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A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd, kills6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszereket, tevékenységcsoportok és folyamatok Gsszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi hattere

» Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.)

> A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény

> A pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
52016 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

> 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold
torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek mddositasarol

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

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

» 2011, évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

> 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szdl6 torvény
végrehaijtasarol

> 2011. évi CXCV. térvény az &llamhaztartasrdl (a tovabbiakban: Aht.)

> 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szOl6 torvény
végrehajtasardl (Amr.)

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

> 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrll, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

> 2011. évi CXIL. tdrvény az informacids Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

» 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
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62/2011. (XII.29.) BM. Rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairdl.

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél

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

Y

Y ¥V ¥V ¥

Y

3. Az 6voda altalanos jellemzoi

3.1. Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve: | Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

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

Alapité okirat kelte: 1994. februar 25.

Torzskonyvi

azonositdja: 665890

OM azonositéja: 036819

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

Alapito szerve: Varosi Tandcs VB Gyulafiratot

Maximalis

gyermeklétszam az | 200
ovodai kdrzetben:

Tagintézménye: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficdnka Tagdvodaija

8411 Veszprém-Kadarta, Kenderfold u. 47.

Jogszabalyban

meghatarozott Ovodai nevelés az Nkt. 4.§ 1.1 pontja alapjan
alapfeladata:

Az intézmény | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
alaptevékenysége: 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek Odvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai
feladatai

104035 Gyermekeétkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

Miikodési kore: Veszprén} varos kozigazgatasi teriilete
Szakagazati 851020 Ovodai nevelés
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besorolasa -

Iranyité és | Veszprém Megyei Jogll Varos Onkormanyzatanak
feliigyeleti szerve: Kozgyllése -

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

Alapité okirat egységes szerkezetbe foglalasa:

Okirat szama: ONK/49-5/2024

Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzaténak Kozgy(ilése 193/2024.(V.23.)
hatarozattal hagyta jova

3.2. Az ovoda feladata

» Az dvoda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott évodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

» Az dvoda a gyermek haroméves koratdl elldtja a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggl feladatokat is.

» Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara €plld — a
neveldtestiilet altal jévahagyott - helyi dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.

3.3. Az 6voda miikodésének alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal ésszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat )

,Ne felejts!” Néphagyomany6rz6 Ovodai Pedagdgiai Program
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Hazirend

Eves munkaterv

VVVYVYVYY

> Alapito okirat
Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositjia az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény alapitd okiratat
a fenntartd késziti el, illetve - szlikség szerint - modositja.

Az orszagos alapprogram alapjan a nevelési program hatarozza meg az intézmény

szakmai miikodését, feladatait, mely tartalmazza:

o az dvoda nevelési alapelveit,

o a néphagyomanydrzés feladatait,

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

o a kiemelt figyelmet igényl gyermekek differencidlt fejlesztését, fejlodésenek
segitését,

o a gyermek és ifjisagvédelemmel dsszefliggs pedagdgiai tevékenységet,

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

o egészségnevelési programot,
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o a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét.

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

fenntarté hagyja jova.

A Pedagdgiai program megtekintheté az igazgatd iroddjaban, tovabba olvashatd az

intézmény honlapjan. Az intézmény igazgatéi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Fliggelék:

— Kilénos kdzzétételi lista;

— Munkakori leirasok.

> Hazirend
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kételességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény miikédésének belsd szabdlyozdja, mely tartalmazza:
o az o6voda miikddési rendjét, a gyermekek napi életrendjével kapcsolatos
el6irasokat,
o  azovodai felvétel, atvétel rendjét, az dvodai elhelyezés megsziinését,
a beiskoldzas 6vodai feladatainak szabdlyait és eljarasi rendjét,
o a gyermekek fejlédésével, fejlettségével kapcsolatos — tajékoztatdsi
kotelezettséget,
a nevelési év rendjét, a nyari zaras, a nevelés nélkiili munkanapok, az lgyelet
megszervezésének tajékoztatasi kitelezettségét,
a gyermek tavolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasanak rendjét,
az igazolatlan hidnyzasok kévetkezményeit,
a gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket,
a beteg gyermekekre vonatkozd szabalyokat,
targyak, jatékok behozatalanak rendjét,
a gyermekre vonatkozd védG-6vo elGirdsokat, szabalyokat,
a rendszeres egészségligyi felligyelet, ellatds formait, rendjét,
a gyermekvédelem céljat, feladatait,
a gyermeki-, sziil6i jogokat, kotelességeket,
nevelési id6ben szervezett téritésmentes és téritéses szolgaltatisainkat,
o a téritési dij befizetésének, visszafizetésének szabdlyait.
A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak lényeges véltozasakor a
sziil6nek atadjuk.
A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelStestiilet a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd
egyetértése szlikséges.

6]
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> Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabélyok figyelembevételével az intézmény pedagdgia programjat alapul véve,
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok, €s hataridok
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, a fenntartd altal kert
tartalommal, amelyhez kikéri a vezetGség és a nevelGtestiilet, sziilbi szervezet
véleményét. Az igazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan kbzzéteszi.

> Ovodai csoportok dokumentumai

o Csoportnapld /Ovikréta/.

o Gyermek fejlédésének nyomon kdvetése /Ovikréta/.
o Felvételi és mulasztasi naplé /Ovikréta/.

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

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

3.4. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitésének
eljarasrendje
Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk.
A Kdzpontositott Illetmény-szamfejté Rendszert (KIRA). A dokumentumokhoz
alkalmazott fokozott biztonsagul elektronikus aldirassal, idobélyegzovel rendelkezlnk.
Az KIR, és KIRA haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapl hitelesitett masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

— az dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

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

Az elektronikus (ton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairdséval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb
elektronikusan megkiildétt adatok papir alapd, hitelesitett taroldsa nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR és KIRA rendszerben tovabbd az Ovoda informatikai
halozatdban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférési jog az informatikai rendszerben korlatozott, ahhoz, kizérélag az igazgato
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.5. A kiadmanyozas szabalyozasa:
Az igazgatd kiadmanyozza:
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o az Ovoda miikodésével Osszefiiggé jelentéseket, beszamoldkat, terveket,
adatszolgaltatdsokat, egyéb dokumentumokat,
a személytiggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,
a hataskorébe tartozd bels6 szabalyzatokat és utasitasokat,
az oOnkormanyzattal torténé egylttmikodés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat,
a partner szervezetek vezetGinek szold levelezést,
a pedagdgiai véleményeket,
a belsé haszndlatra késziilt feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, hatdrozatokat,
nevelGtestileti és sziilGi tajékoztatdkat, stb.

Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazé és rendkivili eseményre vonatkozd (igyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol haladéktalanul kételesek beszamolni az igazgatdnak

3.6. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

o Az intézmény érvényben lév6 Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzatdnak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1
nyomtatott példanyat mindkét dvoda vezetSi iroddjaban hozzaférhetévé kell
tenni.

o Az igazgatd a gyermek felvétele utdni elsd sziiléi értekezleten, valamint a sziils
igénye szerint — el6re egyeztetett idépontban — tajékoztatdst ad a helyi
Pedagdgiai Programrdl.

o Az intézmény érvényben lévé Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.

4. Az 6voda szervezeti felépitése, vezetése

4.1. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetGi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézmény szervezeti strukt(rajat az
SZMSZ 2. sz. mellékiete tartalmazza.
A Veszprémi Kastélykert Ovoda székhely, a tagdvoda kiilon — kiilén szervezeti
egyseg.
FO szervezeli egysegek:
o Kastélykert Ovoda: 5 dvodai csoport.
o Ficanka Tagdvoda: 2 dvodai csoport.
FO szervezeli egységek vezetése:
0 Kastélykert Ovoda:

- igazgatd - magasabb vezetd

- igazgatohelyettes — magasabb vezet

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025.L0



o Ficanka Tagovoda: tagdvoda-igazgatd

4.1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

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

> Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkat veégzo
évodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetlendl segitd dajkak,
az egyéb alkalmazottak egyUttmiikddését.

4.1.2. A tagévodaval valo kapcsolattartas rendje

> A tagdévoda-igazgatd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott igazgatoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkarol,
illetve megkapja a szlikséges informacidkat.

> A tagdévoda-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

> Az igazgatét meg kell hivni a tagdvodaban tartott értekezletekre, ezen kivil az
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a tagévodat.

» Az igazgatd és a tagdvoda-igazgatd egyuttesen felelnek azért, hogy a tagovoda
pedagdgusait, illetve gyermeke|t és a szlléket érintd informaciok idében
eljussanak a tagévodahoz, és azokat az érintettek megismerjek.

» A munkakozosség vezet6k koordindljdk az adott munkakozésségen belll az
intézményegységek kozotti kapcsolattartdst és a feladatok —elosztasat. A
kapcsolattartds mddja e-mail, telefon, és személyes megbeszélések, ertekezletek.

4.2. Az ovoda személyi feltételei

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

4.3. Az 6voda vezetése

4.3.1. Az igazgato és feladatkore

Az 6voda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemelw felelos vezetGje.
Kinevezése nyilvanos pélyazat Gtjan torténik. Kinevezésével és munkaltatasaval
kapcsolatos jogokat a fenntarté (iranyité szerv vezetGje), az Onkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

Az igazgato felelds:

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

o atervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,

az intézményi dnértékelés rendszerének miikodéséért,

o a gyermekvedelm| feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekek
rendszeres egeszsegugw wzsgalatanak megszervezéseért,

o a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel0zéséért,

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

o
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o a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

o a pedagogusok etika normainak betartasaért és betartatdsaért,

o a belsOkontrollrendszer kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba belsd
ellendrzési tevékenység ellatasaért.

