Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

“** VESZPREMI

CSILLAG UTI KORZETI OVODA

SZERVEZETI
ES
MUKODESI

SZABALYZAT



L.

II.

III.

Iv.

V.

VI

VIL

Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

Tartalomjegyzék

Altalanos Rendelkezések
1.1.  Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat Célja
1.2.  Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot meghatarozo torvények és
rendeletek
1.3. Az Alapitd Okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok
1.4. Intézmény meghatarozasa az Alapitd Okirat szerint
Az évoda szervezete
2.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete
2.2. Az intézmény alapvet6 célja, alapfeladatai
2.3. Az 6voda vezetési és munkaszervezetének szerkezete
2.4. Az 6voda kozosségei
2.5. Az 6voda szervezeti felépitése
2.6. Az dvoda vezetési szerkezete
Az évoda kozosségeinek miikddési rendje, kapcsolatai
3.1.  NevelGtestiilet
3.2. A pedagdgiai munkat segitok kozdssége
3.3  Ugyviteli dolgozdk
3.4.  Szakmai munkakozosségek
3.5. Az 6voda érdekvédelmi szervezetei
3.6. A Tagintézményekkel vald kapcsolattartas
3.7.  Szil6i kézosseggel vald kapcsolattartas rendje, formai
Az Ovoda kiils6 kapcsolatainak rendszere
4.1 A fenntartdval valo kapcsolattartas
4.2 A csaladokkal valé kapcsolat
4.3 A szlilGi szervezete jogositvanyai
4.4 Az 6voda kapcsolata tarsadalmi kornyezetével
Az 6voda kiilsd és belsd informacios rendszere
5.1 Kiilsd informacios forrasok
5.2 Bels6 informacids forrasok
5.3 Informacioatadasi formak
5.4 Az Intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok
Az 6voda miikodése
6.1 A nevelési év rendje
6.2 Az Intézmény nyitva tartasa
6.3 Az évoda munkarendje
6.4 A gyermek évodai felvételének rendje
6.5 Unnepek, megemlékezések, rendezvények rendje
6.6 Helyiségek hasznalatanak rendje
6.7 A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje
6.8 Az 6voda gyermekeket 6vo, védo elbirasai
6.9 Teenddk rendkivilli esemény, bombariad6 esetén
6.10 A fakultativ hit és vallasoktatas rendje
6.11 Az 6vodaban folytathatd reklamtevékenység szabalyai
6.12 Az 6vodaba belépés, bent tartdzkodas rendje
6.13  Elektronikus Uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
6.14 Az 6voda belso ellen6rzési rendje
6.15  Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
Zaré rendelkezések

OOWONNNDIA,DPW w w

WWWWWWWWNNNNNNNNNMNNNNRERREREEREREREEEE e
AUV UNNFONURDDIANNNFEHAFEFPOOWOVWOWOOOKLWOKONOUVIVIUTIO

38
38
41
42



Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda kézoktatasi intézmény szervezeti felépitésére
és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése utan
a nevelGtestiilet a szabalyzatban meghatarozott médon fogadta el.

2. Az intézmény fenntartéja Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzata. A hatalyba
lépéssel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény el6z6 Szervezeti és Mlkodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ).

3. Az SZMSZ és a mellékletét képezé szabalyzat betartdasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, dolgozdjara nézve kotelez6 érvényd.

1.1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsO kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok folyamatos 6sszehangolt
miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ létrejott az érvényben lévo
jogszabalyok és rendeletek alapjan.

1.2. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO
TORVENYEK ES RENDELETEK

Az 6voda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrasai:

- a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,

- az adllamhaztartastol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

- a Kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) szold 1992. évi XXXIII. torvény,

- a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény,

- a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol sz6l6 2012. évi II. torvény,

- a tlz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol szold 1996. évi
XXXI. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,

- a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol szold 1999 évi XLII. térvény,

- az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl szl 2007. évi CLIL. térvény,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikoédésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo
1992. évi XXXIII. torvény koéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a  pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeir6l szolé 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,

- az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
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a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl széld 229/2012. (VIII. 28.)

Korm. rendelet (KIR),

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet,

- a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a sajatos
nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolé 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet,

- az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet.

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.

1.3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
SZABALYOZASOK

Az intézmény adatai:

Az intézmény OM azonositdja 036805

PIR szama 665922

Addszam 16878075-2-19

Szamlavezet6 pénzintézet cime OTP Bank NyRt. 8200. Veszprém, Budapest Ut 4.
Bankszamlaszama 11748007-16878075-00000000

1.4. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Az eredeti alapitd okirat kiadasanak kelte és szama:

1994.11.25. 52/1994.(11.25.) Kh.sz.

A koltésvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye:

A koltségvetési szerv megnevezése: VESZPREMI CSILLAG UTI KORZETI OVODA

A koltségvetési szerv székhelye: 8200 Veszprém, Csillag utca 24.

Koltségvetési szerv alapitasaval, megszlinésével 6sszefliggd rendelkezések

A Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. 02. 25.

A koltségvetési szerv iranyitasa

A koltségvetési szerv iranyitd szervének / felligyeleti szervének megnevezése:

Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak kézgy(lése
Székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
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A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése
6. pontja és a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 4. § (1) bekezdés a) pontja szerinti dvodai nevelés biztositasa.

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazati szama szakagazat megnevezése
1. 1851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
« Ovodai nevelés, ellatas
« sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa Nkt. 4.§ (1) bekezdése
25. pontjaban meghatarozott csoportokbdl ellatja az integraltan nevelhetd autista az
enyhén értelmi fogyatékos és beszédfogyatékos gyermekeket.
» étkeztetés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése:
funkcioszam
1.1 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
2.]091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3.1091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének,
elldtasanak szakmai feladatai
4,1 091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
5. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A Koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé szabalyzat
1 | kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szl6 1992. évi
XXXII L. tdrvény
2 | munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl szold 2012, évi 1.
torvény
3 | munkavégzésre iranyuld egyéb | a Polgari torvénykonyvrol sz6lé 2013. évi V.
jogviszony torvény

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezet6i megbizassal — nevelési-oktatasi intézmények vezetGi allasainak
betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat az Nkt., a kbzalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. tdrvény
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végrehajtasardl szél6 326/2013.

(VIIL.30.) Kormanyrendelet, a

nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

Maximalis gyermeklétszam az dvodai
kdrzetben:

Székhelyén: 208 o
Tagintézmeényben: 208 6
Osszesen: 416 o

Tagintézménye:

Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda
Cholnoky Jend lakételepi Tagdvoda

Tagintézmény cime:

8200 Veszprém, LAczy Lajos utca 26.

Iranyito szerv neve, székhelye:

Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgy(lése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Intézmény fenntartdjanak
megnevezése:

Székhelye:

Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Alaptevékenységi besorolas:

851020 Ovodai nevelés

Gazdalkodasi besorolasa:

Onkormanyzati kdltségvetési szerv

Koltségvetési szerv illetékessége,
miikodési teriilete:

Veszprém varos kozigazgatasi terlilete

A koltségvetési szerv szervezeti
felépitése és mlkodése:

A mindenkori jovahagyott SZMSZ
tartalmazza

A kbznevelési intézmény tipusa:

ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti
elnevezése:

ovodai nevelés

Gazdalkodassal 6sszefiiggd
jogositvanyok:

Az intézményi pénzligyi, szamviteli,
adozasi feladatait a jogutdd Veszprémi

Intézményi Szolgaltatd Szervezet
(VeInSzol), mig a miszaki, karbantartasi,
Uzemeltetési feladatait a Veszprémi
Kozlizemi Szolgaltatd Zrt. és Veszprém
Megyei Jogl Véaros Onkormanyzata
kozott megkotendd szolgaltatasi

szerz6dés alapjan a Veszprémi Koziizemi
Szolgaltaté Zrt. latja el.




Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

Vagyon feletti .
, Ingatl?q rendelkezés joga Az mg?’t!an
Ingatlan cime helyrajzi funkcioja,
A vagy a vagyon g
szama P célja
hasznalati joga
001 | 8200 Veszprém, Csillag utca 24. | 4086/45 vagyon 6voda
hasznalati joga
002 | 8200 Veszprém, Loczy Lajos |4273/127 | vagyon 6voda
utca 26. hasznalati joga

II . AZ OVODA SZERVEZETE

2.1. AZ INTEZMENY JOGI ES GAZDALKODASI HELYZETE

Az intézmény helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkdzokrol.

Intézményiink egyittmikodési megallapodas alapjan végzi a gazdalkodast a Veszprémi
Intézményi Szakmai Szolgaltatoval. (VeInSzol)

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetdje sajat hataskorében
gyakorolja. A fékonyvi konyvelést az 6nalldan gazdalkodd intézmény vezeti, aki gondoskodik
arrél, hogy a szamvitelben kelléen elkiloniljenek a részben 6nalld intézményiink gazdasagi
eseményei. A jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznalasat nyomon koveti.

Az VelnSzol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi kételezettségnek
a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil a Magyar Allamkincstar felé.

2.2. AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJA, ALAPFELADATAI

Az o6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, neveld
intézmény. A gyermek addig maradhat az évodaban, ameddig eléri az iskolaba lépéshez
szilkséges fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a nevelési tanacsado, illetve a
szakért6 és rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye igazol. Az dvodai nevelés
meghosszabbitasaval az dvoda nevelGtestiiletének is egyet kell értenie.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, az dvodai nevelési év elsé
napjatdl kezdédéen dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az Nkt. rendelkezése alapjan 2015. szeptember 1-jét6l haroméves koratdl koteles dvodai
nevelésben részt venni, mely aldl a jogszabalynak megfelelé mdédon felmentés kérhetd.

Az 6vodai neveldmunka az ,(')vodai nevelés Orszagos Alapprogramijara épiloé pedagdgiai
program alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany adja ki.
(363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet)
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2.3. AZ OVODA VEZETESI ES MUNKASZERVEZETENEK SZERKEZETE

Vezetés
« Ovodavezets
« 2 6vodavezetd helyettes
« 1 tagdévoda vezetd

Munkaszervezet
«  Ovodapedagoégusok
« neveldmunkat segit6 kézalkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek, dvodatitkar
= egyéb munkakorben foglalkoztatottak: gazdasagi ligyintézok, konyhai alkalmazottak

2.4. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Vezetotestiilet tagjai:
« Ovodavezetd (magasabb vezetd),
« Ovodavezetd helyettesek (6vodavezetd daltal megbizott magasabb vezetd
beosztasu dévodapedagdgus),
+ tagdvoda vezetd (dvodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagogus)

Az bvodavezetd helyettes, a tagdvoda vezetd az dvodapedagdgusi munkajuk mellett latjak el
vezetGi feladataikat.

Az adott tématdl, dontés elokészitéstl fliggben kiegészil a Kozalkalmazotti Tanacs
képviselGjével és a Szakszervezet képviselGjével.

Alkalmazotti kozosség: a vezet6kbOl és a koznevelési intézmény alapitdé okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl alldk kdzossége

Nevelotestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus, valamint a felsOfoku végzettséggel rendelkezd, oktatd — neveldmunkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak (pedagdgiai asszisztens) kézossége.

Szakmai munkakozosség: akkor miikédik az 6vodaban, ha létrehozasardl a pedagdgusok
dontottek. Létrehozasat az Nkt. 71. §-a szabalyozza. Azonos feladatok ellatasara kiilon
szakmai munkak6zosség miikédik a székhelyen és a tagdvodaban. Olyan munkak6zOsség
mikodése is indokolt, melyben a tagok a két dvodabdl kertilnek ki, és egylittm(ikddnek.

