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A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és
Milikodési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6, kilsd kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrd! szolé 2011. evi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhataimazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat a kialakitott cél-és feladatrendszereket, tevékenységcsoportok
és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

> Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a

tovabbiakban: Motv.)

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

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

» 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzet koznevelésrGl szdld torvény
végrehajtasarol. .

» 2011, évi CXCV. térvény az allamhdaztartasrdl (a tovabbiakban: Aht.)

> 368/2011.(XIL.31. Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz0l6  torvény
végrehajtasarol. (Amr.)

» 2012, évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl (a tovabbiakban: Mt.).

» 2012, évi II. torvény a szabélysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

> 2011, évi CXII. torvény az informéaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

> 2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

» 62/2011. (XIL.29.) BM. Rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairdl.

» 28/2011. (VIIL3.) NGM rendelet a kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd  szakmai
tovahbképzésérol

» 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrdl
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> 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl
» 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl
> 2013. évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrél.
> 50/1999 (XI. 3.) EUM rendelet a képerny§ el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeird|

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és milkddési szabalyzatot a gyermekek szilei, az intézmény dolgozdi
és mas érdeklddbk megtekinthetik az mtezmenyvezeto aroda;aban munkaidGben,
tovabbad az intézmény honlapjén. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az
intézményvezetd a nevelStestilet véleményezése utan 28/2020. (10.06.)
hatarozataval 2020. oktéber 06-an elfogadta.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartisa az lntezmeny
valamennyi munkavallaléjara, gyermekére kotelezd ervenyu A szervezeti és
miikodési szabalyzat 2020. november 1-jén 1&p hatélyba, és hatarozatlan idére szdl.

2. Az dvoda altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény meghatarozasa az alapité okirat szerint

1. Az intézmény neve: Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda
Alapito okirat szama: 55/1994. (11, 25.) Kh. hatarozat
Alapito okirat kelte: 1994. februar 25.
Torzskonyvi azonositéja: 665890
OM azonositdja: 036819
Székhelye: 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Alsé-Gjsor 32.
Alapitasanak ideje: 1978.
Alapito szerve: Varosi Tanacs VB Gyulafiratot

Maximalis gyermeklétszam 200
az ovodai korzetben:

Tagintézménye: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka
Tagdvodaja
8411 Veszprém-Kadarta, Kenderfsld u. 47.
2. Az intézmény jogutddja: A Veszprém  Megyei  Jogll  Véros

Onkorményzata altal 1998-ban alapitott
Kadartai Ovodanak
3. Jogszabalyban

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

4. Az intézmény 091110 Ovodai nevelds, elldtis szakmai
alaptevékenysége: feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek
ovodai nevelésének, elldtisdnak szakmai
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Miikodési kore;

Szakagazati besorolasa
Iranyito szerv neve,
székhelye:

N o

7. Gazdalkodasi besorolasa:

8. A koltségvetési szerv
vezetdjének kinevezési
rendje:

9. Foglalkoztatottjaira
vonatkozé foglalkoztatasi
jogviszonyok megjelolése:

feladatai.

Az alaptevékenységen  bellili __tovabbi
tevekenysegek:

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

096015  Gyermekétkeztetds  kdznevelési
intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében,
fogyatékosok nappali intézményében.,

104037 Intézményen kivili gyermekétkezés
Veszprém varos kdzigazgatasi terlilete
851020 Ovodai nevelés

Veszprém Megyei Jogd Varos
Onkormanyzatanak Kozgyditése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv
Az intézmény pénzligyi, szamviteli, adozasi
feladatait a jogutdd a Veszprémi Intézmeényi
Szolgaltatd Szervezet, (VelnSzol) mig a
miiszaki,  karbantartasi, feladatait a
Veszprémi Kozlizemi Szolgaltaté ZRt. és
VMIV Onkorményzata kozott megkotendd
szolgaltatds vasarlasi szerzGdés alapjan a
Veszprémi Kozlizemi Szolgdltaté ZRt. latja el.

A magasabb vezet6i megbizassal — nevelési-
oktatasi intézmények vezetSi allasainak
betditésével -~  kapcsolatos  eljarasi
szabalyokat a nemzeti kdznevelésrdl sz4l6
2011. évi CXC. torvény, a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérd és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd  végrehajtasardl széld  326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet kormanyrendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet. rendelet szabalyozza.

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben
kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl szdié 1992. évi XXXIII. tdrvény
az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a
Munka Torvénykdnyvérdl széld 2012, 1.
torvény az iranyadd. megbizasi jogviszony a

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat 2020.00




10.

11,

12,

13.

Polgari torvénykonyvrdl szélé 2013, évi V.
térvény vonatkozik.
A feladatellatasra szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési joga:
Ingatlan hrsz.: 10089/4. alaptertilet: 4014 m? székhelyen
Ingatlan hrsz.:3006. alaptertilet: 3136 m? telephelyen

A vagyon felett a Veszprém Megyei Jog( Véros Onkormanyzata rendelkezik, az
intézménynek hasznalati joga van.

Az intézmény hosszi és . )
korbélyegzdjének hivatalos Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
szdvege: Veszprém-Gyulafiratét, Alsé-Gjsor 32,

Fenntart6 neve, székhelye: Veszprém Megyei Jogdl Varos
Onkorményzaténak Kézgy(ilése
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
Alapité okirat egységes szerkezetbe foglalasa:
Veszprém Megyei Jog Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése 126/2020. (v.28.)
hatdrozattal hagyta jova

2.2. Az ovoda feladata

>

Az dvoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatérozott Gvodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez szilkséges, a teljes Gvodai életet magédban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az Gvoda a gyermek hdroméves kordtdl elldtja a gyermek napkézbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

Az évodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara éplld — a
nevelGtestiilet altal jovahagyott - helyi 6vodai pedagdgiai program alapjan folyik.

2.3. Az dvoda miikodésének alapdokumentumai

A tbrvényes miikddést az aldbbi, - hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban &ll6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

o Alapitd okirat )

 Ne felejts!” Néphagyomany6rz6 Ovodai Pedagdgiai Program
o Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

 Hazirend

* Eves munkaterv

 Intézményi Onértékelési Szabalyzat

e Egyéb szabalyzatok

Alapité okirat
Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzsit, biztositia az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapité
okiratat a fenntartd készti el, illetve - sziitkség szerint - médositja 1. sz. melidklet
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> . Ne felejts!” Néphagyomany6rzo Ovodai Pedagégiai Program (PP)
Az orszagos alapprogram alapjan a nevelési program hatarozza meg az intézmény

szakmai miikodését, feladatait, mely tartalmazza:

o az dvoda nevelési alapelveit,

o a néphagyomanyodrzés feladatait,

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

személyiségének fejlédését, kbzosségi életre torténs felkészitését,

o a szocidlisan hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
differencialt fejlesztését, fejlcdésének segitését,

o agyermek és ifjisagvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

o a szilB, a gyermek, a pedagogus egylttmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

o egészségnevelési programot,

o a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevel6munkat segitd
eszkbzok és felszerelések jegyzékét.

A Pedagdgiai programot a nevelltestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyija
jova. A PP azon rendelkezéseinek érvénybelépéseihez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A Pedagogiai program
megtekintheté az Odvodavezeté irodajdban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az intézmény vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

> Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SzMSz)
o Az Nkt. 25.8.(1.) bekezdés alapjén a kdzoktatasi intézmény miikddésére, belsd
és kiiisG kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket tartalmazza.
Mellékletei.
— Adatkezelési és informatikai szabalyzat
— Kllonos kozzétételi lista
—  Munkakari leirasok
— Alapité Okirat
— Az évoda szervezeti struktiraja és miitkodése

SZMSZ-szel Gsszhangban 1év egyéb szabalyzatok

— Az Iratkezelési szabalyzat, irattari terv

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

— Belsd kontroll szabdlyzata

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

—~ Tlzvédelmi Szabalyzat

» Hazirend
A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény miikddésének belsd szabalyozdja,
mely tartaimazza:
o az Ovoda miikodési rendjét, a gyermekek napi életrendjevel kapcsolatos
elbirasokat,
o az bvodai felvétel, atvétel rendjét, az dvodai elhelyezés megsziinését,
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o a beiskolazas dvodai feladatainak szabdlyait és eljarasi rendjét,

o a gyermekek fejlidésével, fejlettségével kapcsolatos  tdjékoztatasi
kételezettséget

a nevelési év rendjét, a nyéri zards, a nevelés nélkiili munkanapok, az ligyelet
megszervezéseének tajékoztatasi kitelezettségét,

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasanak rendjét,

az igazolatlan hidnyzasok kdvetkezményeit,

a gyermekek biztonsdgaért tett intézkedéseket,

a beteg gyermekekre vonatkozo szabdlyokat,

targyak, jatékok behozatalanak rendjét,

a gyermekre vonatkozd védd-0vé elbirasokat, szabdlyokat,

a rendszeres egészséqligyi felligyelet, elldtas formait, rendjét,

a gyermekvédelem céljat, feladatait,

a gyermeki-, sziil6i jogokat, kbtelességeket

nevelési idOben szervezett téritésmentes és téritéses szolgaltatasainkat,

a téritési dij befizetésének, visszafizetésének szabdlyait.

A Hazirend egy példanyat a beiratkozaskor, illetve annak lényeges véltozasakor a
sz(ilének atadjuk.

O 0 CC O 0 000 o0 o

O

> Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
Jogszabatyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgia programjat alapul
véve, tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szukseges
tevekenysegek munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a felelésok, és
hataridok meg]elolesevel

Az mtezmeny éves munkatervét az mtezmenyvezeto késziti el, melyhez kikéri a
vezetOség €s a neveldtestiilet, szUili szervezet és a fenntartd véleményét,

> Ovodai csoportok dokumentumai

o Felvételi és mulasztasi napié
o Csoportnapid
o ,Gyermektikor I.-I1.” - gyermekek egyéni fejlédési lapja

> Erdekvédelmi dokumentumok
o Kdzalkalmazotti Szabalyzat

> Eqyéb dokumentumok

Az intézmény miikbdésére és gazdalkoddséra vonatkozd egyéb szabalyzatok:
- Bizonylatok kezelésének szabalyzata
- Belsd kontroll szabalyzat
- Belsd ellendrzési kézikényv
- Gyakornoki szabalyzat
- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
~  Elelmezési szabdlyzat
- Szabalyzat a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld intézkedések, tovabba
a kotelezGen kdzzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjérdl
- Kikiildetési Szabalyzat
- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje
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- Reprezentacids Szabalyzat

— Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

- Kézoktatdsi esélyegyenlGségi intézkedési terv

~ Kulesnyilvantartasi szabalyzat

— Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Béren kiviili juttatasok szabalyzat

~ Pélyaztatasi szabalyzat

- Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzat

- Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzata
- Tlizvédelmi szabalyzat — Tizriadd terv

- Selejtezési szabalyzat

- Sziil6i Szervezet Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

- Tovabbképzési szabalyzat — Beiskolazasi terv

- Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl sz6l6 szabalyzat
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

2.3.1. Az elektronikusan eldallitott dokumentumok hitelesitésének
eljarasrendje.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és taroit
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelelGen.
A Kdzpontositott Iletmény-szamfejtd Rendszert (KIRA) jogi kereteit az
Allamhaztartasrdl sz0l6  torvény végrehajtasardl sz8lo  368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet teremtette meg. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagd
elektronikus alairdssal nem rendelkeziink. Az KIR, és KIRA hasznalata soran
feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu hitelesitett masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

— az Gvodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Gton elBailitott fent feisorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétiével és az intézményvezet§ alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni. Az
egyéb elektronikusan megkiildott adatok papir alapd, hitelesitett tarolasa nem
szitkséges. A dokumentumokat a KIR és KIRA rendszerben tovabbd az dvoda
informatikai haldzatdban egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz,
kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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3. Az 6voda szervezeti felépitése, vezetése

3.1. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmeény a feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézmény szervezeti strukt(rajat
az SZMSZ 2. sz. meliékiete tartalmazza.

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

Fo szervezeli eqygeqek.

o Kastélykert Ovoda: 5 dvodai csoport

o Ficanka Tagdvoda: 2 dvodai csoport

FU szervezeli eqységek vezetése;
o Kastélykert Ovoda: dvodavezetd - magasabb vezet§

altalanos dvodavezets-helyettes — magasabb vezet6
o Ficanka Tagovoda: tagdvoda-vezet§ - vezetd

3.1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

> A szervezeti egységek kozotti szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett neveltestiileti, illetve rendkiviili nevelStestiileti értekezleten valésul
meg.

» Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositia a szakmai munkit végzd
dvodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetlendl segité dajkak,
az egyéb alkalmazottak egylittmiikddését.

3.1.2. A tagovodaval vald kapcsolattartas rendje

» A tagOvoda-vezetd részt vesz a hetenként rendszeresen tartott vezetdi
értekezleteken, ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyd munkardl,
illetve atveszi a sziikséges informaciokat.

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

> Az GvodavezetSt meg kell hivni a tagévodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
az ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a
tagdvodat.

> Az Gvodavezet$ és a tagdvoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a tagdvoda
pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziilbket érintd informaciok idSben
eljussanak a tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

» A munkakézOsség vezetSk koordindljak az adott munkakdzdsségen belil az
intézményegységek kozotti kapcsolattartist és a feladatok elosztasat. A
kapcsolattartds mddja e-mail, telefon, és személyes megbeszélések, értekezletek.

3.2, Az 6voda személyi feltételei

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak Iétszdmat az Nkt. 1.2.3. szam( melléklete
tartalmazza.
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> Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda engedélyezett allashelyeinek
szama: 33 fo6

o Ovodapedagogus: 16 f6
Dajka: 8 f0
o Egyéb allashely: 12 f0

O

> Személyi feltételek alakulasa szervezeti egységenként

Kastélykert Ovoda Ficanka Tagdvoda
Ovodavezet 1
Altalanos ovodavezetd-

1
helyettes
Tagbvoda-vezetd 1
Ovodapedagdgus 10 3
Dajka 7 2
Pedagdgiai asszisztens 1,5 0,5
Gazdasagi {igyintéz6 1
Elelmezésvezetd 1
Ovodatitkar 1
Ugyviteli alkalmazott 0,5 0,5
Szakacsnd 1
Melegit6-konyhas 1
Konyhai kisegitd 4
Osszesen: 29 8

3.3. Az 6voda vezetése

3.3.1. Az évodavezetd és feladatkdre
Az 6voda élén az Gvodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje.
Kinevezése nyilvdnos palydzat dtjan torténik. Kinevezésével és munkaltatdsaval
kapcsolatos jogokat a fenntarté (irdnyité szerv vezetGje), az Onkormanyzat
polgérmestere gyakorolja. Az évodavezet0 jogkorét, feleldsséget feladatait az Nkt, az
dvoda bels§ szabalyzatai hatarozzék meg.