> Az igazgato feladatai:

o A nevelGtestilet vezetése; a neveldmunka iranyitdsa, értékelése és
ellendrzése. A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elBkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i megszervezése és ellendrzése. Vegyen részt az
intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatdrozasaban. A jovokép megfogalmazasa soran
vegye figyelembe az intézmény kiilsG- és belsé kornyezetét, a véltozasokat.
Ugyeljen a szabdlyos, korrekt dokumentacié kialakitdsara, fenntartasara.

o A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald
egylttmiikodés, folyamatos kommunikacié biztositdsa. Az  intézmény
képviselete.

o A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi éves munkatervet az intézmény
sajatossagaihoz igazitsa. Irdnyitsa az éves tervezés dokumentumainak a
kidolgozasat és &sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetvé tegyék
a helyi pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamara.

o A tevekenységekben megvaldsuld tanuldst egységes, tervezett pedagdgiai
folyamatként kezelje.

o Mlkddjon egyitt munkatarsaival, és mutasson példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd céljait. A gyermek
fejlddési eredményeinek javitasara helyezze a hangsulyt.

o A gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére Gsszpontositd nevelG-oktatd
munkat varjon el.

o Az intézményi miikodést befolyasolé mérési adatokat, eredményeket hasznalja
fel a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény helyzetének
megitélésében, kiilondsen a tanulas és tanitas szervezésében és iranyitasaban.

o A kollégakkal ossza meg a tanuldsi eredményességrél szdl6 informacidkat, a
mérési eredményeket elemezze, és vonja le a sziikséges szakmai
tanulsagokat.

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

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

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

o Mikodtesse a tanuldsi-tanitdsi mddszerek bevélasanak vizsgalatat. Tegye
nyilvanossa az eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi mddszereket és
eljdrasokat, kollégait biztassa azok bevezetésére.

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

o Tartsa nyilvan a kételezé Gvodai neveléshbdl tavolmaradas kockazatanak kitett
gyermekeket, és tanUsitson iranyitoi magatartast a tdvolmaradas megel6zése
érdekében.

o Szervezze és iranyitsa az |ntezmeny jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai
és nevelési elveinek meglsmereset és tanulasi-tanitasi folyamatokba épilését.

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

o Kisérie figyelemmel az aktudlis kils6 és belsd valtozasokat, ismerje a
valtoztatasok sziikségességének okait. A valtoztatast, annak szlikségességét
és folyamatat ossza meg kollégaival, a felmerlilé kérdesekre adjon valaszt.
Legyen képes a valtoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehaijtani.

o Rendszeresen hatdrozza meg az intézmény erésségeit és gyengesegelt (a
fejlesztési teriileteket), ehhez haszndlja fel a bels¢ és a kiilsé
intézményértékelés eredményét.

o Irdnyitsa az intézmény hosszii és rovid tavl terveinek lebontasat és
vsszehangolasat, biztositsa azok megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését.

o Folyamatosan informalja kollégdit és az intézmény partnereit a megjelend
véltozasokrdl, biztositson lehetdséget szamukra az 6nallé informacioszerzesre
(konferencidk, el6adasok, egyéb forrasok).

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

o Legyen tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismerje er6sségeit
és korlatait.

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

o Az 6vodapedagdgus szakma és az dvodavezetés terliletein keresse az Uj
szakmai informaciokat, és sajatitsa el azokat.

o Folyamatosan feJIessze vezetdi felkésziiltségét, vezetbi képességeit.

o Tanusitson hiteles és etikus magatartast. (Kommunikacidja, magatartasa a
pedagdgus etika normainak feleljen meg.)

o Egyértelm{len hatdrozza meg a munkatarsak felelésségét, jogkorét és
hataskorét. A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetotarsai
munkakorébe, a leadott dontési- és hataskori jogokat tartsa, €s tartassa be.
Hatékony id6- és emberi eréforras felhasznaldst valdsitson meg (egyenletes
terhelés, tulterhelés elkeriilése, stb.).

o Irdnyitsa a belsd mtezmenyl ellendrzési-értékelési, teljesitményértékelési
rendszer kialakitasat és miikodtetését. Vegyen részt az évodapedagdgusok
tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében. Az ovodapedagogusok
értékelésében a fejlesztd szemléletet érvényesitse, az egyének erdsségeire
fokuszaljon.

o Tamogassa munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében. Osztondzze a
nevelGtestiilet  tagjait ©nmaguk fejlesztésére.  Adjon alkalmat —az
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ovodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erGsségeire épitsen. Aktivan miikddtesse a
munkakozosségeket, vegyen részt ezek munkajaban. - :

o Kezdeményezze, szervezze és Oszténézze az  intézményen  belili
egylttmikodéseket.

o A tovabbképzési programot, beiskoldzdsi tervet Ugy allitsa 6ssze, hogy az
megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének. Rendszeresen mérje fel, milyen szakmai, mddszertani tudasra
van sziiksége az intézménynek. Szorgalmazza a bels§ tudasmegosztas
kiilénbdzo formait.

o Rendelkezzen humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi
erdforras stratégiat alakit ki. Valtozdsok alkalméval (bdvités, leépités,
atszervezés) személyesen vegyen részt az intézményi folyamatok, valtozasok
alakitasaban, iranyitasaban.

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

o A ddntésekhez szilkséges informacidkat ossza meg az érintettekkel.

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

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

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

o Olyan kornyezetet alakitson ki, ahol az intézmény szervezeti és tanuldsi
kultdrajat rend jellemzi (példaul mindenki &ltal ismert és betartott szablyok
betartatdsa).

o Tamogassa, 0szténdzze az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az Gjszerii
Otleteket. Folyamatosan kisérie figyelemmel az intézmény miikodését
befolyasold jogi szabdlyozok valtozasait. Az évodapedagdgusokat az Gket
érintd, a munkdjukhoz sziikséges jogszabély-véltozasokrdl folyamatosan
tajékoztassa.

o Az érintettek tdjékoztatdsara tobbféle kommunikécids eszkozt, csatornat
(verbalis, nyomtatott, elektronikus, kdzdsségi média stb.) miikodtessen. A
megbeszéléseket, értekezleteket vezesse hatékonyan, szakszer(ien.

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

o Az intézményi dokumentumokat a jogszabdlyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra.

o A pozitiv kép kialakitésa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében
miikodtessen kommunikacids eszkdzoket, csatornakat.

o Biztositsa  szabdlyozdssal a folyamatok nyomon  kdvethetdségét,
ellendrizhetdségét.

o Mikddjon kdzre az intézmény partneri kdrének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

o Szemelyesen  vegyen részt a partnerek  képviselSivel  torténd
kapcsolattartasban.

o Hatékonyan miikédjon egytitt a fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi
eréforrasok biztositasa érdekében.
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> Az igazgato vezetoi jogositvanyai:

@]

O

gyakorolja a munkaltati jogokat, kﬁtelezettségvéllaléi utalvanyozdi és
teljesitésigazoldi jogkdré van,

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

rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az dvoda mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel jarna
(fenntartd egyetértésével),

szakmai ellendrzést indithat- pedagoglal munkaért vald feleldsség korében - az
intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabal.

Az igazgatd munkaideje felhaszndldsat és beosztésdt a torvényi eldirasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga jogosult meghatarozni.

4.3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

O

(9]

o O O O

Igazgatéhelyettes (igazgatd &ltal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
dvodapedagogus);

Tagévoda-igazgatd (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
dvodapedagdgus);

Gazdasagi tgyintézo;

Ovodatitkar;

Elelmezésvezet§;

Ugyviteli alkalmazott.

> Az |gazgatohelyettes és a tagovoda- igazgato
Az igazgatohelyettes és a tagdvoda-igazgatd megblzasakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkdrrel rendelkezik, kivalasztdsa és megbizasa az igazgatd
hataskdre. Megbizasuk visszavonasig érvényes. Munka]ukat a munkakori leirasban
foglaltaknak megfelelden végzik. Az |gazgatohe1yettes és a tagovoda-igazgatd
tevékenységiiket egymassal egylttmiikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

> Az igazgatohelyettes feladatkore
o Az igazgatdhelyettes az igazgatot tavollétében a (munkaviszony |étesitése és

O

O

megsziintetése kivételével) teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

o A vezetd tavollétében kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi teljesitésigazolasi
jogkort gyakorolja,

Feladatait az igazgaté Utmutatdsa alapjan, 6ndlléan latja el, mely kiterjed az
dvoda egész miikddésére.

Szakmai ellendrzési tervének megfeleléen litemterv szerint végez ellendrzési
feladatokat.

Az igazgatd feladataibdl, hataskorebdl dtruhdzott feladatok:
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- a neveldmunka ellendrzése,

E egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet- és
munkakdrilmeényeikre vonatkozo kérdések tekintetében,

- a nemzeti és dvodai innepek megszervezése,

- a nevelltestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Az igazgatohelyettes felelds:
a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
- a szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért,
- a szlil8i munkakozosség miikodésének segitéséért,
- a dajkak munkajanak iranyitasa a székhelyen,
- a helyettesitési beosztas elkészitéséért a székhelyen.

> A tagodvoda-igazgato feladatkore
o Az igazgato irdnyitasa mellett szervezi a tagbvoda munkajat.
o Ellatia mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, amelyek a
székhelydvodaban az igazgatohelyettes feladatai.
o A teljesités igazolasa.
o Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval.
> Gazdasagi ugymtézc'i feladatkore
o Az intézmény pénzligyi, gazdasagi feladatainak ellatdsara az igazgatd - felelés
személyt — gazdasagi ligyintéz6t alkalmaz.
o Feladatat a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi.

A gazdasagi lgyintéz6 gazdalkoddssal kapcsolatos feladatai:

- feladata az elGiranyzatok teljesitésének nyomon kovetése, és az adott
id6szak mérlegérdl beszamolasi kételezettsége van az igazgato feld,

- a teljesités igazolasa,

- kotelez6 analitikus nyilvantartasok vezetése.

» Ugyviteli alkalmazott feladatkére
Munkajat az igazgaté altal meghatdrozott munkarendben, az igazgatd és a
tagévoda-igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
o Munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitdsa, és ellendrzése.
o Leltarozas, selejtezés folyamatanak el6készitése, lebonyolitasa.

> Elelmezésvezetd feleadatkore
o Az intézmény élelmezési tevékenységének és az ahhoz tartozd feladatainak
iranyitasa, munkakori leirdsanak megfelelSen.
o Kapcsolattartds a munkakdréhez tartozd partnerintézményekkel.
o FézOkonyha szabdlyszer(i miikodése.
o Kezeli az Ovoda textil- és vegyi ar(, takaritbeszkdoz készleteit. A
takaritdeszkdzok kiadasardl nyilvantartast vezet.