A sziilok kdzdssége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgdlja. A
Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovodaban, mivel Ovodaszék nem mikodik, a sziilok
kozbsségének tagjait az dvodai csoportok, sziilok altal valasztott képviseldi alkotjak.

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei
- Kozalkalmazotti tanacs, melynek tagja a korzet 6vodainak minden
alkalmazottja.
- Szakszervezet, onkéntesen vallalt tagsag.



Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
Hatdlyos: 2017. januar 5-t0l

2.5. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

VESZPREMI CSILLAG UTI KORZETI OVODA SZERVEZETI

FELEPITESE
OVODAVEZETO
VESZPREMI CSILLAG UTI KORZETI
OVODA
KOZALKALMAZOTTI PEDAGOGUS
TANACS . SZAKSZERVEZET
OVODAI BIZOTTSAGA

. . CSILLAG UTI OVODA CSILLAG UTI OVODA CSILLAG UTI OVODA CHOLNOKY OVODA

ALTALANOS OVODAVEZETO HELYETTESEK GAZDASAGI UGYINTEZO OVODATITKAR TAGOVODAVEZETO
CSILLAG UTI GVODA CSILLAG UTI OVODA CHOLNOKY OVODA CHOLNOKY OVODA CHOLNOKY OVODA
KONYHAI DOLGOZ0 DAJKAK KONYHAI DOLGOZ0 DAJKAK GAZDASAGI UGYINTEZO

A A
) _ CSILLAG UTI GVODA ) ~ CHOLNOKY OVODA
OVODAPEDAGOGUSOK ES PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK OVODAPEDAGOGUSOK ES PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK




2.6. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE

Vezet6i hataskorok

Az intézmény vezetését oly mddon kell kialakitani, hogy az biztositsa az évoda miikddéséhez
szilkséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését és ellendrzését.

Ovodavezetd

Az 6voda élén az Ovodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. A fenntarto
onkormanyzat képviselGtestiiletének megbizasaval, magasabb vezet6i beosztasban.

Feladatait, felel6sségi koréit az Nkt. 69.§-a hatarozza meg.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa. Munkaltatoi jogokat gyakorol.

Az bvodavezeto feladatai a kovetkez6 teriiletek szerint csoportosithatok:

+ pedagodgiai,

» munkatgyi
 gazdalkodasi

« tanigy-igazgatasi.

Feladata:

Az alapito okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz, az intézmény szakszerd,
rendeltetésszer(i, torvényes és gazdasagos miikodéséhez elengedhetetlen dontések meghozatala,
a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezelése.

Dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan lgyben, melyet a jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettséget elOzetes tajékozodas utan vallal: megrendelés, szerz6déskotés
Az elGiranyzat meglétérdl vald meggy6zddés utan utalvanyoz.

Belsé ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelel6en, temterv szerint végez ellendrzési
feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellendrzés).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: nevelGtestiilet, sziil6i szervezet,
fenntartd felé.

A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan kiadasokra,
tartalékot biztositva tervez.

Jovahagyja az intézmény Pedagdgiai Programijat. Képviseli az intézményt.
Kapcsolatot tart, koordinald tevékenységet folytat:

. A fenntartdval,

. A gazdalkodast segit6 intézménnyel (VeInSzol)

. Az intézményfenntartast biztositd kozlizemi szolgaltatdval (VKSZ)

. Nevelési Tanacsaddval,

. Szakszolgalattal,

. Kozalkalmazotti Tanaccsal

. Szakszervezettel,

. Egészségiigyi szolgaltatdkkal,

. Csalad és gyermekjoleti szolgalattal,

. Tarsintézményekkel (Ovodak, szakmai szolgaltatdk, mas referencia intézmények)

A felettes szerveket, a Szakszervezetet, valamint a Kozalkalmazotti Tanacsot és a szilGi
kozOsséget informalja.
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Elldtjia a Kollektiv Szerz6dés, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a
vezetésre vonatkozd pontokban meghatarozott feladatokat.

Felel:

a pedagdgiai munkaért

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- a nevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellenOrzéséért,

- a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a nevell és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziilék képviselGivel vald megfeleld
egyuttmikodésért,

- a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kdrében — az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd szakértGvel
torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezet6 munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A gyermekekért vald feleldsségbdl adodik, olyan dontések meghozatala és azok végrehajtatasa,
amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzék, kizarjak a gyermek balesetek bekovetkeztét, tovabba
garantaljak, hogy a gyermekek megkapjak mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket az 6voda
feladatabol kdvetkezben, a lehetd legjobb minGségben biztositania kell.

Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai:

- Ovodavezet§ helyettesek
tagévoda-vezeto
gazdasagi ligyintézok,
ovodatitkar

A kiadmanyozas szabalyozasa:

Az bvoda nevében alairasra és korbélyegz6 hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.

Kiadmanyozza az dvoda miikodésével osszefu jelentéseket, beszamolokat,
terveket, a hataskdrébe tartozobels0 szaba zato at és utasitasokat, az
onkormanyzattal torténd egyittmiikodés kapcsan a leveleket, felter]eszteseket és
egyeb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetbinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a
bélcséde vezetjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetdjének €s a pedagoglal
szakmai szolgaltat vezet6jének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezet6jének
sz010 levelezést,

Az dvodai szakvélemeényeket.

Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzOkdnyveket, hatarozatokat, nevelGtestiileti
€s szlil6i tajékoztatokat.

Az o6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd
helyettesek jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivili
eseményre vonatkozd (Ugyiratokat kiadmanyozni. A kiadmanyozasrél kotelesek
beszamolni az 6vodavezetonek.
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Az dvoda hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzo:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

- Ovodavezeto

- Ovodavezeto helyettesek
- tagdvoda vezetd

- gazdasagi Ugyintézok

- dvodatitkar

Az 6vodavezetd helyettesek

Az dvodavezet6 kozvetlen munkatarsai.
Magasabb vezetdi megbizassal rendelkeznek, megbizasukat az 6vodavezetd hatarozott idére adja.
Megbizasukkor a nevelGtestilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A vezetd helyettesi megbizas visszavonhato:
- avezetdvel vald egyilittm(ikbdés hianya
- atorvényi és szakmai el6irasok megszegése
- ellendrzési kotelezettség elmulasztasa
- Ugyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai
- vezetdi etika be nem tartasa
- Info térvény megsértése esetén.

A vezet6i feladat- és hataskérok megosztasanak tablazataban (SZMSZ fiiggeléke), valamint a
munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleloen latja el a nevel6 — oktatd munka iranyitasat, a
nevelGtestiileti munka segitését. Az Ovodavezet0 utasitasainak megfeleléen végzi tervezo,
szervez0, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:

- Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k6z6s megbeszélés
és egyeztetés utan — az dvodavezeto irasban meghataroz.

- Belsd ellendrzési kontrollrendszer szabalyzasanak megfeleléen ltemterv szerint végez
ellendrzési feladatokat.

Tagovoda vezeto

Magasabb vezet6i megbizassal rendelkezik, megbizasat a fenntartd tdjékoztatasa mellett, az
ovodavezetd hatarozott id6re adja.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A tagovoda vezetGi megbizas visszavonhato:
- avezetdvel vald egyiittm(ikodés hianya,
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- atorvényi és szakmai el6irasok megszegése,

- ellenGrzési kotelezettség elmulasztasa,

- Ugyviteli, dokumentacios feladatok minéségi problémai,
- vezetGi etika be nem tartasa,

- Info térvény megsértése esetén.

A vezetGi feladat- és hataskorok megosztasanak tablazataban (SZMSZ fiiggeléke), valamint a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a nevel6 — oktatd munka iranyitasat, a
nevelotestiileti munka segitését. Az Odvodavezetd utasitasainak megfeleléen végzi tervezl,
szervez0, ellendrzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:
« A tagintézményben dolgozé nevelGtestiilet tagjainak szakmai vezetése.
» Munkatarsakkal vald egylittm(ikodés, munkavégzésiik ellendrzése.
« A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.
» Jogszabalyok, rendeletek betartasa és betartatasa.
» A tagdvodai (innepek méltd megszervezése.
« A gyermekvédelmi munka ellatasa.
« Munkavallal6i érdekképviseleti szervek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése.

Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az 6vodat az dvodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irasban atruhazhatja.
Az bvoda képviselete soran az dvoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési elGirasoknak megfelelden kell eljarni.

Azonnali intézkedéssel megbizott dvodapedagogus

Munkakori leirdsban meghatarozott feladatkorrel rendelkez6 Ovodapedagdogusok. Nem tagja a
vezetOségnek, azonban a vezetl, vagy helyettese, a tagévodaban a tagévoda vezetd tavollétében
intézkedési jogkdre van. Megbizasat az dvodavezet6 adja hatarozott iddre.

A vezetOk helyettesitési rendije

Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartézkodik.
A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal — a fenntartd altal megallapitott napon — a beosztas
szerint Ugyeletet kell tartani mindkét intézményben.

Az Ovodavezet6 szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén a megbizott
ovodavezetl helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési szabalyzatnak
megfelelden vallalhat.

A hianyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd utalvanyozasi jogat a
munkakori leirdsanak és a szabalyzatnak megfeleléen.

Az 6vodavezetd hataskorébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, csak elOzetes
megbizassal — tartds hidnyzas esetén — végez.

Az OvodavezetO tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan
torténik. A fenntartd mérlegelési jogkore, hogy az dvodavezetd helyettesitését megbizassal
kivanja-e megoldani.

Megbizas hianyaban, az Ovodavezetl tartds, 10 napot meghaladd hianyzasa esetén, az Ot
helyettesitd dvodavezet6 helyettes kotelezd draszamat az dvodavezetd kotelez6 draszama alapjan
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kell megallapitani. Ez esetben sem vezetGi potlék, sem helyettesitési ptiék nem allapithatd meg
részére.

Fenntartéi megbizas hianyaban az dvodavezet6t helyettese csak olyan esetekben helyettesitheti,
amelyek nem tartoznak kizarélagosan az ovodavezetd hataskorébe. Nem helyettesitheti a
munkaltatdi jogok gyakorlasaban, koltségvetés elkészitésében stb.

Az évodavezetd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatéi jogok koziil a munkaviszony létesitése,
modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és feleldsséggel vezeti az intézményt.

Az Obvodavezeté és helyettese egyideji tavolléte esetén, az ovodavezetd Aaltal azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az évoda biztonsagos miikodéséért. Ilyen
megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali intézkedéssel megbizott sincs az
intézményben — az 6vodavezettt és helyettesét, ill. a tagévoda vezetét a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd, hatarozatlan id6re alkalmazott dévodapedagdgus helyettesiti. FelelGssége,
intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
0sszefliggd azonnali dontést igényld tgyekre terjed ki.

A reggel 6-8 oraig, illetve délutan 16-17 ordig terjed6 idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozrem(kodnek az ez idoben a munkarend szerint az dvodaban tartdézkodo
6vodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkoérre kiterjedd feleldsséggel.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast az dvodavezet6 hatarozza meg a vezetdség tagjainak
egyetértésével.

A vezetOk kapcsolattartasanak rendije, formai

Az 6vodavezetOség (6vodavezetd, dvodavezetd helyettesek, tagdvoda vezetl) konzultativ testilet,
véleményez0 és javaslattevé joggal bir, és dont mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezetd
sziikségesnek tart.

