegzo: )
Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda
8200 Veszprém, Avar u. 7/A
Adoszam: 16877919-2-19

21.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak
igazgatd

igazgatohelyettes

tagintézmény-igazgatd

gazdasagi Ugyintézk

21.3. Elektronikus és papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik. Az elektronikus Uton
el6allitott, de nyomtatott formaban is megorzésre keriilé — alabbi fejezetben felsorolt
dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni. Papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel.

21.4. Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény altal hasznalt dokumentumok, nyomtatvanyok:

- nyomtatas Utjan eldallitott papir alapt dokumentum, vagy nyomtatvany,

- elektronikus okirat, elektronikusan el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett dokumentum, papiralapd nyomtatvany

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Uton el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen az intézmény a koznevelési dgazat irdnyitasi
rendszerével tartott elektronikus kapcsolat soran el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmaz. A rendszerben hasznalt fokozott biztonsagq,
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

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

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok tarolasa a KIR és KIRA rendszerében,
tovabba az intézmény informatikai halézataban mikodtetett tarhelyen torténik. Az
adatokhoz val6 hozzaférés jogat kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
gyakorolhatjak.

Az oviKRETA egy évodakhoz késziilt digitalis adminisztracids rendszer, mely az dvodai
intézmények részére teszi lehetové a gyermekekkel és dolgozdkkal kapcsolatos adatok
elektronikus nyilvantartasat és kezelését. A rendszer 2024.szeptember 1-t0l kételezoen
keriilt bevezetésre.
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Uton elGallitott dokumentumoknak
mindsil minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével
értelmezhetd.
Az oViKRETA rendszerében elektronikus tton eléallitott és vezetett dokumentumok az
intézményben

. Qvodai felvételi és eldjegyzési napld

- Ovodai felvételi és mulasztasi napld.

- Csoportnapld. « Egyéni fejlodési dokumentacio.

- Elektronikus uton és papirral

- ToOrzskényv

- Felvételi el6jegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi napl6

21.5. A kiadmanyozas szabalyozas

Az igazgatd kiadmanyozza:

- az oOvoda mikodésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,

- aszemélyliggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,

- a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat,

- az oOnkormanyzattal torténd egylttmiikdodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat,

- a partner szervezetek vezetOinek szdl6 levelezést,

- a pedagogiai véleményeket,

- a bels6 haszndlatra késziilt feljegyzéseket, jegyzokonyveket, hatarozatokat,
nevelGtestiileti és sziilGi tajékoztatdkat, stb.
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Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazd és rendkivilli eseményre vonatkozd (igyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol haladéktalanul kételesek beszamolni az igazgatdnak.

22. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

- Az intézmény érvényben Iév6 Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatanak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindkét dvoda vezetdi irodajaban hozzaférhetové kell tenni.

- Az igazgatd a gyermek felvétele utani elsO sziil6i értekezleten, valamint a sziil6
igénye szerint — el6re egyeztetett idOpontban — tajékoztatast ad az intézmény
Pedagdgiai Programjardl.

- Az intézmény érvényben lévé Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatat, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.
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Legitimacios zaradék

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata Veszprém
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilése Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil

Bizottsaganak jovahagyasaval 2025. ............... napjan lép hatalyba és visszavonasig
érvényes.
Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a ......................... napjan

életbelépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fliggelékeinek naprakészségérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2025. oktdber 29.

e o '
Lattenstein Jandsné &‘3 \

Igazgatd \+, 58

) ~{-¢&
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Melléklet

1. sz. Adatkezelési szabalyzat

2. sz. Iratkezelési szabalyzat
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Fiiggelék

Ovodaigazgaté munkakéri leirasa
Igazgatdhelyettes munkakari leirasa

Tagovoda igazgatd munkakori leirasa
Ovodatitkar munkakori leirdsa

Gazdasagi tigyintéz6 munkakori leirasa
Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

Ovodai nevel6 munkakéri leirdsa — jelenleg nincs

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

W 0o NSO U A DN

Dajka munkakori leirasa
10. Konyhas

11.Pedagogus teljesitményértékelési rendszer helyi szabalyozasa
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"= VESIPREMI VADVIRAG KORZETI OVODA

NYILATKOZAT

A Szervezetl és MUkBdési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasardl a
neveldtestilet tagjakeént nyilatkozom.
Veszprémi Vadvirdg Karzeti Ovoda:
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Veszprém, 2025. november 3.




“#"" VESIPREMI VADVIRAG KORZETI OVODA

NYILATROZAT

A Szerveretl és Miikidési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasardl a
neveldtestilet tagjaként nyilatkozom,
Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Csillagvar Waldorf Tagdvodaja:
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Veszprém, 2025. november 3,




