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SZERVEZETLI S MUKODEST SZABALYZAT

1., ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda koznevelési intézmény szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezetOjének elGterjesztése utdn a nevelbtestiilet a szabalyzatban
meghatarozott mdédon fogadta el.

2. Az intézmény fenntartdja a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata.
A hatdlyba Iépéssel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény el6z6
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata.

3. A Szervezeti és MiUkodési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) és a
mellékletét képez6 szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, dolgozdjara nézve kotelez6 érvényd.

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ hatdrozza meg a koOznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok folyamatos
dsszehangolt miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ |étrejott az érvényben 1évd jogszabalyok és rendeletek alapjan.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO TORVENYEK ES
RENDELETEK

Az 6voda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrasai:
Kozoktatasi Torvény, Allamhaztartasi Torvény.

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kijt.)

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (Nkt.)

2011. évi CXCV. toérvény Az allamhaztartastol

2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Kbznevelésrol szold Tv. mddositasardl

2012. évi I. Torvény A Munka Torvénykonyverol

2012. évi II. Torvény SzabadlysértésekrOl, szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

1996. évi XXXI. Torvény A T(izvédelemrdl

1997. évi XXXI. Térvény A Gyermekvédelemrdl és a gyamigyi igazgatasrol

1999 évi XLII. Torvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl (4.8.(7))

2007. évi CLII. Torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrdl

2008. évi CV. Torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a K6znevelési torvény végrehajtasarol

4.
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326/2013. (VIII.30) Kormanyrendelet a  pedagdogus  elémeneteli
rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé
1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

277/1997. (X11.22.) Korm. Rend. A pedagdgus tovabbképzésekrol,

szakvizsgarol.

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

370/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerével kapcsolatos feladatok
meghatarozasarol

229/2012. (VIIL. 28) Kormany rendelete a Nemzeti Kéznevelésrdl sz4ld tv.
végrehaijtasarol (KIR)

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet ONAP

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igény(i gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve (és a sajatos nevelési
igény(i tanulok iskolai oktatasanak iranyelve)

22/2015. (1v. 21.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai ellendrzésrdl
26/ 1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése
alapjan torténik.

1.3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB
SZABALYOZASOK

1.3.1. Az intézmény adatai

Az intézmény OM azonositdja: 036810
PIR szama: 665834

Adoszam: 16877919-2-19
Szamlavezetl pénzintézet cime: OTP Bank NyRt. 8200. Veszprém, Budapest Ut

Bankszamlaszama: 11748007 - 16877919

1.4. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Kelte: 2017. oktober 26.
Alkalmazhato: 2017. november 10.
Szama: KOZP/4228/9/2017.

1. A koltésvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: VESZPREMI VADVIRAG KORZETI OVODA
1.2. A koltségvetési szerv

1
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1.2.1. Székhelye: 8200 Veszprém, Avar u. 7/A

2. Koltségvetési szerv alapitasaval, megsziinésével 6sszefiiggo

rendelkezések

2.1. A Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.02.25.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzaténak
Kozgylilése
2.2.2. székhelye: 8200. Veszprém, Ovaros tér 9.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése
3.1.2.Székhelye: 8200 Veszprém, Ovéros tér 9.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.1.1. megnevezése: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgy(ilése
3.1.2.Székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §
(1) bekezdése 6. pontja és a nemzeti kdznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC.
torvény 4. § 1.1 pontja szerinti 6vodai nevelés biztositasa.

4.2. A koltségvetési szerv f0 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati

besorolasa:

szakagazati szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
— dvodai nevelés, ellatas
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— Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa Nkt. 4.§
(1) bekezdése 25 pontjaban meghatarozott sajatos nevelési igény(i
gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

—  Etkeztetés
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése:
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcio
megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényld gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 | 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodtetési
feladatai
4. |096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben
5. 096025 Munkahelyi  étkeztetés kdznevelési
intézményben
6. 098031 Pedagdgiai szakmai  szolgaltatasok
szakmai feladatai
7 104037 Intézményen kivilli gyermekétkeztetés

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:

Veszprém varos kozigazgatasi teriilete

5. A Koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A magasabb vezet0i megbizassal — nevelési-oktatasi intézmények vezetdi
allasainak betoltésével — kapcsolatos eljarasi szabalyokat a nemzeti koznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi
XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi XXXIIIL. torvény
végrehaijtasarol szold 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szdld

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony:

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Kdzalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi
XXXIII. torvény,

326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

7.




R

A
-j A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

torténd végrehajtasarol

2 | Munkaviszony

A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012.évi 1.

torvény
3 | Munkavégzésre iranyuld egyéb | A Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V.
jogviszony torvény

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és miikodését a mindenkori

jévahagyott SZMSZ tartalmazza.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda

6.1.2. Alapfeladaténak jogszabaly szerinti elnevezése: Ovodai nevelés

6.1.3. Gazdalkodassal 6sszefiiggb jogositvanyok:

Az intézményi pénzlgyi, szamviteli, adozasi feladatait a jogutdd Veszprémi
Intézményi Szolgaltatd Szervezet, mig a mliszaki, karbantartasi, lUzemeltetési
feladatait a Veszprémi Koziizemi Szolgaltatd Zrt. és Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata kozott megkétendd szolgaltatasi szerzédés alapjan a Veszprémi

Kozlizemi Szolgaltatd Zrt. latja el.

6.2. Kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime

002

Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda
Csillagvar Waldorf Tagovodaja

8200 Veszprém, Szent Istvan utca 12.

6.3. A feladatellatasi

kéznevelési intézmény

helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a

Feladatellatasi
megnevezése

hely

Tagozat
megnevezése

maximalis
gyermek-
tanuldlétszam

1 Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda | - 150
2 Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda | - 61
Csillagvar Waldorf Tagovodaja
6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

Ingatlan cime Ingatlan | Vagyon feletti | Az ingatlan
helyrajzi | rendelkezés funkcioja, célja
szama joga a vagyon

hasznalati
joga
1. 8200 Veszprém, Avar u. | 1592 vagyon ovoda
7/A hasznalati joga
2. | 8200. Veszprém, Szent | 643 vagyon Ovoda
Istvan u. 12. hasznalati joga
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2., AZ OVODA SZERVEZETE

2.1. AZ INTEZMENY JOGI ES GAZDALKODASI HELYZETE:

Az intézmény helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Intézménylink egyilttmdkodési megallapodas alapjan végzi a gazdalkodast a
Veszprémi Intézményi Szakmai Szolgaltatdval. (VeInSZol)

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetGje sajat
hataskorében gyakorolja. A fokonyvi konyvelést az onalléan gazdalkodd intézmény
vezeti, aki gondoskodik arrdl, hogy a szamvitelben kellden elkiiléniljenek a részben
onallé intézménylink gazdasagi eseményei. A jovahagyott intézményi koltségvetés
felhasznalasat nyomon koveti.

Az VelInSZol tesz eleget a pénzforgalmi és teljes koltségvetési beszamolasi
kotelezettségnek a Polgarmesteri Hivatalon keresztiil az Allamkincstar felé.

2.2. AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJA, ALAPFELADATAIL

Az o6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
neveld intézmény. A gyermek addig maradhat az dévodaban, ameddig eléri az
iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a nevelési
tanacsadd, illetve a szakértd és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye igazol. Az
ovodai nevelés meghosszabbitasaval az dévoda nevelGtestiletének is egyet kell
értenie.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6tddik életévét betolti, az dvodai nevelési
év els6 napjatdl kezd6éd6en dvodai nevelésben koteles részt venni.