Az dvoda zavartalan és 6sszehangolt miikédése miatt elengedhetetlen a vezetdség folyamatos és
kolcsonos tajékozddasa. Ezért sziikség szerint, de legalabb havonta, egy alkalommal 6sszelll az
intézményvezetés.

Ezen a megbeszélésen megbeszélik az intézmény mikodésével, szakmai programjaival kapcsolatos
teendOket, feladatokat. Beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a mindségi munkavégzésrdl,
hidnyossagokrdl, munkaszervezési- és egyéb felmeriild problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Dontések elOkészitése alkalmaval az dvodavezetd kibOvitett vezetGségi értekezletet hiv Gssze,
melyen véleményezési joganal fogva részt vesz a kozalkalmazotti tanacs elndke és a szakszervezet
részérol az intézményi szakszervezeti titkar is.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az 6vodavezetd jogkore.
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III. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK MUKODESI RENDJE, KAPCSOLATAI

3.1. A NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

Tagja, valamennyi pedagdgus munkakort betélté alkalmazott. Feladatait és jogait az Nkt. 70.8,
valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves munkaterv, egyéni
munkakori leirds) hatarozzak meg.

A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovodaban Gjonnan csak felsGfokl végzettségli dvodapedagdgus
alkalmazhatad.

A nevelGtestiilet dontési jogkorei:

- Pedagodgiai program és annak moddositasa, mddositasanak elfogadasa.

- A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

- Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések, beszamoldk
elfogadasa.

- Tovabbképzési program elfogadasa.

- Hazirend elfogadasa.

- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

- Sajat m{kodésérdl, dontéshozatalanak rendjérél és az atruhazott hataskorokrol.

Véleményt nyilvanit:

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Vélemeényét ki kell kérni:
- Az dvodai felvételi korilmények meghatarozasa. (Beiratasi eljarasrend)
Az egyes pedagdgusok kiildonb6z6 megbizasainak elosztasaban.
Az 6vodavezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
Kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az bvodavezetd megbizasa el6tt.

A nevelGtestiiletek mlkodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelGtestileti
értekezletet az dvodavezet6 késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv készil.

3.2. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK KOZOSSEGE
- dajka
- pedagdgiai asszisztens
- ovodatitkar

A dajka feladat- és hataskorei

- A pedagdgiai munka segitése, elsOsorban az étkeztetési- és gondozasi feladatok
elvégzése
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- Valamint a munkakori leirasban meghatarozott feladatok.

A pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskorei

- A Pedagdgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében az dvodapedagdgusok pedagdgiai munkajanak segitése

- A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlodésik optimalis segitésérdl vald
gondoskodas az évodapedagdgusok iranymutatasa szerint

- Valamint a munkakori leirasban meghatarozott feladatok.

Nevelésnélkili munkanapok szakmai programjain részt vesznek.

Az Ovodatitkar feladat- és hataskorei

- A taniigyi dokumentumok elOkészitése, irattarazasa

- Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartdsa KIR-ben: pedagdgusok, pedagogiai
munkat kozvetlenil segitdk, gyermekek adatainak kezelése

- Valamint a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok.

Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Az
intézményi mikodést érint6 kérdésekben javaslatevd, véleményezési jogkorrel rendelkeznek.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az 6vodavezetd jogkore.

3.3 UGYVITELI DOLGOZOK

- gazdasagi tgyintézok

A gazdasagi ligyintézok hataskorei

- Bélyegz6hasznalat

- Elldtmany felvétele, kezelése

- Pénzkezelés a Pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen

- Postai Ugyintézés, levelek postakonyvvel torténd tovabbitasa

- Adatkezelés, adatok nyilvantartasa: dolgozok adatai, gyermekek adatai

- Munkaligyi nyilvantartasok kezelése

- Etkezési nyilvantartasok vezetése, étkezéstérités beszedésével kapcsolatos feladatok

- Az lizemeltetéshez sziikséges készletbeszerzés és a mlikodési feladatok megszervezése
(tisztitdszer, gydgyszer, irodaszer, karbantartasi anyagok, eszkdzok beszerzése. Utasitas
alapjan karbantartasi munkak megrendelése, a munkalatok megszervezése.)

- Kapcsolattartas az VeInSZol -al, VKSZ-szel, MAK-kal.

- Onalldan, vagy vezetdi utasitas szerinti intézkedés

A gazdasagi ligyintézok helyettesitési rendje

Az 6voda két gazdasagi ligyintézéje az dvodavezetd altal munkakori leirasukban meghatarozott
feladatmegosztasban dolgozik. Hianyzas esetén egymast helyettesitik, és a

vezetO utasitasa szerint atveszik a hianyzo (gyintéz6 halasztast nem t(ir6, hataridés, munkakori
leirasban meghatarozott feladatokat.

Tartds hianyzas esetén kiilsé helyettesité alkalmazasa indokolt, kilonds tekintettel az
étkezéstéritések beszedésére és elszamolasara.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az 6vodavezetd jogkore.

16



Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

3.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkakozosségek éves program alapjan dolgoznak. Vezet6i feladat ellatasa potiékkal
elismert feladat. A nevelGtestiilet kezdeményezésére - a munkakdzosség vezetbje részére - a
megbizast az Ovoda vezetdje adja. Az érdekeltek altal Onkéntesen létrehozott szakmai
munkakozosség maga hatarozza meg miikddési rendjét, és fogadja el munkatervét.

Dontési jogkorei:
- Mlikodési rendjérél és munkaprogramjarol valo dontés.

Véleményt nyilvanit:
- Szakteriletét érintéen - véleményezi az O&vodaban folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
Véleményét ki kell kérni:
- Pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- Ovodai nevelést seqitd eszkdzok, segédletek, szakkdnyvek kivalasztasahoz.

A munkako6zosségre harulé feladatok:

- Hospitalasok szervezése

- A munkak6zOsség témajaban a tervezl, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel

- Kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

- Palyazatok megirasa

- A munkako6zosségi tagok 6n- és tovabbképzése.

- Segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez. (Nkt. 71. §)

- Intézményi értékelési vizsgalatok megszervezése, mérési feladatok.

- Az intézmény miikodési folyamatainak miikodtetése, hozzajuk kapcsolodo
szabalyozasok karbantartasa.

- Az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres fellilvizsgalata, sziikség szerinti
modositasa

- A pedagdgusok munkajanak segitése.

A szakmai munkakozossegek egyittmiikddése, kapcsolattartasi formai:
- Ertekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék.
- Telefon, e-mail
- Csoportlatogatasok, hospitalasok
A szakmai munkakdzésség-vezetd megbizasanak elvei intézményiinkben:
- A nevelGtestiilet altal elismert, legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
- Kivald szervezd, iranyitd tevékenységgel rendelkezve az dvodavezetd szakmai,
modszertani segitdje legyen.

3.5. AZ OVODA ERDEKVEDELMI SZERVEZETEI
(Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagdgus Szakszervezet)

Az oOvoda vezet6jének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a mikodési
feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az
egyuttm(kodés lehetséges formait.

Tématol fiiggden a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés elOkészitésében.
(Kjt. 16.8)
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Véleményt nyilvanit:
- gazdalkodasbdl szarmazo bevétel felhasznalas el6tt
- belsd szabalyzatok tervezetnek véleményezés,
- munkarend, éves szabadsag
- kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedések el6tt,
- képzések.

3.6. TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

VezetGi és vezetGségi megbeszélések
- Gazdasagqi, karbantartasi, kertgondozasi feladatok koordinalasa
- Nevelés nélkiili szakmai nap szervezése a tagintézménnyel, szakmai konzultacidk

A tagintézménnyel kodzos munkakozosségben vald egylttmikodés - az intézmény
miikodési  folyamatainak  mdkodtetésére, hozzajuk  kapcsolédd  szabdlyozasok
karbantartasara, az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres feliilvizsgalatara, sziikség
szerinti modositasara, mérés-értékelés ovodai szintli szervezésre.

3.7. SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az bvodaban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i valasztmanyi
szervezetet hozhatnak létre, melynek altaluk megvalasztott elnoke van. (Nkt. 72.§ (5) bekezdés c)
pontja)

A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovodaban sziildk altal létrehozott dvodaszék nem miikodik. A
csoportok, szil6i képviseloket valasztanak, akiket az dvodavezetd, tagintézmény vezetd tajékoztat
az intézmény mikodésérol, munkajat érinté kérdésekrdl, valamint évente legaldbb egy alkalommal
kapcsolatot tart.

Véleményt nyilvanit:

- Az SZMSZ elfogadasa,

- hit és vallasoktatas helyének idejének meghatarozasakor,
- Ovodavezeté megbizasa, megbizas visszavonasa el6tt,

- intézményi munkaterv elfogadasakor.

- Hazirendrdl

A sziil6k jogait és kotelezettségét az Nkt 73.§ (4)-(5) bekezdése szabalyozza.

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozétt a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetOség nyilik az
alabbi esetekben:

- nyilt napokon,

- nyilvanos tnnepélyeken,

- fogadddrakon,

- csaladlatogatasokon,

- szul6i értekezleteken,

- afalitjsagon, honlapon elhelyezett informacidkon keresztiil

- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- az 6vodai rendezvények kdzos szervezése soran.
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IV. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

4.1 A fenntartoval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalmat Iényegesen befolyasoljak a koznevelésrdl szdl6 jogszabalyok fenntartdi
irdnyitasra vonatkozo elGirasai.

Rendszeresen részt vesz az 6vodavezetd a Kdznevelési, Ifjusagi és Sport Bizottsag Ulésein.

Az bvoda vezetGje nevelési évenként egy alkalommal tevékenységérdl atfogd beszamolét ad a
fenntartd részére.

4.2. A csaladokkal valo kapcsolat

A csaladokkal valé mindennapos kapcsolat a gyermekcsoportokban valésul meg az 6véndk és
sziilék gyermekek fejlédését eldsegitd egyittmiikodésében.

Az dvoda nyitott a csaladok felé, az dvodapedagogusokkal egyeztetett id6pontban egész évben
betekintést ad munkajaba az érdekl6dd sziilék szamara.

A sziild élhet azzal a jogaval, hogy az dévoda Pedagdgiai Programjardl és tevékenységérol
tajékoztatast, tobboldali mddon kdzvetitett targyilagos ismereteket kérjen és kapjon.

A sziil6t megilleti a kbzérdek( igényérvényesités joga.

Az Odvodapedagogusok felajanljak a csaladoknak, hogy a gyermek O&vodaba Iépése el6tt
ismerkedés, kapcsolatépités céljabdl meglatogatjak a csaladot. A latogatast elfogad6 csaladokhoz
elmennek.

A csoportban dolgozd évondk évente két alkalommal —fogadddra keretében — tajékoztatast adnak
a szliléknek a gyermekiik fejlodésérdl.

Szll6i értekezleteket az dvoda munkatervében rogzitett id6pontban és témaban szerveziink.

Az 6voda munkatervében meghatarozott idOpontban tartjuk csaladi - évodai rendezvényeinket,
melyekrdl a csaladokat tajékoztatjuk.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy kezdeményezze sziilGi szervezet létrehozasat és annak munkajaban,
tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valasztd és megvalaszthatd személy részt
vegyen.

A szlilGi szervezetekkel vald kapcsolattartas

- a gyermekcsoportok sziilGi szervezeteivel a gyermekcsoportok évodapedagdgusai

- az oOvoda szil6i szervezete és a kozponti évoda sziil6i szervezete valasztmanyaval az
ovodavezeto,

- atagovoda sziil6i szervezetének valasztmanyaval a tagdvoda vezet6 tartja a kapcsolatot.