» Az ovodavezeto felelds:

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

o atervezédsi, beszamoldasi, informacié szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért,

az intézményi énértékelés rendszerének miikodéséeért,

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

o a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
gyermekbalesetek megel8zéséért,

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

o
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o a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

o A pedagdgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

o a belsSkontrollrendszer kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba bels
ellendrzési tevékenység elldtisaért,

Az ovodavezeto feladatai:

o A nevelBtestlilet vezetése; a neveldmunka irdnyitdsa, értékelése és
ellenbrzése. A neveiotestulet Jogkorebe tartozd dontések el6készitése,
végrehajtasanak szakszer(i megszervezése és ellendrzése. Vegyen részt az
mtezmeny pedagdgiai programijédban megjelend nevelési-oktatasi afapelvek
célok és feladatok meghatarozésaban. A jov8kép megfogalmazasa soran
vegye figyelembe az intézmény kilsG és bels6 kornyezetét, a valtozasokat,
Ugyeljen a szabalyos, korrekt dokumentécié kialakitésara, fenntartasara.

o A munkavallald érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel vald
egylttmiikddés, folyamatos kommunikdcid biztositdsa. Az  intézmény
képviselete.,

o A jogszabdlyi lehetéségeken bellil a helyf éves munkatervet az intézmény
saJatossagalhoz igazitsa. Iranyitsa az éves tervezés dokumentumainak a
kidolgozasat és 8sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetdvé tegyék
a helyl pedagogiai program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek
szamara.

o A tevékenységekben megvaldsulé tanuldst egységes, tervezett pedagdgiai
folyamatként kezelje.

o Miikddjon egyiitt munkatérsaival, és mutasson példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérie a tanuldsi eredményekre vonatkozé celjait. A gyermek
fejlédési eredményeinek javitasara helyezze a hangstlyt.

o A gyermeki Kkulcskompetencidk fejlesztésére osszpontositd nevel-oktatd
munkat varjon el.

o Az intézményi miikddést befolyasolé mérési adatokat, eredményeket hasznalja
fel a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az mtezmeny helyzetének
megitelésében, kiildndsen a tanulas és tanitds szervezésében és iranyitasaban.

o A kol[egakkal 0ssza meg a tanulasi eredmenyessegrol sz8l6 informécidkat, a
mérési eredményeket elemezze, és vonja le a sziikséges szakmai
tanulsagokat. )

o Kérjen beszamoldt (a gyermekek ,Altalanos fejlettségi szint felmérése”, és
megfigyelése a!apjén) az egyéni teljesitmények Osszehasonlitasardl,
vdltozasardl és varja el, hogy a tapasztalatokat felhaszndljdk a gyermekek
fejlesztése érdekében.

o Irdnyitasaval alakitsdk ki a gyermekek értékelésének kdzos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangstlyosan megjelenik a fejleszts jelleg.

o Iranyitasdval az intézményben a fejlesztd céli visszajelzés épiilion be a
pedagdgiai kultlrdba. A fejleszté céll értékelés jelenjen meg a vezetd sajat
értékelési gyakorlataban is.

o Miikddtesse a tanulasi-tanitasi mddszerek bevaldsanak vizsgalatat. Tegye
nyilvanossa az eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és
eljarasokat, kollégait biztassa azok bevezetésére.

o Iranyitsa a differencidld, az egyéni fejlesztést célzd nevelési eljarasokat, a
hatékony gyermeki egyéni fejlesztést.
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o Gondoskodjon rdla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specidlis
tdmogatast kapjanak.

o Tartsa nyilvan a kételez6 dvodai neveléshdl tavolmaradds kockdzaténak kitett
gyermekeket, és tanGsitson irdnyitéi magatartast a tavolmaradas megel6zése
érdekében.

o Szervezze és irdnyitsa az intézmény joviképének, értékrendiének, pedagdgiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitési folyamatokba éplilését.

o Az intézményi jovOkép, és a pedagdgiai program alapelvei, célrendszere a
vezet6i pélydzatdban megfogalmazott jovGképpel fejlesztd dsszhangban
legyenek.

o Kisérje figyelemmel az aktudlis kiilsé és bels6 véltozasokat, ismerje a
valtoztatasok sziikségességének okait. A valtoztatdst, annak sziikségességét
és folyamatat ossza meg kollégdival, a felmeriild kérdésekre adjon valaszt.
Legyen képes a vaditoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehaijtani.

o A célok megvaldsulasat folyamatosan kévesse nyomon.

o Rendszeresen hatérozza meg az intézmény ersségeit és gyengeségeit (a
fejlesztési  teriileteket), ehhez haszndlja fel a bels6 és a kilsd
intézményértékelés eredményét.

o Irényitsa az intézmény hosszi és rovid tavl terveinek lebontdsat és
Osszehangolasat, biztositsa azok megvaldsitasat, értékelését,
tovabbfejlesztését.

o A stratégiai célok eléréséhez szilkséges feladat meghatarozasok pontosak,
érthetOek legyenek.

o Ertékelje a nevelGtestiilet bevonasaval a célok elérését, és hatdrozza meg a
szilkséges |épéseket,

o Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrdl, biztositson lehetéséget szamukra az 6ndllé informaciészerzésre
(konferencidk, eldadasok, egyéb forrasok).

o Tamogassa a nevelés eredményesebbé tételére irdnyuld kezdeményezéseket,
innovacidkat, fejlesztéseket,

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

o Vezetdi munkdjaval kapcsolatban szamitson a kollégak véleményére.

o Legyen tudatos sajit vezetési stilusanak érvényesitésében, ismerje erésségeit
és korlatait.

o Onértékelése legyen redlis, ismerje el hibéit, a tanuldsi folyamat részeként
értékelje.

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

o Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, a kilsO értékelések, sajat és masok
tapasztalatai alapjan folyamatosan fejlessze.

o Az dvodapedagogus szakma és az dvodavezetés teriiletein keresse az (j
szakmai informacidkat, és sajatitsa el azokat.

o Folyamatosan fejlessze vezetdi felkésziiltségét, vezetSi képességeit.

o Tanlsitson hiteles és etikus magatartast. (Kommunikéciéja, magatartdsa a
pedagdgus etika normainak feleljen meg.)
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A célok kitlizésében, a tervezéshen, a végrehajtdsban folyamatosan vegye
figyelembe a vezet6i programjaban leirtakat.

Ha a korliimények valtozasa indokolja a vezetdi pdlyazat tartalmanak
fellilvizsgalatat, ezt tegye vilagossa a nevelGtestiilet és valamennyi érintett
szamara.

Egyértelmiien hatdrozza meg a munkatarsak felelGsségét, jogkdrét és
hatdskdrét. A vezetési feladatok egy részét delegdlia vezetStarsai
munkakorébe, a leadott dontési-és hatdskori jogokat tartsa, és tartassa be.
Hatékony id6-és emberi eréforras felhasznalast valdsitson meg (egyenletes
terhelés, tllterhelés elkeriilés, stb.)

Irdnyitsa a belsd intézményi ellentrzési-értékelési rendszer kialakitasat (az
orszagos Onértékelési rendszer intézményi adaptalasat) és miikodtetését.
Vegyen részt az Ovodapedagdgusok tevékenységének latogatdsaban,
megbeszélésében. Az dvodapedagdgusok értékelésében a fejleszté szemléietet
érvényesitse, az egyének erésségeire fokuszaljon.

Tamogassa munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében. Oszténdzze a
nevelStestiilet tagjait Onmaguk fejlesztésére. Adjon alkalmat az
ovodapedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasandl az egyének erGsségeire épitsen. Aktivan mikodtesse a
munkakézosségeket, vegyen részt ezek munkajaban.

Kezdeményezze, szervezze és OsztOndzze az intézményen  beliili
egyUttm{ikodéseket.

A tovabbképzési programot, beiskolazdsi tervet (gy allitsa Ossze, hogy az
megfeleljen az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének. Rendszeresen mérje fel, milyen szakmai, mddszertani tudasra
van sziiksége az intézménynek. Szorgalmazza a bels§ tudasmegosztas
kiilénbozd formait.

Rendeilkezzen humanerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi
erbforras stratégiat alakit ki. Valtozasok alkalmaval (bovités, leépités,
atszervezés) személyesen vegyen részt az intézményi folyamatok, valtozasok
alakitasaban, iranyitasaban.

Az intézményi folyamatok megvaldsitasa soran megjelend dontésekbe,
dontések elokészitésébe vonja be az intézmény munkatarsait és partnereit.

A dontésekhez sziikséges informacidkat ossza meg az érintettekkel.
Déntéshozatal és probléma megoldas elott vegye figyelembe masok
szempontjait, érdekeit.

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

Kell6 tapintattal, szakszer{ien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

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

Tamogassa, Oszténbzze az innovacidt és a kreativ gondolkodast, az (jszer{l
Otleteket. Folyamatosan kisérje figyelemmel az intézmény mikodését
befolyasold jogi szabalyozdk valtozasait. Az dvodapedagdgusokat az Gket
érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-vaitozasokrdl folyamatosan
tajékoztassa.
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Az érintettek tajékoztatdsara tobbféle kommunikacids eszkdzt, csatornat
(verbdlis, nyomtatott, elektronikus, k6zOsségi média stb.) milkodtessen. A
megbeszéiéseket, értekezleteket vezesse hatékonyan, szakszer(ien.

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

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelBen hozza
nyilvanossagra.

A pozitiv kép Kialakitisa és a folyamatos kapcsolattartds érdekében
milkodtessen kommunikacids eszkizoket, csatornakat.

Biztositsa  szabalyozéssal a  folyamatok nyomon  kdvethetOségét,
ellendrizhetGségét.

MUikédjon kozre az intézmény partneri kdrének azonositasaban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Személyesen  vegyen részt a  partnerek  képviselbivel  tOrténd
kapcsolattartasban.

Hatékonyan miikodjon egyltt a fenntartéval az emberi, pénziigyi és targyi
er6forrasok biztositasa érdekében.

> Az 6vodavezeto vezetdi jogositvanyai:

O
C

Az

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz0dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal
mas hatdskorbe (az egyeztetési kitelezettség megtartasaval),

rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az dvoda mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelent0s veszéllyel jarna
(fenntartd egyetértésével),

szakmai ellendrzést indithat- pedagdgiai munkaért valé feleldsseg korében- az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértGvel térténd értékelése céljabdl.

intézményvezetb munkaideje felhasznaldsat és beosztasat az Nkt 5.

mellékletében foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil, maga
jogosult meghatarozni.

3.3.2. Az ovodavezeto kozvetien munkatarsai

o}

o
C

Altaldnos dvodavezetd-helyettes (dvodavezetd &ltal megbizott magasabb
vezetd beosztasl dvodapedagdgus)

Tagdvoda-vezetd (Ovodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasi
dvodapedagogus)

Gazdasagi lgyintézé

Ovodatitkar

» Az altalanos 6vodavezeto-helyettes és a tagdvoda-vezetd
Az dvodavezetd-helyettes és a tagdvoda-vezetd megbizasakor a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik, kivalasztasa és megbizasa az évodavezetd
hatdskore. Megbizdsuk visszavonasig érvényes. Munkajukat a munkakdri leirasban
foglaltaknak megfeleléen végzik, Az dvodavezetG-helyettes és a tagévoda-vezetd
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tevékenységliket egymassal egylttmiikddve és egymdssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az altalanos 6vodavezetd-helyettes feladatkore

o Az dvodavezetS-helyettes a vezetGt tavollétében a (munkaviszony létesitése és
megsziintetése kivételével) teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

o A vezet0 tavollétében kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkért gyakorolja,

o Feladatait az dvodavezetd (tmutatdsa alapjan, 6nalléan latja el, mely kiterjed
az dvoda egész miikddésére.

o Bels§ ellen6rzési kontrolirendszer szabalyzasanak megfelelden Gtemterv
szerint végez ellendrzési feladatokat.

Az dvodavezetd feladataibdl, hataskorebdl dtrubdzott feladatok:

- a neveldmunka ellendrzése,

- egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatisara, az élet- és
munkakdrilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében,

- a nemzeti és dvodai linnepek megszervezése,

- a nevelftestiilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtisanak ellenbrzése.

Az dltaldnos dvodavezetd-helyettes felelfs:

- a hdzi tovabbképzések megszervezéséért,

- a szakmai munkak6zosség miikddési feltételeinek biztositasaért,
- a sziildi munkakozosség miikddésének segitéséért,

- a dajkak munkajanak irdnyitasa a székhelyen,

~ a helyettesitési beosztas elkészitéséért a székhelyen.

> A tagdvoda-vezeto feladatkore
o Az dvodavezetd iranyitdsa mellett szervezi a tagévoda munkajat.
o Ellatja mindazon tevékenységeket a tagdvoda tekintetében, amelyek a
székhelydvodaban az altaldnos dvodavezetd-helyettes feladatai.
o A szakmai teljesités igazolasa.
o Szoros kapcsolatot tart a székhelydvodaval.
> Gazdasagi iigyintézo feladatkdre
o Az intézmény pénzligyi, gazdasagi feladatainak elldtasara az dvodavezet§ -
felelds személyt ~ gazdasagi {igyintéz6t alkalmaz.
o Feladatat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint végzi.

A gazdasdgi (iqyintézd gazdalkoddssal kapcsolatos feladatai:

- feladata az elSiranyzatok teljesitésének nyomon kévetése, és az adott
id8szak mérlegérd! beszémoldsi kotelezettsége van az intézményvezetd
fele,

- a szakmai teljesités igazolasa,

~ munka és tlizvédelmi feladatok kézvetlen irdnyitasa, és ellenbrzése.

> Az ovodatitkar feladatkédre
Munkajat az dvodavezet§ altal meghatérozott munkarendben, az 6vodavezets és
az altalanos dvodavezet6-helyettes irdnyitasa és ellenbrzése alapjan végzi.
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Feladatai:

o Iratkezelés, levelezés, (igyintézés.

Tanligyi nyilvantartasok naprakész kezelése.

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

o

3.3.3. A vezetdk helyettesitési rendje

»

>

Az Gvodavezet§ tartos tavolléte esetén az dvoda vezetése a fenntartd intézkedése
alapjan torténik.

Az Gvodavezett tavolléte esetén a teljes vezetGi jogkOr gyakorlasat az altaldnos
dvodavezetG-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az (igyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizérdlagos
hatdskérébe tartoznak (kizdrdlagos hatdskdr: munkaviszony megsziintetés,
munkaviszony |étesités).

Az 6vodavezetS szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az
dvodavezetd helyettes latja el a vezetdi feladatokat:

o Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénzligyi
ellenjegyzési szabalyzatnak megfelelfen vallaihat.

o A hidnyzas bejelentése utdn automatikusan atveszi az intézményvezetd
utalvanyozasi jogdt a munkakéri leirdsdnak és a szabdlyzatnak
megfelelGen.

o Az Ovodavezetd hatdskorébe tartozd, belsé ellendrzéssel kapcsolatos
feladatokat, csak el6zetes megbizassal — tartds hianyzas esetén — végez.

e Az Ovodavezetl tartds tavolléte esetén a helyettesités elldtasa fenntartdi
intézkedés alapjan torténik. A fenntartd mérlegelési jogkdre, hogy az
dvodavezets helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Megbizas
hidnyaban, az dvodavezetd tartds, 10 napot meghaladd hianyzdsa esetén,
az 6t helyettesitd Ovodavezetd helyettes kotelez6 oraszamat az
6vodavezetd kotelezd draszama alapjan kell megallapitani. Ez esetben sem
vezetdi potliék, sem helyettesitési potiék nem allapithaté meg részére.
Fenntartéi megbizas hianyaban az dvodavezetGt helyettese csak olyan
esetekben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizdrélagosan az
ovodavezetd hataskorebe.,

o Nem helyettesitheti a munkaltatdi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében stb. Az dvodavezetG tavolléte esetén a helyettes,
munkaltatdi jogok kozil a munkaviszony Iétesitése, mddositasa és
megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és felelsséggel vezeli az
intézményt.