A Koznevelési torvény szerint 2015. szeptember 1-t6l haroméves koratdl koteles
ovodai nevelésben részt venni, mely aldl a jogszabalynak megfelelé mddon felmentés
kérhetd.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara €piilo
pedagdgiai program alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a
Kormany adja ki. (363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet)

2.3. AZ OVODA VEZETESI ES MUNKASZERVEZETENEK SZERKEZETE

Vezetés
e Intézményvezeto
e Ovodavezetd helyettes
e tagdvoda vezetd

Munkaszervezet
e Ovodapedagdgusok
e neveldmunkat segité kozalkalmazottak: dajkak, pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkar



s egyéb munkakorben foglalkoztatottak: gazdasagi (gyintézok, (lgyviteli
dolgozok), konyhai alkalmazottak.

2.4. AZ OVODA KOZOSSEGEL
Vezetotestiilet tagjai:

e Intézményvezetd (magasabb vezetd),

e Ovodavezetd helyettes (Ovodavezetd altal megbizott magasabb vezeto
beosztasu dvodapedagogus),

e tagdvoda vezetd (6vodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus),

Az dvodavezet6 helyettes, a tagovoda vezetd az dvodapedagdgusi munkajuk mellett
latjak el vezetdi feladataikat.

Az adott tématol, dontés el6készitéstdl fliggben kiegésziil a Kozalkalmazotti Tanacs
képviselGjével és a Szakszervezet képviselGjével.

Alkalmazotti kozosség: a vezetokbol és a koznevelési intézmény alapitd
okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben kézalkalmazotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl allok kbzossége

Nevelotestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus, valamint a fels6foki végzettséggel rendelkezl, oktatd —
nevelémunkat kozvetlenil segit6 munkakdrben foglalkoztatottak (pedagogiai
asszisztens) kozossége.

Szakmai munkako6zosség: akkor mikodik az dévodaban, ha létrehozasardl a
pedagogusok dontottek. Létrehozasat a Koznevelési torvény 71. §-a szabadlyozza.
Azonos feladatok ellatasara kilon szakmai munkak6zosség mikodik a székhelyen és
a tagévodaban. Egy olyan munkakozosség mikodése is indokolt, melyben a tagok a
két dvodabdl keriilnek ki, és egyiittm{ikodnek.

A sziilok kozdssége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét
szolgalja. A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovodaban, mivel dvodaszék nem miikodik, a
szllok kozosségének tagjait az ovodai csoportok, szilok altal valasztott képviselbi
alkotjak.

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei

Kozalkalmazotti tanacs, melynek tagja a korzet &vodainak minden
alkalmazottja.

Szakszervezet, onkéntesen vallalt tagsag.
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2.5. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
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2.6. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE
Vezetoi hataskorok

Az intézményvezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az o6voda
miikodéséhez szilkséges dontések meghozatalat, a végrehajtds megszervezését és
ellenOrzését.

2.6.1. Intézményvezeto (dvodavezetd)

Az dvoda élén az intézményvezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelose. A
fenntartd Onkormanyzat képviseltestiiletének megbizasaval, magasabb vezetoi
beosztasban.

Feladatait, felel0sségi koréit a Koznevelési torvény 69.§-a hatarozza meg.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény
mkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa. Munkaltatdi jogokat
gyakorol.

Az dvodavezet6 feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatdk:

pedagogiai,

munkaugyi

gazdalkodasi

tanligy-igazgatasi.

Feladata:

- Az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz, az
intézmény szakszer(i, rendeltetésszer(i, toérvényes és gazdasagos mikodéséhez

elengedhetetlen dontések meghozatala, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok tble elvarhatd gondossaggal vald kezelése.

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a
jogszabaly, Kollektiv szerzddés, Kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe.

- Kotelezettséget eldzetes tajékozddas utan vallal: megrendelés, szerz6déskotés
- Az el6iranyzat meglétérdl vald meggy6z06dés utan utalvanyoz.

- Belso ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfeleléen, Gtemterv szerint
végez ellenbrzési feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellendrzés).

- A gyermekétkeztetéssel — nyilvantartasok, elszamolasok, rendelések, -
kapcsolatos ellen6rzési teendok is feladatai kézé tartoznak.

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

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

- Elkésziti az éves statisztikat. A normativa igényléshez, elszdmolashoz sziikséges
adatokat kezeli, és kozli adatokat.
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A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

- Képviseli az intézményt.

- Felljitasi, karbantartasi munkak elokészitése, segitése is feladata.

- Kapcsolatot tart, koordinald tevékenység folytat:

A fenntartdval

A gazdalkodast segito intézménnyel (VeIlnSZol)

Az intézményfenntartas biztositd kdziizemi szolgaltatdval (VKSZ)
Egészségligyi szolgaltatokkal

Gyermekjoléti szolgalattal

Ko6zalkalmazotti Tanaccsal

Megyei- és Jarasi Szakszolgalattal

Oktatasi Hivatal Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpontjaval,
Szakszervezettel

Tarsintézményekkel  (Bolcséde, Ovodak, Iskoldk, EGYMI, szakmai
szolgaltatdk, mas referencia intézmények)

- A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és a szil6i
kozOsséget informalja.

- Elldtja a Kollektiv Szerzodés, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, és az SZMSZ-ben
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontokban meghatarozott feladatokat.

Felel a pedagdgiai munkaért.

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenOrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és Ovodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok képviselGivel vald
megfeleld egyuttmiikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében — az
intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalanak kiils6 szakértvel torténo értékelése céljabdl.

A gyermekekért valo felelésségbdl adddik, olyan dontések meghozatala és azok
végrehajtatasa, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zzék, kizarjdk a gyermek
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balesetek bekovetkeztét, tovabba garantaljdk, hogy a gyermekek megkapjak
mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket az dvoda feladatabol kovetkezben, a lehetd
legjobb mindségben biztositania kell.

Az intézményvezeto kdzvetlen munkatarsai:

Ovodavezetd helyettes
tagdvoda-vezeto,
gazdasagi tgyintézok,
ovodatitkar

A kiadmanyozas szabalyozadsa:

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

Kiadmanyozza az Ovoda milkodésével 0Osszefiiggd jelentéseket,
beszamoldkat, terveket, a hataskorébe tartozd bels6 szabalyzatokat és
utasitdsokat, az Onkormanyzattal torténd egyittm(ikodés kapcsan a
leveleket, felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars évodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatoinak,
a bolcséde vezetGjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetGjének és a
pedagdgiai szakszolgaltat vezetdjének, valamint a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat vezetGjének szold levelezést.

Az 6vodai szakvéleményeket.

Az Ovoda belsd hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat,
neveldtestiileti és sziilGi tajékoztatdkat.

Az Ovodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén az oOvoda-
vezetOhelyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozé (igyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol kételes beszamolni az dvodavezetdnek.

Az dvoda hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

Korbélyegzo: :
Veszprémd
Vadvirdg Koyzelh (}vod/l
ibé 0 8200 Veszprém, Avart TA.
Hosszubelyegzo:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

Intézményvezetd (dvodavezeto)
ovodavezetd helyettes
tagévoda vezeto

gazdasagi Ugyintézok

2.6.2. Az ovodavezetd helyettese

Az ovodavezet6 kozvetlen munkatarsa.
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Magasabb vezet6i megbizassal rendelkezik, megbizasat az évodavezetd hatarozott
idore adja.
Megbizasakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A vezet0 helyettesi megbizas visszavonhato:
— a vezetdvel vald egyittmiikodés hianya
— a torvényi és szakmai el6irasok megszegése
— ellen6rzési kotelezettség elmulasztasa
— Ugyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai
— vezetGi etika be nem tartasa
— adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A vezetOi feladat- és hataskorok megosztasanak tablazataban (SZMSZ fliggeléke),
valamint a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a neveld — oktato
munka irdnyitasat, a neveldtestiileti munka segitését. Az dvodavezetd utasitasainak
megfelelGen végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Feladata:

e Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kdzds
megbeszélés és egyeztetés utan — az dvodavezetl irasban meghataroz.

e BelsG ellendrzési kontrollrendszer szabalyzasanak megfeleléen Utemterv
szerint végez ellendrzési feladatokat.