4.3. A sziiloi szervezet jogositvanyai

Az évodai sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatast adhat a nevelbtestiilet és a fenntartd szamara is.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda vezet6jétd|,
az e korbe tartozd (gyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a neveltestiilet
értekezletein.
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A sziil6i szervezet dont:
- mikddési rendjérdl,
- a gyermekcsoport, az dvoda tdmogatasanak formajarol és mértékérdl.

A sziil6i szervezet véleményezi:
- anevelési év rendjét,
- az 6voda Hazirendjét,
- az 6voda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat,
- az 6voda Pedagdgiai Programjat,
- avezetGi palyazatok vezetési programjat.

4.4. Az 6voda kapcsolata tarsadalmi kornyezetével

A helyi intézményekkel valo kapcsolat

Az altalanos iskolak és bolcsddék pedagogiai egyiittm(ikodésének munkaformait, nevelési évre szold
tartalmat az dvoda munkaterve rogziti.

A kapcsolattartas intézményi és intézményi szint(i 6sszefogasa a vezetdi feladat megosztasi rendben
foglaltak szerint torténik.

A pedagdaqiai szakszolgalat intézményeivel vald kapcsolat

A pedagdgiai szakszolgalat intézményeivel a sajatos nevelési igényl, a fejlédésiikben elmarado
gyermekek eredményes dvodai ellatasa, nevelése és a fejlettségiikhdz igazodd beiskolazasuk
érdekében tartunk kapcsolatot. Ennek keretében:
- igénybe vessziik a szakemberek segitségét az egyéni fejleszté programok elkészitéséhez,
- szilkség esetén az dvodaban esetmegbeszélést kezdeményeziink kiils6 szakemberek, 6vénok,
szUlok részvételével,
- igénybe vessziik a logopédusok iranymutatasat a gyermekcsoportokban valé fejlesztd
foglalkozasokhoz.

A kapcsolattartas 6sszefogdja az dvodavezeto.

A k6zmivel6dési intézményekkel vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas keretében megismerjik, a szilok részére is nyilvanossa tesszik a
kisgyermekeknek szolé rendezvényeiket. Ovodapedagdgiai szempontok szerint kivalasztjuk a
gyermekeknek megfelel6t, azokon, a szlilok egyetértd tamogatasaval, a gyermekekkel részt
vesziink. Az évodapedagdgusok ezeket az alkalmakat a csoportnaploban rogzitik. A kapcsolattartas
intézményi és tagintézményi szintli 6sszefogasa a vezet6i feladat megosztasi rendben foglaltak
szerint torténik.

A gyermekvédelmi, csalad és gyermekijdléti szolgalat szerveivel vald kapcsolat

A kapcsolattartas az 6voda gyermekvédelmi felel6seinek kdzrem(ikddésével torténik.

A foglalkozas-egészségiigyi, gyermek - egészségiigyi szolgalatokkal vald kapcsolat

A kapcsolat szervezése, a kapcsolattartas intézmeényi és tagintézményi szintli 6sszefogasa a vezetoi
feladat megosztasi rendben foglaltak szerint torténik.
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Oktatasi Hivatal, Székesfehérvari Pedagdgiai Kézponttal(POK)
A kapcsolattartas az évodavezeto feladata.

Bakony-Balaton Kornyezetvédelmi Kézponttal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas a feladattal megbizott 6vodapedagdgusok feladata.(zold koordinatorok)

Renddrséggel, birésaggal, mas hatésaggal, szervezettel vald kapcsolattartas

A kapcsolattartds az odvodavezetd feladata. Konkrét (igyekben a kapcsolattartasban
kézrem{kodhetnek vezetotarsai, a gyermekvédelmi feleldsok és a nevelGtestiilet tagjai.

A fenntartdval valé kapcsolattartas

A fenntartdval, az 6voda felligyeleti szerveivel vald kapcsolattartas az dvodavezet6 feladata.

A VelnSzol-lal, MAK-kal valé kapcsolattartds

Az dvodavezetd és az tgyviteli csoport tagjainak a feladata.

V. AZ OVODA KULSO ES BELSO INFORMACIOS RENDSZERE

Az dvodavezetonek feladata az intézményt érint6 informaciok folyamatos figyelemmel kisérése,
értékelése, kezelése, felhasznalasa. Lehetdséget biztosit az IKT eszkdzok alkalmazasara.

5.1. KULSO INFORMACIOS FORRASOK

- napi sajto, radid, televizié

- hivatalos kdzloénydk (Magyar Kdzlony)

- szaklapok, kiadvanyok, folydiratok (Ovodai Nevelés, Ovéndk kincsestéra, Fejlédés és
fejlesztés az dvodaban, Ovodavezetési ismeretek, Joggyakorlat a kézoktatasban, Ovodai
Jogfutar, Kézoktatasi és kbznevelési tanacsadd c. szaklapok)

- Onkormanyzattdl, kiilonbdz6 bizottsagoktdl

- bizottsagi-, képviselotestiileti Gléseken valod részvételkor

- vezet6i munkakozosség munkaértekezleteirdl

- tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferenciakrol

- pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi teriletekrol

5.2. BELSO INFORMACIOS FORRASOK

- az bvodavezet6 rendszeres napi ,0vodabejarasa”,

- csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval,

- rendszeres megbeszélések, konferenciak,

- kétheti megbeszélések a tagbévoda vezetdvel, a vezetd helyettesekkel,
- intézményenkénti havi megbeszélések a nevelGtestiilettel,

- negyedévi megbeszélések a vezetOi testilettel,

- nevelési értekezletek,

- munkakozosségi értekezletek,

- munkatarsi értekezletek,

- egyéni beszélgetések.
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Kilso és belso informacionak tekinthetd a szUlok részérdl érkezd informaciok halmaza,
jegyzokonyvek, feljegyzések a sziiloi értekezletekrol, a csaladlatogatasokrol, a fogaddorakrdl, a
szUl6i kor, illetve alapitvany munkajarol.

5.3. INFORMACIOATADASI FORMAK

Az aktualitdsnak megfelel6 informacié atadas vezetbtestiiletnek, kollégaknak.

A megbeszéléseken kerill sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszi tavi elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A dolgozdkra vonatkozo rendeleteket, jogszabalyokat, azok mddositasait hozzaférhetévé kell tenni
minden munkatdrs szamara a nevel6i szobaban.

5.4. AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK:

- Alapitd Okirat

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Intézményi Onértékelési Program
- Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Flggelékei:

- Munkakori leiras mintak
- VezetGi jogkorok, feladatkorok és hataskorok,
- Az intézményben bélyegz6hasznalatra jogosultak listaja

Egyéb szabalyzatok:

- Kollektiv Szerzédés

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

- Beiratasi eljarasrend

- Adatkezelési és informatikai szabalyzat
- Kozérdeki adatszolgaltatas szabalyzata
- Bels6 kontrollrendszer

- Kulcskezelési szabalyzat

- Vagyongazdalkodasi szabalyzat

- Selejtezési szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Pénz- és értékkezelési szabalyzat

- Gazdasagi ligyrend

- Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata

- A jogkorok gyakorldinak névszerinti felsoroldsa, aldiras mintak

- Bizonylatok kezelésének szabalyzata

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat
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- Iratkezelési szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Tlizvédelmi Szabalyzat — T(izriado terv

- Pedagdgus Tovabbképzési Program — Beiskolazasi terv

- Szocialis szabalyzat — Lakastamogatasrél és munkavallaloi kolcsonrol
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

- Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo szabalyzat
- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

- Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

- Kikildetési szabalyzat

- Reprezentacids szabalyzat

A hazirendet, a csoportok faliljsagjan kell elhelyezni.

A hazirend tartalmazza az intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és sziilok jogait és
kotelességeit, valamint az dvoda bels6 rendjének, életének részletes szabalyozasat.

Az bvodai dokumentumok (Pedagdgiai Program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend) megtalalhatdk a
nevel6i szobaban, valamint az dvoda honlapjan. (www.csillagovoda.hu)

A sziil6k az évodavezet6tol vagy a helyettesektdl, a tagévodaban pedig a tagévoda vezet6tol
kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrdl, a szildvel torténd, eldzetes megallapodas
alapjan.

Nevelési év végén a Pedagdgiai programban meghatarozott feladatokrdl az intézmény vezetdje, a
tagdvoda vezet6 tajékoztatast ad a sziilok részére.

Az intézmény vezetdsége koteles nyilvanossagra hozni a helyben szokasos mddon: falidjsagon
megjelenitve, illetve az intézmény honlapjan a nevelési év rendjét, a csoportok szamat, Iétszamat,
az évodaban dolgozok létszamat, és végzettségét.(Kilonos kozzétételi lista)

VI. AZ OVODA MUKODESE

6.1. A NEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember 1-jét6l, a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

JUnius 15-t6l augusztus 31-ig nyari rend szerint miikddik mindkét évoda. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg tagintézményenként és rogziti a
munkatervben a sziil6i kozosség véleményének figyelembe vételével.

A munkaterv tartalmazza:
- Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajat.
- Ovodai rendezvények és tinnepélyek modjat, idopontjat.
- SziilGi értekezletek idOpontja
- Sziinetek idGpontjat.
- Nyilt napok idejét.
- Az dvodai élethez kapcsolddd innepek megilinneplésének idopontjat
- Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozok szamat, munkaid6
beosztasat
- Az intézményben miikod6 munkacsoportok, szakmai munkak&zésségek programjat
- Az intézmény gyermekjoléti feladatait
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- A pedagdgusok tovabbképzésének éves tervét
- A belsé ellendrzési tervet

6.2. INTEZMENY NYITVA TARTASA
Mindkét dvoda 6t napos munkarenddel lizemel: hétf6tol péntekig.

Csillag Uti Ovoda Cholnoky Tagévoda
6.15-17.00 6.00 -17.00

Hétfotol — Péntekig
sziil6i igényeknek megfeleléen

Nyitva tartas: l1épcsdzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel

A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

A nyari zaras idopontjat februar 15-ig ismertetni kell a sziilokkel. A zaras idején a szUl0 kérésére a
korzet két dvodaja kolcsondsen biztositja az elhelyezést.

Az intézményben kozegészségiigyi okokbdl torténd karbantartdsi munkalatokat a nyari
honapokban, a zaras ideje alatt végeztetjiik el.

6.3. OVODA MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv, munkavégzésének és dijazasanak egyéb szabalyait
a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 8.30-ig kotelesek jelenteni az intézmény vezetbjének, vagy
helyettesének, a tagintézményben pedig a tagdvoda-vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol
gondoskodni lehessen. A tagdvoda vezet0 és a vezetd helyettes tesz javaslatot — a toérvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo elGirasait a helyben szokasos mddon a neveldi szobaban
kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.

A dolgozdk - dajkak, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztensek, gazdasagi (ligyintézék, konyhai
dolgozdk - naponta jelen/éti iven vezetik a munkaban toltott idot. A jelenléti iven jelenik meg a
tavolmaradasok ideje és oka, valamint a talmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas
vezetésével megbizott rogzit a jelenléti iven. A tagdvoda vezetdje a tagintézményben dolgozok
tavolmaradasat az 6voda vezetdje felé koteles haladéktalanul jelenteni.