> Az ovodatitkar feladatkére
Munkajat az igazgatd &ltal meghatdrozott munkarendben, az igazgatd és az
altalanos igazgatdhelyettes iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.
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Feladatai:

o Iratkezelés, levelezés, igyintézeés.

o Tanligyi nyilvantartdsok naprakész kezelése.

o Munkakéri nyilvantartasok és analitikdk kezelése, frissitése.

4.3.3. A vezetik helyettesitési rendje

» Az igazgaté tartds tavolléte esetén az Gvoda vezetése a fenntarté intézkedése
alapjan torténik.

> Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor gyakorlasat igazgatohelyettes
l4tja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet§ kizarélagos hataskdrébe tartoznak
(kizdrdlagos hatdskér: munkaviszony megsziintetés, munkaviszony létesités).

» Az igazgaté szabadséga, betegsége vagy mas okbél vald tavolléte esetén az
igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat:

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

e« A hidnyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az igazgato utalvanyozasi,
teljesitésigazolasai  jogat a munkakori leirdsénak és a szabalyzatnak
megfelelGen.

o Az igazgatd hataskdrébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat,
csak elézetes megbizassal — tartds hidnyzas esetén — végez.

e Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik. A fenntartd mérlegelési jogkére, hogy az igazgato
helyettesitését megbizdssal kivénja-e megoldani. Megbizds hidnyaban,
igazgatd tartds, 10 napot meghaladd hidnyzésa esetén, az Gt helyettesitd
igazgatShelyettes kotelezé draszamét az igazgaté kotelezd draszama alapjan
kell megallapitani. Ez esetben sem vezetdi pétiék, sem helyettesitési potiék
nem &llapithatd meg részére. Fenntartdi megbizas hianyaban az igazgatot
helyettese csak olyan esetekben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizardlagosan az igazgato hataskorébe.

« Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok gyakorldsaban, koltségvetés
elkészitésében, stb. Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatoi
jogok kozil a munkaviszony Iétesitése, moédositdsa €s megsziintetése
kivételével, teljes jogkorrel és felelsséggel vezeti az intézményt.

> Az igazgatd és az igazgatéhelyettes akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi tgyintézo
hivatott a halaszthatatlan és ideiglenes intézkedésekre, (gazdasagi (igyekben)
melyekr6l nyomban tajékoztatni kiteles a megérkez8 igazgatot vagy helyettest.

» Az igazgatd, valamint az igazgatdhelyettes és a tagévoda-igazgato hianyzasa
esetén az igazgaté &ltal megbizott munkakdzosségvezetd, /hatarozatlan idére
sz6l6 megbizassal rendelkezd Gvodapedagdgus / intézkedési jogkdrrel
rendelkezik, azonnali dontést igényld Ugyekben (intézmény miikddésével,
gyermekek biztonsagaval, megévasaval kapcsolatos helyzetekben).

> A reggeli és délutani tigyeletes idében az igazgatd helyettesitésének elldtasaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé pedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb mindsitési fokozatba tartozé évodapedagogus jogosult.
Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvésaval sszefiiggé azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
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» Az Ovoda nyitvatartdsa alatt az igazgaté vagy a helyettese az intézményben
tartdzkodik.

> A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal - a fenntarté &ltal megallapitott napon
— a beosztas szerint tigyeletet kell tartani mindkét intézményben.

4.3.4. Az 6vodavezetdség

Az Gvoda vezetGsége az 6vodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezs és
javaslattevd joggal rendelkezik.

Az Ovoda vezet6sége negyedévenként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A
megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. Osszehivasara rendkiviili esetekben
is sor kertlhet.

A szakmai vezetdséqg tagjai:
Igazgato;
Igazgatdhelyettes;
Tagdvoda-igazgato;

o Munkakdzosség vezetok.

o 0 O

A gazdasagi vezetdség tagjai
Ovodaigazgatd;

Igazgatod helyettes;
Tagdvoda-igazgato;
Gazdasagi Ugyéntézd;
Elelmezésvezetd.

o o 0o 0 ©

» A Munkakozosség vezetodje

A nevelGtestiilet javaslatdra az igazgaté bizza meg a szakmai munkakdzosség
vezetGjét, aki beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatd felé. A
munkakoézosségvezetd feladatait a munkakori leirdsanak megfeleléen végzi.

4.4 Intézményi érdekképviselet

» Szakszervezet

o tagjai 6nkéntesen szervezddnek

o vezetbjének munkakapcsolatat a Kollektiv szerzédés régziti.

o A valasztott képvisel6k elkészitik az érdekképviseleti kdzosség szabélyzatat.

o A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kollektiv szerzédés a
mddositasanak el6készitése a Szakszervezeti titkar, és az igazgato feladata.
Az érdekképviseleti szervezeteket a dolgozék kezdeményezésére a
munkakozosség alakitja meg az igazgatd tamogatasaval.

o

4.5 Az o6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovoda
vezetésével

4.5.1.Az 6vodakozosség
Az 6voda kozOsségét az Gvoda dolgozdi, a sziilbk és a gyermekek alkotjak.
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4.5.2 Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az Gvoda alapitd okirataban meghatarozott alapfeladatnak
megfelelden foglalkoztatott dolgozok alkotjak. Az Gvodai alkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, valamint az dvodan belili érdekképviseleti lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok, valamint az intézmenyi Szabalyzatok rogzitik.
Az intézmény kozosségeit a megbizott vezetdk, és a vélasztott kdzosségi képviselok
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egytittmiikddést.
A kapcsolattartas kiilonbozd formai:
- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény 6sszes dolgozoja);
- Nevel6testiileti értekezlet (6vodapedagdgusok);
- Szakmai megbeszélések;
- Munkakdzosségi megbeszélések;
- Nyilvanos forumok;
- Hospitalasok;
- Napi taldlkozasok.
o Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az éves
munkaterv tartalmazza.
o A telies alkalmazotti értekezletet az igazgatd akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabaly elbirja vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerdl
SOr.

Alkalmazotti ertekezietet kell tartani:

o Fenntartéi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az OGvoda
megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

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

o A tagbvoda-igazgatd értekezleteit a tagévoda-igazgato, az igazgatd eldzetes
értesitése mellett hivhatja dssze.

o Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

4.5.3 A nevelotestiilet

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagogus
munkakdrben, valamint a felséfokl végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

Az évoda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az Gvodai intézmény miikddésével
kapcsolatos (igyekben, valamint az Nkt. altal és mas Jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet 6sszehangolt pedagégiai munkaval valdsitja meg a helyi pedagdgiai
program céljait és feladatait, a magas szinvonalli nevel6munkat.

> Nevelotestiilet dontési jogkore:
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A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozd szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e toérvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

O 0O 0 O 0 0 0 ©

A tovabbképzési program elfogadasardl;

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl:

A hazirend elfogadasardl;

Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben;

A pedagdgiai program el6készitése és modositasanak elfogadésa;

Az SZMSZ elbkészitése és modositasanak elfogadasa;

A nevelési oktatdsi intézmény munkatervének elfogadasaro;

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

> A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

o Az dvodai felvételi koriilmények meghatarozasaban (beiratasi eljarasrend).

O
O

(6]

Az egyes pedagdgusok kiilonb6z6 megbizasainak elosztasaban.

Az igazgatbhelyettes, tagdvoda-igazgatdé megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elGtt.

Kiildén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

» Nevelodtestiilet feladatai:
A nevelBtestiilet jogkdre és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti
kbz0sség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a nevelStestiileti
feladatokat, melyek a kdvetkezok:

]

o 0O

0O 0 0O 0o o

o}

(@]

pedagdgiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa, annak bevalasanak
vizsgalata,

a gyermekek esélyegyenléségének megteremtése,

a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése,

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

szocializacio,

hagyomanydrzés ellatasa,

a szervezett intézményi dnértékelési program végrehajtasa,

a munkaterv 6sszeadllitasa,

atfogd értékelések és beszamoldk készitése,

a torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok és a munkafegyelem el6irdsainak
betartasa,

az intézmény kornyezetének rendben tartasa, védelme,

esztétikus dekoralas.

> A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa:

A nevelltestiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek el6készitésére vagy elddntésére
tagjaibél — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz Iétre, illetve
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egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkér gyakorldja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koételes - a nevelGtestilet &ltal meghatarozott
id6kozonként és mddon - azokrdl az (ligyekrdl, amelyekben a neveldtestilet
megbizasabdl eljar.
o aszakmai munkakozosség(ek)re:
— az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
— lletbleg a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak, megtervezésében biztositott
véleményezési jogosultsagat.

> A nevelGtestiilet értekezletei:
A nevelbtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelStestiilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az évoda igazgatdja hivja Gssze. Az igazgato a
rendkiviili neveldtestileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténo kihirdetésével intézkedik.
A nevelési értekezletek vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorlok sziilGi szervezet képvisel6jét meg kell hivni.

A nevelési év értekezletei az aldbbiak:
- tanévnyitd értekezlet,

- aktualis havi értekezletek,

- 0Oszi nevelési értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

— tanévzaro értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd dssze:

a nevelGtestilet tagjainak 1/3-a,

az 6voda igazgatdija,

az 6voda vezetGsége szlikségesnek latja.

o A rendkivili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon  kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon bellil kell dsszehivni.

o A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tébbséggel
hozza. SzavazategyenlGség esetén az igazgatd szava dont.

o Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
tagjai kozlil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgat6 szavazata dont.

o A nevelbtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti, melyet
tisztdzas utan az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és a kettd hitelesitd irja ala.

Jegyzikdnyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelotestiilete:

- anevelési intézmény miikddésére,

- a gyermekekre, vagy,

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

illetdleg.
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a nevelési intézmény igazgatdja elrendelte,
a készitését jogszabaly irja eld.
A jeqyzokdnyvnek tartalmaznia kell:
- a jegyzBkonyv készitésének helyét, idejét,
- a jelenlévok felsorolasat,
- az Ugy megjelolését,
- az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat:
- az elhangzott nyilatkozatokat,
- a hozott dontéseket,
- a javaslatokat,
- a hatarozatokat,
- a szavazas aranyat.
- a jegyzokonyv készitGjének aldirasat,
- tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott alairasat.
o A dontéseket, hatdrozatokat évenkénti kilén szémozdssal az értekezleti
Jegyzokonyvtol elkdlonitve is ki kell gydjteni dossziéba.