2.6.3. Tagovoda vezetd

Magasabb vezet6i megbizassal rendelkezik, megbizasat a fenntartd tajékoztatasa
mellett, az dvodavezetd hatarozott idore adja.

Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A tagdvoda vezetGje a Pedagdgiai program sajatossaga miatt, csak Waldorf
végzettségli Ovodapedagogus lehet.

A tagdvoda vezetGi megbizas visszavonhato:
— a vezetdvel valo egyiittm(ikdodés hianya
— a torvényi és szakmai el6irasok megszegése
— ellendrzési kotelezettség elmulasztasa
— (gyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai
— vezetOi etika be nem tartasa
— adatvédelmi torvény megsértése esetén.

A vezetGi feladat- és hataskorok megosztasanak tablazataban (SZMSZ fliggeléke),
valamint a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en latja el a nevel6 — oktatd
munka irdnyitasat, a nevelbtestiileti munka segitését. Az dvodavezetd utasitasainak
megfeleléen végzi tervezd, szervezl, ellenorzo, értékeld tevékenységét.

Feladata:
e A tagintézményben dolgozo nevelGtestiilet tagjainak szakmai vezetése.
e Munkatarsakkal val6 egylttm(ikédés, munkavégzésiik ellenbrzése.
e A pedagodgiai munka iranyitasa, ellendrzése.
e Jogszabalyok, rendeletek betartasa és betartatasa.
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A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A veszprémi Waldorf Pedagdgiai Alapitvany sziilGi kozOsségével vald
egylttmikodés.

e A tagdvodai linnepek mélté megszervezése.

e A gyermekvédelmi munka ellatasa.

e Munkavallaldi érdekképviseleti szervek munkajanak figyelemmel kisérése,
segitése.

Az intézmeény képviseletének szabalyai:

Az oOvodat az O&vodavezetd jogosult képviselni. Jogkorét szdban és irasban
atruhazhatja.

Az bvoda képviselete soran az Ovoda értékeit kozvetitve, az etikai utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési elGirasoknak megfelelen kell eljarni.

2.6.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az dvoda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben
tartdzkodik.

A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal — a fenntartd altal megallapitott napon —
a beosztas szerint ligyeletet kell tartani mindkét intézményben.

Az Ovodavezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az
o6vodavezeto helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési
szabalyzatnak megfelel6en vallalhat.

A hianyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd utalvanyozasi
jogat a munkakori leirasanak és a szabalyzatnak megfelelden.

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

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

Megbizas hianyaban, az évodavezetd tartds, 10 napot meghaladd hianyzasa esetén,
az Ot helyettesité dvodavezetd helyettes kotelezd draszamat az dvodavezet6 kotelezo
oraszama alapjan kell megallapitani. Ez esetben sem vezetGi potlék, sem
helyettesitési pétlék nem allapithatd meg részére.

Fenntartéi megbizas hianyaban az 6vodavezetot helyettese csak olyan esetekben
helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizardlagosan az dvodavezet6 hataskorébe.
Nem helyettesitheti a munkaltatdi jogok gyakorlasaban, koltségvetés elkészitésében
stb.

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

Az Ovodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén az Odvodavezetot és
helyettesét, ill. a tagévoda vezet6t az intézményben jelen levl, legmagasabb
szolgdlati idOvel rendelkez6, hatarozatlan id6re alkalmazott OAvodapedagdgus
helyettesiti. Személye tehat valtozo lehet. Nem tagja a vezetGségnek, azonban a
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vezetd, vagy helyettese, a tagévodaban a tagovoda vezetd tavollétében intézkedési
jogkdre van.

FelelOssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval dsszefiiggé azonnali dontést igénylo Ggyekre terjed ki.

A reggel 6-8 Oraig, illetve délutan 16-17 o6rdig terjed6 id6ben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzrem(ikddnek az ez idoben a munkarend szerint az
ovodaban tartézkodd ovodapedagdégusok az azonnali intézkedéssel megbizott
jogkdrre kiterjedo feleldsséggel.

A vezetok kozotti feladatmegosztast az dvodavezetd hatarozza meg a vezetGség
tagjainak egyetértésével.

2.6.5. A vezetok kapcsolattartdsanak rendje, formai

Az O&vodavezetOség (Ovodavezetd, Ovodavezetd helyettes, tagdvoda vezetd)
konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevé joggal bir, és dont mindazokban az
tigyekben, amelyeket a vezeto sziikségesnek tart.

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

Ezen a megbeszélésen megbeszélik az intézmény milkodésével, szakmai
programjaival kapcsolatos teendoket, feladatokat. Beszamolnak a kiemelked6
teljesitményekrol, a minGségi munkavégzésrdl, hianyossagokrdl, munkaszervezési- és
egyéb felmeriilé problémakrdl, valamint azok megoldasi modjardl.

Dontések elokészitése alkalmaval az dvodavezetd kibdvitett vezetdségi értekezletet
hiv 6ssze, melyen véleményezési joganal fogva részt vesz a kozalkalmazotti tanacs
elnoke és a szakszervezet részérdl az intézményi szakszervezeti titkar is.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az dvodavezet6 jogkore.

3., AZ OVODA KOZOSSEGCEINEK MUKODEST RENDJIE,
KAPCSOLATARL

3.1. A NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve.
Tagja, valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazott. Feladatait és jogait a
Koznevelési térvény 70.8, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai
Program, Eves munkaterv, egyéni munkakoéri leiras) hatarozzak meg.

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovodaban elsésorban felséfoku  végzettségli
6vodapedagdgus alkalmazhato.

A tagovodaban a Pedagdgiai program sajatossaga miatt elsdsorban — a fels6foku
ovodapedagdgusi  végzettségen tul - Waldorf végzettséggel rendelkez6
ovodapedagdégus alkalmazhaté. A nem Waldorf végzettséggel rendelkez6
ovodapedagdgusnak a Waldorf Képzést harom éven beliil el kell kezdenie.

A nevelGtestiilet dontési jogkorei:

e Pedagdgiai program és annak moddositasa, mddositasanak elfogadasa.
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e A SZMSZ és mddositasanak elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések,

beszamoldk elfogadasa.

Tovabbképzési program elfogadasa.

Hazirend elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljaréd pedagdgus kivalasztasa.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggod

szakmai vélemény kialakitasa.

e Sajat miikdodésérdl, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott
hataskorokrol.

Véleményt nyilvanit:
e Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményét ki kell kérni:

e Az 6vodai felvételi koriilmények meghatarozasa. (Beiratasi eljarasrend)

e Az egyes pedagdgusok kiilonbdzé megbizasainak elosztasaban.

e Az dvodavezet6 helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
el6tt.

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott (igyekben.

A nevelGtestiiletek milkodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A
nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti el6. Ezekrdl a megbeszélésekrol
jegyzokonyv késziil.

3.2. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK KOZOSSEGE
e dajka
e pedagdgiai asszisztens
e Ovodatitkar

A dajka feladat- és hatdskorei

e A pedagdgiai munka segitése, elsGsorban az étkeztetési- és gondozasi
feladatok elvégzése
e Valamint a munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok.

A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorei

e A Pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos elldtdsa érdekében az dvodapedagdgusok pedagodgiai
munkajanak segitése

e A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, fejlédésiik optimalis
segitésérdl valdé gondoskodas az évodapedagdgusok iranymutatasa szerint

e Valamint a munkakori leirasban meghatarozott feladatok.

Az ovodatitkar feladat- és hataskorer

e A taniigyi dokumentumok el6készitése, irattarba helyezése
e Az irattari anyagok rendszerezése, kezelése, elokészitése selejtezésre
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o Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa  KIR-ben:
pedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetlendl segitdk, gyermekek
adatainak kezelése

o Statisztikai adatgydjtés

e Normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatkezelés, adatgylijtés
— gyermeklétszam adatok

o Gyermekétkezés létszamnak megfeleld napi megrendelése

e Valamint a munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok.

Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakori leirasuk alapjan
végzik. Az intézményi miikodést érintd kérdésekben javaslatevd, véleményezési
jogkorrel rendelkeznek. A pedagogiai asszisztensek nevelésnélkiili munkanapok
szakmai programjain részt vesznek.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az dvodavezetd jogkore.

3.3. UGYVITELI DOLGOZOK
e gazdasagi ligyintézok

A gazdasagi lgyintézok hataskorei

BélyegzOhasznalat

Ellatmany felvétele, kezelése

Pénzkezelés a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en

Postai ligyintézés, levelek postakonyvvel torténd tovabbitasa

Adatkezelés, adatok nyilvantartasa: dolgozok adatai, gyermekek adatai

Munkalgyi nyilvantartasok kezelése

Etkezési nyilvantartasok vezetése, étkezéstérités beszedésével kapcsolatos

feladatok

e Normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatkezelés, adatgydijtés
— étkezési adatok, pedagdgus, dolgozoi adatok

e Az lzemeltetéshez sziikséges készletbeszerzés és a miikodési feladatok
megszervezése (tisztitdszer, gydgyszer, irodaszer, eszkdozok beszerzése.
Utasitas alapjan  karbantartdsi munkdak megrendelése a VKSZ
jelz6rendszerén keresztiil)

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

o Ondlléan, vagy vezetéi utasitas szerinti intézkedés

Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése

A gazdasagi tgyintézok helyettesitési rendje

Az bvoda két gazdasagi (ligyintézGje az Ovodavezetd altal munkakéri leirdasukban
meghatarozott feladatmegosztasban dolgozik. Hianyzas esetén egymast helyettesitik,
és a vezet0 utasitdsa szerint atveszik a hianyzo Ugyintéz6 halasztast nem t{r6,
hataridds, munkakori leirasban meghatarozott feladatokat.

Tartds hianyzas esetén kiilsd helyettesitd alkalmazasa indokolt, kiilonods tekintettel az
étkezéstéritések beszedésére és elszamolasara.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az dvodavezetd jogkore.
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3.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkakozosség éves program alapjan dolgoznak. VezetGi feladat ellatasa
potiékkal elismert feladat. A nevelGtestiilet kezdeményezésére - a munkakozOsség
vezetdje részére - a megbizast az d6voda vezetGje adja. Az érdekeltek Aaltal
onkéntesen létrehozott szakmai munkakdzdsség maga hatarozza meg mukodési
rendjét, és fogadja el munkatervét.

Dontési jogkorei:
e Mikodési rendjérol és munkaprogramjardl valoé dontés.
Véleményt nyilvanit:
e Szakteriiletét érintéen - véleményezi az évodaban folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
Véleményét ki kell kérni:
e Pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e Ovodai nevelést segitd eszkdzok, tankonyvek, segédletek, szakkdnyvek
kivalasztasahoz.

A munkakodzosségre haruld feladatok:

e Hazi bemutatok szervezése

e A munkakdzosség témajaban a tervezl, elemz0, értékelo tevékenységben vald

részvéte

Kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

Palyazatok megirasa

A munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése.

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

Részt vesz az intézményi onértékelésekben

Intézményi értékelési vizsgalatok megszervezése, mérési feladatok.

Az intézmény mikodési folyamatainak miikodtetése, hozzajuk kapcsolédd

szabalyozasok karbantartasa.

e Az intézmény belsO szabalyzatainak rendszeres fellilvizsgalata, sziikség szerinti
moddositasa

e A pedagdgusok munkajanak segitése.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasi formai:
o Ertekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék.
e Telefon, e-mail
e Csoportlatogatasok, hospitalasok, dokumentumelemzések

3.5. AZ OVODA ERDEKVEDELMI SZERVEZETEI

(Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagdgus Szakszervezet)
Az Ovoda vezetGjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a
mikodési feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast,
és kialakitani az egylittm(kodés lehetséges formait.

Tématdl fliggéen a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés
el6készitésében. (Kjt. 16.8)

Véleményt nyilvanit:
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gazdalkodasbdl szarmazo bevétel felhasznalas elott

bels6 szabalyzatok tervezetnek véleményezés,

munkarend, éves szabadsag

kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatdi intézkedések el6tt,
képzések.

3.6. A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Vezetdi és vezetOségi megbeszélések

Gazdasagi, kertgondozasi feladatok koordinalasa

Felljitasi, karbantartasi munkak el6készitése, segitése

Nevelés nélkilli szakmai nap szervezése a tagintézménnyel, szakmai
konzultacidk

A tagintézménnyel kozos munkakozosségben vald egyittmikodés - az
intézmény mikodési folyamatainak miikddtetésére, hozzajuk kapcsolddo
szabalyozasok karbantartasara, az intézmény bels6é szabalyzatainak
rendszeres fellilvizsgalatara, szilkség szerinti moddositasara, mérés-
értékelés dvoda szintli szervezésre.

3.7. A SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
A sziilok jogait és kotelezettségét a Koznevelési torvény 72.§ szabalyozza.
A sziilok joga kiléndsen, hogy:

e Megismerje a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgiai programijat,
hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol

e Rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl

e Részt vegyen a foglalkozasokon a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
vagy a pedagdgus hozzajarulasaval,

e Részt vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban személyesen
vagy képviselGi Utjan -a jogszabalyban meghatarozottak szerint -,

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

e Kezdeményezze szlll6i szervezet, Ovodaszék létrehozasat, és annak
munkajaban, tovabba a sziil6i képvisel6k megvalasztasaban, mint valasztd,
és mint megvalaszthatd személy részt vegyen.

o Irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdie, a nevelGtestiilet,
az 6évodaszék a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstol szamitott
tizenot napon bellil az dvodaszéktol legkésdbb a tizenttodik napot kdvetd
elso Ulésen érdemi valaszt kapjon

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovodaban sziilék ltal Iétrehozott sziiléi szervezet,
ovodaszék nem miikodik. A csoportok sziiloi képviseloket valasztanak. Az
ovodavezetd, tagintézmény vezetd a szamukra szervezett sziil6i kor alkalmaval tart
kapcsolatot a sziilokkel: tajékoztatja a sziilok képviselbit az intézmény miikddésérdl,
munkajat érintd kérdésekrol.
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A sziil6k és az ovodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara,
egylttmikddésére és kapcsolattartasra az alabbi esetekben nyilik lehetdség:
e nyilt napokon, jatszédélutanokon,
nyilvanos tinnepélyeken,
fogaddorakon,
csaladlatogatasokon,
szUlGi korokon,
a falitjsagon, honlapon elhelyezett informacidkon keresztil
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill,
az ovodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran.

4, AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
Az dvoda kapcsolata tarsadalmi kornyezetével

Az bvoda vezetbje, dvodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az 6voda
korzetéhez legkdzelebb esd bolcsode vezetdjével és az altalanos iskola igazgatojaval,
illetleg az intézmények alkalmazottaival. Az adott év munkatervében rogzitik a
kapcsolattartas rendjét.

Meghatarozzak a bolcs6débdl ovodaba, tovabba az 6vodabdl az iskolaba keriild
gyermekek beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd kdlcsonds
latogatasokat.

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az aldbbi tarsintézményekkel, amit a
helyi pedagdgiai programban és az éves munkatervben szabalyoz.