Az dvodapedagdgusok Munkaidé nyilvantartast vezetnek, melyen feltiintetésre kerlil a kotott
munkaidon tul az elrendelt munkaidd, ami nem lehet heti 4 6ranal tobb. Az intézményvezet6 az
elrendelt helyettesitésekrdl nyilvantartast vezet. A helyettesitésre elrendelt napok szama nem
haladhatja meg nevelési évenként a 30 napot.

A munkaidd nyilvantartas valddisagat a tagévodaban a tagévoda vezetd, a székhelydvodaban az
ovodavezet0 igazolja.
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Az dvodapedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje (40 6ra) a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggé feladatok
ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

- a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladat:

- gyermekek nevelése, gondozasa

A munkaido tébbi részében ellatott feladatok kilondsen a kdvetkezok

- a neveldmunkara valo felkésziilés,
- a neveldmunka dokumentalasa

- a gyermeki mérések adatainak Osszesitése, a teljesitmények elemzése, erre éplild
fejlesztési terv készitése.

- az 6vodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- szll6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

- részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- kirdndulasok, 6vodai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

- Ovodai Ginnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

- részvétel a munkakozosségi foglalkozasokon,

- nevelés nélkiili munkanapon a vezetd altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
- részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenrzésében,

- intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kozrem(ikddés,

e s .

- 0Ovoda, csoportszobak dekoracidjanak kialakitasa.
Elrendelhet6 feladatok:

Helyettesités,
Egyéb pedagdgiai feladatok:
- ovodai linnepen, rendezvényen vald részvétel,
- szUlGi értekezlet,
- beszoktatas,
- babszinhazba vald kiséret

- NevelGtestiilet munkajaban valo részvétel:
- neveldtestiileti értekezlet

konferencian valé részvétel
- onértékelési munkacsoport megbeszélésein, munkajaban vald részvétel
- ellenGrzésben valé részvétel,

- Gyakornok, hallgat6 szakmai segitése
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kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A csoportok szama 8+8
Fér6hely 208 + 208 f6
Kinevezett dolgozdi létszam 60,5 f0
Engedélyezett allashelyek szama 60,5 f6
ovodapedagdgus 33 0
ebbdl:
1 f6 dvodavezetd
1 f6 tagdvoda vezetd
2 f6 6vodavezeto helyettes
dajka 16 f6
gazdasagi lgyintézo 2 f6
konyhai dolgoz6 1,5 f6
folyosos dajka 2 f6
ovodatitkar 16
pedagdgiai asszisztens 5 f6

Az étkeztetést mindkét 6vodaban gyermekétkeztetési vendéglatd egység biztositja.

6.4. GYERMEKEK OVODAI FELVETELENEK RENDJE

Az Ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A sziild az évodai nevelésben torténd
részvételre jogszabadly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni, az onkormanyzat Aaltal
kozzétett kozleményben, vagy hirdetményben meghatarozott idOpontban. A szil6 gyermeke
ovodaba torténd felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa
az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

Sajatos nevelési igény esetén a gyermek akkor veheto fel az dvodaba, ha a sajatos nevelési igényt
megallapitd szakért6i bizottsdg a felvételét javasolja és arra az alapitd okirat szerint jogosult az
intézmény. A szllo valasztja ki a sajatos nevelési igényli gyermek szamara a megfeleld ellatast
nyUjtd nevelési- oktatasi intézményt az illetékes szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan, a
szllo és a gyermek igényeinek és lehetdségeinek figyelembe vételével.

A gyermekek 6vodai felvételét a sziil6k az dvodai korzet altaluk kivalasztott dvodajaban kérhetik. A
gyermeket elsdsorban abba az évodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziil6je
dolgozik. Korzeten kivilrdl is fogadunk gyermeket. A Fenntartd altal kijelolt beiratkozasi idoben az
ovodai korzet mindkét dvodajaban, a beiratkozasi idon kiviil a kdzponti évodaban torténik a
felvételre jelentkezés.

Az dvodai felvételhez szilkséges okmanyok:
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, vagy- a gyermek személyazonositasara alkalmas,
a gyermek nevére kiallitott személyi azonositét és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany
- a szlil6 személyi igazolvanya, lakéhely nyilvantartd lapja,
- a masik évodabdl atiratott tankoteles kord gyermek esetén a tovabbi dvodai nevelést
javasold szakvélemény,
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- sajatos nevelési igényli gyermek esetében szakértdi vélemény,
- nem magyar allampolgarsagu gyermek esetében a gyermek jogi statuszanak, az itt
tartdzkodas jogcimének igazolasa.

Az 6vodai felvételrdl az dvodavezetd dont, a sziilok kérésének, tagévoda vezet6 javaslatanak, a
gyermekcsoportok létszamanak figyelembe vételével. Dontésérdl irasbeli hatarozatban a sziilOket
értesiti.

A gyermek évodai jogviszonyanak megsziinése

Megsz(inik az dvodai elhelyezés, ha

- agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,

- aszllo irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjeldlt napon,

- ajegyz0 a sziilo kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl térténd kimaradasra

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan,

- a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek utolsd napjan, amelyben a
nyolcadik életévét betdlti,

- ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil megsziinik

A gyermek ovodabdl vald kimaradasat a szil6 az Ovodaban erre a célra rendszeresitett

nyomtatvany kitoltésével jelentheti be. A sziil6i bejelentést a kozponti dvodaban iktatjuk. A

felvételi és mulasztasi napldba a tagdvoda-vezetd, a kozponti dvodaban az altalanos 6vodavezetd

helyettesek jegyezhetik be a gyermek kimaradasat, idopontjat, a szll6i bejelentés iktatdoszamat.

A gyermekek fogadasanak rendije, az dvoda nyitva tartasa

Az 6voda a Fenntartd altal meghatarozott rendben, heti 6t napos, hétfétol péntekig tartd nyitva
tartassal miikodik.

Csillag Uti Ovoda Cholnoky Tagévoda
6.15 -17.00 6.00 -17.00

Hétfotol — Péntekig
sziil6i igényeknek megfeleléen

A sziil6k minden év szeptemberében irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a napi nyitvatartasi idén beldl
mett6l-meddig veszik igénybe az dvodat.

Nyaron az évoda karbantartasi, felUjitasi, nagytakaritasi munkalatai idején az dvoda két épiilete a
Fenntarté engedélye szerinti id6tartamra, felvaltva zarva tart.. A nyari zaras idejére a sziiloket a
gyermekek otthoni elhelyezésére kérjik. A szilok kérésére a zarva tartds idejére Ovodai
korzetlinkben ellatast biztositunk gyermekeiknek. A nyari sziinet tervezett idejérol legel6szor a
nevelési év elso sziilGi értekezletein tajékoztatjuk, majd februar 15-ig értesitjiik a sziiloket.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok nevelési évben tervezett idejérdl legel0szor a nevelési év
elsO szliloi értekezletein tajékoztatjuk, legkésdbb a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en hét
nappal értesitjik a szlloket.
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A gyermekek foglalkoztatasa

Az 6voda a gyermekeket a nyitvatartasi idejében fogadja és foglalkoztatja. Az 6voda teljes
nyitvatartasi ideje alatt évoné foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt képeznek az alabbi nem évondk
altal vezetett foglalkozasok: Ovi-foci, logopédiai, fejleszté foglalkozasok, ill. az adott nevelési évben
az oOvodanak felajanlott foglalkozasok, a gyermekek pszicholdgiai ellatasa. A felsorolt
foglalkozasokon a sziil6k irdsos kérésére vagy beleegyezésével vesznek részt a gyermekek.

A kora reggeli (6.00-7.00 6ra kozotti id6tartamban) és késO délutani idében (16.30-17.00 6ra
kozotti idotartamban) az ellatast igényl6 gyermekeket Ovodanként egy-egy csoportban
foglalkoztatjuk.(ligyeletes csoport) Az (igyeletes csoporttal valé foglalkozasra az éves
Munkarendben meghatarozott valtassal osztjuk be az dvondket. Az Ugyeletes csoportok ezen
id6szakban beosztott helyérdl dvodanként hetente tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermekeket az dévoda munkarendjében foglalt idObeosztas szerint sajat csoportjukban
foglalkoztatjuk. Mas csoportban vald foglalkoztatasukra keriilhet sor a mar emlitetteken kivil az
ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, a nyari idészakban, az iskolai Oszi, téli és tavaszi szlinetek
idején, amikor az dvodas létszam jelentésen lecsokken illetve rendkiviil indokolt esetben az 6vondk
hidnyzasa esetén. Az dsszevont csoport Iétszama nem haladhatja meg a 25 f6t.

A gyermekcsoportok szervezése
Ovodainkban vegyes életkorl, a szocidlis tanuldsra gazdagabb lehetOséget nyujtd osztatlan
csoportokban neveljiik a gyermekeket, ha erre a felvételt nyert gyermekek életkora lehetdséget biztosit.

A gyermekek csoportba vald beosztasanal figyelemmel vagyunk:

- aszllok kérésére, csoportvalasztasukra

- sziilok kérésére a testvérek egyiitt nevelését biztositjuk

- a fokozott gondoskodast igénylS, fejlédésiikben eltérd, a szocidlisan hatranyos helyzeti (a
HH és HHH helyzet() és a veszélyeztetett helyzetli gyermekek csoportonkénti egészséges
aranyara,

- az integraltan nevelt sajatos nevelési igény(i gyermekek aranyara,

- az életkori megoszlas egészséges aranyara,

- afilk és lanyok aranyara.

- Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilé és az dvodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az dvodavezetd dont.

Az Gvodaba jaras rendszeressége

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatdl legalabb napi négy draban évodai foglalkozason vesz részt.

A jegyz0 a szllo kérelmére és az Gvodavezetd, valamint a védénd egyetértésével a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kdtelez6 dvodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete
indokolja. (Nkt. 8.8 (2) bekezdés)
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Az 6vodaba beiratott gyermeknek rendszeresen kell dvodaba jarnia. Tavolmaradasat a sziilonek, az
ovodaban rendszeresitett nyomtatvanyon (a hianyzast koveté napon), betegség esetén az
orvosnak igazolnia kell.

A gyermekek dvodai életrendije

A gyermekek Ovodai életrendjét, idobeosztasat a Pedagdgiai Programban és a csoportnapldban
rogzitett napirend szerint szervezziik. A napirend betartasaért az 6véndk felelnek.

Az 6vodai nevelémunka

Ovodai nevelésiink az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épitett Pedagdgiai Programunk
alapjan folyik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az dvoda miikddését szabalyozd dokumentumokat valamennyi kdzalkalmazottal megismertetjik,
azok elérhetdségét a teljes alkalmazotti kdr szamara biztositjuk.

Az évoda Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét, a Csillag Uti
Ovodaban a vezetGi irodaban, a Cholnoky Tagdvodaban a tagdvoda vezetdi irodaban helyezziik el,
ahol az a sziilok szamara is hozzaférhetd, olvashatd. A sziil6 kérésére az dvodavezetd, a tagdvoda
vezetO tovabbi tajékoztatast ad a dokumentumokrdl a sziilével egyeztetett idopontban.

Dokumentumainkat jovahagyas és tajékoztatds céljabdl eljuttatjuk az O6vodat fenntarto
Onkormanyzathoz. A Tovabbképzési Programot jovahagyas céljabdl, a Pedagdgiai Programot,
Hazirendet, SZMSZ- t ellendrzés céljabol.

A nevelGi szobakban helyezzilkk el a kozalkalmazottak haszndlatara az d6voda Munkatervét,
EsélyegyenlOségi Tervét, Kozoktatasi Intézményi Esélyegyenldségi Intézkedési Tervét, Gyakornoki
Szabalyzatat is.