I

4.5.4. Az ovodapedagogusok szakmai munkakozosségei

» A szakmai munkako6zosség

o Az Ovodai intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
|étre.

o A szakmai munkakdzdsségeket az éves munkatervben hatarozzuk meg a helyi
nevelési program célkit(izéseinek és a neveldi testiilet érdeklédési kdrének,
igényének megfelelGen.

o Az 6vodaban az azonos feladatok elldtasara egy-egy szakmai munkakdzdsség
mikodik. A szakmai munkakdzosségben részt vevék szama feladattdl fiiggden
valtozd.

o A szakmai munkakdzosség meghatdrozza miikodési rendjét és elkésziti
munkatervét.

o A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

Munkakdz0sség feladatai:

- fejleszti a szakteriilet mddszertanat;

- hazi bemutatok szervezése, hospitalasok koordinaldsa;

- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai elGiranyzatainak felhasznalasara;

- szervezi a pedagégusok tovabbképzését;

- tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;

- egységesseé teszi az intézményi kbvetelmény rendszert;

- részt vesz a kimenet mérésben;

- palyazatokkal béviti az intézmény anyagi forrésait;

- javaslatot tesz az intézmény eszkdzrendszerének bovitésére;

- felel a kornyezet esztétikus alakitasaért;

- az Unnepélyek mélté megszervezéséért;

- team munka keretében a mindségiranyitasi rendszer feladatainak
végrehajtasa.

A munkakdzdssegek kapcsolattartdsi formdi:

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

> A szakmai munkakozosség vezeto

A szakmai munkakodzosség tagjai, sajat szakmai tevekenyseguk |rany|tasara

koordinalasara kimagaslo felkésziiltség, lehetdleg szaszsgazott és jol szervez6

munkakdzosség-vezetdt valasztanak. A munkakozosségek éves program alapjan
dolgoznak.

o A munkakozosség-vezetSt az igazgaté bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta potlékban részesil, a megbizas  tobbszor
meghosszabbithato.

o A munkakdzosség vezetdk munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

o A munkakodzOsség vezeto;e képviseli a szakmai munkak6zosséget az
intézmény vezetsége felé és az Gvodan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt
kételes meghallgatni munkakézosség tagjait, tajékoztatja Sket az értekezletek
szakmai napirendi pontjairol.

A szakmai munkakdzosseég vezetok megbizdsanak elvei:

- legaldbb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység, vagy

- a nevelbtestiilet altal elismert tekintély,

~ tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

- j6 szervez®, iranyitd és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,

-~ az igazgatd szakmai, modszertani segitbje legyen.

A munkakézdsséq vezetd(k) dont a szakterdletén:

— a nevelBtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

— tovabbképzési programokrol,

— a szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni a szakteriletét érintd
kérdésekrol,

— a pedagdgiai program elfogadasarol,

— a nevelést segitd eszkdzok beszerzésérol.

A szakmai munkak6zdsség vezetd(k) feladata:

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

- hazi bemutatok, képzések szervezése,

- ovodapedagogusok munkajanak segitése,

— az bvodai szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzeésének szervezése, segitése,

- a pélyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

- a tervezé munkdaban segitségadas,

- elgondoldsai legyenek tudatosak, dlljanak Osszhangban az dvoda
munkatervével, nevelési programjaval,

- kisérie figyelemmel a szakirodalmat, az (j modszereket, esetenként
szamoljon be ezekrél a munkakozésség foglalkozasain,

- a bemutaté foglalkozason latottakat értékelje,

- Onként vallaljon feladatokat.

A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir, ennek megfelelGen

éves munkatervet és beszamolot készit.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmlikédése, kapcsolattartdsi formai:
—  értekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék,
— e-mail, telefonos kapcsolattartas,
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— program- és csoportlatogatasok, hospitalasok.

4.5.5  Neveld oktaté munkat kézvetleniil segité dolgozok

A pedagogiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens az dvodapedagégus szakmai irdnytdsa mellett latia el
munkajat, feladataival kozvetlenil timogatja az évodai neveldmunka megvaldsitasat.
A pedagdgiai asszisztens munkdjat az ovoda igazgatéjanak, valamint az
Ovodapedagdgusnak az iranyitédsaval, a hatélyos jogszabélyok és bels§ szabélyzatok
betartasaval végzi, munkakori leirdsdnak megfelelGen.

Dajka

A dajka az 6vodapedagégus munkdjat segitve latja el mindennapi feladatait, amelyek
a gyermekek gondozasat, a tiszta és biztonsagos kérnyezet fenntartdsat, a
pedagdgiai folyamatoknak, valamint az dvoda miikodésének zavartalansagat
szolgaljak.

A dajka munkdjat az dvodapedagdgus szakmai irdnyitésa mellett, az dvoda
igazgatdjanak utasitdsai és a hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsd
szabalyzatainak betartasaval végzi, munkakéri leirdsanak megfeleléen.

Ovodatitkar
Az dvodatitkar az évoda adminisztrativ, ligyviteli és szervezési feladatait Iatja el, ezzel

tamogatva az intézmény vezetGjének és a nevelStestiiletnek a munkajat. Munkajaval
hozzajarul az dvoda hatékony, jogszer(i és &tldthatd miikodéséhez. Az dvodatitkar
munkajat az igazgaté kozvetlen irdnyitasa alatt, a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd
rendelkezései €s az intézmény bels6 szabélyzatai szerint végzi. (3.3.2. pontban mar
részletezve).

3.5.6.Egyéb munkakorok

Konyhai dolgozok

A konyhai dolgozok az dvoda élelmezési feladatait 1atjdk el, biztositva a gyermekek
és dolgozok szamara az egészséges, biztonsagos és higiénikus étkeztetést. Munkajuk
kdzvetlenll hozzajarul az intézmény zavartalan miikédéséhez és a gyermekek
megfelel ellatasdhoz.

A konyhai dolgozok munkajukat az évoda igazgatGja és az élelmezésvezet§ iranyftésa
alatt, a hatalyos élelmiszer-higiéniai, munkavédelmi és intézményi szabalyzatok
betartasaval végzik, munkakori leirdsanak megfelelGen.

Gazdasagi iigyintézé

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elSirdsai szabdlyozzak. Munkdjat a hatélyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozdinak,
valamint egyéni munkakori leirdsanak megfeleléen végzi. (3.3.2. pontban mar
részletezve).

Elelmezésvezetd
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Foglalkoztatdsi jogviszonydt a Kijt. eldirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabélyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsd szabalyozoinak, a
HACCP kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirdsanak megfelelden
végzi (3.3.2. pontban mar részletezve).

Ugyviteli alkalmazott

Az (gyviteli alkalmazott a munkakéri leirdsanak megfelelden az Gvoda, a
tagintézmény adminisztrativ és szervezési feladatainak ellatdsdval tamogatja az
intézmény vezetését, a pedagégusok és mas dolgozék munkdjat. Tevekenysege
biztositja az évoda miikédésének adminisztrativ, dokumentacios és kommunikacids
hatterét.

(3.3.2. pontban mar részletezve).

A killonbdzé6 munkakérok helyettesitése a munkakori leirasnak megfeleléen, a
feleldsségi jogkdrok meghatarozasaval tortenik.

4.6 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A Sziiloi Szervezet (kozosség)
A sziilBk jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési joggal rendelkezd szildi
szervezetet hozhatnak létre. Intézményiinkben 6vodaszék nem mikodik.
Az igazgatd és a Szil6i Szervezet vezetSje az Ovodai munkaterv és a Szlloi
Szervezet munkatervének egyeztetésével allapitigk meg az egyittmiikodes
tartalmat és formait.

> Sziiloi Szervezet
o Az évodai csoportok sziilsi kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak, éliikon az elndkkel és az 6t segitd aktivakkal.
o A szill8i szervezet dont sajdt miikddése rendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
o Szil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mikodnek, mely
munkaterv része az dvoda éves munkatervének.

Véleményezési, jogot gyakorol:
~ az SZMSZ, a Hazirend, PP, elfogadasakor, illetve mddositasakor,
— az évoda miikodését érintd valamennyi kérdésben és a sziilket anyagilag
érintd tigyekben.

Sziilbi Szervezet kapcsolattartasi formdi:
_ A Sziil8i Szervezet EIndkével az igazgaté tartja a kapcsolatot. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén az igazgatShelyettes és a tagévoda-igazgato tartja
a kapcsolatot.
- A sziiléi testilletet az igazgatd egyeztetett idGpontban, évenként harom
alkalommal hivja 6ssze. Hivatalos tajékoztatdst ad a munkardl és
feladatokrdl, meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.
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- A szll6i valasztmany elndke folyamatos kapcsolatot tart az igazgatéval és
tandacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelGtestiileti értekezleteken.

Szlilok tdjekoztatdsanak formai

A kdznevelési torvénynek megfelelden az dvoda a nevelési év soran:

— szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett feladatokrdl
(szuil6i értekezlet, fogadd 6rak),

— a sziléi értekezletet a csoport sziil6i kdzOssége szamara az
ovodapedagdgusok tartjak,

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

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

— az igazgaté az dvodapedagdgusok és a sziildk tdbbségének a kérésére
sz(l6i értekezletet hivhat dssze,

— az igazgato sziildi kérésre, elézetes egyeztetés utan tart fogaddorat,

— az 6voda valamennyi dvodapedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart
fogadédrat. Amennyiben a gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontban
szeretne gyermeke ovodapedagdguséval taldlkozni, (gy azt elézetesen
egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

Szilli értekezletet miden esetben az igazgatd tudtaval és tajékoztatasaval lehet
dsszehivni.

Az Gvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelStestiilet is kapcsolatot
tart a kilonb6z6 tarsintézményekkel. A kapcsolattartds formaja tobbnyire telefonon
€s e-mailben torténik. Indokolt esetben esetmegbeszélés, értekezlet dsszehivasara
ker(l sor.

> Fenntarto és az ovoda kapcsolata
- jelentések, beszamoldk, igazgatd tandcskozdsokon keresztil kolcsonds
informalas.

> Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata
- az éves munkatervben rogzitetteken kivill, szilkség szerinti latogatasok,
hospitalasok, k6zos rendezvények.

> Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
— A korai kisgyermekkori problémak, a nem sajatos nevelési igénybdl fakadd
tanulassal, magatartassal Gsszefliggé nehézségek vizsgalataval, terapigjaval,
tanacsadassal segitik a csaladokat és a partner intézményeket.
- Megalapozott, indokolt esetekben az allami ellatds keretében biztositjidk a

térvényben elGirt szolgaltatasokat.