Az évodat ellen6rzo, hatdsagi jogkorrel bird szervet
Foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségligyi szolgalat
Gyermekvédelmi, csalad-, gyermekjoléti kozpont, szolgalat
Ko6zm(ivel6dési intézmények

Médiak

Ovodai szocialis seqito

Pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények

Pedagdgiai szakszolgalat intézményei

Tarsintézmények

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart a felsoroltakon kiviil:
s Székesfehérvari Pedagodgiai Oktatasi Kdzponttal
Szakmai kapcsolat hataron tdli magyar ovodaval

Egytttm(ikodési megallapodas alapjan, az éves munkatervben meghatarozott mddon
tart rendszeres szakmai kapcsolatot a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda
székhelyintézménye a Sepsiszentgorgyi Csipike Ovodaval.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:

A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a kdznevelésrdl szd6lé jogszabalyok
fenntartdi iranyitasra vonatkozé elGirasai.

A  jogszabalynak  megfeleléen  elfogadasra  benyljtia az  intézmény

alapdokumentumait: SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend, Tovabbképzési program,
Beiskolazasi terv
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Az bvoda vezetbje nevelési évenként egy alkalommal nevelési-oktatasi intézményiink
tevékenységérol atfogd beszamoldt ad a fenntartd részére.

Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd a Koznevelési, Ifjusagi és Sport
Bizottsag Uilésein.

A kapcsolattartasrdl az e célbdl kialakitott eljarasrendben rendelkeziink.
Az intézmény a terveinek elkészitése soran egyeztet a kiils6 partnerekkel.

A kulcsfontossagu  partnerek  (iskola, bolcs6éde, szakmai  szolgaltatdk,
tarsintézmények, fenntartd) igényeinek, elégedettségének megismerése, az
intézményi onértékelés részeként, évente torténik kérdbives formaban.

5. AZ OVOoDbA KUOLSO ES BELSO INEORMACIOS
RENDSZERE

Az dvodavezetnek feladata az intézményt érintd informaciok folyamatos figyelemmel
kisérése, értékelése, kezelése, felhasznalasa. LehetGséget biztosit az IKT eszkdzok
alkalmazasara.

5.1. KULSO INFORMACIOS FORRASOK

e napi sajtd, radid, televizid

e hivatalos kozlonyok (Magyar Kozlony) )

o szaklapok, kiadvanyok, folydiratok (Ovodai Nevelés, Ovonék kincsestara,
Fejlodés és fejlesztés az dvodaban, Ovodavezetési ismeretek, Joggyakorlat a
kozoktatasban, Ovodai Jogfutdr c. szaklapok)
onkormanyzattdl, kiilonbdzd bizottsagoktol
bizottsagi-, képviselbtestiileti iléseken vald részvételkor
vezetli munkakdzdsség munkaértekezleteirdl
tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferenciakrol
pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi teriiletekrdl

5.2. BELSO INFORMACIOS FORRASOK

az ovodavezetd rendszeres napi ,0vodabejarasa”,
csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval,

rendszeres megbeszélések, konferenciak

kétheti megbeszélések a tagdvoda vezetdvel, a vezetd helyettessel
intézményenkénti havi megbeszélések a nevelbtestiilettel
negyedévi megbeszélések a vezetdi testiilettel,

nevelési értekezletek,

munkakoz0sségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

egyéni beszélgetések.

Kiilsd és bels6 informacidonak tekinthetd a szilok részérdl érkez6 informaciok
halmaza, jegyzokonyvek, feljegyzések a sziiloi korokrdl, a csaladlatogatasokrdl, a
fogadoddrakrol, a sziilGi kor, illetve alapitvany munkajardl.
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5.3. INFORMACIOATADASI FORMAK

A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciét adjon,
figyelembe véve az idoszer(séget.

A megbeszéléseken kerlil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes
értelmezésére, azok alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszu tavu elképzelések,
tervek egyeztetése, szervezési tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informacidcserére felhasznalhatd a telefon, internet (e-mailben térténd
értesités) is. A pontossag és hitelesség miatt idonként ajanlatos errdl flizetet vezetni,
de mindig datummal is el kell latni a beirasokat.

A dolgozékra vonatkozd rendeleteket, jogszabalyokat, azok mddositasait
hozzaférhetdvé kell tenni minden munkatars szamara a nevelGi szobaban.

5.4. AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK »

Alapito Okirat

Eves munkaterv

Hazirend

Intézmeényi Onértékelési Program
Pedagogiai program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Fliggelékei:
e Az intézményben bélyegzéhasznalatra jogosultak listdja
e Munkakori leirds mintak
o Vezetdi jogkdrok, feladatkorok és hataskorok,

Egyéb szabalyzatok:

Adatbiztonsagi szabalyozas (GDPR)

A jogkdrok gyakorloinak névszerinti felsoroldsa, aldirds mintak
Adatkezelési és informatikai szabalyzat

A Nemzeti Pedagoguskar Etikai Kodexe

Beiratasi eljarasrend

Belsé kontrollrendszer

Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata

Bizonylatok kezelésének szabalyzata

Gépjarmdiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Helyiségek és berendezések haszndalatdra vonatkozo szabalyzat
Honvédelmi Intézkedeési Terv

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kollektiv Szerzodés

Kotelezettségvallalds, utalvanyozads, ellenjegyzés, €Ervényesités rendjének
szabalyzata

Kozalkalmazotti Szabalyzat

o KOzérdekd adatszolgaltatas szabalyzata

o Kulcskezelési szabadlyzat
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Leltdrozasi szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabdlyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pedagogus Tovabbképzési Program — Beiskolazasi terv

Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Reprezentacios szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Szocidlis szabalyzat — Lakastamogatasrol és munkavallaloi kblcsénrol
Tuzvédelmi Szabalyzat — Tiuzriado terv

Vagyongazdalkodasi szabalyzat

Vezetékes €s mobiltelefonok hasznadlatanak szabalyzata

A hazirendet, a csoportok falitjsagjan kell elhelyezni.

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

Az 6vodai dokumentumok, (Pedagdgiai Program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend,
Munkatervek, Beszamolok) valamint a kotelezOen nyilvanossagra hozandd
szabalyzatok megtalalhatok a Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda nevelGi szobajaban,
valamint az dvoda honlapjan. (www.vadviragovi.hu).

A sziilok az dvodavezetotdl vagy a helyettest6l, a tagdvodaban pedig a tagdvoda
vezetotol kérhetnek szdbeli tdjékoztatast a dokumentumokrdl, a sziilGvel torténd,
el6zetes megallapodas alapjan.

Nevelési év végén a Pedagdgiai programban, Munkatervben meghatarozott
feladatokrol, azok megvaldsulasardl az intézmény vezetGje, a tagdvoda vezetd
tajékoztatast ad a szlilok részére.

Az intézmény vezetOsége koteles nyilvanossagra hozni a helyben szokasos mddon:
faliljsdgon megjelenitve, illetve az intézmény honlapjain a nevelési év rendjét, a
csoportok szamat, létszamat, az 6vodaban dolgozdk létszamat, és végzettségét.

A kozérdeki adatok szintén az 6voda honlapjan keresztiil érhetdek el.

6., AZ OVODA MUOKODESE

6.1. A NEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember 1.-tdl, a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart. Jdnius 15.-t0l
augusztus 31.-ig nyari életrend szerint m{ikodik mindkét évoda. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg tagintézményenként és rogziti a
munkatervben a sziil6i kozosség véleményének figyelembe vételével.

A munkaterv tartalmazza:
 Nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajat.
e Ovodai rendezvények és (innepélyek modjat, idopontjat.
e Szil6i korok idépontja
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Sziinetek idopontjat.

Nyilt napok idejét.

Az 6vodai élethez kapcsolddd tinnepek megiinneplésének idopontjat

Az intézményben foglalkoztatott szakmai és technikai dolgozdk szamat,

munkaidd beosztasat

e Az intézményben mikdédd munkacsoportok, szakmai munkakdzosségek
programjat

e Az intézmény gyermekjoléti feladatait

e A pedagdgusok tovabbképzésének éves tervét

e A bels0 ellendrzési tervet

6.2. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Mindkét 6voda 6t napos munkarenddel tizemel: hétf6tol péntekig,

Nyitva tartas 6-17 6raig IépcsOzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel.