Az SZMSZ feliilvizsgdlata, valtoztatdsa jogszabalyvaltozas esetén torténik, valamint belso
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése alapjan.

Az érdekvédelmi dokumentumok, munkakori leirdsok, az intézmény szabalyzatainak moddositasai
nem vonjak maguk utan az SZMSZ fellilvizsgalatat.

A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda belsd szabélyzatai mindkét dvodaban azonosak.

A www.csillagovoda.hu honlapon az Alapitd okirat, az SZMSZ, a Pedagdgiai Program, a
Hazirend, Munkaterv, a Kiilonos kdzzétételi lista nyilvanossagat biztositjuk.
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6.5. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, REDEZVENYEK REND3JE

Az évoda Pedagdgiai Programjaban meghatarozott tartalommal nnepeink, megemlékezéseink az
alabbiak.
- A gyermekek sziiletésnapja, névnapja
- Mikulas,
- Csaladi sport délelott
- Karacsony,
- Farsang
- Marcius 15.
- Hulsvét,
- Anyak napja (gyermekek felkészitése verssel illetve ajandék készitése — otthoni kdszontéssel)
- Plnkdsd
- Nyarkdszont6 csaladi délel6tt
- Evzard, iskolaba késziilok bucsuztatasa
- Gyermeknapi kirandulas
- Z0ld jeles napok megtartasa
A nemzeti és egyéb Unnepélyek intézményi (tagdvodai) szinten torténnek, melyet az érintett
6vodapedagdgusok —6vodavezeto-helyettes, tagévoda vezetd vezetésével — készitenek el6.
Az Ginnepeken, megemlékezéseken a gyermekcsoport mindkét dvondije részt vesz.
A pontos id6pontokat, a feleldsék megnevezését az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
- atovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
- palyakezdd illetve Gjonnan belép6 dolgozok segitése
- dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol
- nyugdijba késziilo dolgozok bucsuztatasa
- idonkénti kdzos tinnep vagy kirdndulas szervezése

6.6. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az o¢vodai csoportszobakat a gyermekek foglalkoztatasara, esetenként a sziilokkel vald
talalkozasok, a kapcsolattartas eseményeinek szervezéséhez hasznaljuk.

Az dvodai tornaszoba tobbcéll helyiség. Mindkét épuletiinkben a gyermekek jatékos testedzo
foglalkozasaihoz a nevelési évre készitett id6beosztas szerint, elsGsorban tornaszobaként
hasznaljuk. Mindkét tornaszobat birkdzasra, a Bozsik- program keretén beliil fociedzésre, utanpdtlas
nevelésére hasznaljak a délel6tti idGszakban. A tornaszoba esetenként értekezletek, tovabbképzések,
ovodai Uinnepi rendezvények szinhelye. A beosztasi rendet minden hasznaldonak be kell tartania, az
altala hasznalt eszk6zoket rendben és gondosan a helyére kell tennie. A foglalkozasokat nem
szabad zavarni.

A logopédiai és fejlesztd foglalkozasok céljara mindkét épiletiinkben biztositunk helyiséget. A
logopédiai helyiségeket kis csoportos, mas céli gyermekfoglalkoztatasra (miihelymunka) is
hasznalhatjuk.

Az dvodai nyitvatartasi idon tul kilonbozo foglalkozas céljara, az 6voda helyiségeinek hasznalatba
adasanak joga a VKSZ ZRT hataskorébe tartozik. A hasznalat idejét, feltételeit bérleti szerzGdésben
kell rbgziteni. Ezt a feladatot a fenntartd 2013. januar 1-jétol a VKSz Zrt hataskorébe sorolta at. A
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fenntarté Onkormanyzat kérésére az Ovoda lizemsziinetének idején, valasztasok lebonyolitdsahoz
a szlikséges helyiségeket rendelkezésre bocsatjuk.

Telefonhasznalat, fénymasolas az dvodaban

Az O6vodaban vezetékes és mobil telefon haszndlatara munkakoriikkel Osszefiiggésben az
ovodavezetd, az altalanos 6vodavezetd helyettesek, a tagdévoda vezetd, a gazdasagi ligyintézok, az
ovodatitkar és az azonnali intézkedésre jogosult 6vodapedagdgus jogosultak.

Az évodapedagdgusok telefonon veszik fel a kapcsolatot a gyermekek sziileivel a gyermekek
napkdzbeni megbetegedései és az esetlegesen a bekdvetkezett balesetek esetén.

Az 6vodai telefonokat magan célra nem lehet hasznalni. Mobiltelefont hasznaldk korét évente felll
kell vizsgalni.

Fénymasolni csak az évoda mikddésével, a szakmai munkaval kapcsolatos anyagokat lehet, illetve
az érdekképviseleti szervezetek részére, a vellik kotott megallapodas alapjan.

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendjének meghatarozasa az iratkezelési szabalyzatunknak
megfelel6en torténik.

6.7. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az O6vodaban dolgozé koézalkalmazottak rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntarto
Onkormanyzat &ltal szerz6désben megbizott egészségiigyi szolgaltatd latja el.
Az ellatas kiterjed az dvodaban foglalkoztatott kdzalkalmazottak

- el6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatara,

- soron kivili munkakori alkalmassagi vizsgalatara,

- id6szakos vizsgalatukra,

- sajat kéréstikre, orvosi vizsgalatukra, ellatasukra,

- foglalkoztatas egészségiigyi feltételei biztositasanak vizsgalatara,

- az bvoda kornyezet-higiénés allapotanak vizsgalatara.

Az dvodaba jard gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, a fenntartd Onkormanyzat altal megbizott
gyermek haziorvosi és védondi szolgalat latja el.

Az ellatas kiterjed:

- esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teendok ellatasa,

- a gyermekek fert6z6 megbetegedései kovetkeztében sziikséges orvosi intézkedésekre,

- sziikség esetén elsdsegélynyuijtasra,

- agyermekek altalanos higiénés allapotanak vizsgalatara, tisztasagi sz(irévizsgalatokra,

- az 6voda kérésére a gyermekek egészségi allapotaval kapcsolatos problémak megoldasanak
segitésére,

- egészségnevelli tevékenység segitésére, tamogatasara,

Az dvodéaba jard gyermekek fogészati szlirévizsgalatat a fenntarté Onkormanyzat altal megbizott
fogorvosok latjak el.
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6.8. OVODA GYERMEKEKET OVO, VEDO ELOIRASAI

Az 6voda az dvodaba érkezés utan, az 6vénbnek atadott gyermekért vallal felelésséget.

A sziilok nyilatkoznak arrol, hogy gyermekiiket ki viheti haza az dvodabdl, gyermekiik kinek adhato
at. Az ettdl valo eltérést évkézben és esetenként irdsban modosithatjak. Az 6vonok a sziilo kérése
és birdsagi hatarozat szerint jarhatnak el.

Az évodaban a gyermekek rovid idére sem hagyhatdk felligyelet nélkiil. Az évodaban a teljes
nyitvatartasi idében 6véno foglalkozik a gyermekekkel. Kivétel a gyermekek szamara valaszthatd
foglalkozasok ideje, amelyeken a gyermek részvételét a szilo irasban kérte. Testi épségik
megdvasaért az 6vong, ill. a foglalkozas vezetdje felells.

Az 6voda kapuit napkézben a gyermekek altal el nem érhet6 magassagban felszerelt toldzarral, ill.
panttal zarjuk.

Kilonds gondossaggal jarnak el az o6vénék az ovodan kivili programok szervezésénél. A
gyermekcsoport kiséreténél legalabb két felnétt, ill. 10 gyermekenként egy feln6tt kisérét (6vodai
alkalmazottat) kell biztositani. Elindulas elott a gyermekek életkoranak megfeleléen az Gvond
ismerteti az egészséqgiik, testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat, ezt irdsban is régziti, mely dokumentum a csoportnapld részét képezi.

Az 6vonok felelosek a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek megel6zésére szolgald

viselkedési szabalyok gyermekekkel vald megismertetéséért és betartatdsaért. A szabalyokhoz a

szliloknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek a sziil6k jelenlétében is be kell

tartaniuk.

- A gyermekek nem viselhetnek, nem hozhatnak a sajat és masok egészségét, épségét veszélyeztetd
targyakat az évodaba.

- Jatszohelyiiket csak az 6von6 tudomasaval hagyhatjak el.

- Nem szabad egymast bantaniuk.

Az 6vodaban a gyermekek az élelmezés - egészségligyi szabalyok ellendrzott betartasaval késziilt
ételeket fogyaszthatjadk. Nem fogadhatunk el a csaladokbdl behozott krémes siteményeket,
tortakat.

A dajkak feleldsek az altaluk a takaritashoz, tisztitdshoz hasznalt vegyszerek gondos, a gyermekek altal
el nem érhet6 helyen valo tartasaért. A gyermekek jelenlétében teremrendezési munkakon kiviil egyéb
takaritasi munkat nem végezhetnek.

Savas vegyszereket csak a gyermekek esti hazamenete utdn haszndlhatnak a takaritashoz. Az
étkezoedények, fogmoso poharak fertGtlenitését a mosogatd helyiségben végezhetik. Felelosek azért,
hogy a gyermekek csoportjaba az étkez6 edények tisztan, mosogatd és fertétlenitdszer maradvanyt
nem tartalmazva kerdljenek be.

Etelt csak a konyhai dolgozé6 engedélyével, az altala ellen6rzétt héfokon talalhatnak a
gyermekcsoportokba. Az ebédet a csoport napirendje szerinti idoben, ha gyermek mar nem
tartozkodik az 6ltoz6ben, mosddban, ha valamennyi gyermek az asztalnal (l, akkor vihetik be a
dajkak.

A konyhas felelGs, hogy forrd étel, ital a gyermekcsoportba ne keriiljon sem az étel talalasakor,
sem akkor, ha Ujabb adagot szolgal ki. FelelGs az ételek élelmiszerhigiéniai elGirdsoknak megfelelé
elkészitéseert, talalasaert.

Etelallergiasokat a torvényi eldirasoknak megfelelden latunk el.
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Az 6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége szemrevételezéssel ~meggy6zbdni
munkakezdése el6tt a hasznalandd eszkozok épségérdl, hasznalhatdésagarol. Balesetveszély
észlelése esetén az elharitasrdl haladéktalanul intézkedni, illetve ha ez nem lehetséges, a
veszélyforrasrol az épiiletben dolgozd gazdasagi lgyintézot, karbantartét és a jelen 1évo felelGs
vezetot értesiteni kell.

Az 6voda gazdasagi ligyintéz6i, karbantartoi kotelesek hetenkénti rendszerességgel az Ovoda
éplletében és udvaran tajékozddni a berendezések, felszerelés allapotardl, az esetleges
balesetveszély elharittatasarél haladéktalanul intézkedni. Bejarasaikrdl feljegyzést készitenek.
Gondoskodnak a napkozben elkeriilhetetlenil sziikséges javitasi, szakipari munkak esetén a
megfelel6 biztonsagi kovetelmények érvényesiilésérdl.

Ezekben az esetekben az dvondket tajékoztatjak, akik a munkavégzés teriiletérél a gyermekeket
elviszik, ill. gondoskodnak arrél, hogy oda gyermek ne juthasson.

Az udvaros-karbantartdé munkakorben dolgozok, 2013. januar 1-lét6l nem az intézményiink
alkalmazottjai, de a reggeli munkakezdéskor az évoda udvarat atvizsgaljdk, az esetlegesen az
udvarra kertilt veszélyt jelentd targyakat eltavolitjak.