> Veszprém Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat  Veszprémi
tagintézménye (Nevelési Tanacsadd) és az 6voda kapcsolata
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- iskolaérettség megallapitasanal egyiittm{ikodés a Nevelési Tandcsadd
szakembereivel,

- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszélése, (igazgatd,
csoportos 6vond javaslata alapjan) logopédiai sziirések és kezelések az arra
raszoruld gyermekeknél.

> Csalad — és Csaladsegité és Gyermekjoléti Integralt Intézmény és az
ovoda kapcsolata

- Az igazgatd és a gyermekvédelmi felelés rendszeres kapcsolatot tart az
intézmennyel.

- Ovodai szocidlis munkds tartja a kapcsolatot az igazgatéval €és a
gyermekvédelmi feleléssel. Sziilék igényeinek megfeleléen a csaladokat a
gyermekek nevelését érintd kérdésekben tamogatja. ElérhetOsége és
fogadddrajanak idpontja a kdzponti falidjsagon talalhato.

> Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény (a tovabbiakban:
EGYMI) és az 6voda kapcsolata
— A kildnleges banasmodot igényld gyermekek elldtésahoz biztositjia a
gydgypedagdgiai asszisztens jelenlétét a gyermekcsoportban, és a gyermekek
szakszer(i fejlesztését latja el utazé gyogypedagdgusok segitségével.

> Miivelédési Haz, Gyermekorvos, Védono és ovoda kapcsolata
— nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szilkség szerinti
latogatasok.

» Egyhazak és 6voda kapcsolata
- A hitoktatds megszervezésének eldsegitése.
- Az egyhézak képviselGivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.

> Pedagbgiai Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: POK) és az Ovoda
kapcsolata
— Az Oktatadsi Hivatal jogszabdlyban meghatdrozott pedagdgiai-szakmai
szolgltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait latja el.

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

> Egyéb teriiletek, szervezetek és 6voda kapcsolata:
o  sportegyesiletek,
o idosellatas,
o  természet- és dllatvédelmi szervezetek,
o  jotékonysagi szervezetek,
o  civilszervezetek,
o  oktatasiranyitashoz kapcsolddo szervezetek.
A kapcsolattartas az intézményi feladatelosztasi rendnek megfelelden torténik.
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4.7. Intézményi belso ellendrzés

4.7.1. A pedagdgiai tevékenység és az intézmény munkafolyamatainak
bels6 ellenorzésének rendje

Az intézmény belsd ellenGrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. A bels§ ellendrzés célja a nevel§ oktatd munka
mindseégének szabdlyokkal vald Gsszhangjanak megdllapitasa. A belsd ellendrzés
feladata az Gvodéban folyd pedagdgiai tevékenység a pedagdgiai munkét segitd
tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok hatekonysaganak ellendrzése,
értékelése, mérése. Az ellenbrzési tervet az igazgatohelyettes és a szakmai
munkakozosség vezetok javaslatai alapjan az igazgatd késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit, itemezését.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az igazgaté dont.

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

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel 6sszefiiggl ellendrzési feladatokat.

> A szakmai ellendrzés kiterjed:
az 6voda helyi pedagdgiai programjaban kit{izétt célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,
— az ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
— a gyermekek neveltségi szmt]enek az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére,
— teljesitményértékelési rendszerben vallalt feladatok teljesiilése,
— a szakmai dokumentumok ellendrzésére.
> A tanigyigazgatasi ellendrzes kiterjed:
gyermekvédelmi tevékenységre,
gyermekfelvétel, atvétel folyamatara, dokumentacidjara,
- statisztika el6készitése, elkészitése, torzskonyv vezetése, ellendrzésére,
— beiskolazas szervezésére,
dvodakotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa.
> A munkaligyi ellendrzés kiterjed:
az Uj dolgozok segitése,
munkakori kételességek betartasa, munkafegyelem,
személyi anyagok kezelése,
— szabadsagolas, szabadsagolasi terv.
» A gazdalkodasi ellendrzés kiterjed:
— koltségvetés elkészitése, felhasznaldsanak vezetése,
— gazdasagi nyilvantartasok vezetése,
—~ takarékos gazdalkodas, energiafelhasznalas,
— leltérozas, selejtezés,
— karbantartas, felujitas,
— helyettesités, tildra elszamolasa,
— étkezési nyilvantartdsok vezetése.

|

> Az ellenbrzés fajtai:
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— tervszerli, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas,

— spontan ellenérzések (problémak, reakciokészség, naprakészség),

— az ellendrzési terv tartalmazza az' ellen6rzés teriileteit, mddszerét és
Utemezését az éves munkatervben,

— azellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az igazgatd dont.

> Rendkivili ellendrzést kezdeményezhet:
— tagdvoda-igazgato,
— igazgatdhelyettes,
— mindségi kor tagjai,
— szakmai munkak6zosség,
— sziil6i szervezet.

4.7.2. Az ellendrzés kovetelményei

» Amennyiben ellen6rzés soran az ellendrzést végz6 hidnyossagot tar fel, problémat
észlel, arrdl irdsos értékelést készit. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett
dolgozdval ismertetni kell, aki arra széban vagy irasban észrevételt tehet.

» Az ellendrzést mindenkor értékelésnek kell kovetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utdn konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel.

> Az ellendrzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek, elfogulatiannak
kell lennie.

> Az ellenbrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

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

> A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének altalanosithaté tapasztalatait a nevelési
év zard értekezletén értékelni kell, megdllapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.7.3 Pedagogusok teljesitményértékelése
A munkaltaté minden évben kételes a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében
meghatérozott szabélyok szerint értékelni a pedagégus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell
foglalni.
Az igazgatd elkésziti az intézmény Teljesitményértékelési Szabalyzatat, annak
tartalmat ismerteti az érintett dolgozdkkal.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelési szabdlyzatnak megfeleléen, évente a
teljesitményértékelési idbszakra vonatkozéan értékeli az értékelendd személy
teljesitményét. A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
feladatelldtas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan
kell értékelni.
A teljesitményértékelésben értékel6ként részt vesznek:
> Igazgato,
> Igazgatdhelyettes,
» Tagdvoda-igazgato,
» Igazgato altal megbizott munkakdzdsség-vezeto.
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Az intezmeény Teljesitményértékelési Szabdlyzata tartalmazza a feladatok elosztasat,
folyamatat.
Az igazgatd teljesitményértékelését a fenntartd altal megbizott személy végzi a
torvényi el6irasoknak megfelelden.
4.7.4 A Fenntarto altal végzett iranyitoszervi és belso ellenorzés
Az intézmény belsG ellenérzési feladatait a VMIV Polgdrmesteri Hivatal Bels6
ellendrzési iroddja végzi, az intézmény Belsd ellendrzési kézikdnyve elbarasainak
megfeleléen. A targyévi iranyitdi szervi ellendrzési feladatot a VMIV kdzgylilése a
belsd ellendrzési tervre az intézmény igazgatdja fogadja el.

Belsd ellendrzést végez a fenntartd megbizasabdl a Belsd Ellendrzési Iroda.

» A bels6 ellenérzés az ellenérzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

» A jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellendrzés megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv
vezetGije részére.

> A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiiléndsen az aldbbiak tekintetében:

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

az ellendrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenbrzési jelentés elkészitése,

a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzési és bels§ ellendrzési

standardokkal Gsszhangban all6 tandcsadasi tevékenységen kivill mas

tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

5. Az 6voda miikodési rendje

5.1. A nevelési év rendje

o A nevelési év rendje: a nevelési év szeptember 1-jén kezd8dik és augusztus 31-
ig tart.

o Az dvodaban az iskolai nevelési évhez igazodva kezdddik a nyari idészak és
augusztus 31-én ér véget, ez idd alatt a csoportok dsszevontan miikddnek. A
csoportok atmeneti, vagy tartdés ideig torténd dsszevondsa az igazgatd
hataskore. Rendkiviili esetben, ha a csoportok létszama erdsen lecsékken, a
teljes nyitvatartasi idoben 6ssze lehet vonni azokat.

Az gsszevonds elvei:

- A normal csoportlétszamok kialakitdsa maximum 25 f6. A fenntartd
engedélyezheti az Alapité Okiratban megallapitott maximum létszdmnak
megfelelen a csoport Iétszamanak atlépését.

- A nevelés folyamatossaganak megtartdsa.

- Hetenként azonos neveld alkalmazasa.

Az ¢voda intézményegységei nydron felvaltva, 6t-6t hétig zarva tartanak, melynek

pontos id6pontjardl februdr 15-ig értesitést kapnak a sz(ilék.
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A nyéri zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — kilén megallapitott
beosztas szerint — szerdai napokon Ugyeletet tartunk.

Az 6voda a nevelési év folyaman ot alkalommal nevelés nélkili munkanapot szervez,
amikor a dolgozdk értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezekrdl a
napokrol legalabb hét munkanappal megeléz8en az Gvoda értesiti a szlilbket irasban
a csoportok faliljsagjan, és lehet6ség szerint széban. Szikkseg szerint
gyermekelhelyezést biztositunk az évoda egységein bellil, vagy Veszprém varos
tigyeletes 6vodajaban.

Az (nnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozésokrél (az orszagos
rendelkezéseknek megfelel6en) értesitést kapnak a sziilék, minimum hét nappal
elétte.

5.2. A gyermekek fogadasanak rendje

o Az intézmény 6°-17% dradig tart nyitva.
Kastélykert Ovodaban: 6% 6ratdl 730 éraig, 16%° oratdl 179 draig,
Ficdnka Tagdvoddban: 6% 6ratél 7% oraig, 1630 Oratol 179 6raig a
gyermekeket ligyeletes csoportban foglalkoztat]uk
Az {igyeletet add Gvodapedagdgus és neveld oktatd munkat kozvetlendl segito
személye a beosztas szerint valtozo.

o A gyermekcsoportok hetirendjét, napirendjét a helyi nevelési program, illetve
a csoportnapld tartalmazza, amelyrdl tdjékoztatdst szlildi értekezleten,
fogadddran adunk.

