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Altalanos rendelkezések

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette a NevelGtestilettel és a SzilGi
Szervezettel véleményeztette és a fenntartd jovahagyasat kovetSen nyilvanossagra
hozta az intézmény honlapjan.

Az intézmény fenntartdja Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata. A hatdlyba
|épéssel egyidejlleg érvénytelenné valt az intézmény el6z6, 2020. marcius 01-tGl
hatalyos Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata.

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, feladata

Az intézmény szervezetének miikdodését meghatarozd helyi szabalyozas, amely a
magas szinvonall munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egylttmdkodését biztositja. A kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. (a nemzeti koznevelésrdl sz16 2011. évi CXC.
torvény 25.8)

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meghatarozza:
- az intézmény szervezeti felépitését,
- bels6 miikodési rendjét,
- a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
- azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe,
- a helyi nevelési programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvaldsitasat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatdly kiterjed:

- Az 6vodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény terlletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak
megvaldsitasaban.

- A szil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az 6vodaval
jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.)
- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012.(VIII.28.) Korm. rendelete a nemzet kdznevelésrdl szdlé térvény
végrehajtasarol.

a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban:
PUétv.)

a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz0l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv.Vhr.)
402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold
torvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint
egyes kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasarol

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

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
(Tkr.)

2011. évi CXCV. torvény az llamhaztartasrol (a tovabbiakban: Aht.)
368/2011.(XI1.31. Korm. rendelet az &llamhaztartasrdl sz6éld torvény
végrehajtasarol. (Amr.)

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informacios o©nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII1.29.) BM. Rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol.

2016. évi CL. tdrvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

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

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol.

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

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

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
lévo alapdokumentumok hatarozzak meg.



4. Az 6voda altalanos jellemzoi

Az bvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kilondsen az utolsd évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel.

4.1. Az intézmény meghatarozasa az alapité okirat szerint

A koltségvetési szerv neve: Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda

Alapit6 okirat szama, kelte:

Alapitasanak ideje:
OM azonosito:
Székhelye:
Helyrajzi szama:

Maximalis gyermek, -
tanuldlétszam:

ToOrzsszama:

Telephelye:

Telephely cime:
Helyrajzi szama:

Maximalis gyermek, -
tanuldlétszam:

Alapitd okirat szama:
Kelte:

Alkalmazhato:

Intézmény addszama:

1994. 02. 25.

036810

8200 Veszprém, Avar u. 7/A
1592

a) oOvodai nevelés: 150
ebbdl:

b) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése:
15

665834

Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Csillagvar
Waldorf Tagévodaja

8200 Veszprém, Szent Istvan u. 12.
643
a) oOvodai nevelés: 61

ebbdl:

b) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos
nevelési igényld gyermekek dvodai nevelése: 6

ONK/51-5/2024
2024. majus 29.
2024. augusztus 1.
16877919-2-19



Intézmény bankszamla
szama:

A koltségvetési szerv iranyitd
szervének megnevezése:

Székhelye:

A koltségvetési szerv
fenntartéjanak megnevezése:

Székhelye:

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége:

Alaptevékenység kormanyzati
funkcid szerint:

Gazdalkodasi besorolas:

A koltségvetési szerv
igazgatdjanak kinevezési
rendje:

Alkalmazasban allé személyek -

jogviszony

50400209-16290341 / MBH Bank Nyrt.

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgydlése

8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Veszprém Megyei Jogu Véaros Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

Ovodai nevelés, ellatéds Az NKT. 4. § 14a. pont r)
alpontjaban meghatarozott sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelése, ellatasa. Etkeztetés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai
feladat

Helyi ~ Onkormanyzati  koltségvetési  szerv
Az intézmény pénziigyi, szamviteli, addzasi
feladatait a jogutdd a Veszprémi Intézményi

Szolgaltaté Szervezet, (VeInSzol) mig a miszaki,
karbantartasi, feladatait a Veszprémi Koziizemi
Szolgdltatd ZRt. és VMIV Onkormanyzata kozott
megkotott szolgaltatas vasarlasi szerz6dés alapjan a
Veszprémi Kozlizemi Szolgaltatd ZRt. latja el.

A magasabb vezet6i megbizassal — nevelési-oktatasi
intézmények igazgatdi allasainak betdltésével —
kapcsolatos eljarasi  szabdlyokat a nemzeti
kdznevelésrol sz616 Puétv. 72.§

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, mely
munkaviszonyra a 2023. évi LII. torvény
vonatkozik,



- Megbizasi jogviszony, mely a  Polgari
Torvénykonyvr6l széld 2013. évi V. torvény
vonatkozik,

- Kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl szblé 1992. évi XXXIII. torvény az
iranyadd és az egyéb munkaviszonyokra a 2012.
évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl el6irasai
vonatkoznak,

- Munkaviszony, melyre nézve a Munka
Torvénykonyvérol szold 2012. 1. torvény az
iranyado.

4.2. Az ovoda feladata

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a harmadik életévét betolti, az
ovodai nevelési év elsd napjatol kezdédden dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az dvoda alapfeladata az Alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épilé — a
nevelGtestiilet altal jovahagyott - helyi dvodai pedagdgiai program alapjan folyik.