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

A nyari zaras idopontjat februar 15-ig ismertetni kell. A zaras idején a korzet ovodai
atfedés nélkil tartanak zarva, ill. nyitva, a sziil6 kérésére a korzet két ovodaja
kolcsondsen biztositja az elhelyezést.

Az intézményben kbzegészségiigyi okokbdl torténd karbantartasi munkalatok a nyari
honapokban, a zaras ideje alatt térténnek.

6.3. AZ OVODA MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv, munkavégzésének és dijazasanak
egyéb szabalyait a Kollektiv Szerz0dés tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon reggel 8.30-ig kotelesek jelenteni az
intézmény vezetdjének, vagy helyettesének, a tagintézményben pedig a tagévoda-
vezetGjének, hogy a feladat ellatasarol gondoskodni lehessen. A tagévoda vezetd és
a vezetd helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaidd és pihendid6
figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és
a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo elGirasait a helyben szokasos mddon a nevelGi
szobaban kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.

A dolgozdk - dajkak, dvodatitkar, pedagogiai asszisztensek, gazdasagi lgyintézok,
konyhai dolgozdk - naponta jelenléti iven vezetik a munkaban toltott idot. A jelenléti
iven jelenik meg a tavolmaradasok ideje és oka, valamint a tilmunka, helyettesités
ideje, amit a nyilvantartas vezetésével megbizott rogzit a jelenléti iven. A tagdvoda
vezetGje a tagintézményben dolgozdk tavolmaradasat az dvoda vezetdje felé koteles
haladéktalanul jelenteni.

Az évodapedagdgusok Munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyen feltiintetésre kerdl
a kotott munkaidon tul az elrendelt munkaidd, ami nem lehet heti 4 éranal tobb. Az
intézményvezetd az elrendelt helyettesitésekrdl nyilvantartast vezet. A helyettesitésre
elrendelt napok szama nem haladhatja meg nevelési évenként a 30 napot.

A munkaidé nyilvantartds valodisagat a tagovodaban a tagdvoda vezetl, a
székhelydvodaban az intézményvezet6 igazolja.
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Az dvodapedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezO 6rakbol, valamint a neveld,
illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid0 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban elldtott feladat:
e gyermekek nevelése, gondozasa
A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

e a neveldmunkara vald felkésziilés,

e a neveldmunka dokumentalasa

e a gyermeki mérések adatainak Osszesitése, a teljesitmények elemzése, erre
épllo fejlesztési terv készitése.

e az ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o szliloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

o részvétel neveltestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e kirandulasok, évodai linnepségek és rendezvények megszervezése,

e Ovodai linnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

e részvétel a munkakozosségi foglalkozasokon,

” o

e nevelés nélkili munkanapon a vezet6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e intézményi dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valo
kozrem(kodés,

e 0Ovoda, csoportszobak dekoracidjanak kialakitasa.
Elrendelheto feladatok:

— Helyettesités,
Egyéb pedagdgiai feladatok:
— Ovodai (innepen, rendezvényen vald részvétel,
— szil6i kor,
— beszoktatas,
— Ovodan kivili programokra valo kiséret
NevelGtestiilet munkajaban valo részvétel:
— nevelGtestiileti értekezlet

(a tagévodaban) a konferencian valo részvétel
— Onértékelési munkacsoport megbeszélésein, munkajaban vald részvétel
— ellenGrzésben vald részvétel,
— Gyakornok, hallgatd szakmai segitése
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Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a Kbznevelési torvény
5. mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga
jogosult meghatarozni.

6.4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem mikoddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja
a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kétodo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathatd mindaddig, amig az évodaban a gyerekek
jogszerlien benntartdzkodnak, fiiggetlendl attol, hogy kotelezd vagy nem kotelez6
foglakozason vesznek-e részt.

Szabdlyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval.
A belépés és benntartdézkodas megilleti

e az intézménybe jard gyermekek sziileit, (sziil6i est, munkadélutan, (innepek
alkalmaval) kdzvetlen ismeroseit.

e Az intézmény programja irant érdekl0do Uj sziiloket tajékozddas céljabal.

o A csalad- és gyermekjoleti kdzpont, szolgalat munkatarsait.

e Ovodai szocidlis segitét a csalad- és gyermekjoléti kozponttal torténd
megallapodas alapjan.

e Utazd gyogypedagdgusokat, a szakszolgalat munkatarsait a szakszolgalattal,
EGYMI -vel tortént megallapodas alapjan.

e Rendkiviili esetben az dvoda programija irant érdekl6dd szakmai csoportot.

e Azon levelez0 vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabdl
keresik fel az intézményt.

e A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e A tagdvodaban a tagdvoda vezetGvel tortént egyeztetésrdl az 6voda vezetdjét
tajékoztatni kell.

e Szakmai szolgaltatast igénybe vevoket.

e A gazdasagi lgyintézoknek a feladatkoriiket meghaladd lgyekben jelentkezo
kiils6 személyeket az dvodavezetének és a tagdvoda vezetbnek jelentik be.

Az intézménnyel jogviszonyban nem alld személyek az 6vodai élet megzavarasa
nélkil tartdzkodhatnak az dévoda épliletében az 6vodavezetd vagy altala kijel6lt
személyek vezetése mellett, illetve megallapodasban meghatarozottak szerinti
helyiségekben. Az intézménybe elOre egyeztetett idopontban érkezhetnek, és a
csoportszobakba, egyéb helyiségekbe csak vezet6i (Ovodavezetd, helyettes,
tagovoda vezetl) engedéllyel Iéphetnek be. Amikor az intézményben gyermekek is
tartdzkodnak, nem nevelés nélkiili napon torténik a latogatas, javasolt a valtocipo
hasznalata.

AZ EGYMI, a Pedagdgiai Szakszolgdlat, Veszprémi Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Integralt Intézmény munkatarsai a szamukra hasznalatra kijelolt helyiségek butorait,
eszkoOzeit egyeztetett megallapodas alapjan hasznalhatjak.
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6.5. AZ OVODAI FELVETELEK RENDJE

A beiratas idejét, mddjat minden évben a fenntartd hatarozza meg.
A beiratasnal kérjik a gyermek jelenlétét.

A beiratdsnal sziikséges dokumentumok, iratok:

A szilo személyi igazolvanya, lakcimkartydja, a gyermek anyakonyvi kivonata,
lakcimkartydja, TAJ kartydja. Integralt nevelést igényld gyermek esetén:
szakvélemeény.

A sziilok — a GDPR szabalyozas értelmében — nyilatkoznak a gyermekek és a sziil6k
személyes adatainak kezelésérdl. A nyilatkozatokat mindaddig meg kell 6rizni, amig a
gyermek az évodaba jar.

Az Ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az ovodaba a gyermek
harmadik életévének betoltése utan veheto fel. A szilé gyermeke évodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az dvodai
nevelési évben folyamatosan torténik, ha a férohely lehetvé teszi.

A gyermek évodai felvételrdl a szilo irasbeli értesitést kap.

Az elutasitasrol Hatarozat sziiletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal
szemben a sziildnek jogorvoslati lehetésége van. Az évodai beiratassal kapcsolatos
szabalyozast a Beiratdsi eljdrasrend tartalmazza.

6.6. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket, idopontokat, valamint felel6soket
a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A gyermekkdozosseggel kapcsolatos hagyomanyok:
e ajandék-készités
k6z0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
ovodai Ginnepélyek, rendezvények megtartasa:
Mikulas, karacsony, hdsvét, piinkosd
farsang
gyermeknap, anyak napja
évzard misorok, bucsuzas az 6vodatdl
népi hagyomanyok apolasa:
jeles napokhoz kapcsolddd szokasok
népi kézmlives technikak bemutatasa, megtanitasa

A tagintézmeény (nnepei:
e Szent Mihaly napja

Szent Marton napja

Andras napi vasar

Szent Miklés napja

Advent

Harom kiralyok

Farsang

Husvét

Mennybemenetel

Plinkosd

Nagyok bucsuzéja

29.