» Az dvodavezetd és az altalanos dvodavezetG-helyettes akadalyoztatdsa esetén az

élelmezésvezetf-gazdasagi GgyintézG6 hivatott a halaszthatatlan és ideiglenes
intézkedésekre, (gazdasagi Ggyekben) melyekrél nyomban tdjékoztatni kételes a
megérkezd dvodavezetdt vagy helyettest.

Az Ovodavezets, valamint az altaldnos dvodavezetG-helyettes és a tagdvoda-
vezet§ hidnyzasa esetén a leghosszabb szolgélati id6vel, hatarozatlan id6re szdld
megbizassal rendelkezd O&vodapedagdgus intézkedési jogkdrrel rendelkezik,
azonnali dontést igényld Ggyekben. (intézmény mikddésével, gyermekek
biztonsagaval, megdvasaval kapcsolatos helyzetekben).
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» A reggeli és délutani ligyeletes idSben a vezet6 helyetteSItesenek ellatasaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkét végzs pedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

> Az Ovoda nyitva tartdsa alatt a vezet§ vagy a helyettese az intézményben
tartézkodik.

> A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté altal megdllapitott napon
— a beosztas szerint tigyeletet kell tartani mindkét intézményben.

3.3.4. Az 6vodavezetiség

> Az dvoda vezet8sége az dvodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezs
és javaslattevd joggal rendelkezik.

> Az dvoda vezetGsége negyedévenként tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.
A megbeszéléseket az dvodavezets késziti el és vezeti. Osszehivasara rendkiviili
esetekben is sor kertilhet.

A szakmai vezetoseq tagjai:

o Ovodavezetd

o Altalanos dvodavezets-helyettes

o Tagoévoda-vezetd

o Munkakézisség vezettk

o Onértékelési Tamogatd Csoport vezetdie

» A Munkakdzdsség vezetdje
o A nevelftestiilet javaslatdra az Ovodavezetd bizza meg a szakmai
munkakozosség vezetdjét, aki beszamolasi kitelezettséggel tartozik az
Gvodavezet§ felé, A munkakézisség-vezetd feladatait a munkakéri leirdsanak
megfelelfen végzi.

> Az Onértékelési Tamogaté Csoport vezetéije

o Iranyitja és koordindlja az intézményi o6nértékelési rendszer gyakorlati
megvalositasat. Tamogatja a fejlesztési tervekben vallalt feladatok teljesitésére
alakult csoportok munkajat.
A vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelen az Onértékelési csoporttal és az
mtezmenyvezetove[ folytatott megbeszeles alapjan elkésziti az mtezmeny
Otéves, és abbdl lebontva az éves onértékelési tervet. Az aktudlis év soran
koordindlja az dvodapedagdgusok, a vezettk, és az intézmény dnértékelését.
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Intézményi érdekképviselet
» A Kozalkalmazotti Tanacs vezetoje Szakszervezeti Titkar

o A dolgozék a nevelési év elején szavaznak arrdl, hogy az intézményben
m(kodjon dolgozdi érdekképviselet. Ev kdzben barki kezdeményezheti a
vezetbnek benytjtott irasos kérelemben, az érdekképviselet megalakitdsat.

o A Szakszervezet, a Kozalkalmazotti Tandcs és az Ovoda vezetdjének
munkakapcsolatat a Kollektiv szerz6dés és a Kdzalkalmazotti Szabalyzat rogziti.

o A valasztott képviselSk elkészitik az érdekképviseleti kbzisség szabalyzatat.

o A folyamatos kapcsolattartds, a tajékoztatds, a Kollektiv szerzfdés a
Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositasanak eldkészitése a Szakszervezeti titkar,
a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az évodavezetd feladata.

o Az érdekképviseleti szervezeteket a dolgozdk kezdeményezésére a
munkakozosség alakitja meg az dvodavezetd tamogatésaval.

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

3.4.1. Az 6vodakozisség
o Az Ovoda kozdsségét az dvoda dolgozoi, a szlilok és a gyermekek alkotjak.

3.4.2. Az 6vodai kozalkalmazottak kozossége

o Az alkalmazotti kozOsséget az dvoda nevelGtestiilete €s az dvodaban,
kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak.

o Az bvodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
dvodan beliili  érdekképviseleti lehetGségeit a magasabb jogszabalyok
(eisBsorban az Mt, a Kjt., az Nkt., illetve a hivatkozott tdrvényekhez
kapcsoléd6 rendeletek) valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata
rogziti.

o Az intézmény kozOsségeit a megbizott vezet6k, és a valasztott kozOsségi
képviselék segitségével az dvodavezetd koordindlja. A kapcsolattartasi formak
koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylttmkodést.

A kapcsolattartds kiilonbozd formai:

- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény dsszes dolgozdja)
— NevelGtestiileti értekezlet (6vodapedagdgusok)

- Szakmai megbeszélések

- Munkakozdsségi megbeszélések

- Nyilvanos férumok

- Hospitalasok

- Napi talalkozasok

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

o A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabdly el6irja vagy az intézmény egészét érinté kérdések tdrgyalasara
kerdl sor.
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Alkalmazolti értekezletet kell tartani:

~ Az Nkt. altal meghatdrozott fenntartéi dontések elézetes véleményezésére,
amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsdval,  nevének  megdllapitasdval,  kéltségvetésének
meghatarozasaval és mddositasaval, vezetdi megbizéssal kapcsolatosak.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarélag csak a székhely vagy csak a

tagbvodat érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti

értekezletet,

A tagdvoda-vezetd értekezleteit a tagdvoda-vezeté az Gvodavezetd elézetes

értesitése mellett hivhatja 6ssze.

Az alkalmazotti kozbsség ertekezleteirdl jegyzikonyv és jelenléti iv késziil.

3.4.3. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd
alkalmazottja. Az dvoda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az évodal intézmény
miikddésével kapcsolatos (igyekben, valamint az Nkt. altal és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik (Nkt. 70.8).

A neveldtestlilet dsszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitia meg a helyi pedagégiai
program céljait és feladatait, a magas szinvonal(l nevelémunkat.

» Nevelotestiilet dontési jogkore:

o

O C ¢

o 0 0

> A

A pedagdgiai program és mddositasanak elfogadasa,

a SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

A nevelési oktatasi intézmény munkatervének elfogadasardl,

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

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelbtestiiletet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasa,

a hazirend elfogadasa,

sajat miikodésérdl, dontéshozatalainak rendjérdl és az atruhazott
hataskorokrol

nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

Q

Q
O
O
O

Az dvodai felvételi koriilmények meghatarozasaban (beiratasi eljarasrend).
Az egyes pedagdgusok kiilonboz6 megbizasainak elosztasaban.

Az dvodavezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa elftt.
Kilén jogszabalyban meghatarozott Uigyekben.

Az dvodavezet® megbizasa el6tt.

> Nevelotestiilet feladatai:

A

nevelStestiilet jogkdre és feladatai &sszhangban vannak. A neveltestiileti

koz6sség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a nevelGtestiileti
feladatokat, melyek a kdvetkezok:

o}

O
O

pedagdgiai program feladatainak minGségi megvaldsitasa, annak bevéldsanak
vizsgalata,

a gyermekek esélyegyenl0ségének megteremtése,

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

szocializacié,

hagyomany6rzés ellatasa,

a szervezett intézményi 6nértékelési program végrehajtasa,

a munkaterv 6sszeadllitasa,

atfogd értékelések és beszamoldk készitése,

a térvények, rendeletek, belsd szabdlyzatok és a munkafegyelem el&irasainak
betartasa,

az intézmény kornyezetének rendben tartdsa, védelme,

o esztétikus dekoralas.

O 0 ¢ C C O

o

> A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa:
A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozd lgyek elGkészitésére vagy eldontésére
tagjaibdl — meghatadrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hoz Iétre, illetve
egyes jogkoreinek gyakoriasat atruhazhatja. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles-a nevelStestiilet altal meghatarozott
idékozonként és modon-azokrdl az {(igyeki6l, amelyekben a nevelltestiilet
megbizasabdl eljar.
o aszakmali munkakdzdsseg (ekre:
— az egyes pedagdgusok kilén megbizasainak elosztasa soran,
-~ illet6leg a koltségvetéshen szakmai célokra rendelkezésre a6
pénzeszk{zk felhasznalasanak, megtervezésében biztositott
véleményezési jogosultsagat.

» A nevelotestiilet értekezletei:
A nevelGtestlilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezietet tart. A
nevelGtestilet rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idGpontokban az dvoda vezetGje hivija Ossze. Az dvodavezetd a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanal a napirend harom nappal elobb
tOrténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelési értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorldk szliloi szervezet képviselGjét meg kell hivni.

A nevelési év értckezletei az aldbbiak:

tanévnyité értekezlet

Oszi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet

tanévzard értekezlet

Rendkiviili értekeziet hivhatd dssze:

a neveldtestiilet tagjainak 1/3-a

a kozalkalmazotti tanacs

az dvoda vezetbije

- az dvoda vezetOsége sziikségesnek latja.

o A rendkivili nevelGtestlileti értekezletet foglalkozasi iddn kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belll kell dsszehivni.

o A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait aitalaban — a jogszabalyokban
meghatérozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szétdbbséggel
hozza. Szavazategyenlfség esetén az dvodavezetd szava dont.

1

1
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Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a
tagjai kozll, A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezetd szavazata
dont,
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyv készill. A nevelStestiileti értekezlet
lényegkiemel6, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti, melyet
tisztdzds utadn az intézményvezets, a jegyzOkonyvvezetd és a kettd hitelesits
irja ald.
Jeqyzbkdnyvet kell késziteni akkor, ha a nevelési intézmény nevelltestiilete:
- a nevelési intézmény miikodésére,
- agyermekekre, vagy,
- a neveldmunkara vonatkozd kérdésekben hatdroz (dont, véleményez,
javasiatot tesz),
iffetdleg:
- a nevelési intézmény vezetbije elrendelte,
- a készitését jogszabaly itja eld.
A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell:
- a jegyzOkonyv készitésének helyét, idejét,
- a jelentévik felsorolasat,
- az (igy megjelolését,
- az Ugyre vonatkozd iényeges megallapitasokat:
- az elhangzott nyilatkozatokat,
- a hozott déntéseket,
- a javaslatokat,
- a hatdrozatokat,
~ @ Szavazas aranyat.
- a jegyzbkonyv készitGjének aldirasat,
- tovabba az eljéras soran végig jelen 1év alkalmazott aldirasat.
A ddntéseket hatdrozatokat évenkénti kiilon szdmozdssal az é&rtekezleti
Jegyzokdnyvtd! elkiifonitve is ki kell gydijteni dossziéba.

3.4.4. Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozosségei
» A szakmai munkako6zosség

G

Az dvodai intézmeény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
létre (Nkt. 71.8).

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

Az dvodédban az azonos feladatok ellatasara egy-egy szakmai munkakdzosség
miikddik, A szakmai munkakdzosségben részt vevik szama feladattdl fliggben
valtozd.

A szakmai munkak0zdsség meghatarozza mikodési rendjét és elkésziti
munkatervét.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozisség vezets iranyitja.
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Munkakdzosseq feladatar:

- fejleszti a szakter(let mddszertanat

- hazi bemutatok szervezése, hospitalasok koordinalasa

- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai elbiranyzatainak felhasznalasara

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

- tdmogatja a palyakezd8 pedagdgusok munkajat

- egységessé teszi az intézményi kdvetelmény rendszert

— részt vesz a kimenetméréshen

- palyazatokkal boviti az intézmény anyagi forrasait

- javaslatot tesz az intézmeény eszkdzrendszerének bovitésére

- felel a kornyezet esztétikus alakitasaért

- az Unnepélyek mélté megszervezéséért

~ team munka keretében a mindségiranyitasi rendszer feladatainak
végrehajtasa

A munkakdzdsségek kapcsolattartdsi formai:

értekezletek

telefon (munkakdzisség-vezetOk — intézmények kdzitt)

spontan megbeszélések

csoportlatogatasok, hospitalasok

» A szakmai munkako6zodsség vezeto

A szakmai munkak6z0sség tagjai, sajat szakmai tevékenységik iranyitasara,

koordinalasara kimagasld felkésziiltségli, lehetdleg szakvizsgazott és jo! szervezd

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

o A munkakdzOsség-vezetOt az dvodavezetd bizza meg feladatainak ellatasaval,
aki tevékenységéért havonta potlékban részesil, a megbizas t&bbszor
meghosszabbithatd.

o A munkakozosség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik,

o A munkakdzOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzisséget az
intézmény vezetGsége felé és az dvodan kivil. Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt
koteles meghallgatni munkakdzosség tagjait, tajékoztatja 6ket az értekezletek
szakmai napirendi pontjairol.

A szakmai munkakdzdsseg vezetok megbizdsdnak elfvei:

- legaldbb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

- a nevelbtestiilet altal elismert tekintély,

- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,

- j6 szervez§, iranyitd és kivalé pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,

- az dvodavezet§ szakmai, mddszertani segitéje legyen.

A munkakdzdsség vezetd(k) dont a szakterdiletén

— a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— tovabbképzési programokrdl,

— a szakmai munkakdzosség véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érinté
kérdésekrol,

- a pedagdgiai program elfogadasardl,

— a nevelést segitd eszkdzOk beszerzésérdl.

A szakmai munkakbzisséq vezetd(k) feladata.
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”

- figyelemmel kiséri a palyazati lehet§ségeket,

- hazi bemutatdk, képzések szervezése,

- dvodapedagdgusok munkdjanak segitése,

~- az Gvodai szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

- a tervez6 munkaban segitségadas,

~ elgondolasai legyenek tudatosak, &lljanak &sszhangban az évoda
munkatervével, nevelési programjaval,

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekr6! a munkakozosség foglalkozasain,

- a bemutaté foglalkozéson latottakat értékelje,

- dnként vallaljon feladatokat.

- A munkakdzdsség vezetl beszamoldsi kételezettséggel bir, ennek
megfelelben éves munkatervet és beszamoldt készit,

A szakmai munkakdzdssegek eqylittmikodese, kapcsolattartdsi formai:
— értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
- e-mail, telefonos kapcsolattartas,
~ program-€s csoportlatogatasok, hospitalasok.

3.4.5, A Sziiloi Szervezet (kozosség)

Az Nkt. 73.§ értelmében a sziil6k jogaik érvényesitése, kdtelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mikddését, munkdjat érintd  kérdésekben
véleményezési, joggal rendelkez8 sziil§i szervezetet hozhatnak létre.
Intézményiinkben dvodaszék nem miiksdik.

Az dvodavezet§ és a Sziiléi Szervezet vezetbje az dvodai munkaterv és a Sziil&i
Szervezet munkatervének egyeztetésével dllapitjdk meg az egylittm(ikddés
tartalmat és formait.

> Sziiloi Szervezet
o Az dvodai csoportok sz(il6 kozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak, élikon az elntkkel és az 6t segitd aktivakkal.
o A sziilbi szervezet dont sajat miikddése rendjérdl, munkatervének
elfogadasardl, tisztségviselGinek megvalasztasardl.
o Sz(ili szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikédnek, mely
munkaterv része az dvoda éves munkatervének.

Sziiloi Szervezet feladata:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését,

~ a pedagdgiai-neveldmunka eredményességét,

- tajékozodik a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

- képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestiilet értekezletein.