Az 6vodai nevelés feladata az dvodas kor( gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése: az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt
k6zbsségi nevelés, az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Az 6vodai nevelés keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld
nevelésoktatashoz az intézmény biztositja a feltételeket, igy kilondsen: - a targyi
kornyezetet, a felszerelési jegyzékben meghatarozott eszkozoket, - a jogszabalyban
meghatarozott szakiranyl végzettséggel rendelkez6 személyek alkalmazasaval a
személyi feltételeket, - a jatéktevékenység feltételeit, - a szabadban vald tartdzkodas
feltételeit.

Az Intézmény alaptevékenységként biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelését, akik a szakértdi bizottsag
szakértGi véleménye alapjan érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékosok, tébb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékosok, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem-, vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

4.3. Az 6voda miikodésének alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:



- Alapit6 okirat

- Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Pedagdgiai Programja
- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

- Eves munkaterv (annak részeként a beszamolo)

- Hazirend

Fenti alapdokumentumok mellett a torvényes mikodést tovabbi intézményi
szabalyzatok tamogatjak.

Alapito okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat
a fenntarto késziti el, illetve - sziikség szerint — modositja.

Veszprémi Vadvirag Kérzeti Ovoda Pedagégiai Programja

Meghatarozza:

- az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlodését, kdzosségi életre torténo felkészitését, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének
segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,

- aszil, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenl6ségét szolgald intézkedéseket,

- a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és a
fenntartd hagyja jova. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az éplileteken belll minden érdekl6dd szamara szabadon elolvashatd, de az épiiletbdl
ki nem viheto.

SZMSz

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el az
ovodai szilGi szervezet véleményét kikéri és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Eves munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz6ld6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és hataridok
kit(izésével, valamint a felel0sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet
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javaslatai alapjan az intézmény vezetOsége késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el a
tanévnyito értekezleten.

Hazirend

A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény miikddésének bels6 szabalyozoja, mely tartalmazza:

az 6voda mikodési rendjét, a gyermekek napi életrendjével kapcsolatos
el6irasokat,

az ovodai felvétel, atvétel rendjét, az dvodai elhelyezés megsziinését,

a beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyait és eljarasi rendjét,

a gyermekek fejlodésével, fejlettségével kapcsolatos tajékoztatasi
kotelezettséget,

a nevelési év rendjét, a nyari zaras, a nevelés nélkiili munkanapok, az ligyelet
megszervezésének tajékoztatasi kotelezettségét,

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasanak rendjét,

az igazolatlan hianyzasok kdvetkezményeit,

a gyermekek biztonsagaért tett intézkedéseket,

a beteg gyermekekre vonatkozd szabalyokat,

targyak, jatékok behozatalanak rendjét,

a gyermekre vonatkozé védo-6vo elbirasokat, szabalyokat,

a rendszeres egészségligyi felligyelet, ellatas formait, rendjét,

a gyermekvédelem céljat, feladatait,

a gyermeki-, szll6i jogokat, kotelességeket,

nevelési idében szervezett téritésmentes és téritéses szolgaltatasainkat,

a téritési dij befizetésének, visszafizetésének szabalyait.

A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestilet — mas kodznevelési
intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi
szék —, az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének kikérésével
fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
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5. Az ovoda szervezeti felépitése, vezetése

5.1. Az ovoda szervezeti felépitése

Igazgatd
(1 f6)
\ 4
,, l
’ - 7 ' ’
Tagovoda-lllgazgato Onértékeldsi Igazgato-rlelyettes
(1 fo) «— (1 f6)
munkacsoport,
‘ Munkak&zosségek |
Konyhai Dajkak Ovoda- Ovoda- Dajkak Konyhai
, N , pedagdgusok R (7 f0) dolgozd
dolgozo (30) J pedagogusok (12 £6) > I (1 6)
(1) - * (6 f6) | !
[
|
gazc.jas’ag’l i l v Gazdasagi
ugyintezo v Pedagéaiai lgyintéz6 |
(1 6) Pedagdgiai -adog (1 6)
. asszisztensek
asszisztens (2 £6)
(1f6) : . e
Ovodatitkar [*
(1 f6)
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el.

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda két szervezeti egységre tagolddik.

Szervezeti egységek:

- Vadvirag Kérzeti Ovoda: 6 dvodai csoport
- Csillagvar Waldorf Tagévoda: 3 évodai csoport

Fo szervezeti egységek vezetése:

Vadvirag Korzeti Ovoda:
- igazgatd — (magasabb vezetd)
- igazgatd-helyettes (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus)

Csillagvar Waldorf Tagdévoda:
- tagintézmény-igazgato (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagdgus)

5.1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

- A szervezeti egységek kozotti szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
Utemezett nevelbtestileti, illetve rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valosul meg.

- Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segitd
dajkak, évodatitkar és az egyéb alkalmazottak egylttmdikodését.

5.1.2. A tagovodaval valo kapcsolattartas rendje

- A tagintézmény-igazgatd részt vesz a havonta rendszeresen tartott igazgatoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkardl,
illetve megkapja a sziikséges informaciokat.