Az 6voda vezetlje, altalanos ovodavezetd helyettesei, tagévoda vezetGje ellendrzik a véd6-6vo
intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkednek a balesetveszély elharitasardl.

Baleset esetén az évond a sérlilt gyermeket elsGsegélyben részesiti és értesiti a helyben dolgozd
ovodavezet6t, altalanos Ovodavezet6 helyettest, tagévoda vezet6t, tavollétik esetén a
helyettesitési rend szerint illetékes személyt. A tovabbiakban az 6 Utmutatasa szerint jar el.

Ha az adott balesetet vagy veszélyforrast a pedagdgiai munkat kozvetlenil segitd alkalmazott,
dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az dvodavezetés figyelmét
felhivni.

Az bvodavezetd, az altalanos dvodavezetd helyettesek, a tagdvoda vezetd vagy az 6t helyettesito
megbizott vezet6 gondoskodik a gyermek tovabbi ellatasardl, évodapedagdgusi kisérettel a
gyermek orvoshoz juttatasardl. Ha megoldhatd, a gyermekcsoport felligyeletét masik évondre
bizza és a gyermeket sajat dvondje kiséri az orvoshoz. Sziikség esetén mentdvel vagy taxival.

A szilét a fenti intézkedésekkel egyidejlileg vagy azt kovetden haladéktalanul értesitjik a
balesetrdl, a gyermekorvoshoz iranyitasardl. Ha a sziilével nem sikeriil kapcsolatot talalni, a baleset
bekovetkeztekor a gyermekkel foglalkozd évond megvarja a délutan a gyermekért megérkez6
szllot és a balesetrdl tajékoztatja. Amennyiben nem a sziilo jon a gyermekért, az évond a csaladot
haladéktalanul felkeresi és tajékoztatja a torténtekrol. Az Ovodaban tortént kisebb balesetek
esetén, feljegyzés, sulyosabb balesetek esetén, jegyzékonyv felvétele kotelezo.

A gyermek harom napnal hosszabb hidnyzasat okozd balesetet a jogszabalyi elGirasoknak
megfelelden vizsgaljuk ki.

A sulyos balesetrdl a Fenntartét haladéktalanul értesiteni kell.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa valamennyi 6vononek kotelessége. Folyamatosan figyelemmel
kisérik a gyermekek testi és pszichés allapotat. Haladéktalanul jelzik az évodavezetdnek, altalanos
ovodavezetd helyettesnek, tagévoda vezet6nek, a helyben dolgozd gyermekvédelmi felelésnek, ha
a gyermek ellatatlansagara, veszélyeztetettségére, bantalmazasara utalé jelet tapasztalnak.
Kapcsolatot teremtenek a sziilével a probléma megoldasa érdekében.

Az 6vonok gyermekvédelmi tevékenységét a gyermekvédelmi feleldsok segitik:
33



Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

- agyermek csaladjaval vald segqit6 egyiittm(ikddéssel,
- a gyermekjoléti szolgalat kbzrem(ikbdését igénybe véve.

A gyermekvédelmi feleldsi teendok elldtasara mindkét dévodankban 1-1 f6 kap megbizast.
Személyiikrol az év els6 sziilGi értekezletén tajékoztatjak a csoportban dolgozd 6véndk a sziiloket.

6.9. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az O&vodavezetd, tagdvoda vezetd intézkedhet.
Akadalyoztatasuk esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A kozponti 6vodaban az évoda vezetGje, a tagbvodaban a tagdvoda vezet6 értesiti a rendérséget
vagy mas szakhatdsagot, rendeli el a riadét, annak megjelolésével, hogy mennyi id6 alatt, a
gyermekek feldltoztetésével vagy a nélkil kell a csoportoknak az éplletet elhagyniuk. A tagdvoda
vezetGje a rendbrséggel, szakhatdsaggal egy id6ben értesiti az dvodavezet6t. Az intézmény gyors,
szakszer(i kiliritése a t(izriadd tervben foglaltak szerint torténjék meg. A riasztas utan az 6vénok és
a gyermekcsoportban dolgozé dajkak a gyermekeket a legrovidebb Gton, rendezett formaban abba
a kozintézménybe kisérik, amelyre az dvoda vezetGjétol utasitast kaptak. Fegyelmezett, higgadt
magatartasukkal el6segitik, hogy a varatlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak,
félelmet ne keltsen benndik.

A gyermekek biztonsagos elhelyezése rendkiviili események, bombariadok alkalmaval a kozeli
Veszprémi BolcsOdei és Egészségigyi Alapelldtasi Integralt Intézmény Aprofalvi Bélcs6déjében
illetve a Veszprémi Cholnoky Jend Altalanos Iskola helyiségeiben lehetséges.

Az 6vodatitkar a konyhai dolgozok egy-egy csoportban segitenek a gyermekek felkészitésében és
kiséretében.

A gazdasagi Ugyintéz6 és az udvaros—karbantartd az dvodavezetGvel az épiilet kiliritése utan
hagyjak el az épliiletet. A tovabbiakban a RendOrség vagy mas szakhatdsag Utmutatdsa szerint
jarnak el.

A gyermekek és a dolgozok a riadd lefljasaig a kijelolt intézményben tartdézkodnak, tekintet nélkdl
a dolgozok munkaidejének végére. A gyermekeket az dvodavezetl utasitasara kisérik vissza az
6vodaba.

A rendkivili esemény, bombariadd miatti intézkedésekrél az intézmény vezetdje a fenntartot
rendkivili jelentésben értesiti.
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6.10. A FAKULTATIV HIT ES VALLASOKTATAS RENDJE
A gyermekek részvételét a sziilok irdsban jelzett igénye alapjan szervezziik meg.

6.11. AZ OVODABAN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az évodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggl, tovabba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy
esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd,
ill. ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast
nyGjté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kbzvetlenil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az bvodaban a szll6k tajékoztatasara szolgald hirdetétablakon kozzé tessziik:
« akoznevelési intézmények,
« a koézmdvelddési intézmények,
« az egészségligyi intézmények,
e a sportszervezetek,
« a konyvkiadok gyermekeknek vald programajanlatait, szolgaltatasairdl, kiadvanyairdl széld
tajékoztatasat, egészségiigyi propagandaanyagat.
« az Ovodat pénzzel, eszkdzzel tdmogatd cégek reklamjait.

A hirdetményt, reklamhordozét az dvodavezetonek, ill. a tagdvoda vezetonek kell atadni, akik
gondoskodnak a megfeleld elhelyezésérdl. Csak az 6 tudomasukkal, engedélylikkel térténhet a
felsorolt kdrben reklamtevékenység.

6.12. AZ OVODABA BELEPES, BENT TARTOZKODAS RENDJE

Az évodaban a gyermekek sziilein, a sziilok kiséretében Iévo csaladtagjaikon, a szllék altal a
gyermekek elvitelére feljogositott személyeken kiviil
- az bvoda ellendrzésére jogosultak,
- az 6vodaban hivatalos tigyben eljardk,
- az 6voda felljitadsaval, karbantartasaval megbizott személyek,
- az bvodavezet6, a tagdvoda vezetod, ill. dvodavezetd helyettesek engedélyével rendelkez6
mas, az 6vodaval jogviszonyban nem allék Iéphetnek be és tartézkodhatnak.

Az 6voda kozalkalmazottainak hozzatartozdi az dvodaba beléphetnek és a vezetd, tagévoda vezetod
engedélyével az 6vodaban tartézkodhatnak.

A szulokt6l az dvodaban tartdzkodasuk idején kérjik és elvarjuk, hogy:

- alkalmazkodjanak az évoda rendjéhez, jelenlétiikben sem engedjenek meg gyermekiiknek
olyan viselkedésformat, amely ellentétes az dvodai szokasrenddel;

- gyermekiikkel vald banasmddjuk a gyermek emberi méltdsagat, az dvoda nyugalmat ne
sértse, testi fenyitést, durva beszédmaddot ne alkalmazzanak;
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- mas gyermek magatartasaval kapcsolatos elégedetlenségiiket, elmarasztalasukat ne
nyilvanitsak ki a gyermek felé, gondjukkal az 6vonéhoz fordulhatnak;

- a gyermekek biztonsaga érdekében az dvoda teriiletére (udvaraba, épiletébe) kutyat ne
engedjenek, ne hozzanak be;

- érkezésiik, tavozasuk utan a kaput biztonsagi tolézarral, panttal zarjak be;

- az oOvoda munkajaval kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat az dévondkkel vagy az
ovodavezetOvel egyeztetett idOpontban, a velik vald személyes beszélgetés alkalmaval
mondjak el vagy irasban nyujtsak be az dvodavezetohoz;

- vegyék tekintetbe, hogy az 6vodaban nem tehetiink eleget a csaladtdl kiilon él6 szild,
nagyszilo és mas rokon gyermeklathatasi igényeinek;

- a csaladtol kilon él6 sziild mas formaban kérje egyittmiikodésiinket, hogy kérésére
gyermeke Ovodai nevelésérdl, fejlodésérél az évond esetenként vagy rendszeresen,
egyeztetett idépontban tajékoztassa;

- higiéniai okokbol kérjlik a csoportszobaba ne Iépjenek be utcai cipében;

- a gyermek biztonsaga érdekében alkohol, gydgyszer, kabitdszer befolyasoltsaga alatt alld
személynek a gyermeket nem all modunkban atadni, ebben az esetben értesitjiik az
adatlapon megjelolt masik személyt.

Informacid adas rendije

A gyermekekrdl a sziiloknek az 6vénbk adhatnak tajékoztatast. Az dvoda dolgozoi sem telefonos
sem személyes megkeresésre nem adhatnak a szllékon kivil informaciét gyermekrdl, jelen vagy
tavollétérdl, gyermekcsoportba tartozasarol. Az érdekl6d6t az dvoda adott idOpontban jelenlévo,
felel0s vezetdjéhez kell irdnyitaniuk.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

- A belépés és benntartdzkodas megilleti az intézménybe jaréd gyermekek sziileit, kozvetlen
ismerdseit (szUlGi értekezlet, innepek alkalmaval).

- Az intézmény programija irant érdeklodo Uj sziil6ket tajékozodas céljabol.

- Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6d6 szakmai csoportot.

- Azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatdkat, akik hospitalas céljabdl keresik fel az
intézményt.

- A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

- A tagdvodaban a tagdvoda vezetdvel tortént egyeztetésrol az dvoda vezetdjét tajékoztatni
kell.

- A gazdasagi (gyintézoknek a feladatkoriiket meghaladd Ugyekben jelentkez6 kiils6
személyeket az 6vodavezetonek és a tagdvoda vezetonek jelentik be.

- Szakmai szolgaltatast igénybe vevoket

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az Odvodai élet megzavarasa nélkl
tartézkodhatnak az 6voda épiiletében az dvodavezetd vagy altala kijelolt személyek vezetése
mellett. Az intézménybe el6re egyezetett idopontban érkezhetnek, és a csoportszobakba, egyéb
helyiségekbe csak vezet6i (6vodavezetd, helyettes, tagdvoda vezetd) engedéllyel I1éphetnek be.
Amikor az intézményben gyermekek is tartdzkodnak, nem nevelés nélkiili napon torténik a
latogatas, javasolt a valtocipd hasznalat.
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Ingyenes gyermekétkeztetés:

Szl6i nyilatkozat alapjan ingyenesen étkezik az a gyermek, aki:
« 3 vagy tobb gyermekes csaladban él
+ tartdsan beteg
« rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil
+ csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
« nevelésben vételét rendelte el a gyamhatdsag
+ a csaladban az egy f6re jutd havi jovedelem nem haladja meg a minimalbér nett6 sszegének
130 %-at.