Véleményezési, jogot gyakorol:

~ az SZMSZ, a Hazirend, PP, elfogaddasakor illetve mddositasakor,

~ az 6voda miikddését érintd valamennyi kérdésben és a sziilbket anyagilag
érintd (igyekben,
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- az eéves munkatervnek a sziildket is érintd részében,

~ vezet§ valasztas esetén véleményezi a vezetSi palyazatokat.

SzilG] Szervezet kapcsolattartasi formai:

- a SzllBi Szervezet Elntkével a vezetd ovond tartja a kapcsolatot. Az
Ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén az OdvodavezetS helyettes és a
tagdvoda-vezetd tartja a kapcsolatot.

- a sziiléi testlletet az intézményvezet6 egyeztetett idGpontban, évenként
harom alkalommal hivja Gssze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkardl és
feladatokrol, meghallgatja a sz{il6i szervezet véleményét, javaslatait.

- a szlldi valasztmany elndke folyamatos kapcsolatot tart az Gvodavezetével
és tanacskozasi joggal vesz részt a rendes nevelftestiileti értekezleteken.

Sziilok tdjekoztatdsanak formar

A kbznevelési torvénynek megfelelden az dvoda a nevelési év soran:

— szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben régzitett feladatokrdl
(szlilGi értekezlet, fogadd 6rak),

— a szlil6i értekezletet a csoport sziiléi  kozossége szadmdra az
ovodapedagdgusok tartjak,

- a szllok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziilSi értekezleten
kapnak tajékoztatast,

— az Uj gyermekek felvételekor a janiusi sziil6i értekezleten az dvodavezetd
bemutatja az 6vodapedagogusokat.

~ az Gvodavezetl az 6vodapedagdgusok és a sziilék tdbbségének a kérésére
sz{il6i értekezletet hivhat Hssze,

— az Gvodavezet6, sz(il6i kérésre, elbzetes egyeztetés utan tart fogadddrat,

— az Ovoda valamennyi évodapedagdgusa tanévenként 2 alkalommal tart
fogadddrat. Amennyiben a gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontban
szeretne gyermeke Ovodapedagdgusaval taldlkozni, Ggy azt elSzetesen
egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal,

3.5. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az OGvodat a kilsG intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
ovodavezet6 képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel&testilet is
kapcsolatot tart a kiilénbdzd tarsintézményekkel. A kapcsolattartas forméja tobbnyire
telefonon és e-mailben torténik. Indokolt esetben szerveziink esetmegbeszélést,
értekezletet.

> Fenntarto és az ovoda kapcsolata
- jelentések, beszamoldk, intézményvezetéi tanacskozasokon keresztiil
. kblesonds informalas.
> Altalanos Iskola és az 6voda kapcsolata
- az éves munkatervben rigzitetteken kivll, szikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, kozds rendezvények.

> Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata
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— A korai kisgyermekkori problémék, a nem sajatos nevelési igénybdl fakadd
tanulassal, magatartassal Osszefliggé nehézségek vizsgélataval, terapidjaval,
tanacsadassal segitik a csaladokat és a partner intézményeket.

— Megalapozott, indokolt esetekben az dilami elldtds keretében biztositjiak a
tOrvényben eldirt szolgaitatasokat.

> Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi tagintézménye
(Nevelési Tanacsadd) és az dvoda kapcsolata
~ iskolaérettség megéllapitasanal egylttmiikédés a nevelési tandcsadé
szakembereivel,
- egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszélése, (Gvodavezets,
csoportos Gvond javaslata alapjan) logopédiai szlirések és kezelések az arra
raszoruld gyermekeknél,

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

> Béarczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény (a tovabbiakban: EGYMI) és
az 6voda kapcsolata
— A kiildnleges banasmédot igényld gyermekek elldtdsdhoz biztositia a
gyogypedagdgiai asszisztens jelenlétét a gyermekcsoportban, és a gyermekek
szakszer(i fejlesztéset latja el utazé gydgypedagdgusok segitségével.

> Miivelodési Haz, Gyermekorvos, Védono és ovoda kapcsolata
- nevelési évenként az éves munkatervben régzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok.

> Egyhazak és dvoda kapcsolata
- a hitoktatas megszervezésének elbsegitése.
~ az egyhazak képviselbivel az dvodavezets tartja a kapcsolatot.

> Pedagégiai Oktatasi Kozpont (a tovabbiakban: POK) és az oOvoda
kapcsolata
— Az Oktatasi Hivatal jogszabdlyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait latja el.

3.6. Belso ellenorzés

3.6.1. A nevelomunka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény bels ellenbrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetbje a felelds. A belsd ellendrzés célia a neveld oktatd munka
mindségének szabalyokkal valé Gsszhangjanak megallapitdsa. A bels6 ellendrzés
feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak ellendrzése,
értékelése, mérése. Az ellenOrzési tervet az dvodavezet§ helyettes és a szakmai
munkakdzisség vezetk javaslatai alapjan az dvodavezetd késziti el.

Az ellendGrzési terv tartalmazza az ellenGrzés teriileteit, mddszereit, és litemezését.
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Az ellen0rzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az eliendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzéstél az dvodavezets dént,

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

A bels§ ellenfrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel 6sszefliggs ellenbrzési feladatokat.

» A szakmai eflendrzés kiterjed:

— az dvoda helyi pedagdgiai programjaban kitlzott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,

— az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatdséra,

— a mindségiranyitasi programban meghatarozott feladatok végzésére,

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kévetelményeinek
megfigyelésére

— a szakmai dokumentumok ellenGrzésére.

Az ellendrzés fajtar:

— tervszer(, eldre megbeszéit szempontok alapjan végzett latogatas,

— spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség),

— az ellenfrzési terv tartalmazza az ellenfrzés teriileteit, mddszerét és
{itemezését az éves munkatervben,

— az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellenérzésrdl az dvodavezetd
dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
~ tagdvoda-vezetd

— dvodavezetl helyettes

— minbségi kor tagjai

- szakmai munkak6z8sség

~  szlili szervezet.

3.6.2. Az ellenérzés kovetelményei

»

B

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedag6gussal ismertetni kell, aki arra
szdban vagy irasban észrevételt tehet.

Az ellenGrzést mindenkor értékelésnek kell kévetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével;
Az ellendrzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembe vevének, elfogulatiannak
kell lennie.

Az ellenGrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

Az ellendrzés eredményeir6l, az ellenGrzésre jogosultak, az dvodavezetSnek,
irasban koételesek beszamoini.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési
év zard értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket.
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A Fenntarto altal végzett ellenorzés

Belss ellenbrzést végez a fenntartd megbizasabdl a Bels6 Ellenbrzési Iroda.

» A bels6 ellenbrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrolirendszerének hatékonysagat.

» A jogszabdlyoknak és bels§ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellendrzés megadllapitasokat é€s ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezetlje részére.

» A koltségvetési szerv vezetGje kiteles biztositani a bels6 ellendrok funkciondlis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilonssen az aldbbiak tekintetében:

az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mdédszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

a belsd ellendr bizonyossagot add ellendrzédsi és belsG ellenGrzési
standardokkal 6sszhangban allé tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenyseg végrehaijtasidba nem vonhatd be.

4. Az 6voda miikodési rendje

4.1. A nevelési év rendje

O

A nevelési év rendje: a nevelési eév szeptember 1-én kezdddik és augusztus
31-ig tart.
Az ¢dvodaban jinius 15-én kezdGdik és augusztus 31-én ér véget a nyari
id0szak, amikor a csoportok Osszevontan miikddnek. A csoportok dtmenet,
vagy tartés ideig tortend Osszevonadsa az dvodavezetd hataskore. Rendkiviili
esetben, ha a csoportok letszdma erfsen lecstkken, a telies nyitvatartasi
idoben 6ssze lehet vonni azokat.

Az dsszevonds elver:

- normal csoportlétszamok kialakitasa maximum 25 f6,

- a nevelés folyamatossaganak megtartasa,

- hetenként azonos neveld alkalmazasa.
Az ovoda intézményegységei nyaron felvdltva, Ot hétig zarva tartanak,
melynek pontos id&pontjardl februar 15-ig értesitést kapnak a sziil6k.
A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kilon megallapitott
beosztas szerint — szerdai napokon ligyeletet kell tartani.
Az évoda a nevelési év folyaman &t alkalommal nevelés nélkili munkanapot
szervez, amikor a dolgozdk értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt,
Ezekr6l a napokrdl legalabb hét munkanappal megel6zéen az évoda értesiti a
szilloket irasban a csoportok faliijsagjan, és lehetGség szerint szdban. Szlikség
szerint gyermekelhelyezést biztositunk az dvoda egységein bellil, Vagy
Veszprém varos tgyeletes dvodajaban.
Az Unnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrdl (az orszégos
rendelkezéseknek megfelelfen) értesitést kapnak a sz(i6k, minimum hét
nappal elGtte.
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4.2. A gyermekek fogadasanak rendje

o Intézményink az dvodai kdrzetben 6%-17% draig tart nyitva.
Kastélvkert Ovoddaban: 69 oratd! 730 draig, 1690 oratdl 179 4raig,
Ficdnka Tagdvodaban:  6°° Oratél 7% oraig, 1630 oratdl 179 draig a
gyermekeket ligyeletes csoportban foglatkoztatjuk.
Az ligyeletet ad6 dvodapedagdgus személye a beosztas szerint valtozod.

o A gyermekcsoportok hetirendjét, napirendjét a helyi nevelési program, illetve
a csoportnapléd tartalmazza, amelyrOl tajékoztatast sziléi értekezleten,
fogadddran adunk.

4.3. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

> Az Ovoda nyitvatartasi idején bellll az dvodavezetbnek vagy helyettesének az
ovodaban kell tartdzkodnia. A vezet6k benntartdézkodasan kiviili id0ben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

> A tagbvoda-vezet0 benntartdzkoddsa munkarendjéhez igazodik. Tavozésakor
megbizott 6vodapedagdgus felel a tagévoda miikddéséeért.

» Az intézményvezet6 és az Altalanos vezetG-helyettes egyiittes tavolléte esetén az
jogkére, amennyiben az nem t{ir halasztast. A késObbiekben tajékoztatja az
intézmeény vezetGjét a megtett intézkedésekrdl.

4.4. Az ovodai jogviszony keletkezése, megsziinése

Az dvoda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz szlikséges fejlettség eléréséig neveld
intézmény. A tankételezettsegrdl az Nkt. 45.8§ rendelkezik.

» Ovodai jogviszony létesitése, megsziinése

o Az bvodai kbzbsségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet
bejutni.

o Az dvodai felvétel, atvétel, az dvodai jogviszony megsziinés eljardsrendjérdl a
Hazirend rendelkezik

o A két és fél évet betditott gyermek dvodai felvételét csak abban az esetben
biztositja az intézmény, ha a gyermek szobatiszta, és a kdrzetben minden
dvodakédteles gyermek Gvodai felvételét biztositani tudja.

» Az ovodai csoportba sorolas szempontjai
o A gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvondk véleménye és a sziilbk
kérésének figyelembevételével az dvodavezetd dont, az egyéni fejlettség €s az
életkor figyelembe vételével.
o Az Gvodai csoportok szervezése homogén, részben osztott és vegyes életkord
csoportokban térténik.

4.5. Tavolmaradas bejelentése és igazolasa

o A gyermek tdvolmaradasat a szlilbnek be kell jelentenie, és igazolnia kell. Az
évodalatogatas szabalyairdl a Hazirend rendelkezik.
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4.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Gyermekorvosi, védonoi ellatas

o a kotelez6 orvosi vizsgalatokat az dvoda gyermekorvosa, a sziilBkkel
egyeztetett iddpontban, a rendelGintézetben végzi (tankételes kord, iskolaba
kész(il6 gyermekek esetében),

o a védbnd sziikség szerint kijon ellenrizni a gyermekek személyi higiénidjat
(hajtetvesség),

o a gyermekek rendszeres altaldnos sz(rbvizsgalatanak megszervezését, évente
egy alkalommal, biztositjuk.

> Szakorvosi ellatas
A gyerekek szemészeti és fogdszati és altaldnos egészségiigyi szlirvizsgalatét
évente egyszeri biztositdsa érdekében a korzeti gyermekorvossal és a védéndvel,
egészségvédelmi programot hozunk létre, amely tartaimazza, hogy a korzeti
gyermekorvos €s a védond milyen vizsgalatok elvégzését vallalja.

Az Ovodavezeld és tagovoda-vezeld feladatai az egészséqiiqyi elitds keretén
beldil:

o biztositani az egészsegiigyi munka feltételeit,

o gondoskodni a szilkséges évodapedagdgusi felligyeletrdl,

o szlikség szerint el6késziteni a gyermekek tisztasagi vizsgalatat.

Kapcsolattartds:
o A kirzet gyermekorvosaival az dvodavezetl €s a tagévoda vezetd valamint az
Ovoda vezet-helyettes tartja a kapcsolatot. A védéndkkel a csoportvezetd

Ovonok is.

> Az 6voda egészségvédelmi szabalyai: )

Az dvoda miikddése sordn az Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi

Kormanyhivatal és a Népegészségligyi Kormanyhivatal dltal meghatdrozott

szabalyokat szigordan be kell tartani. (fertGtlenités, takaritds, mosogatas, stb.) Ha

egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a Hazirendben meghatarozott mddon
kell eljarni: az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitésts
szamitott legrovidebb id6n bellil haza kell vinnie.

o az 6vodapedagogusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilénitésérdl,
lazénak csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasardl,

o labadozd, gydgyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes
gydgyulasaig nem latogathatja,

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

o Fert6z0 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertOtlenitésre, tisztasagra.

o Az dvoda egész terliletén tilos a dohanyzas!

Irr

4.7. Intézményi 6vo-, védo elbirasok
Az dvoda vezetdijének és dolgozdinak e terlileten végzendS feladatai a kévetkezdk:
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» Az dvoda alkalmazottjainak és kiilontsen az elidtott gyermekek fertdzésektdl,
megbetegedésektdl vald védelme;

» A gyermekvédelemmel illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

» Minden dolgozonak ismerni keli a Munkavédelmi- és Tiizvédelmi szabdlyzatot,
valamint a t{iz és bombariadd esetén elfirt utasitasokat, a menekdilés Gtjat;

> Az éplilet, az udvar és azokon bellili vagyonvédelem.

4.7.1. A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata

> Az intézmény dolgozéinak munkakéri alkalmassdgi vizsgalata az Orvosi
vizsgalatok rendjére vonatkozd szabalyzat alapjan térténik.

» Munkaba lépés eltt valamennyi dolgozd kételes foglatkozas-egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

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

4.7.2. A munkaruha-és védoruha juttatas
A munkaruha —€s védoruha juttatdsara jogositd munkakdrok, az egyes ruhafajtak, a

juttatdsi idok a kovetkezG szerint kerliinek meghatarozasra. Munkaruha juttatasat
mindig az adott pénziigyi évben a koltségvetési lehetGségeknek megfelelben
hatarozzuk meg.