5.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasi idején beliil az igazgaténak vagy helyettesének az évodaban
kell tartdzkodnia. A vezetSk benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje
szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A tagévoda-igazgatd benntartdzkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor
megbizott ovodapedagogus felel a tagdvoda miikodéséért.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyiittes tavolléte esetén az Innovacid és
szakmai megUjulds munkakdzosség vezetdjének van intézkedési jogkore,
amennyiben az nem t{ir halasztast. A késGbbiekben tajékoztatja az intézmény
igazgatojat a megtett intézkedésekrol.

5.4. Az 6vodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az évoda haroméves kortdl a tankételezettség kezdetéig (abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjdig betdlti a hatodik életévét) neveld intézmény. A
tankotelezettségrol az Nkt. 45.8 rendelkezik.

» Ovodai jogviszony létesitése

o Az 6vodai kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet
bejutni.

o Az Gvodai felvétel, atvétel, az dvodai jogviszony megsziinés eljarasrendjérdl a
Hazirend rendelkezik.

o A két és fél évet betdltétt gyermek Gvodai felvételét csak abban az esetben
biztositja az intézmény, ha a gyermek szobatiszta, és a korzetben minden
évodakételes gyermek 6vodai felvételét biztositani tudja.
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Ovodai jogviszony megsziinik ha

o a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;

o a gyermek dltalanos iskolai beiratadsa megtortént és felvételt nyert, a nevelési
év utolsd napjan;

o a felmentést engedélyez szerv a szlil§ kérelmére engedélyt adott a gyermek
6vodabdl torténd kimaradasara,

o az ovodaba jarasi kotelezettségét kiilféldon teljesitd gyermek eléri a tankételes
kort.

\;{

» Az dvodai csoportba sorolas szempontjai
o A gyermekek csoportba vald beosztasarél az 6vodapedagdgusok véleménye és
a szlilbk kérésének figyelembevételével az igazgaté dont, az egyéni fejlettség
és az életkor figyelembe vételével.
o Az 6vodai csoportok szervezése homogén, részben osztott és vegyes életkort
csoportokban torténik.

5.5. Tavolmaradas bejelentése és igazolasa

A gyermek tavolmaraddsat a sziilének be kell jelentenie, és igazolnia kell. Az
dvodalatogatas szabalyairdl a Hazirend rendelkezik.

6. Intézményi 0vo-, védo eldirasok

Az igazgatonak és dolgozdknak e teriileten végzendd feladatai a kdvetkezok:

» az ovoda alkalmazottainak és kiilondsen az ellatott gyermekek fert6zésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;

> a gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

> minden dolgozénak ismerni kell a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint a t{iz és bombariadd esetén eldirt utasitisokat, a menekdilés Gtjat;

» az éplilet, az udvar és azokon beliili vagyonvédelem.

6.1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védoé eldirasok

> A gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa az igazgatd
feladata.

> A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden Gvodai
dolgozé kételessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakra a figyelmet felhivni.

» Az Ovodai nevelési év megkezdésekor, Ovodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok, uszodai és egyéb kiilon szervezett tevékenységek elétt fel kell hivni
a figyelmet az eszk6z0k helyes hasznalatéra, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes
viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkordnak megfelel§ szint(i legyen. Az
ismertetés tényét, tartalmdt, idGpontjat az adott csoport csoportnapléjaban kell
dokumentalni.

> Az intézmény Osszes dolgozdjanak kotelessége, ha balesetet el6idézd veszélyt
észlel, azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen! A
gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozd személynek kételessége
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jelenteni az igazgatonak, illetve a megbizott felelésnek a baleset korilményeit,

illetve a balesetet el6idézd forras megnevezését.

» Gondoskodni kell az éplletben, illetve a helységek berendezésében rejld
balesetveszély elharitasarol:

o az 6voda épiiletének allagaban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntartd
kételes gondoskodni az épiilet karbantartasardl, ha sziikséges a gyermekek
elhelyezésérdl,

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

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

nem tartozkodnak ott,

sporteszkdzok stabilitdsanak biztositasa,

konnektorok ellatasa védédugdval,

a vegyszerek, tisztitdszerek gyermekek eldl elzarva térténd tarolasa,
az audiovizuadlis eszk6zok hasznalata felnéttek felligyelete mellett,
az éplilet ajtoinak biztonsagos zarasa.

o 0 0 0 0

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnottek felligyeletérdl:
o kialld, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa,
o figyelem felhivdsa az udvaron talalhato tliskés cserjék, bokrok agaira, bogyodk,
egyéb termések fogyasztasanak veszélyeire.
> Kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
o a hegyoldalon térténé kdzlekedésre,
o alapvetd kozlekedési szabalyokra,
o vizparton a viz veszélyére,
o anovények és az esetlegesen a kozeliikbe merészkedd allatok veszélyeire.
> Az esetlegesen mégis bekovetkezd baleset esetén az dvodapedagdgus teenddinek
sorrendisége:
o elsOsegélynyuijtas, sériilt ellatasa,
o orvoshoz szdllitds, illetve ment0 értesitése (sziikség szerint) az
dvodapedagdgus altal a sziild értesitése, baleseti jegyzOkonyv készitése.

6.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

> Gyermekorvosi, védonoi ellatas

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

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

Az igazgato és tagovoda-igazgato feladatai az egészséqligyi elldtds keretén bellil:

o biztositani az egészségiigyi munka feltételeit,

o gondoskodni a sziikséges évodapedagdgusi felligyeletrdl,

o sziikség szerint el6késziteni a gyermekek tisztasagi vizsgalatat.

Kapcsolattartds:
o A kérzet gyermekorvosaival, védéndvel az igazgatd és a tagdvoda-igazgato,
valamint az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.
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» Az inzulinfiiggo6 cukorbetegségben szenved6 gyermekek

o Az igazgaté az ovodakételes, 1-es tipusu diabétesszel €l6, az OGvodaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a szilo vagy mas torvényes képvisel6
irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségugyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabélyban
foglalt specidlis ellatast biztositja

o Az igazgatd — az ellatds megszervezésével Gsszefliggésben — a pedagdgus
vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil
segitd munkakdrben foglalkoztatott beosztottja szamara elGirhatja

1. a vércukorszint szlikség szerinti mérését,

2. sziikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az el6irt
id6kozdnként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

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

alld specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozésaval foglalkozd
egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni,
valamint a szervezeti és miikodési szabdlyzat véds, 6vé elbirdsai kdzé
beiktatni.

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

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

o Az igazgato a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel 6sszhangban
alld specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki a szilével, pedagdgussal,
kezel@orvossal.

o Az intézmény alkalmazottja szédmdra az 1-es tipusi diabétesszel €6
gyermekek, specidlis ellatasaban vald részvételt munkakori leirdsban rogziti.
Az 1-es tipusl diabétesszel él6 gyermek intézményi specidlis elldtasat végz
alkalmazott diabétesz ellatasi pétlékra jogosult.

» Tartds gyogykezelés alatt allé6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa az
altalanos fekvo- vagy jardbeteg-szakelldtasban részt vev6 szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a harminchat nevelési napot, varhatdan
meghaladja, és emiatt a legalabb napi négy o6rai tartamban meghatarozott dvodai
foglalkozasokon nem tud részt venni.

Az dvodai nevelésben torténd kotelezd részvétele aldli felmentés a szakellatasban
részt vevO szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértGként
vesz részt.

> A dolgozék munkakdori alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata az Orvosi
vizsgalatok rendjére vonatkozd szabalyzat alapjan térténik (HACCP-ben van
szabalyozva).
Munkaba Iépés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
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A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban
eloirtak szerint, illetve évente.

> Az 6voda egészségvédelmi szabalyai: ’

Az évoda miikddése soran a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Elelmiszerlanc-

biztonsagi és Allategészségligyi FOosztdlya és a Veszprém Varmegyei

Kormanyhivatal Veszprém Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya ellendrzi az

erre vonatkozd jogszabalyi elirasokat.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a Hazirendben meghatarozott

modon kell eljarni: az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az

értesitéstol szamitott legrévidebb idén beliil haza kell vinnie.

o Az 6vodapedagdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl,
ldzanak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl.

o Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt alld gyermek az Ovodat teljes
gyogyulasaig nem latogathatja.

o A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba. Az
orvosi igazolast vagy papir formatumban kell atadni az évodapedagdgusnak,
vagy az Ovikrétaban meg kell jelennie a Jelenléti iv csatolt dokumentumainal,
mire a gyermek ismét latogatja az dvodat.

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

o Az dvoda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

> 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 szlileikre kotelezd

érvényli szabdlyozdsokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az

dvoda igazgatdja, az igazgatohelyettes és a tagévoda-igazgatd felelds.

6.3. A munkaruha-és védoruha juttatas
A munkaruha — és véd6éruha juttatdsara jogositd munkakorok, az egyes ruhafajtak, a

juttatasi idok a kovetkezOk szerint kerlilnek meghatarozasra. Munkaruha juttatasat
mindig az adott pénziigyi évben a koltségvetési lehetdségeknek megfelelben
hatarozzuk meg.

Munkakorok Ruhafajtak Kihordasi ido
Ovodapedagdgusok | Munkaruha: pdld, szabadidéruha, bllz, | munkaruha: 18 hénap
Pedagdgiai nadrag A védoruhanak nincs
asszisztens Védoruha: kopeny, tunika, kihordasi ideje
Dajka csUszasmentes cip6, hatul pantos
papucs
Igazgatd Munkaruha: tunika pold, | munkaruha: 18 hdonap
szabadidGruha, blliz, nadrag, | A védoruhanak nincs
cstiszasmentes papucs kihordasi ideje
Ovodatitkar Munkaruha: cslszasmentes papucs, | munkaruha: 18 honap
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Ugyviteli bldz, pdld, nadrag A védéruhanak nincs
alkalmazott Védoruha: kdpeny, tunika kihordasi ideje
Gazdasagi CstUszasmentes cip6, hatul pantos

ligyintéz6 papucs

Elelmezésvezetd

Dajka, Veéddkdpeny, Cstiszasmentes cipd, A védoruhanak nincs
Melegit6konyhai VédGszemiiveg, Gumikeszty(i, Sapka kihordasi ideje
alkalmazott Indokolt esetben szdjmaszk munkaruha: 18 honap
Munkaruha: pdld, szabadidéruha, bliz,
nadrag
Konyhai dolgozok | Véd6kotény, Védokopeny, Gumikopeny | A véd6ruhanak nincs
Elelmezés vezet6 | Cslszasmentes cipd, Sapka | kihordasi ideje
Védbszemiiveg, Gumi véddkeszty(i munkaruha: 18 honap

Edényfogd kesztydi
Indokolt esetben szajmaszk
munkaruha: fehér nadrag, fehér pold

Intézményben védbruhdzatra jogosult ~munkakérok: konyhaldny, szakacs,
melegitékonyhas, dajka.