Szent Janos nap — Nyariinnep
A gyerekek sziiletésnapja

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése (évente 4x tagintézményenként kilon, kdzosen 1x)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(munkatervben litemezve)

dajkak tajékoztatasa az aktuadlis nevelési feladatokrdl (munkatervben
utemezve)

az Ujonnan belépd dolgozd koszontése, felkarolasa, tdmogatasa

palyakezdd, (hatarozatlan idore kinevezett) pedagdgus mentoraldsa a
gyakornoki szabalyzat szerint

nyugdijba mendk bucslztatasa

jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése

k6z0s Uinnepélyek szervezése: karacsony, pedagdégusnap

6.7. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasa a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan
torténik. A gyermekek fogorvosi, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalatara évente
egy alkalommal keriil sor, melynek megszervezése az 6vodavezeto feladata. (Nkt.
25.§ (5) bekezdése, 69.§ (2) bekezdése)

Amennyiben az egészségiigyi ellatasra az dvodan kivil keril sor, a gyermekeket
ovodapedagdgus kisérheti el.

6.8. AZ INTEZMENYI VEDO VEDO-OVO ELOIRASOK

A balesetvédelmi elbirasokat az o6vodapedagdgus a gyermekek fejlettségi
szintjének megfeleléen folyamatosan ismerteti. A veszély elharitdsa azonnali
intézkedéssel torténik.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagdgiai munkat
segitd személy észleli, kbteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
ovodavezetés figyelmét haladéktalanul felhivni.

A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van
az elektromos eszk6zok, jatszotéri jatékok, és egyéb eszkdzok rendszeres
felllvizsgalatara, a szabvanyoknak valé megfelel6ségének biztositasara, az
éplileten belll és kivil a csUszas mentesség biztositasara, melyért a
mindenkori vezeto felel.

Az évodapedagdgus a szabvanyoknak nem megfelel6 eszkdzoket a baleset
elkeriilése érdekében nem vihet be az dvodaba.

Baleset esetén — az adott balesetrdl jegyzOkényv készitése, bejelentése,
elkiildése a fenntartdhoz a kériilmények kivizsgalasara. Abban az esetben, ha
a gyermeket az dvodaban baleset éri, felelos vezetdvel kell konzultalni, hogy
milyen orvosi ellatas sziikséges, és oda ki, milyen mddon juttassa el a sériiltet.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az dvodavezeto ellenorzi.
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6.9. TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény védo-6vo elbirasa, hogy rendkiviili esemény, bombariadd esetén az
illetékes szervek értesitése és az intézmény gyors, szakszer( kilritése a tlizriado
tervben foglaltak szerint torténik.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az dvodavezetd és a tagdvoda-vezetd
intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni. Az éplilet kilritésének idotartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl
az intézkedést vezet6 hatdsag informacidja alapjan az dvodavezetd, tagdvoda-
vezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A
gyermekek felligyeletérdl, biztonsagos helyre elhelyezésérol a hatdsagi ellenbrzés
utani visszaallitott helyzetig az évoda alkalmazotti kére gondoskodik. Biztonsagos
elhelyezés a rendkivilli esemény fliggvényében atmenetileg a kozeli varosi
konyvtarban, illetdleg a Dézsa Gyorgy Altalanos Iskolaban lehetséges.

A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

6.10. AZ INTEZMENYBEN TORTENO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az d6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges
életmddra és a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyudjté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.

Az Ovodaban hirdetés, szordlap az ovoda faliljsagjaira csak az dvodavezeto,
tagovoda vezet0 engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban Ugynokok, (izletszervezok
vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda
altal szervezett konyv- és jatékvasar.

6.11. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az 6vodaban a csoportnapld elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany.
Nevelési év elején az dvodavezetb nyitja meg, majd a nevelési év végén lezarja.
Valamennyi lapja szamozott, melynek hitelesitése nevelési év végén, a kovetkez0
modon torténik:

e Minden szamozott lapot az 6vodavezetd alairasaval, bélyegzovel hitelesit.

e A csoportnapld elején feltiintetésre keriil, hogy a lezart dokumentum mennyi

szamozott lapot tartalmaz.

Ugyanilyen mddon torténik a ,Gyermek fejlbdését nyomon kévetd dokumentacic”
hitelesitése is.

7’

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

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

» Az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések
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= Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

= OSAP jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktéber 1-jei allapot)

» Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
Hivatal informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok
elldtdsa az intézményben (intézményvezetd, intézményi delegalt tagok,
ovodatitkar, pedagdgusok)

A hitelesitet dokumentumok kezelésének rendje:

Osszeflizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik
és megOrzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.

6.12. AZ OVODA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.12.1. Intézményi Belsd ellendrzések

6.12.1.1. Pedagogiai - szakmai munka ellendrzése

Az intézményvezetd minden terlileten teljes kor(i ellenGrzési jogkorrel bir,
0sszhangban a tanfelligyeleti ellen6rzés és a bels6é Onértékelés standarjaival,
elvarasaival, az intézmény stratégiai dokumentumaival.

Ellendrzi az intézmény pedagdgiai — szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd valamennyi
terlileten a pedagdgiai munka eredményességét, hatékonysagat.

A tagovoda-vezet6 és a vezetd helyettes az intézményvezetd utasitasara és a
munkakori leiras alapjan végez ellendrzéseket.

A szakmai ellendrzés kiterjed:
e az dvoda helyi nevelési programjaban kit(izott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,
e az Ovoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,
e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag
kévetelményeinek megfigyelésére
e a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszer(i, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.
e Spontan ellenbrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)
e Az ellen0rzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és
ltemezését az éves munkatervben.
e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivili ellen6rzésrél az
6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e tagdvoda vezeto
e O&vodavezet6 helyettese
e szakmai munkak&zosség.
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Az ellenGrzés itemezése és szempontjai az 6vodai nevelési évre sz6l6 Munkatervben,
az éves Intézmeényi Belso ellendrzési tervben keriil rogzitésre.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki arra
szoban vagy irasban észrevételt tehet.

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

6.12.1.2. Intézményi énértékelési rendszer mikddtetése

-A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI alapjan a pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézmény
tovabbi szakmai fejlodéséhez ad tamogatast.

- Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés részét képez0 intézményi onértékelés
terileteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az
oktatasért felelés miniszter hagyja jova.

- Az intézményi dnértékelés keretében az intézmény &tévente teljes korlien értékeli
sajat pedagdgiai munkajat, otévente kerlil sor az intézmény pedagdgusai, valamint
az intézményvezetdi megbizas masodik és/vagy negyedik évében az intézményvezeto
intézményen bellili értékelésére.

- Az intézmény __C")nértékelési Kézikbnyvét az intézményi Onértékelési Munkacsoport,
tovabbiakban: OMCS késziti el, tolti fel az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett
informatikai fellletre.

A pedagdgiai-szakmai ellenOrzésben érintettek értékelésének eredménye a
pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijeldlt idopontja el6tt tizenét nappal elérheto a hivatal
altal m{kodtetett informatikai tamogato rendszerben.

- Az intézményvezetd az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellendrzés altal érintett
id6t az ellendrzott személy tekintetében munkaidoként kell figyelembe venni.

— Az intézmény Belsé Onértékelési Rendszert miikédtet.

— Az onértékelési 5 éves intézkedési terv a kiilsé és bels6 ellendrzések, fejlesztési
tervek értékeléseire, elemzéseire épill.

— A kiils6 és bels6 partnerek elégedettségi mutatdi felhasznalasra keriilnek az
intézményi onértékelés soran.