1unkakorok ajta
Ovodapedagdgusok | Munkaruha: pdlo, szabadidoruha, biliz | munkaruha: onap
Dajka Védoruha: kdpeny, tunika, A védOruhdnak nincs
cslszasmentes  cipd, hatul pantos | kihordasi ideje
papucs
Ovodavezet6 Munkaruha: tunika pold, | munkaruha: 18 hdnap
szabadidoruha, bllz, cslOszasmentes | A védoruhanak nincs
papucs kihordasi ideje
Ovodatitkar Munkaruha: csliszasmentes papucs, | munkaruha: 18 honap
Ugyviteli bltiz, polé A védéruhdnak nincs
alkalmazott Védoruha: képeny, tunika kihordasi ideje
Gazdasagi Cstszasmentes cip0d, hatul péntos
tgyintézo papucs
Elelmezésvezetd
Dajka, Védokopeny, Csszasmentes cipd, A védoruhanak nincs
Melegitékonyhai Védaszemiiveg, Gumikesztyl, Sapka kihordasi ideje
alkalmazott Indokolt esetben szajmaszk munkaruha: 18 hénap
Munkaruha: pdld, szabadidoruha, bllz
Konyhai dolgozék | Védbkdtény, Véddkopeny, Gumikdpeny | A védbruhanak nincs
Elelmezés vezetd Csliszasmentes cipd, Sapka | kihordasi ideje
Védbszemiiveg, Gumi véddkeszty( munkaruha: 18 hénap
Edényfogd keszty(i
Indokolt esetben szajmaszk
munkaruha: fehér nadrag, fehér pdlé

Intézményiinkben véddruhazatra jogosult munkakordk vannak, (konyhaldny, szakacs,
melegitbkonyhas, dajka).
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Az dvodapedagogusok ruhdjuk védelmére a gyermekcsoportban kdpenyt, tunikat és
csiszasmentes hatul pantos papucsot viselnek.

A védbruha mellett munkaruhaként szabadidGruhdt, pdlét és bldzt haszndinak,
melyet az aktualis kéltségvetés lehetdségei szerint biztositunk.

A kovetkez8 munkakdrokben az intézmény a koltségvetésébSl — a kdltségvetés
fliggvényeben - hozzajarulhat a dolgozé szemlvegének drdhoz. A hozzajérulast az
dvodavezetd hatarozatban rogziti, mértékét az aktudlis kéltségvetési lehetéségek
szabjak meg.

Munkakorok:

» Ovodatitkar,
» Ovodavezets
> Gazdasagi Ggyintéz0
» Ugyviteli alkalmazott

4.7.2. A gyermekekkel kapcsolatos 6vé-, védo eloirasok

» A gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa az
ovodavezets feladata.

> A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden dvodai
dolgoz6 kitelessége a foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrdsokra, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakra a figyelmet felhivni.

» Az Ovodal nevelési év megkezdésekor, dvodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok, uszodai és egyéb kiilon szervezett tevékenységek el6tt fel kell hivni

a figyelmet az eszkizdk helyes haszndlatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes

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

legyen. Az ismertetés tényét tartalmdt iddpontidt az adott csoport
csoportnapldjéban kell dokumentaini.
> Az intézmény Osszes dolgozéjanak kotelessége, ha balesetet elidézé veszélyt

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

gyermekbalesetek sordn a gyermekekkel foglalkozé személynek kotelessége

jelenteni az Ovodavetdnek, illetve a megbizott felelésnek a baleset kdriilményeit,
illetve a balesetet eldidéz6 forrds megnevezését.

» Gondoskodni kell az éplletben, illetve a helységek berendezésében rejlé
balesetveszély elharitasardl:

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

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

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

nem tartézkodnak ott;

sporteszkdzok stabilitasanak biztositasa;

konnektorok ellatasa védbdugéval;

a vegyszerek, tisztitdszerek gyermekek eldl elzarva torténé taroldsa;

az audiovizudlis eszkizok haszndlata felnGttek felligyelete mellett;

az éplilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnbttek felligyeletérdl:

o 0 0 ¢ C
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o kialld, hegyes, sz6ges targyak, fadarabok eltavolitasa,
o figyelem felhivdsa az udvaron talalhatd tlskés cserjék, bokrok agaira, bogyok,
egyéb termések fogyasztasanak veszélyeire.
» Kirdndulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét:
o a hegyoldalon toérténd kozlekedésre,
o alapvet6 kozlekedési szabalyokra,
o Vizparton a viz veszélyére,
o a nhovények és az esetlegesen kozelilkbe merészked6 allatok veszélyeire.
> Az esetlegesen mégis bekovetkezd baleset esetén az dvodapedagdgus teendbinek
sorrendisége:
o elsGsegélynyditas, sérlilt ellatasa,
o orvoshoz széllitds, illetve mentd értesitése (szitkség szerint) az
dvodapedagdgus altal a sziilé értesitése, baleseti jegyzOkdnyv készitése.,

4.7.3. Gyermekvédelmi rendszer
» Gyermekvédelem
o Az Ovoda vezetbje és az Ovodaban dolgozdk kdzrem(kodnek a gyermek
veszélyeztetettségenek megsziintetésében.

o Az Ovodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és
ellatasaért.

o A nevelGtestilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel! kapcsolatos
munkak elésegitése.

» Az ovoda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
o Elbsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetll gyermekek &évodaba

kertilését,

a problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, okokat felismeri, és ha

sziikséges szakember segitségét kémi,

— rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,

- csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével kiildnb6z6
tamogatasokhoz vald hozzajutast, javaslataval eldsegiteni.

» Az dvodavezetd egylittm{ikddik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatdé mas személyekkel,
hatdsdggal. A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasat
rendszeresen figyeli és azt a dolgozdk tudomasara hozza.

Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos
helyzet kritériumainak intézményi szintl megallapitdsat. Ha a gyermek
veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett dvodai intézkedési
lehet8ségek kimerdiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.
Intézkedést kér azoktdl a szakemberektSl (Csaldd- és Gyermekjdléti Szolgalat
munkatarsai, védénd, gyermekorvos, stb.), akik illetékesek a gyermek
problémainak megolddséaban.

az intézményi faliGjsdgon jeldlni kell a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat, valamint az Jvoda gyermekvédelmi
felelésének nevét, elérhetOségét. A gyermekvédelmi feladatot ellatd személy
nevét, és a gyermekvédelemmel kiemelten foglalkozé intézmények cimét,
telefonszamat a Hazirend is tartalmazza.

» A nevelési évet nyito szll6i értekezleten az dvoda vezetGije tajékoztatja a szlilbket
az dvoda gyermekvédelmi feladataird!.
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» Az dvoda terliletén teljes egészében tilos a dohanyzas!

4.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)

bekezdés n) pontja végrehajtasdra a kdvetkez$ intézkedéseket léptetjiik életbe.

> Az 6voda miikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az évodaba jaro gyermekeknek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kdidndsen:

- a természeti katasztréfa,

- atiz,

- arobbandssal, a robbantassal térténé fenyegetés.

o Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kbzvetlen felettesenek jelenteni.

o Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél, akadalyoztatisa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljdrni. A tagévodaban
az azonnali intézkedéseket a tagévoda-vezetd teszi meg, melyrdl
haladéktalanul értesiti az dvodavezetst.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,

-tz esetén a tlizoltdsagot,

~ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sér(ilés esetén a mentbket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az dvoda vezetSje sziikségesnek
tartja.

o A székhelyen és a tagdvodaban az éplilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint
torténik. A Kastélykert Ovodabdl a Gyulafiratdti Miivel6dési Hazba, a Ficanka
Tagbvodabdl a Kadartai Faluhdzba kell vinni az egytittm{ikodési megéllapodas
szerint.

o Evi egy alkalommal t{izriadé6t tartunk, mely az Ovoda Gsszes dolgozdjdra és a
gyermekekre is vonatkozik, a menekilési Utvonal szerint, Az eseményrél
jegyz&konyv készil.

4.9. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval
> A gyermekeket kisér§ sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem ali6
szemelyek az OGvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen (gyben érkeztek az
ovodaba.
> Azon személyek szamara, akik nem alinak jogviszonyban az 6vodéval, a belépés
és benntartdzkodas rendje az alabbi:
o a belépés, a latogatas szdndékanak jelzése az ligyeletes személynek,
o szilkség esetén vérakozds az elbtérben, illetve az épiilet teriiletén
kisérettel kozlekedés,
o a latogatds befejeztével az intézmény mielébbi elhagyasa,
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o idegen személy szakmunkat csak az Ovodavezetd hozzajarulasaval
végezhet,

A fenntartdi, szakértfi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetbvel tértént egyeztetés szerint tortenik.
Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas szemelyek részére a
vezetd engedélyezi kivételes és indokolt esetben,
A biztonsagi rendszabdlyok betartasa, a helyiségek és berendezések, eszkdzok
megfeleld haszndlata mindenki szamara kotelez0.
Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, (zletkotok vagy mas személyek az
dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az
6voda altal szervezett vasar alkalmaval, valamint a nevelGtestiilet javaslatara
az dvodavezet§ altal engedélyezett, csalddokat segit6 vasarlasi lehetdsegek
adasaval, pl. kényv).
A tagdvodaban a tagdvoda-vezets fogadja az évodaval jogviszonyban nem 2lié
kiilst latogatdkat.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

» Az intézmény épliletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni. Az évoda helyiségeit az
dvoda nyitva tartdsa alatt lehet hasznalni. Az dvoda helyiségeit csak
rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet haszndlni, amelyre a helyiséget
kialakitottak.

» A helyiség eltérd rendeltetés céljdra torténé hasznalatdhoz a VKSZ elzetes
engedélye sziikséges.

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

o

a gyermekeknek és sziiloknek szdl és a kdvetkezd tevékenységekkel
kapcsolatos:

egészséges életmdd,

kornyezetvédelem,

kulturalis tevékenység,

meghivo gyermekrendezvényekre, felndtteknek szdld linnepségekre.

Reklamhordozé csak az dvodavezetd engedélyezésével helyezhetd el.

Az intézmeényben folytathato rekiamtevékenység lehetséges formdi, modjai:
- plakatok (ezek elhelyezhetOek a csoportok falilijsagara is),

- Ujsagok terjesztése,

- szérélapok,

- sz6beli tajékoztatas.

Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi,
erkdlcsi, kegyeletei jogokat veszélyeztet.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

>

>

>

Ovodai nevelésiink iranyvonaldt az évszakokhoz kapcsolddd jeles napok és
{innepek hatarozzak meg.

Az Ovoda hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése, az dvoda jo hirének
meg8rzése, bregbitése az dvodai kzosség minden tagjanak joga és kételessége.
Az (innepségek €s rendezvények elBkésziileteibe és lebonyolitdsdba bevonjuk a
szUl8i szervezetet is.

Vannak nyilvanos, az dvoda életével kapcsolatos és  bens6séges
csoportiinnepeink.

A néphagyomany8rzéssel kapcsolatos jeles napok rendezvényeit és (innepiésének
a madjat, idépontjat az éves munkatervben régzitjik a felelésdk megnevezésével.

5.1. Gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyomanyok

A nemzeti €s dvodai Uinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése az
intézményvezeto feladata.

» Jeles napok, iinnepek

- Teréz napi vigassag-ovis sziiret
A Kastélykert Ovoda nagycsoportosai vendégiil 1atjak a kadartai Ficinka Gvoda
nagycsoportosait.

- Mikulas

- Karacsony
Eldkésziiletei az adventtel kezdGdik. Minden csoport kiiln, bensdségesen
unnepel.

- Balazsolas, egészég megGrzésével kapcsolatos programokat szerveziink
csoportonként, kiilsé eladdkat kériink fel (babeladds, egészségmegbrzd
jatékok).

- Farsang
A farsang elBkészilleteit (jelmezkészités, teremdiszités) Dorottya napkor
kezdjlk.

- Huasvét Az évonBk munkadélutdn keretében megismertetik a sziildket a
hagyomanyos tojasfestéssel, a tavasz jelképeivel.

- Kozlekedési nap: A gyerekek bellhetnek és kiprébalhatjak a tiizolté autot,
rendrautét, vagy mas nagy jarmivet. A kresz palyan kerékpéaros (igyességi
versenyt szervezlink a gyerekeknek a renddrség kézrem(ikodésével.

- Majalis: Apukdkkal, nagyapdkkal, majusfat allitunk az 6voda udvaran,
kozdsen feldiszitjiik, kdrbe tancoljuk, népi jatékokat jatszunk.

- Anyak napja: Az édesapdk bevondsdval, kdszontik a gyermekek az
édesanyakat, az dvodaban tanult vers és az itt készitett ajdndék atadasaval.

- Punkdsd A nagyobb filk versengenek a piinkdsdi kirdly ciméért, a lanyok
kiralynét valasztanak ezen a napon.

- Gyermeknap: Kirdndulds a sziil6kkel; autébusszal, vonattal.
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» Nemzeti iinnepek

~ Marcius 15. A gyermekek a nagycsoportosok iranyitasaval, zaszldval a
keziikben, csakoval a fejiikon, kdzos énekléssel, ,meneteléssel” kdszontik az
Unnepet. A zdszldkat kozésen elhelyezziik az dvoda elbtti, ill. az dvodahoz
kozeli emlékmiinél.

- Oktdber 23. Az (nnepen az alkalmazotti koz6sség emlékezik meg 1956.
oktdber 23. jelentGsegérdl.

> Az ovodai élet hagyomanyai

Az (nnepeken, jeles napokon kiviil minden csoportnak megvannak a maga

hagyomanyai.

- Az egész dvoddra vonatkozd hagyomany a gyermekek sziiletésnapjanak
megiinneplése, a hianyzd gyermekekrdl vald beszélgetés, hosszabb hidnyzas
esetén azok meglatogatasa, rajzos levéliras.

- A régi dvodasok az Gjonnan jott gyermekeknek aprd ajandékkal, énekes
jatékkal kedveskednek.

» Csalad-dvoda hagyomanyos rendezvényei

- Mihaly nap: Mihdly-napi vasar megrendezése, koz6sen a szlildkkel.
Meghivott vendégek: a volt nagycsoportos évodasok a tanité nénikkel.

- Marton- nap: Ovoda-csalad koz0s programja. IdGjoslas, tokliampas,
lampionkészités, felvonulas kdzdsen a sziilokkel.

- Csaladi sportnap: Sz{ilok, gyermekek, neveldk jatékos sportvetélkeddn
vesznek részt,

> A nagycsoportosok bucsuztatasa

- A gyermekek hangulatos m(isor keretében izelitét adnak az évodai életrdl. A
nagycsoportosok bdcsizaskor tarisznyat, batyut kapnak a vallukra, maijd
Unnepi uzsonnaval vendégeljilk meg Sket. A blcslzd Unnepségen az 6voda
felnott k6zdssége is részt vesz.

5.2. Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatdsa,

- a palyakezd6, illetve (jonnan belépd dolgozdk segitése,

- hazi bemutatdk szervezése (a munkatervben rogzitve),

- a tavozd dolgozdk, nyugdijpa mendk blcslztatasa, jubileumi Unnepek
megtartasa,

— kozos nnepélyek szervezése (névnap, karacsony, farsang, pedagdgusnap),

- koz0s kirandulasok, szinhazlatogatas szervezése.
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Az intézmény miikodésének egyéb fo szabalyai

6.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 jogviszony létrejotte

»

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak -elidtdsdra megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsGs személyeket.