Az  6vodapedagdgusok, pedagdgiai  asszisztensek ruhdjuk  védelmére a
gyermekcsoportban kdpenyt, tunikat és cslUszasmentes hatul pantos papucsot
viselnek.

A véddruha mellett munkaruhaként szabadidéruhdt, polét és blizt, nadragot
hasznalnak, melyet az aktudlis koltségvetés lehetGségei szerint biztosit az intézmény.
A kovetkez6 munkakorokben az intézmény a koltségvetésébdl — a koltségvetés
fliggvényében - hozzajarulhat a dolgozd szemiivegének drahoz, ha a dolgozd napi 4
dranal tobbet van képernyd el6tt. A hozzajaruldst az igazgatd hatdrozatban rogziti,
mértékét az aktudlis koltségvetési lehetGségek szabjak meg. (A képernyd elbtti
munkavégzésre vonatkozo elGirok a Munkavédelmi szabalyzatban talalhatok).

Munkakorok:

> Ovodatitkar,

> Igazgato,

» Gazdasdgi tigyintéz6,
» Ugyviteli alkalmazott,
> Elelmezésvezetd.

6.4. Gyermekvédelmi rendszer
> Gyermekvédelem
o az igazgatd és az Ovodaban dolgozdk kozremiikédnek a gyermek
veszélyeztetettségének megelGzésében, megsziintetésében,
o azigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért,
o a nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak el@segitése.
» Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
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o Elésegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek O6vodaba
ker(ilését, a problémdkat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat
felismeri, és ha sziikséges szakember segitségét kéri:

- rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kiséri,
- csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiilonbozo
tamogatasokhoz vald hozzajutast, javaslataval elésegiti.

» Az igazgaté egyittmiikodik a Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Integralt
Intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatd
mas személyekkel, hatésaggal. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok
valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozok tudomasara hozza.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai

intézkedési lehetGségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes

szervekkel.

Intézkedést kér azoktdél a szakemberektdl (Veszprémi Csaladsegitd és

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

akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményben a faliGjsagon jeldlni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellatd

intézmények cimét, telefonszdmat, valamint az oOvoda gyermekvédelmi

felelésének nevét, elérhetGségét. A gyermekvédelmi feladatot ellatd személy

nevét, és a gyermekvédelemmel foglalkozd intézmények cimét, telefonszamat a

Hazirend is tartalmazza.

> A nevelési évet nyitd sziil6i értekezleten az igazgatd tajékoztatja a szliloket az
dvoda gyermekvédelmi feladatairdl.

7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események esetére az igazgato feladata a folyamatok koordinalasa és a

sziikséges intézkedések megtétele.

» Az dvoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az Gvodaba jard gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsdil kilbndsen:

- atermészeti katasztrofa,

- atlz,

- a robbanassal, a robbantassal térténo fenyegetés.

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

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

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlzoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatd sziikségesnek tartja.
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A szekhelyen és a tagdvodaban az épiilet kilritése a tlizriad6 terv szerint
torténik. A Kastélykert Ovodabdl a Gyulafiratoti Miivel6dési Hazba, a Ficanka
Tagovodabdl a Kadartai Faluhazba kell vinni a gyermekeket, az
egyuttmiikddeési megallapodas szerint.

Evi egy alkalommal tlzriaddt tartunk, mely az évoda Gsszes dolgozdjara és a
gyermekekre is vonatkozik, a menekiilési Gtvonal szerint. Az eseményrdl
jegyz6konyv készil.

8. Belépés és benntart6zkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az dvodaval

> A gyermekeket kisérd sztilék kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé
személyek az Ovodatitkdrnak jelentik be, hogy milyen (igyben érkeztek az
dvodaba.

» Azon személyek szamara, akik nem allinak jogviszonyban az dvodaval, a belépés
és benntartdzkodas rendje az alabbi:

»

>

>
>
>

»

o a belépés, a latogatas szandékdanak jelzése az ligyeletes személynek,
o szlikség esetén varakozas az elGtérben, illetve az éplilet teriiletén
kisérettel kozlekedés,
o a latogatas befejeztével az intézmény miel6bbi elhagyasa,
o idegen személy szakmunkat csak az igazgatd hozzadjarulasaval
végezhet.
A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
igazgatdval tortént egyeztetés szerint torténik.
Az évodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.
A biztonsdagi rendszabalyok betartasa, a helyiségek és berendezések, eszkizok
megfelel6 hasznalata mindenki szamara kotelezd.
Az 6voda dolgozoi, tovabba (igynokok, lzletk6tok vagy mas személyek az
Ovoda teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
6voda altal szervezett vasar alkalmaval, valamint a nevelGtestiilet javaslatara
az igazgatd daltal engedélyezett, csalddokat segité vasarlasi lehetGségek
adasaval, pl. konyv).
A tagévodaban a tagdévoda-igazgatd fogadja az dvodaval jogviszonyban nem
allo kiils6 latogatokat.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

» Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni. Az dvoda helyiségeit az
Ovoda nyitvatartdsa alatt lehet haszndlni. Az O&voda helyiségeit csak
rendeltetésnek megfelelGen, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

» A helyiség eltér6 rendeltetés céljagra torténd hasznalatdhoz a VKSZ elbzetes
engedélye sziikséges.

10. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
» Az dvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha:
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o a gyermekeknek és szlildknek sz6l és a kovetkezd tevékenységekkel
kapcsolatos:

egészséges életmdd,

kornyezetvédelem,

kulturalis tevékenység,

meghivd gyermekrendezvényekre, felnGtteknek szOld tinnepségekre.

o Rekldmhordozo csak az igazgaté engedélyezésével helyezhet6 el.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai:
- plakatok (ezek elhelyezhetdk a csoportok faliGjsagara is),
- Ujsagok terjesztése,
- szorolapok,
- szbbeli tajékoztatas.

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

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

> Az Ovodai nevelés iranyvonalat az évszakokhoz kapcsolodd jeles napok és
tinnepek hatarozzak meg.

» Az Ovoda hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, az dvoda jo hirének
megdrzése, Oregbitése az dvodai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

> Az linnepségek és rendezvények elbkésziileteibe és lebonyolitdsdba bevonjuk a
szUil0i szervezetet is.

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

» A néphagyomany0rzéssel kapcsolatos jeles napok rendezvényeit és (inneplésének
a modjat, idopontjat az éves munkatervben rogzitjiik a feleldstk megnevezésével.

> A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
intézmény altal szervezett rendezvényen, ahol elektroakusztikus eszkozt
hasznalnak és gyermekek is részt vesznek, a hangnyomasszint eértékek
bedllitdsara, zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

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

11.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

A nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése az
igazgato feladata.

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

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

keziikben, csakdval a fejikon, kézos énekléssel, ,meneteléssel” kdszontik az
tinnepet.
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o Oktober 23. Az (innepen az alkalmazotti kozosség emlékezik meg 1956.
oktdber 23. jelentdségéral.

> Az dvodai élet hagyomanyai
Az Unnepeken, jeles napokon kiviil minden csoportnak megvannak a maga

hagyomanyai.

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

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

> Csalad-6voda hagyomanyos rendezvényei
o Mihaly nap: Mihaly-napi vasar megrendezése, kdzosen a sziilékkel. Meghivott
vendégek: a volt nagycsoportos dvodasok a tanité nénikkel.
o Marton nap: Ovoda-csaldad kdzos programja. I1d6joslas, toklampas, lampion
készités, felvonulas kdzosen a sziilokkel.
o Csaladi sportnap: Sziilék, gyermekek, nevelk jatékos sportvetélkedén
vesznek részt.

> A nagycsoportosok blicsuztatasa

A gyermekek hangulatos misor keretében izelitét adnak az dvodai életrdl. A
nagycsoportosok bucsuzaskor tarisznyat, batyut kapnak a vallukra, majd tnnepi
uzsonnaval vendégeljik meg Oket. A blcstzd linnepségen az Ovoda felndtt
kozOssége is részt vesz.

11.2. Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

o Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatasa,

o a palyakezdd, illetve Ujonnan belépd dolgozdk segitése,

o hazi bemutatdok szervezése (a munkatervben rogzitve),

o a tavozdé dolgozok, nyugdijpa mendk blcstztatdsa, jubileumi {innepek
megtartasa,

kozds Unnepélyek szervezése (névnap, karacsony, farsang, pedagogusnap),

o kozbs kirandulasok, szinhazldtogatds szervezése.

o

12. Az intézmény miikodésének egyéb fo szabalyai

12.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létrejotte

> Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben,
hatarozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki
alapbérrel foglalkoztatja.

» Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsds személyeket.
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12.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

> A munkavégzés teljesitése az igazgatd Aaltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben |évG szabdlyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A
dolgozéd munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és elGirasoknak, az igazgatd
utasitasainak, munkakori lefrdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelben koteles végezni.

> A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat/feladatokat képességei
kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali
titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilGvel
olyan adatot, amely a munkakoére betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

o a dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek személyiségi jogaihoz f(iz0d6 adatok,

o a csalad maganéletéhez kapcsolddd tények és adatok,

o az dvoda belsd életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

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

12.3. Az alapkotelességen til ellatott feladatok:

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

- kulturdlis és egyéb rendezvényeken vald részvétel,

- betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete,

- ,jo gyakorlat” megvaldsitdsa, atadasa,

- tuddsmegosztas.

> Az intézmény menedzselése:
- palyazatok megirasaban, lebonyolitdsaban vald részvétel,
- rendszeres publikdldas dvodai programokrdl, pedagdgiai tartalmi cikkek
megjelentetése, szakmai folydiratokban,
- az alapitvany miikodésének segitése (szponzorok keresése),
- az dvoda dllagmegdvasanak segitése, fejlesztése a szlilok bevonasaval,
- szlikebb és tagabb dvodai kdrnyezet esztétikumanak fejlesztése,
- innovativ gondolkodasmad.