A hatranyos helyzet{i, valamint a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermek részére,- a sziilo kérelmére — ingyenesen kell biztositani a déli meleg
foétkezést az intézmény zarva tartasanak ideje alatt, valamennyi munkanapon.

A HHH gyermek sziil6jét megilleti, hogy anyagi tdmogatast kapjon, ha gyermekét legkésobb 3.
életévében beiratja az 6vodaba, és rendszeresen jaratja. Az elbiralasrdl a Veszprémi Jarasi Hivatal
Gyamugyi Osztalya az 6vodai igazolas alapjan dont.

A sziilékre vonatkozd szabalyokat a Hazirend is szabalyozza.

A gazdasagi ligyintéz0 nyilvantartast vezet és leflizi a kedvezmeény igazolasara szolgald okiratokat.
A befizetett étkezési dijrél szamlat ad a sziilének.

Az Nkt. rendelkezése alapjan az dévodaban a szilok jogaik érvényesitése érdekében SziilGi
Szervezetet hozhatnak létre.

6.13. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A KIR elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és az dvodavezetd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

- Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

- Alkalmazottakra vonatkozd adatbejelentések

- Ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- OSAP jelentés

- Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai
tdmogatoérendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok elldtdsa az intézményben.
(intézményvezetd, intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar, pedagdgusok)

A hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje:

Osszefiizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
megOrzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.
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6.14. AZ OVODA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Pedagdgiai munka

Az 6vodavezetd minden tertleten teljes korli ellendrzési jogkorrel bir.
A tagovoda-vezetd és a vezetO helyettesek az dvodavezet6 utasitasara és a munkakori leiras
alapjan végez ellenbrzéseket.

A szakmai ellen6rzés kiterjed:
- az oOvoda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,
- az bvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére
- a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellen6rzés faijtai:
- Tervszer(i, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.
- Spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)
- Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenorzés teriileteit, modszerét és Utemezését az
éves munkatervben.
- Az ellenGrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésrol az dvodavezet dont.

Rendkivdili ellendrzést kezdeményezhet:
- tagdvoda vezetd
- 6vodavezetd helyettese
- szakmai munkak&zosség.

Az ellen6rzés itemezése és szempontjai az dvodai nevelési évre sz6l6 Munkatervben, az éves
Belso ellendrzési tervben keriil rogzitésre.

Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra széban vagy
irdsban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zard
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

Intézményi dnértékelési rendszer miikodtetése:

- Az onértékeléshez kapcsolddd szakmai ellendrzésben a vezetd, illetve a pedagdgus altal
valasztott dvodapedagdgus kolléga vesz részt.

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a pedagdgiai szakmai
ellendrzés az intézmény tovabbi szakmai fejlddéséhez ad tamogatast

- Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellenOrzés részét képezd intézményi oOnértékelés
terileteit, szempontjait, mddszereit és eszkbézrendszerét a hivatal dolgozza ki és az
oktatasért felelds miniszter hagyja jova.

- Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Gtévente teljes korlien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat, oOtévente kerll sor az intézmény pedagdgusai, valamint az
intézményvezetdi megbizdas masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezetd
intézményen bellli értékelésére.
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Az intézmény Onértékelési kézikonyvét az intézményi Onértékelési Munkacsoport,
tovabbiakban BECS késziti el, tolti fel az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
fellletre.

A pedagdgiai-szakmai ellendrzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagdgiai-
szakmai ellen6rzés kijelolt idépontja el6tt 15 nappal elérheté a hivatal altal miikodtetett
informatikai tamogatd rendszerben.

Az intézményvezetd az ellenbrzés feltételeit biztositja. Az ellendrzés altal érintett idot az
ellendrzott személy tekintetében munkaidoként kell figyelembe venni.

Az intézmény Bels6 Onértékelési Rendszert (BECS) miikddtet.

Az intézményi Onértékelési rendszer és a beszamolé szempontjainak 0Osszhangja
megvaldsul.

Az onértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilsO és belsO ellendrzések, fejlesztési tervek
értékeléseire, elemzéseire éplil.

A kiilsO és belsd partnerek elégedettségi mutatdi felhasznalasra keriilnek az intézményi
onértékelés soran.

A partnerek bevonasaval kerliinek azonositdsra az  intézményi  miikodés
eredményességének mutatdi. Az ellenérzések eredményei is felhasznalasra keriilnek
intézményi onértékelés elkészitésénél. Az intézmény erbsségeit, fejlesztendd teriileteit
onértékelési adatok tamasztjak ala Az ellendrzések eredményei elemzésre és értékelésre
kerilnek.

Az onértékelésben érintett pedagdgus onfejlesztési tervet készit.

Az intézményi Onértékelési rendszer és a beszamold szempontjainak Osszhangja
megvaldsul.

Az ellen6rzések eredményei is
elkészitésénél

Az intézmény erdsségeit, fejlesztendo teriileteit dnértékelési adatok tamasztjak ala

felhasznalasra kerlilnek intézményi 6nértékelés
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BECS
5
Pedagdgus évente érintett interju Onfejlesztési
dokumentumelem
onértékelés pedagdgus zés terv
tevéken
adatgydjtésben ység/
foglalkozaslatogat
részt vevo as
kérddives
pedagdgusok felmérés
vezeto
munkatarsak
(sziilék) BECS

M(ikddési és tanligy-igazgatasi ellen6rzés

A VMV, Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Irodéja latja el a felligyeleti és
belsd ellenbrzési feladatokat.

Az ellenér feladatait a Belso Ellendrzési Iroda vezetGje altal kidolgozott terv, és utasitas-szerint
végzi. Az ellenOrzés a vonatkozd jogszabalyok, nemzetkozi ellendrzési standardok, a
pénziigyminiszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatok figyelembevételével torténik.

A fenntartd térvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.

6.15. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovodaban vagyonnyilatkozatot koteles tenni, mint a feladatai
elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, illetve az intézményi
vagyongazdalkodasért felelds, déntésre, ellenérzésre jogosult személy: az intézmény vezetGie,
valamint mindazon személyek, akik mint a feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felelGs, javaslattételre,
ellenGrzésre jogosultak.

Ki? Milyen id6kozonként?

A kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
1 | Az intézmény vezetGje
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése el6tt,
illetve az annak megsz(inését kdvetden, a
jogviszony, feladatkor fennallasa alatt kétéves
gyakorisdggal  koteles a  vagyonnyilatkozat
megtétele.

A kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
2 | Az dvodavezet6 helyettes
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése el6tt,
illetve az annak megsz(inését kdvetden, a
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jogviszony, feladatkor fennallasa alatt kétéves

gyakorisaggal  koteles a  vagyonnyilatkozat
megtétele.

3 | Tagévoda vezetd

A kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas

létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése el6tt,
illetve az annak megsz(inését kovetden, a
jogviszony, feladatkor fennallasa alatt kétéves

gyakorisaggal  koteles a  vagyonnyilatkozat
megtétele.

A vagyonnyilatkozat 6rzésére a munkaltatd jogosult.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre a munkaltatd az esedékesség évében majus 30-ig
koteles felhivni a figyelmét az arra kotelezetteknek, akik a jogszabalyoknak megfelel6 mddon az
kotelesek vagyonnyilat-tételi  kotelezettségiknek a

esedékesség évében junius 30-ig

jogszabalyban meghatarozott mdédon és nyomtatvanyon benyujtva eleget tenni.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az intézményvezetd
felelds, moddositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a sziilék véleményezésének

beszerzését kovetden lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a

fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A VESZPREMI CSILLAG UTI KORZETI OVODA alkalmazotti kdre a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.

A sziil6k véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint kikértik.

Veszprém, 2016. december 16.

Takacsné Kovacs Eva
ovodavezeto
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NYILATKOZAT

A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az alkalmazotti kor
14/2016 sz. hatarozataval 2016. december 16. napjan jovahagyta.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasardl nyilatkozom.

Tudomasul veszem, hogy a szabadlyzatban foglaltak az intézmény valamennyi dolgozoéjara nézve
kotelez6 érvénylek.

(Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda alkalmazotti kére):

Veszprém, 2016. december 16.

Takacsné Kovacs Eva
ovodavezeto
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ZARADEK:

1. A Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatéanak polgdrmestere, mint az iranyitd
szerv vezetdje a KOZP/133/2017. szam alatt jévahagyija.

Jelen SZMSZ 2017. januar 1-jén lép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.

2. Az 1. pont szerint — atfogéan modositott és egységes szerkezetbe foglalt — SZMSZ
jévahagyasaval egyidejlleg a 2013. marcius 28 -an jévahagyott SZMSZ hatalyat
veszti.

3. Az SZMSZ mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 tartalmardl az intézmény
vezetdje folyamatosan koteles gondoskodni.

Veszprém, 2016. december 30.

Az SZMSZ elGterjesztGije és a végrehajtasért Az SZMSZ-t jovahagyd iranyitd szerv
felelGs vezetd: vezetdje:
Takécsné Kovécs Eva Porga Gyula
intézményvezetd polgarmester

43



Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 5-tdl

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2016. december 19-én, a Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda —
nevelGtestiileti értekezletén.

Jelen vannak: A nevelGtestilet tagjai (jelenléti iven)

Targy: Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda (j Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak modositasanak ismertetése

NevelGtestiletink az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval
kapcsolatban az alabbi — 14. sz. — Hatarozatot hozta:

A 33 megjelent dvodapedagdgus (jelenléti iven) — nyilt szavazassal — a Szervezeti
és Miikédési Szabalyzatat 100 %-os aranyban elfogadta.

Igen szavazat: 33
Nem szavazat: 0
Tartozkodas: 0
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JEGYZOKONYV

Késziilt:  2016. december 19-én, a Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda —
Szil6i Szervezetének értekezletén.

Jelen vannak: Takacsné Kovacs Eva ovodavezetd
Torok Livia ovodavezetl helyettes

Nagyné Pongracz Zsuzsanna Ovodavezetl helyettes
A jelenléti iven szerepl6 szuilGk

Targy: A fenntartd szobeli &lldsfoglaldsara a Veszprémi Csillag Uti Korzeti
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

A Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda Sziiléi Szervezetével ismertettiik az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat.

A szUl6i értekezleten megjelent sziilok a témaval kapcsolatban egyéb javaslatot nem
tettek, a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat moddositdsat irdsban nem kivantak
véleményezni. '
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JELENLETI IV

Késziilt: 2016. december 19-én, a Veszprémi Csillag Uti Korzeti Ovoda — U

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ismertetésekor tartott
nevelGtestileti értekezletén.
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JELENLETI fv

Késziilt: 2016. december 19-én, a Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda — Cholnoky

Jend Itp tagévoda — (j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
ismertetésekor tartott nevelStestiileti értekezletén.
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JELENLETI iV

Késziilt: 2016. december 19-én, a Veszprémi Csillag Uti Kérzeti Ovoda — Sziildi
Szervezetének értekezletén (az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak mddositasa).

Folitded Howde Al
(Ml A boad
7\\ A af // BN .C4 ,J

% u\av \,(\"p~< )
&Y
\{*‘\ K ZK
%\\&\& IRVPVIN

3 A e L Mo e

?\\/J ‘«LL > V\\Lum

Jcm&

K}MJ“ e

-