6.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok
megorzése

>

A munkavégzés telje5|tese az Ovodavezet§ altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik. A
dolgozd munkajdt az arra vonatkozd szabdlyoknak és eloirasoknak, az
dvodavezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvérdsoknak megfelelfen koteles
végezni,

A dolgozé kételes a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen tulmenden, nem k&zolhet illetéktelen személlyel, sziilGvel oiyan adatot,
amely a munkakdre bet6ltésével osszefuggesben jutott tudomasara, és amelynek
kozlése a munkdltatéra, vagy mas személyre hétranyos kovetkezményekkel
jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:

o a dolgozék személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

o a csalad maganéletéhez kapcsolddé tények és adatok,

o az Ovoda bels8 életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil. Az intézmény valamennyt
dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az ilietékes felettesétdl engedélyt nem kap.

63. A minbségi munkavégzéséért jaré kereset kiegészités
feltételrendszere

>

Az alapkoételesség jo szintii ellatasa:

~ a gyermek egyéni képességének fejlesztése, annak dokumentalasa,
- naprakész pedagogiai dokumentacio,

-~ az intézmény pedagdgiai programjanak gyakorlati megvalésitasa,

- a reszortfeladatok minGségi ellatasa,

- szill6i értekezletek megtartasa,

- fogaddnapok megtartasa,

- csaladiatogatas,

- 0Onképzés, tovabbkeépzés, pedagdgiai szaklapok tanulmanyozasa.
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Az alapkotelességen til ellatott feladatok:

gyermekkiséret a kilonféle programokra (Uszds, szinhdz-, muzeumok
latogatasa),

kulturdlis és egyéb rendezvényeken vald részvétel,

betekintés mas csoportba, a tars munkgjanak ismerete,

+i0 gyakorlat” megvaldsitasa, dtadasa,

tuddsmegosztas.

Az intézmény menedzselése:

palyazatok megirdsaban, lebonyolitdsdban vald részvétel,

rendszeres publikalds dévodai programokrdl, pedagdgiai tartalm( cikkek
megjelentetése, szakmai folydiratokban,

az alapitvany miikddésének segitése (szponzorok keresése),

az dvoda allagmegévasanak segitése, fejlesztése a sziilék bevonasaval,
sziikebb és tagabb dvodai kornyezet esztétikumanak fejlesztése,

innovativ gondolkodasmad.

Kapcsolatrendszer:

j6 szint{i kooperacids, kommunikacids és kapcsolatteremtd készség:
a sziilokkel

a kollégakkal

a vezetivel

az dvoda mitkodésében részt vevikkel,

Kizaro okok:

az alapkételesség elmulasztasa,

az alapkdtelességen til megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil
hagyasa,

az intézmény targyi és egyéb fejlddése irant tanusitott érdektelenség,

a kapcsolatrendszerbdl adddd hianyossagok,

fegyelmi eljéras vagy szébeli figyelmeztetés,

elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatérozott idejének be nem
tartasa.

Erkdlcsi magatartasformak negativ ,miikodtetése”:

rossz hangulatkeltés a testliletben,

munkahelyi, szakmai titok megszegése,

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

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2020.L0




40

6.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmeény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegitenilik:

A televizid, radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemti felvildgositas
nyilatkozatnak mindsdil.

A felvildaositds-adas, nyilatkozattetel eseten be kell tartani a kbvetkezd eldirasokat:

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve
nyilatkozatadasra az dvodavezet$ vagy az altala esetenként megbizott
személy jogosulit.

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkdzok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k&zolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titok tartasédra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény
jo hirnevére és érdekeire; Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel
és korilménnyel kapcsolatban, amelynek idG elGtti nyilvanossagra
hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna, az intézmeénynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy
az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait tartalmazza, kdziés elStt
vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
dvodavezetd engedélyével adhato.

6.5. Szabadsag

»

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az dvodavezetvel
és helyettesével egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésére minden esetben az altalanos helyettes és a tagdvoda-
vezetd az dvodavezetd egyetértésével jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz416, valamint az Mt.-ben foglalt el6irdsok szerint kell megallapitani.

A dolgozékat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.
(Janudrban szabadsagolasi tervet kell késziteni, melyet a dolgozé alairasaval
igazol). Az alkalmazottak szabadsagat nyilvan kell tartani a szabadsagolasi
témbben, melyet at kell vezetni személyre szdld kartonjara.
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6.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

> Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja,

akik  kiegészité  képzettségiikkel  hozzajarulhatnak a  szinvonalasabb

munkavégzeshez.

A tovabbképzés szabdlyai;

- Mindenki kételes frasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

- A tovabbtanul$ dolgozé koteles leadni a konzultacids idopontokat.,

- A tovabbképzés koitségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 316
Osszeg, a tovabbképzési dijjak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell
fellilvizsgalni.

6.7. A munkaba jaras koltségeinek téritése

» A munkaltaté kételes a vidékrOl jaré doigozok munkdba jards koltségeit, a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni. A jogosultsagot évente kell feliil
vizsgalni.

> Ha a dolgozdnak alkalmazasa utdn a munkaba jaras koriiiményeiben valtozas allt
be, azt az dvodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

6.8. Egyéb szabalyok

» Telefonhasznalat

- Az intézményben mobiltelefon hasznalatara a munkakdrével Osszefiiggésben
az Ovodavezetbnek, vezetO-helyettesnek, a gazdasagi Ugyintézének, az
ovodatitkarnak van jogosultsaga.

- A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van minden dolgozénak, de az
munk&jat negativan nem befolyasolhatja. Tilos telefondlni a csoportban,
udvaron, stb., amikor a gyermekek kdzott tartdzkodik a dolgozo.

- Mobittelefonjdnak szamat a szliibnek sajat beldtdsa szerint megadhatja a
dolgozd, de csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

- A telefonhaszndlat részletes szabalyait a Telefonhaszndlati Szabdlyzat
tartalmazza.

> Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0Osszefiiggd anyagok fénymésolas
téritésmentesen torténik. Minden egyéb esetben a fénymasolé papir biztositasa
sziikséges.

> Internet hasznalata
Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos (igyek intézésére, és a
kételezd oraszamon tdl haszndlhatd az internet. (pl.: palydzatok irdséval
kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglaldsra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancéid
levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett,

> Kulcshasznalat
Az éplilet kulcsainak kiadasénak, hasznalatanak, pétlasanak a Kuicsnyilvdntartdsi
Szabdlyzat tartalmazza
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> Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak
az dvodavezetd engedélyével torténhet.

6.9. Kartéritési kotelezettség

> A munkavailald a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

> A munkavallalé vétkességére tekintet nélkll a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgdltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan &rizetben tart, kizardlagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

> Az Ovodavezetbt e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb
értéktargy tekintetében,

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
meg0lrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik
aranyaban felelnek.

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

6.10. Anyagi felelosség

> Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kételezd
feladatellatas kdzben kdvetkezett be.

» A dolgozd a személyes hasznalat( targyakat meghaladd mértékli és értékii
dolgokat, csak az ovodavezet§ vagy az OvodavezetS-helyettes engedélyével
hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl. irégép, szamitégép, stb.)

> Az intézmény valamennyi dolgozéja felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozbk, szakkonyvek, stb.
megodvasaéert.

6.11. A tisztitészer hasznalatanak rendje

Az intézménynél hasznalt tisztitdszereket a sziikségleteknek megfelelen a gazdasagi
igyintézd szerzi be és az erre rendszeresitett tarolé szekrényekben helyezi el.

Minden hénap elején a sziikséges mennyiséget kiadja a dajkéknak, a konyhasoknak,
és a Ficanka tagdvodaba.

A tisztitdszerek kiadasat és felhasznaldsat csoportonként és egyéb felhasznalasi
helyenként kiilon flizetbe vezetjlk.
A tisztitdszerek felhasznalasanak szazalékos megoszlasa.
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|csoportok konyha

1120 % 2%

60% 18%

6.12. A dolgozodk felelGsségre vonasa

A kbzalkalmazotti jogviszonybol eredd kitelezeltség-szeges, a kitelezettség vétkes
megszegese:

nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,
nem munkara képes allapotban jelenik meg,

megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

nem milkodik egy(itt munkatarsaival, akadalyozza a munkat,

indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen vald részvéteit,
illetéktelenekkel kozdl olyan informacidkat, amelyek munkdja soran
tudomasara jutottak,

megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

kozalkalmazotti jogviszonybdl ered0 kételezettség-szegés lehet, pl. a
munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatd
utasitasainak megtagadasa stb.

Az intézmény vezetGje a dolgozdt kotelezettség-szegés esetén szdban, majd
irasban figyelmezteti és tajékoztatja a kovetkezményekrol.

> A vétkesség formaja lehet:

- Szandékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztasa

kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

Gondatlansagbdl eredé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelm(ien bizik annak elmaradasaban, vagy azért
nem latta elre a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato
figyelmet, korliltekintést). A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett
mulasztas nagysagatdl és az addigi munkavégzés minGségétdl is fligg.

6.13. Bélyegzok hasznalata, kezelése

>

Valamennyi cégszer(i alairasnal céghélyegzdt kell haszndini.
Az intézményi bélvegzd haszndlatdra jogosult személyek:

ovodavezeto,

altalanos dvodavezetd-helyettes,

gazdasagi ligyintézd,

dvodatitkar,

az 6vodavezetd altal felhatalmazott személy.
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Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki
és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban
alairasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért felels az Gvodatitkar. A bélyegzok
haszndlatdnak rendjét az Jratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

6.14. A panaszkezelés rendje

>

Az ¢6voda munkdjira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szdban elmondva. Ez utébbi
esetben jegyz6konyvet kell az dvoda vezetSjének, vagy helyettesének felvennie,
melyet a panasszal €l6 nagykor(i felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben
is, ha kiskord gyermeke él a panasz lehet8ségével. Az irdsban benydijtott
panaszokra az intézményvezetd, vagy az altala megbizott dolgozd koteles 15
napon bellif irdsban valaszolni. A felmer(ilé problémakkal kapcsolatban I. fokon az
dvodavezetd dont, majd a fenntartd a jogorvoslati eljards soran II. fokon
vizsgdihatja ki az Ugyet. Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett
panaszokat az intézmény nem vizsgal ki.

6.15. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé rendelkezések

p

>

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl sz6l6 2007, évi CLIL, tdrvény
szerint e torvény alkalmazasdban, kozszolgdlatban &l  személy, aki
kdzalkalmazotti jogviszonyban all,

Ugyanezen torvény 3.8 (1) vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a

kézszolgalatban &ll6 személy, aki - &nalléan vagy a testillet tagjaként —

javaslattételre, déntésre vagy ellenjegyzésre jogosult:

~ kbzbeszerzési eljaras soran,

- feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elGiranyzatok, &nkormanyzati pénziigyi
tamogatasok pénzkeretek tekintetében.

A jogszabaly hatalya a kdvetkez6 kozalkalmazottakra terjed ki:

—  Ovodavezetd

- altalanos dvodavezetd-helyettes

— tagdvoda-vezetd

— gazdasagi Ugyintéz8, (a VelInSzol-lal kotétt megdllapodasnak megfelelen
gyakorolja a szakmai teljesitésigazolas jogkorét igy vagyonnyilatkozat tételre
kitelezett).

Az intézményvezet§ vagyonnyilatkozatanak egy példinydt a VMIV
Onkormanyzatanak személyzeti irodajan letétbe helyezik, egy masikat, pedig a
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda pancélszekrényében helyezik el a tagévoda
vezetd és az Gvodavezetd helyettes vagyonnyilatkozatéval egyiitt.

A vagyonnyilatkozat tételr6l intézménylinkben a Vagyonnyilatkozat- tételi
Szabalyzat rendelkezik.
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6.16. Kiilonds kozzétételi lista

» Az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrdl sz4l6 2011, évi
CXIL. torvény rendelkezései alapjan intézménylink kiildnds kdzzétételi listat
jelentet meg a helyben szokasos mdadon.

A listaban szerepl adatokat minden nevelési évben oktdber 15-ig feliilvizsgaljuk
és barmilyen adat vaitozasa esetén az adatok frissitését 8 napon beliil elvégezziik.

» A Kkilbnds kozzEétételi lista adattartamat a 6. szdmi melféklet tartalmazza.

7. Az intézmény gazdalkodasa

A rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa az intézményvezetd feladata.

7.1. Az 6voda gazdasagi szervezetének felépitése

A Veszprémi Kastélykert Kdrzeti Ovoda helyi nkormanyzati koltségvetési szerv. Az
alapfeladatok elldtdsdhoz sziikséges pénzligyi forrasok megteremtésérdl a fenntartd
gondoskodik.

> Az intézmény szémviteli, addzdsi és miiszaki feladatait a Veszprémi Intézményi
Szolgdltato Szervezet idtia ef

o Intézményiink egylittm{ikodési megallapodas alapjan végzi a gazdalkodast a
Veszprémi Intézmeényi Szakmai Szolgaltatdval. (tovabbiakban VelnSzol).

o A VelnSzol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes kéltségvetési _beszamolasi
kotelezettségnek a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil a NAV és az Allamkincstar
felé.

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

o Az egylittm{ikddés nem érintheti az intézmény szakmai és jogi dnélldsagat.

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

> Az elbiranyzatok részletes kidolgozdsa az intézményben torténik

o A jovahagyott koltségvetési elGiranyzat felett teljes jogkérrel rendelkezik az
dvoda.

o A kotelezettségvdllalasi és utalvdnyozasi jogkért az intézményvezetd sajét
hataskorében gyakorolja.

o A fokdnyvi kdnyvelést az dnkormanyzati kéltségvetési szerv vezeti, és egyben
gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben kelléen elkiilbniiljenek az
intézményilink gazdasagi eseményei. A jovahagyott intézményi kdltségvetés
felhasznalasat nyomon kéveti.

> Az intézmény gazdadlkoddsa a Veszprém Megyei Jogii Varos Onkorményzata dltal
biztositott intézményi kbltségvelés, sajat bevetel, dtvett pénzeszkdz és palydzaton
elnyert pénz alapjan torténik

o VMIV Pénziigyi Iroda irdnymutatasaval a koltségvetési tdrvény, valamint az
allamhaztartasi torvény elbirasait figyelembe véve térténik a kdéltségvetés
tervezése, végrehajtésa, és az ezzel kapcsolatos kiilbnleges el8irdsok
betartasa.
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o A pénzligyi, gazdasdgi feladatok eliatéasara az intézményvezetd felelds
szemeélyeket jeldl ki.

o Az elbirdnyzatok teljesitésének nyomon kdvetése a gazdasagi Ugyintézék
feladata, az adott id0szak mérlegérdl tajékoztatjdk az dvodavezetdt. Tartds
tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

o Az 6voda mikddésének forrasa a fenntartd dnkormanyzat tamogatasa, illetve
sajat bevétele.

Onéfld bankszémidval rendelkezik

o Kisebb kifizetések teljesitésére készpénzellatmany biztositott, melynek
Osszegét és elszdmolasat a pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza,
szabalyszerliségéért az intézményvezetd fele. Ebbe a targykérbe tartozé
részletes szabdlyozast az VelnSzol-lal kotott egylttmiikodési megdllapodés
rogziti.

7.2. Munkaerd és hérgazdalkodas

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

A kinevezéssel, az atsorolassal, munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elbkészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzGdés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) az dvodatitkar latja el. A munkaviszony
Iétesitésére, megszlintetésére vonatkozd okményokat és bér kihatasu
rendelkezéseket ellenjegyzésre a Velnszol- hoz és minden hénap utolsé napjaig a
Magyar Allamkincstarhoz gtovabblakban MAK) keli megkdildeni.