— A partnerek bevonasaval kerlilnek azonositdsra az intézményi miikddés
eredményességének mutatdi. Az Onértékeléshez kapcsoldodd  szakmai

ellen6rzésben a vezetd, illetve a pedagdgus altal valasztott dvodapedagdgus
kolléga vesz részt.

— Az Onértékelésben érintett pedagdgus onfejlesztési tervet készit.

— Az intézményi Onértékelési rendszer és a beszamold szempontjainak 6sszhangja
megvalosul.

— Az ellenGrzések eredményei is felhasznalasra kertilnek intézményi 6nértékelés
elkészitésénél

— Az intézmény erbsségeit, fejlesztendd teriileteit onértékelési adatok tamasztjak
ala
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szempontok, részt vevo
évente, partnerek,
atfogoé 5 adatgy(jtésben
évente részt vevo
pedagdgusok,
oMmcs
Vezetoi Vezetoi ciklus | vezeto, interju, kérdoiv, Vezetoi
onértékelés | 2. éve munkaltatdja dokumentumelemzés | fejlesztési terv
VezetGi ciklus | vezetd tarsak
4. éve adatgy(jtésben
részt vevo
pedagdgusok,
pedagdgusok
(sziilBk)
oMmcs
Pedagdgus 5 évente érintett pedagdgus | interju Onfejlesztési
onértékelés adatgydjtésben dokumentumelemzés | terv
részt vevo tevékenység/
pedagdgusok foglalkozaslatogatas
vezeto kérddives felmérés
munkatarsak
(sziilsk) OMCS

6.12.1.3. Torvényesséegi ellenorzés

Az intézményvezetd, mint egyszemélyi felelds, ellendrzi az intézményben el6forduld

tanligyigazgatassal,

munkaltatoi

feladatokkal

és gazdalkodassal

valamennyi teriilet szabalyszer{iségét, torvényességét.

6.12.2. Fenntartoi Belso ellendrzések

Mdikodeési- és taniigyigazgatasi ellendrzes

Osszefiiggd

A VMIV. Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala Belsd Ellendrzési Irodaja latja el a
felligyeleti és belso ellendrzési feladatokat.

Az ellendr feladatait a BelsO Ellen6rzési Iroda vezetGje altal kidolgozott terv, és
utasitas szerint végzi. Az ellen6rzés a vonatkozo jogszabalyok, nemzetkdzi ellendrzési
standardok, a pénzligyminiszter altal kozzétett moddszertani Utmutatok
figyelembevételével torténik.

A fenntartd torvényességi ellendrzést kezdeményezhet az intézményben.

6.13. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A Veszprémi Vadvirdg Kérzeti Ovodaban vagyonnyilatkozatot kételes tenni, mint a
feladatai ellatasa soran koltségvetési- vagy egyéb pénzeszkdzok felett, illetve az
intézményi vagyongazdalkodasért felelds, dontésre, ellenbrzésre jogosult személy: az
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intézmény vezetdje, valamint mindazon személyek, akik mint a feladataik ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetve az intézményi
vagyongazdalkodasért felelGs, javaslattételre, ellenorzésre jogosultak.

Ki? Milyen id6k6zonként?

A kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése el6tt,
illetve az annak megsziinését kovetéen, a
jogviszony, feladatkdr fennalldsa alatt kétéves
gyakorisaggal  koteles a  vagyonnyilatkozat
megtétele.

1 | Az intézmény vezetGje

A kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése el6tt,
illetve az annak megszlinését kovetben, a
jogviszony, feladatkor fennadlldsa alatt kétéves
gyakorisaggal  koteles a  vagyonnyilatkozat
megtétele.

2 | Az dvodavezet6 helyettes

A vagyonnyilatkozat 6rzésére a munkaltato jogosult.

A vagyonnyilatkozat-tételei kotelezettségre a munkaltatd az esedékesség évében
majus 30-ig koteles felhivni a figyelmét az arra kotelezetteknek, akik a
jogszabalyoknak megfeleld mddon az esedékesség évében junius 30-ig kotelesek
vagyonnyilat-tételi kotelezettségiiknek a jogszabalyban meghatarozott mddon és
nyomtatvanyon benyuijtva eleget tenni.

7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelés, modositdsa csak a nevelGtestiilet véleményezésének
beszerzesét kdvetben, az elfogadassal lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd, a mlkodteto egyetértése sziikséges.

S, ZARADEK

8.1. A fenti Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasaval,
valamint a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Jelen mlkodési és szervezeti szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése
utan a nevelGtestiilet a 6./2020 (II. 24.) hatarozataval 2020. februar 24 napjan
elfogadta.

8.2. A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak polgarmestere, mint az iranyito

~ a3 -
szerv vezetéje a JOL/ .5."‘.3.‘.2/ 2020. szam alatt jovahagyta.
Jelen SZMSZ 2020. marcius 01-én lép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes.
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A 8.2. pont szerint-atfogéan moddositott és egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ
jovahagyasaval egyidejliileg Veszprém Megyei Jogl Véaros Onkormanyzatanak
polgarmestere altal 12026/2018. szamon jovahagyott 2018. januar 01-én hatalyba
lépett SZMSZ hatalyat vesziti.

Az SZMSZ —el egyidejlileg érvényben 1évo szabalyzatok az SZMSZ valtoztatasa nélkdl
is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6é intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Az Ovodavezetd gondoskodik arrdl, hogy a Szervezeti és M{kodési Szabalyzatban
foglaltakat az érintettek megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
megismerési nyilatkozatban aldirdsukkal igazoljdk a hatalyba Iépés napjaval
egyidejlileg.

Az SZMSZ el6terjesztbje és a Az SZMSZ-t jévéhagyé iranyitd szerv
végrehajtasért felelés vezetd: vezetoje:
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Iktatoszam: 192/1./8./ 2020.

6./ 2020.( I1. 24.) sz. Nevelgtestiileti Hatarozat

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak elfogadésérdl,
bevezetésérdl, és alkalmazasardl.

A kiegészités, mddositas indokai:

1. A Vadvirdg Ovoda Referencia intézményi cimre val6 jogosultsagi hatérideje lejart.
2. Megsziint a Referencia intézményi munkakdzosség

3. A bels6 ellendrzést végzdk — Bels6 ellendrzési iroda munkatarsai — az SZMSZ néhany
pontjaban véltoztatasra tettek javaslatot a Fenntartdi belsd ellen8rzések alkalmaval.

A mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alkalmazasa 2020. marcius 01-t8l a Veszprémi

Vadvirag Kérzeti Ovoda valamennyi dvodapedagdgusa és dolgozdja szémdra kételezd jelleggel

bir.

Indokias:

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda neveldtestillete a mddositott Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatot részleteiben is megismerte, véleményt nyilvanitani a neveldtestiilet tagjai nem
kivantak. A 2020. februdr 24-én megtartott nevelStestiileti megbeszélésén a nevelGtestiilet
egyhangtian hatdrozott az SZMSZ elfogadasardl.

Veszprém, 2020. februdr 24.

Barcza Bélané
Intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasardl a
nevelGtestiilet tagjaként nyilatkozom.

Vadvirdg Ovoda:

KARSCHIMNER_ Z3U254 O2dLaswe ToRIk CSiin
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........................................................
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Veszprém, 2020. februar ......... S
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rém, mveBatcza Béla Kérolyné

Intézményvezetd
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VESZPREM VESIPREMI VADVIRAG KORZETI OVODA

NYILATKOZAT

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasardl a
nevelGtestiilet tagjaként nyilatkozom.

»Csillagvar” Waldorf Tagévoda:

sLou.. Fen... Tl
sz«%)w{t(
Crée
/
............. S
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Veszprem, 2020. februar ...”>.......

Barcza Béla Karolyné
Intézményvezetd
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