Kapcsolatrendszer:

16 szintli kooperacids, kommunikacids és kapcsolatteremtd készség:
- a szlilokkel,

- a kollégakkal,

- azigazgatdval,

- az 6voda miikddésében részt vevokkel.

» Kizaro okok:
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az alapkotelesség elmulasztasa,

az alapkotelességen tul megjelolt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil
hagyasa,

az intézmény targyi és egyéb fejlédése irant tandsitott érdektelenség,

a kapcsolatrendszerb6l adédd hidnyossagok,

fegyelmi eljaras vagy szdbeli figyelmeztetés,

elszamolasi kotelezettség elmulasztdsa, vagy meghatarozott idejének be nem
tartasa.

> Erkolcsi magatartasformak negativ ,miikodtetése”:

rossz hangulatkeltés a testiiletben,

tiszteletlen kommunikacié a munkatarsakkal,

munkahelyi, szakmai titok megszegése,

a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése,
indokolatlan és gyakori munkabdl valé tdvolmaradas.

12.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizié, radi6 és az irott sajtd képviselinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

A felvildgositdas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkezé elbirdsokat:

O

O

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

Elvdrds, hogy a nyilatkozatot add a témegtdjékoztatd eszkdzok
munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kdzolt adatok
szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titok tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére
és érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan (iggyel, ténnyel és kériilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a
tevékenységében zavarna, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskdrébe tartozik.

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

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

12.5. Szabadsag

» Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez/kiaddsahoz elézetesen az
igazgatoval és helyettesével egyeztetett éves tervet kell késziteni. A rendkiviili és
fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére minden esetben az igazgatdhelyettes
és a tagévoda-igazgato, az igazgatd egyetértésével jogosult.
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> A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a jogszabalyoknak megfelelden
kell megallapitani.

» A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (Az év
els6 honapjaban szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozo alairasaval
igazol). Az alkalmazottak szabadsagat nyilvan kell tartani a szabadsagolasi
tdmbben, melyet at kell vezetni személyre szolé szabadsag nyilvantartasra.

12.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdok tovabbképzése

» Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,
akik  kiegészit6  képzettségiikkel  hozzdjarulhatnak a  szinvonalasabb
munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsi kérelmét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

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

- A tovabb tanuld dolgozd koteles leadni a konzultacids idépontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell
felllvizsgalni.

12.7. Kartéritési kotelezettség

» A munkavallald a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart kdteles megtériteni.

» A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

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

> Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességik, a
meg0rzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

» Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A
kar 0sszegének meghatarozasanal a térvény altal elGirt mérték az iranyado.

12.8. Anyagi felelGsség

> Az intézmény a dolgozé ruhdzataban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kételez6
feladatellatas kozben kdvetkezett be.

> A dolgozd a személyes hasznalatll targyakat meghaladd mértékli és érteki
dolgokat, csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl. laptop, szamitdgép, stb.).

» Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek, stb.
megovasaért.
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12.9. A dolgozék felelosségre vonasa

- A kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettség-szegés, a kitelezettség vétkes
megszegese: 3

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

- nem munkara képes allapotban jelenik meg,

- megszegi a munkajara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat,

- nem mikddik egyiitt munkatarsaival, akadalyozza a munkat,

- indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvételt,

- illetéktelenekkel ko6zol olyan informacidkat, amelyek munkaja soran
tudomasara jutottak,

- megszegi az intézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit.

- Kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé kotelezettség-szegés lehet, pl. a
munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltato
utasitasainak megtagadasa, stb.

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

irdsban figyelmezteti és tajékoztatja a kdvetkezményekrdl.

> A vétkesség formadja lehet:

- Szandékos (amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztdsa
kdvetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

- Gondatlansagbdl eredé (amikor a kézalkalmazott latjia ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmlien bizik annak elmaradésaban, vagy azért
nem latta el6re a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a t6le elvarhatd
figyelmet, koriltekintést). A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett
mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés minségétdl is fligg.

12.10. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni.
Az intézmeényi bélyegzd haszndlatdra jogosult személyek:

- igazgatd,

- igazgatdhelyettes,

- tagdvoda-igazgatd

- gazdasagi ligyintézo,

- Ovodatitkar,

- élelmezésvezetd

- azigazgatd altal felhatalmazott személy.
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette haszndlatba, melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval
igazol. A nyilvantartds vezetéséért felelGs az dvodatitkar. A bélyegzék hasznalatanak
rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

12.11. A panaszkezelés rendje

A bels6 kontroll szabalyzatban, a szabalytalansagok bejelentése, a szabalyzatban
rogzitett formaban és az ott megadott nyomtatvanyon torténik. A Szervezti
integritdst sértd események kezelésének szabdlyzataban az eljarasrendnek
megfelelden a szlikséges nyomtatvanyok kitoltésével, az ott rdgzitettek szerint
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adhaté be a panasz. Az igy beadott dokumentumok kezelése és a folyamatok
levezetése a szabalyzatokban leirtak szerint zajlik le.

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

» igazgatd

» igazgatohelyettes

» tagovoda-igazgatd

> gazdasagi ligyintéz6

> élelmezésvezets
A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

> kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,

> munka - vagy feladatkoér betoltése elGtt, illetve az annak megsziinését

kovetben,

» 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 meghatdrozott mddon és nyomtatvanyon benylijtva -
ennek eleget tenni.
A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és Orzéséért felelos személy a személyligyért
felel6s dvodatitkar.

12.13. Kiilonos kozzétételi lista

Torvényi elvarasok alapjan intézménylnk kilonos kozzétételi listat jelentet meg a
helyben szokasos madon.

A listdban szerepl6 adatokat minden nevelési évben oktdber 15-ig fellilvizsgaljuk és
barmilyen adat valtozasa esetén az adatok frissitését 8 napon beliil elvégezziik.

13. Az intézmény gazdalkodasa

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa az igazgato feladata.

13.1. Az ovoda gazdasagi miikodésének felépitése

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

> Az intézmény szamviteli, addzdsi €s miszaki feladatait a Veszprémi Intézményi
Szolgdltato Szervezet ldtia el
o Az intézmény egylttmiikddési/munkamegosztasi megallapodas alapjan végzi a
gazdalkodast a Veszprémi Intézményi Szakmai Szolgaltatd Szervezettel
egylttmlkodve. (tovabbiakban VelInSzol).
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o A VelnSzol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi
kotelezettsegnek a Polgarmesten Hivatalon keresztlil a NAV és a Magyar
Allamkincstar ( tovabbiakban MAK) felé.

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

o Az egylittmiikodés nem érintheti az intézmény szakmai és jogi 6nallésagat.

> Ondllo bankszamidval rendelkezik

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

13.2. Munkaero és bérgazdalkodas

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

» A kinevezéssel, az atsoroldssal, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
el6készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) az dvodatitkar latja el. A munkaviszony
létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okményokat és bér kihatasu
rendelkezeseket ellenjegyzésre a VelnSzol-hoz és minden hénap utolsé napjaig
a MAK-nak kell megkuldenl

» Az intézmény és a MAK kozotti I1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd
munkakapcsolatot a gazdasagi ugymtezo tartja fenn.

> A véltozé illetmények lejelentédse és a MAK felé torténd tovébbitisa az
dvodatitkar feladata.

> A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat
minden esetben be kell jelenteni a a MAK-nak, mely az dvodatitkér feladata.

13.3. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok

13.3.1. Az el6zetes koltségvetési javaslat

Intézménylink eldzetes kiltségvetési javasiatat az 6nkormanyzat (feliigyeleti szerv)
altal meghatarozott hatdridére és tartalommal késziti el az igazgaté és a gazdasagi
tigyintézo.

A koltségvetési javaslat dnkormanyzattal (felligyeleti szervvel) torténd egyeztetésén
az igazgato s a gazdasagi tgyintézd vesz részt.

13.4. Az ovoda iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

— Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok beszerzéséért a
gazdasagi Ugyintéz0, tagévoda-igazgato, igazgatd a felelds.

— Az évente rendszeres ismétlod6 fenntartdsi, karbantartdsi feladatok
el6készitéséért, végrehajtasaért az Ovodatitkar, az (igyviteli alkalmazott, a
tagdvoda-igazgaté és az igazgatohelyettes a felelés, akik rendszeresen
beszamolnak az igazgatdnak az elvégzett munkakrdl, illetve az elmaradésokrol.
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14. Nyilatkozatok

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda neveldi kozosségének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Mikodeési
Szabdlyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetértiink.

Vp.—Gyulafiratdt, 2025. oktdber 27.

Ade N7 L L, W

Molnar Gaborné Varga Erika

Szakmai Innovacié Munkak6zosség Tehetséggondozd Munkakdzosség
vezetd vezetd

A Kastélykert és Ficanka Szlil6i Szervezet sziil6i kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tandsitjuk, hogy a Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetértiink.

Vp.—Gyulafiratdt, 2025. oktéber 27.

F’l‘eﬁg‘/ ........................ ‘; e A C Tl
Schneider Anna Barczané Varga Eva
Kastélykert Szlil6i Szervezet Ficanka Szlil6i Szervezet
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15. Zaro rendelkezések — Legitimacios zaradék

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Veszprém
Megyei Jogl Véros Onkormanyzata Kozgylilése Koznevelési, Ifjlsagi, Sport és Civil

Bizotsaganak jovahagyasaval awssaisiasnassssnarisi e napjan lép
hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti @ .........c....... napjan

életbelépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakészségér6l a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Veszprém, 2025. 10. 27.

koltségvetési szerv vezetdije
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1. Szervezeti felépités
2. Kiilonos kozzétételi lista
3. Munkakori leirasok
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""" VESTPREMI KASTELYKERT KORZETI OVODA

Ikt.sz: 631/1/2025

63/2025.(X.27) szami hatarozat
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak modositasa

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasat az intézmény dvodapedagdgusai és
alkalmazottai megismerték.

Az intézmény, Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak mddositasat a
nevel6testiilet (15 f6) 15 igen szavazattal, az alkalmazotti kdzosség

(37f6) 37 igen szavazattal a fenti hatarozatot elfogadta.

Veszprem, 2025.10.27.

Téthné Martinkovics Erika

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatédnak modositasait megismertem és egyet értek vele.
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