Az intézmény és a MAK kozotti — létszam és bérgazdélkodasra vonatkozd
munkakapcsolatot a gazdasagi ugymtezo tartja fenn.

A véltozé illetmények lejelentése és a MAK felé torténé tovabbitisa gazdasagi
igyintéz6 feladata.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat
minden esetben be kell jelenteni a Velnszolnak és a MAK-nak, mely az dvodatitkar

feladata.

7.3. A kéltségvetes tervezésével osszefiiggo feladatok

7.3.1. Az eldzetes koltségvetési javaslat, koncepcié tervezése

>

Intézménylink eldzetes kdftségvetdsi javaslatat az Onkormdnyzat (felligyeleti

szerv) altal meghatarozott hatariddre és tartalommal késziti el,

- Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az
Aht., az &llamhéztartas miikodési rendjér6l szold 368/2011. (XII. 31.) szamu
kormanyrendelet valamint az Onkormanyzat (felligyeleti szerv) tervezési
utasitasait, iranyelveit, hatarozatait.

Az intézmeényi elbzetes terviavaslat a kdvetkezOket tartalmazza:
- az engedélyezett |étszamkeretnek megfeleld rendszeres és nem rendszeres
személyi jelleg(l kiadasokat,
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- a zbkkendmentes mliktdéséhez szitkséges kiadasokat,

- a beruhdazasi, fejlesztési, felljitasi kiadasokat,

- az elldtottakhoz kapcsolddd juttatasokat,

- feladatvaltozas esetén, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

- az esetleges létszammozgasokbdl eredd tobbletkifizetések fedezetét,
- a sajat bevételeket és az atvett pénzeszkdzoket.

> A kiaddsi eldirdnyzatok mellett az intézmény faladataival kapcsolatos bevételeket
is szamba kell venni, mindazokat, melyek
- jogszabalyokon;
- szerzOdéseken, megallapodasokon alapulnak;
- a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy
- eseti jelleggel vagy egyébként varhato;
- eszkozok hasznositasaval fliggnek ossze.

A koltségvetési javaslat dnkormanyzattal (felligyeleti szervvel) torténd egyeztetésén
az ovodavezetd és a gazdasadgi lgyintézd vesz részt.

7.3.2. Az elemi (végleges) koltségvetés dsszeallitasa

> A koltségvetést — az Onkormanyzat képviselOtestlilete altal a koltségvetési
rendeletben — az intézményre vonatkozd elirdsok figyelembe vételével és a
megadott koltségvetési bevételi és kiadasi fobb elbirdnyzatok (keretszamok)
ismeretében elkészitjlik a tételes koltségvetést,

» A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok f6 Osszege megegyezzen. A kéltségvetés tervezetét részletes
indokiassal, elemzésekkel kell alatdmasztani a bevételek és a kiadasok
elk{ilénitésével,

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

— a koltségvetési alapokmanyt,

~ a kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként,
— a kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését,
— aszemélyi juttatasok és a létszam Osszetételét.

A végleges (elemi) koltségvetés Osszeallitasaért felelés az dvoda gazdasagi
igyintézdje. A koltségvetés fenntartéhoz hataridre térténd tovabbitasaért felelfs az
dvodavezetd.

7.4. Eldiranyzat modositas

> A jovahagyott 6nkormanyzati tamogatasi eldiranyzatot csak alaptevékenységre és
azzal Osszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhatjuk fel.

» Az dnkormanyzat altal elSiranyzatként jovahagyott kiemelt elbiranyzatok kozott
eldiranyzat atcsoportositasokat, ill. eldiranyzat moédositasokat a polgarmesteri
hivatal pénziigyi irodajanal kell kezdeményezni.
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- Az elbiranyzat mddositas elSkészitéséért az dvoda gazdasagi ligyintézGje a
felelés.

— Az elGiranyzat modositast az dnkormanyzat képviseldtestiileti déntése alapjan
az abban foglaltak szerint az Velnszo! végzi.

» A kiemelt elSirdnyzatokrdl elGirdnyzatonként és szakfeladatonként analitikus
kimutatast kell vezetni (szamlanyilvéntartas fékényvi széamonként). Az e/dirdnyzat
felhaszndldsi tervet és havonta likviditasi tervet kell késziteni az egylttm{ikddési
megallapodasban foglaltak szerint. Az elGirdnyzat mddositisokat a terveken &t
kell vezetni,

Az elbiranyzatok, illetve azok mddositasanak nyilvantartasaért a gazdasdgi
lgyintézd a felel6s.

7.5. Az oOvoda iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolédé feladatok

— Az éves koltségvetéshen tervezett, illetve jévahagyott eszk6z0k beszerzéséért a
gazdasagi igyintéz, tagévoda-vezetd, dvodavezet§ a felelbs.

- Az évente rendszeres ismétibdé fenntartdsi, karbantartdsi feladatok
elOkészitéséért, végrehajtdsaért a Ovodatitkdr, az Ugyviteli alkaimazott, a
tagévodavezetd és az dltaldnos dvodavezetd-helyettes a felel§s, akik
rendszeresen beszamolnak az dvodavezetének az elvégzett munkakrdl, illetve az
elmaradasokrdl.

7.6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
7.6.1. A vagyongazdalkodas alapvetd kévetelményei

» Az Ovoda kezelésében lev6 vagyonnal, valamint azok kezelésével osszefuggo
szabdlyokat az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodas és
vagyonhasznositas szabdlyairdl alkotott 6/2012. (11.24) rendelete illetve a jelen
SZMSZ tartalmazza.

Az intézmeny kezelésében levs vagyonnal felelés médon, rendeltetésszeriien kell

gazdalkodni.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Intézménylink bérleti szerz8déseit esetenként kotjiik. Hosszabb id6re csak a
polgarmesteri hivatal hozzajarulasdval kothetS szerzdés. A bérbeadds nem
veszélyeztetheti az dvoda feladatainak elldtasat.

- Ingd dolog értékesitése esetén 200.000,- Ft egyedi értékig az évodavezetd
hataskorébe tartozik. E folotti érték esetén az elidegenités csak a
polgarmester hozzdjaruldsaval torténhet. Ertékesiteni csak a feleslegessé vait,
hasznalatbdl kivont eszkdzéket lehet.

- A vagyongazdalkodasért, az &ltalanos kovetelmények betartisaért, .
betartatasaért az dvodavezetd felelds.
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8. Nyilatkozatok

A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda nevel6i kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elkészitése sordn a véleményezési jogunkat gyakoroltuk, az abban
foglaltakkal egyetértiink.

Vp.—Gyulafiratét, 2020. oktdber 05.

Balazsi Eniko Cziraki Andrea
Néphagyomanyo6rzo Munkak6zosség Tehetséggondozd Munkakodzosség
vezetd vezeto

A Kastélykert és Ficanka SzllGi Szervezet sziilGi kozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tanusitjuk, hogy a Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzat elkészitése soran egyetértési jogunkat gyakoroltuk, az abban foglaltakkal
egyeteértiink.

Veszprém-Gyulafiratdt, 2020. oktdber 05.

............ h.}; o'h_(

Zsar Arpédne

Kastelykert Sziil6i Szervezet
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7.6.2. A vagyon nyilvantartasa

> Az intézmény eszkdzeit és forrasait az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kényvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz0l6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet az allamhaztartis szamvitelérél, a szamlarend, valamint a
bizonylati szabalyzat elGirasai szerint kell nyilvantartani.

> Az oOnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl
elklilonitetten kell nyilvantartani, ezek kdrét a Motv., valamint a fenntartd
onkormanyzat rendelete hatarozza meg.

Intézményi vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok:
—~ az 200,000, Ft feletti eszkdzok targyi eszkdzként értékben és mennyiségben,
~ az 200.000,- Ft alatti eszk6z0k csak mennyiséghben keriilnek nyilvantartasra.
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9. Zaradék

9.1. A fenti Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
szUI0i kozossegek véleményezésével, valamint a fenntartd jévahagyasaval vallk

érvényesse.
Jelen miikddési és szervezeti szabdlyzatot az intézmény vezet6jének eloterjesztese
utan a nevelGtestlilet a 28/2020. (10.06.) hatdrozataval 2020. oktéber 06. napjan

elfogadta.

9.2. A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak polgarmestere, mint
az iranyito szerv vezetGje a JOL/995-1/2020. szam alatt jévahagyta.

Jelen SZMSZ 2020. november 01-€n Iép hatalyba és hatdrozatlan ideig érvényes.

A 9.2. pont szerint-tfogdan modositott és egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ
jovahagyasaval egyidejlileg Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak
polgarmestere altal JOL/1087-2/2019. szdmon jévahagyott 2020. 01.01-én hatalyba
|épett SZMSZ hatalyat vesziti.

Az SZMSZ el egyidejlileg érvényben lév6 szabdlyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is mddosithatok, amennyiben jogszabalyi elirasok, belsd intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény, felel6s vezetGjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az Gvodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltakat az érintettek megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt
megismerési nyilatkozatban aldirasukkal igazoljdk a hatdlyba I€pés napjaval
egyidejlileg.

Az SZMSZ elbterjesztje ésa Az SZMSZ-t jévahagyd irdnyitd szerv vezetbie
végrehaijtasért felels vezetd

.......................................

Tothne Martlnkowcs Erik
intézményvezeté -

Veszprém-Gyulafiratot, 2020. olifé‘ber 06. g
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A DORURENTURLOT DXGITALIS
ALAIRASSAL LATTA B

Okirat szdma: ONK/100-9/2020, MAK K-TORZS DHS?. Bélyegeipe

Aiapfté okirat

maédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésril
2616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Veszprémi Kastélykert Korzeti
Ovoda alapité okiratit a kuvetkezok szerint adom Ki:

1. A kc‘iltsé'gvetési-szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda

12 A f{ﬁltségvetési sZerv
1.2.1. székhelyé: 8412 Veszprém-Gyulafiratot, Alsé-tjsor 32.

2. Akoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggé rendelkezések

2.1, Akbltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 1994.02.25.

2.2.  Akoltségvetési szerv aiap:’tésém talakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogii Varos Onkor manyzatanak Kozgyulese
2.2.2. székhelye: 8200 Veszpl ém, Ovéros tér 9.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. AKkdltségvetési szerv irdnyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogd Varos Onkorményzatdnak Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 8200 Veszprém, Oviros tér 9,

3.2. " Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogit Varos Onkorimanyzata
3.2.2. székhelye: 8200 Veszprém, Oviros tér 9.




4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz0ld 2011. évi
CLXXXIX. térvény 13. § {1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC.
torvény 4. § 14a. pont a) alpontja szerinti 6vodai nevelés biztositasa, r} alpont szerint a tébbi
gyerimekkel, tanuldval egyiitt nevelhet8, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulék’ 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa, illetve a gyermekek védelmérdl és a
gydmiigyi igazgatasrol 1997, évi XXXL torvény 21. §-a szerint az 6vodaban természetbeni
ellatasként a gyermek életkoranak megfeleld gyermekétkeztetést kelt biztos{tani a gyermeket
gondozd szilo, torvényes képviseld vagy neveléshe vett gyermek esetén a gyermek ellatdsit
biztositd neveldsziils, gyermekotthon vezetéje, illetve az Szt. hatalya ald tartozd dpolast,
gondozast nyjtd intézmény vezetdje kérelmére.

4.2. A kbltségvetési szerv fdtevékenységének dllamhiztartdsi szakdgazati besorolésa:

szakdgazat szama | szakfgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A kéltségvetési szerv alaptévékenysége:
Ovodai nevelés, ellatas,

Az NKT. 4. § 25. pontjiban meghatdrozott sajitos nevelési igényd gyermekek 6vodai
nevelése, ellatésa, Lo -

Etkeztetés.
4.4, A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerint megielélésé:-
‘ kormanyzati kormdnyzati funkcid megnevezése
funkeioszam ‘
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
9 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, ellitasianak
szakmai feladatai
3 1091140 ' Ovodai nevelés, ellitds mikadtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési ihtézményben
5 | 096025 ' Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézménybén
6 104035 | Gyermekétkeztetés bdlcsddeben, fogyatékosok nappéli
intézményében
7 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Veszprém viros kézigazgatasi
teriilete '

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1, A kdltségvetési szerv vezetdjének megblzdsi rendje: Kozalkalmazotti jogviszonyhan,
hatarozotit idére, 5 évre keril kinevezésre, A magasabl vezet6i meghizassal - nevelési-oktatdsi
intézmények vezetSi allasainak betdltésével - kapcsolatos eljardsi -szabdlyokat a nemzeti
koznevelésrél széldé 2011, évi CXC. torvény, a koézalkalmazottak jogallasarol szdlé 1992, évi




XXX, toérvény, a pedagigusok elémeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogdlldsardl

L4

sz016 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtiasdrél szélo
326/2013.(Vi11.30.) Kormanyrendelet, a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérsl és a

kéznevelési intézmények nevhasznaiatalél sz6lé 20/2012 (VIIIL.

szabalyozza,

31) EMMI rendelet

5.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazdshan 3116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kézalkalmazotti jogviszony
' - . torvény,

a kézalkalmazottak jogallisardl sz6l6 1992. évi XXXIIL

326/2013. (VIL 30 Korm. 1endeiet a pedagégusok
elémeneteli
jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIII, térvény koznevelési

rendszerérl és a kozalkalmazottak

Lo

intézményekben térténd végrehajtdsardl

munkaviszony

a Munka Térvénykonyvérdl szalé 2012, évi L. torvény

meghizasi jogviszony

a Polgéri térvénykﬁ nyvrét sz616 2013. &vi V. trvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akbznevelési intézmény
6.1.1, tipusa: Ovoda

6.1.2. alapfeladatanak jogszaBély szerinti megnevezése:

dvodai nevelés, a tobbi

gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelést gyermekek dvodai nevelése.

6.1.3.-

gazdalkoddsdval Osszefliggl jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi, szamviteli,

ad6zasi feladatait a jogutdd Veszprémi' Intézményi Szolgdltaté Szervezet, mig a
miiszaki, karbantartasi, iizemeltetési feladatait a Veszprémi Kéziizemi Szolgaltatd -
Zrt. és Veszprém Megyei Jogd Varos Onkormianyzata kozdtt megkdtendd:
szolgaltatidsvasarlasi szerzddés alapjan a Veszprémi Koziizemi Szolgaltatd Zrt, latja

el.

6.2. A koznevelési intézmény tagintézménye(il:

tagintézmény meg'nevez'ese

tagintézmény cime

Veszprémi Kastélykert Kowetl Ovoda
Ficanka Tagdvoddja

8411 Veszprém-Kadarta, Kendel féld utca
47

6.3. A feladatellatasi helyenként felveheto maximadlis gyermek-, tanulélétszam a koznevelési

intézmény .

. . C s maximdlis gyermek-,
feladatellatasi hely megnevezése tagozaf: l.negjelolese tanulélétszam
Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda i 150

1 {székhely) ' ' : ,
Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Ficdnka | | 50
2_ Tagbdvodija , _

6.4. A feladatellatast szolgald ingatianvagyon:

ingatlan ciime

1 szama

ingatlan
helyrajzi

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

hasznalati joga




10089/4

Ovoda

8412 Veszprém-Gyulafiratét, vagyon

Also-tjsor 32, hasznalati joga

8411 Vesz@‘ém—f(édérta, vagyon Ovoda
Kenderféld utca 47. 3006 hasznalati joga




NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK

Az éllamhéztartésréf’szélé torvény végrehajtdsarol sz616 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapité okiratnak a VESZPREMI KASTELYKERT KORZETI

OVODA 2020. junius 08. napjan kelt, 2020. szeptember 01. napjatél alkalmazandé ONK/100-8/2020.
okiratszami médosito okirattal végrehajtott moédositésa szerinti tartalmanak.

Kelt: Veszprém, 2020. jinius 12, -

10966337 _saradek vt 20200612







2. Szamu melléklet
Az 6voda szervezeti struktiraja és miikodése

_ Fenntarté VelnSzol
VKSZ Zrt

Sziiloi Szervezet

Sziillok Ovodavezeto

Kozalkalmazotti . o
Tandcs Vezetd Ovodatitkar

Ovodavezetd Tagévodavezetd
helyettes

Gazdasagi
ligyintézo

Ugyviteli Elelmezés-

Munkakozosség alkalmazott vezetd

vezetok

Pedagégiai

asszisztensek Ovodapedagogusok

Konyhai
dolgozok







Kiilonos kozzeéteteli lista
2020/2021.

A Kormany ,, A nemzeti kdznevelésrol szdl6 torvény

vegrehajtasarol rendelkezé 229/2012.(VIIL.28.) Kormany rendelet 23.§.-a értelmében

d

Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda
az alabbi adatokat teszi kozzé

Intézményi adatok:

Veszprémi Kastélykert
Korzeti Ovoda

Az évoda megnevezése, székhelye, cime,
elérhetOsége

Székhelye:
Cime: 8412 Veszprém, Als6-tjsor 32.

Ovodavezeté: T6thné Martinkovics Erika

Tel: 06-20-225-5232

Ovodank (j telephelyre kéltézése miatt a vezetékes
telefonszolgaltatds még nem elérhetd intézményiinkben,
mobilszamainkon allunk rendelkezésiikre.

Altalanos vezetd helyettes:
Kahler-Kélinger Tiinde

Tel: 06-20-234-0197

E-mail: kastelykertovodavp@amail.com

Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda
Ficanka Tagovoda

Az évoda megnevezése, székhelye, cime,
elérhetdsége

Székhelye: 8412 Veszprém, Als6-tjsor 32.
Telephely cime:
8411 Veszprém Kenderfdld utca 47.
Tel: 06 88 (874-689)

Ovodavezetd: T6thné Martinkovics Erika
Tagdvoda vezetd: Kungli Péter Istvanné
Tel: 06-20-227-3773
E-mail: ficankaovoda@upcmail.hu

A szervezeten beliil illetékes
ligyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége és az ligyfélfogadasi
rend

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

Gazdasagi iigyekben illetékes
dolgozdk elérhetdségei

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

Alapito okirat szama

ONK/100-9/2020.

OM azonosito

036819

Feliigyeleti szerv:

Veszprém Megyei Jogti Varos Polgarmesteri |

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




Tajékoztato a felvételi lehetdséqgrol:

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

e Az 6vodai jelentkezés az dvodai egységekben torténik, a gyermek és a sz(ild
adatait igazolé okmanyok felmutatasaval. Amennyiben a gyermek a nevelési
év kdzben tolti be 3. életévet, elbjegyzésbe kerdil, és a szlilovel egyeztetett
idépontban kezdi meg az dvodat.

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

o A gyermekek csoportba osztasardl, az 6vondk véleménye és a sziilok
kérésének figyelembe vételével dont az dvodavezetd. Az dvodai csoportok
szervezése vegyes életkor( csoportokban térténik.

A beiratkozas ideje:

2021. aprilis 20 - majus 20 kdzott, 2 napon at zajlik, az dnkormanyzat altal kijelolt
napokon. A fenntartd teleplilési nkormanyzat az évodai beiratkozas idejérdl, az
ovodai jogviszony létesitésével dsszefliggd eljarasrol, az dvoda felvételi korzetérdl,
valamint az évoda nyitva tartdsanak rendjérdl hirdetményt tesz kdzzé.

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

A beiratkozas helye:

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

A sziilok a beiratashoz hozzak maqukkal:

- a sziil6, gondviseld személyi azonositd és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat
(személyi igazolvany, vagy lakcimkartya), anyakonyvi kivonat

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

Kastélykert Ficanka
Ovoda Tagévoda
1. Ovodapedagdgusok szdma: 12 f6 4 f6
Ovodapedagdgusok végzetitsége:
fels6fok( dvondképzo 2 fO
foiskola 10 f6 4 f0
ebbdl szakvizsgazott pedagogus 4 o 1fo
Gyogytestneveld, Kozoktatasvezet6 1f6
Kozoktatdsvezetd 2 f0
Fejleszt6 pedagdgus 16 16




Kastélykert Ficanka
2. Dajkak szama: Qvoda Tagovoda
6 fO 2 fo
Dajkak végzettsége:
dajkaképz6 5 f0 2 f6
technikumi érettségi 1f0
Kastélykert Ficanka
3. Pedagogiai asszisztensek szama: 0‘2,?2 4 Tagff\éoda
(1fo 83::), 1f64 (116 4 6ra)
Pedagdgiai asszisztensek végzettsége:
Okleveles interkulturalis pszicholdgia 15
és pedagdgia szakos hélcsész
Kozépfoku végzettség 1f6 Hid
Kastélykert Ficanka
3. Csoportok létszama (2021. majus 31-ig Ovoda Tagévoda
varhato létszam szerint) 5 csoport 2 csoport
Csoportok neve, létszama:
Katica csoport (30 f6) 24 6
Csiga csoport (30 f6) 24+1 6
Maci csoport (30 f6) 24 f0
Nyuszi csoport (30 f6) 23+1 f6
Tengelice csoport (30 f6) 23 f6
Lurkd csoport (25 f6) 20+1 f8
Pillangd csoport (25 f6) 19 f0
e Hazirend
o Pedagdégiai Program
¢ Eves Munkaterv
o Etika kodex
Kozérdekii adatokat tartalmazé o Helyi értékelési szabalyzat

dokumentumok, alapdokumentumok

A dokumentacioknak intézményiinkben - a
helyben szokasos médon —

nyilvanossagot biztositunk.

A Hazirend egy példanya — az 6vodas
gyermek beiratasakor — minden

sziillo szamara atadasra kerdil.

4. Ovodasink nevelési év rendje

Ficanka

Kastélykert
Tagovoda

Ovoda

A nevelési-oktatasi intézményeink
nyitva tartasanak rendje:

Ovodaink heti nyitva tartasa:

Ovodaink 5 napos munkahétben
(hétfotol-péntekig),
napi 116ras nyitva tartéssal miikédnek
6°0-17%-ig,
Szlil6i igénynek megfeleléen, az adott
évben a nyitva tartas idétartama
novelheto.




5. Sziinetek

Kastélykert Ovoda és Ficanka

Tagovoda
Oszi sziinet Az iskolai sziinetek idején — az eddigi
Téli sziinet ’taptlasztallatok alapjap - a _I.ecsokkent
létszam miatt csoportjaink dsszevontan
Tavaszi sziinet milkodnek, az elozetes felmérések
alapjan.
Az 6vodai sziinetek idSpontjat a
Fenntart6 engedélyezi, melyrdl a
szlil6ket a helyben szokasos mddon
P tajékoztatja
Nyartsxunel Kastélykert Ficanka
Ovoda: Tagovoda

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

Nevelés nélkiili munkanapok iitemezése

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

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

2021.04.19
2021.05.21
Kastélykert Ficanka
Ovoda Tagovoda
6. Rendezvények, események: rendezvényeinek | rendezvényeinek
idopontja idopontja
2020/2021 2020/2021
Mihély napja (szeptember 29.) 2020.09.29. 2020.09.29.
Sziireti vigassag
(Teréz napja oktober 15.) i
Nemzeti iinnep (oktober 23.) 2020.10.22.
Marton napja (november 11.) 2020.11.009.
Advent 2020.12.01-
Mikulis napja (december 6.) 2020.12.07. |  2020.12.07.
Ovodai kardcsony 2020.12.18.
Farsang 2021.02.12
Kiszézés 2021.02.26

Balazs nap egészség-megorzd hét

2021.02.01-05.

Gergely napja (helyi Altalénos Iskoldban)

Iskolai meghivas alapjan

2021. 03.11.
Nemzeti iinnep — marcius 15. 2021.03.12.
Hiisvét (2021. aprilis 2-5.) 2021.03.31.
Majusfaallitas (2021. majus 1.) 2021.04.30.
Anyak napja 2021.04.30.
Piinkésd (2021. méjus 24.) 2021.05.21.
Gyermeknapi kirandulds 2021.05. ho
Majusfa kitancolas 2021.05.31.

Nagyok biicsiiztatdsa

2021.05.25 - 2021.06.04.




7. Sziiloi értekezletek, fogaddodrak Kagt:(l)\él;ert Ficanka
Tagdvoda
o » pa— 2020. 09. ho
Sziiloi ertekezletek tervezése, lebonyolitisa 2021. 01. hé
e 2020. 11. hé
Fogadgouorak 2021. 02. ho
< T Kastélykert Ficanka
9. Ovodai nyiltnap Ovoda Tagévoda
Nylltfrap gyermekiiket ovodaba beirato sziil6k 2021. 04.01.
részére
10. Sziilokkel, csaladokkal kézdsen
szervezett hagyomanyoérzé Kastélykert Ficanka
programjaink Ovoda Tagoévoda
Mihaly napi vasar 2020.09.27.
Marton napi Idmpas készités és felvonulis 2020.11.09 |  2020.11.09.
Adventi kézmiives délutin 2020. december 09-13.
Rendkiviili sziil6i értekezlet kiilsé eléado 2021.marcius i
meghivasa '
Csaladi nap, Sportnap-egészségnap 2021. 06. ho -
e G 2021. junius 04-tol i
Nyari jatszohaz és szalonnasiités — jiinius 14-ig
Ko6z0s kirandulds a sziilékkel - 2021. jlnius

11, Téritési dij dijfizetési
kotelezettség,

Kastélykert Ovoda
Ficanka Tagévoda

Intézményiinkben kizardlag az étkezésért kell téritési dijat fizetni.

. : Nettd Intézményi téritési
Etkezes '
nyersanyagnorma dij
Tizorai 94 120
Ovoda gyermekétkeztetési téritési dij Ebéd 280 355
29/2019. (XI.21.) onkormanyzati rendelet Uzsonna 94 120
Osszesen: 468 595

12. Ingyenes
gyermekétkeztetésrél

Kastélykert Ovoda
Ficanka Tagovoda

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

aki rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiil

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

akinek a csaladjaban harom vagy tébb
gyermeket nevelnek

akinek nevelésbe vételét rendelte el a
gyamhatdsag

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

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

az dvodaban jaré gyermek sziilGje (elég, ha az egyik szlilé megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést)

az dvodaba jar6 gyermek csaladba fogadd gyamja

a nevelésbe vett, dvodaba jard gyermek neveldsziilGje, vagy ha az érintett gyermek
gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

Etkezési téritési dij — kedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolasok:

A személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékrdl szolo 328/2011.
(XI1.29.) Kormany rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal.

13. A fenntarto nevelési-oktatdsi intézmény ) =
munkajéval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos Kastélykert Ovoda
megallapitasai és idépontjai Ficanka Tagovoda

2019.11.14. Veszprém Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése Koznevelési, If]usagl
és Sport Bizottsaganak 82/2019. (XI.14.) hatarozata A Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda
vezet6jének a 2018/2019-es nevelési évrdl készitett atfogd beszamoldjardl:

Veszprém Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata Kozgyiilesenek Koznevelési, Ifjusagi és Sport
Bizottsaga egyetért a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda vezetje altal 2018/2019-es
nevelési évrdl készitett intézmény tevékenységérdl.

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda gyermekétkeztetési tevékenységének ellendrzése
megtortént (BEL/54-1/2020.)

Szakmai ellendrzésrol:

A nevelési oktatési intézmény munkdjival dsszefiiggd értékelést, nyilvanos
megéllapitisokat Veszprém Varos Onkormanyzatanal lehet megtekinteni,

A Kozzétételi lista frissitésének ideje: 2021.10.09.
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" VESZPREM
KASTELYKERT KORZETI OVODA

8412 Veszprém kastelykertovodavp@gmail.com
Als6-Ujsor 32

HATAROZAT

U.i. szam: 514/1/2020

28/2020. (X.06) szamui hatarozat
Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasa

Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
médositasat az intézmény dvodapedagdgusai és alkalmazottai megismerték.

Az intézmény, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak modositasat a nevelGtestiilet
(15 £6) 15 igen szavazattal, az alkalmazotti kozosség (37£6) 37 igen szavazattal a

fenti hatarozatot clfogadta.

Té th,ne l\I‘uIIﬂkOVICS Ellk’l

/

(wodaxfezeto V
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. v E SZ P R E M I 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Alsé-ujsor 32

KASTELYKERT KORZETI OVODA

e-mail: kastelykertovodavp@gmail.com

Feljegyzés

Késziilt: a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka Tagévoda Sziilsi
Szervezetének értekezletén.

Idépont: 2020.10.06.
Jelen vannak: Szilék Jelenléti iv szerint

Targy: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasa

Az értekezlet alkalmaval a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Ficanka
Tagdvoda Szil6i Szervezetének tagjai megismerték a szabdlyzat modositott részeit,

a modositas indokait.

Az 6voda Sziil61 Szervezetének jelenlévé tagjai a mai napon véleményezték az

Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot. Elfogadtak a médositasokat.

Az értekezletrd] jelenléti {v készilt.

Veszprém, 2020.10.06, 2

— [ Koty < \g
/ C‘-’Li,/t'f’ t/ Lodt eyt o 2 e

Téthné Martinkoévics Erika
s 6vodavezetd.:
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SR v E SZPRE M I 8412 Veszprém-Gyulafiratét, Als6-tijsor32

KASTELYKERT KORZETI OVODA

e-mail: kastelykertovodavp@gmail.com

Feljegyzés

Késziilt: a Veszprémi Kastélykert Kérzeti Ovoda Sziilsi Szervezet értekezletén

Id6pont: 2020.10.06.
Jelen vannalk: Sztl6k Jelenléti iv szerint

Targy: a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat modositisa

Az értekezlet alkalmaval a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda Szilléi Szervezet

tagjal megismerték a szabalyzat moédositott részeit, a modositis indokait.

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

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot. Elfogadtik a médositasokat.

Az értekezletrol jelenlét iv készilt.

Veszprém, 2020.10.06. oy

Téthné MartinkoVics Erika
ovadavezet§ -
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KASTELYKERT KORZETI OVODA

e-mail: kastelykertovodavp@gmail.com

Feljegyzés

Késziilt: a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda alkalmazotti értekezletén

Id&pont: 2020.10.006.
Jelen vannak: Alkalmazottak a jelenléd iv szetint

Targy: a Szervezeti és Miikodési Szabilyzat mbdositasa

Az értekezlet alkalmaval a Veszprémi Kastélykert Korzeti Ovoda alkalmazottai

megismerték a szabalyzat modositott részeit, a mddositis indokait.

Az 6voda alkalmazotti kozOssége a mai napon véleményezte az Szervezeti és
Mtkodési Szabalyzatot, 37 £6 alkalmazott 37 igen szavazattal elfogadta a
modositott szabalyzatot.

Az alkalmazotti értekezletrdl jelenléd iv készilt.

Veszprém, 2020.10.06.
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