- A tagintézmény-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

- Az igazgatdt meg kell hivni a tagdvodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil az
ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a
tagdévodat.

- Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd egyittesen felelnek azért, hogy a
tagovoda pedagdgusait, illetve gyermekeit és a sziil6ket érintd informaciok
id6ben eljussanak a tagdvodahoz, és azokat az érintettek megismerjék.

- A munkako6zosség vezetok koordinaljak az adott munkakozésségen beliil, vagy
az intézményegységek kozotti kapcsolattartast és a feladatok elosztasat. A
kapcsolattartas moddja e-mail, telefon, és személyes megbeszélések,
értekezletek.
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5.2. Az 6voda személyi feltételei

Az 6vodaban a kotelezéen foglalkoztatandd kdznevelésben foglalkoztatott Iétszamat,
végzettségi és szakképzettségi kovetelményeit a PUétv.Vhr. 1-3 szamu mellékletei
tartalmazzak.

Koznevelési foglalkoztatott:

- Ovodapedagdgus
- nevelést és oktatast kozvetlenll segiték (dajka, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar)

Koznevelési dolgozo:
- gazdasagi tgyintézok

Kozalkalmazottak:
- konyhai dolgozdk

Kozosségek

Alkalmazotti K6zosség: a vezetokbol és a kdznevelési intézmény Alapité Okirataban
meghatdrozott alapfeladatra Iétesitett munkakdrokben, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony,  kozalkalmazotti  jogviszony @ vagy = munkaviszony  keretében
foglalkoztatottakbdl alldk kdzossége.

Nevelétestiilet: az intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus, valamint a felséfokl végzettséggel rendelkez6, oktatdé — neveldmunkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Szakmai Munkakozosség: Létrehozasat a Nkt. 71. §-a szabalyozza, |étrehozasardl
a pedagogusok dontenek. Azonos feladatok ellatasara kiilon szakmai munkakdzosség
miikodik a székhelyen és a tagovodakban. Igény esetén olyan munkakdzOsség
miikodése is indokolt lehet, amelyben a tagok mindkét intézményegységet képviselik
és a munkak6zosség meghatarozott célja érdekében egyiittm{ikodnek.

Az 6voda érdekvédelmi szervezete a Szakszervezet

A kodznevelésben foglalkoztatottak minden olyan szervezete, amelynek els6dleges célja
a koznevelésben foglalkoztatottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
kozalkalmazotti, vagy munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
megvédése, dnkéntesen vallalt tagsag.

5.3. Az ovoda vezetése

Az intézményben vezetOi feladatokkal megbizott pedagdgus az igazgatd, az
igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd.

Vezetotestiilet tagjai:
- igazgatd (magasabb vezeto),
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- igazgatd-helyettes (igazgatd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
ovodapedagodgus),

- tagintézmény-igazgatd (igazgaté altal megbizott magasabb vezetd
beosztasu dvodapedagogus),

Az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd az dvodapedagdgusi munkajuk mellett
latjak el vezetdi feladataikat.

A vezetOtestiilet az adott tématdl, dontés elokészitéstdl filiggben kiegészil a
Szakszervezet képviseldjével.

5.3.1. Az igazgato

Feladatkore

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGjeként felelGs az egész intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért, a tevékenység szinvonaldért és
szabalyossagaért.

Az Nkt., a PuUétv. és Puétv. Vhr. vonatkozd rendelkezései szerint kinevezése,
megbizasa, a vezet6i megbizas visszavonasa, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése jogat Veszprém Megyei Jogu Varos Kozgylilése, a személyét illetd
munkaltatdi jogkort atruhazott hataskérben a Polgarmester gyakorolja.

Munkajat a Polgarmester altal jovahagyott munkakori leiras alapjan végzi. Részt vesz
az intézményt érintd kozgylilési, bizottsagi dontések elokészitésében.

Pedagdgiai, munkaligyi, gazdalkodasi, tanligy-igazgatasi és egyéb feladatait —
alapvetéen — az Nkt., a PUétv., az Mt., a mindenkori koltségvetésrol szdl6 torvény, a
torvények végrehajtasi rendeletei, miniszteri rendeletek, valamint Veszprém Megyei
Jogu Véros Onkormanyzata rendeletei és hatarozatai szabjak meg.

Munkakori leirdsa (1. sz. fliggelek) részletesen tartalmazza a(z)
- pedagdgiai munka iranyitasaval,
- tervezo, szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységeivel,
- munkaltatdi jogkorével,
- pénzigyi- és gazdalkodasi tevékenységeivel,
- 6vodai jogviszonnyal,
- kapcsolattartassal, koordinald tevékenységével,
- adminisztracidval, szervezéssel,
- vagyonvédelemmel,
- informatikai  tevékenységével Osszefiiggé feladatait és egyéb
kotelezettségeit.

Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatdhelyettes, illetve
lgyeleti id0szakban a tagintézmény-igazgato.

Tavollétik, illetve akadalyoztatasuk esetén helyettesiti az igazgatdhelyettest, illetve a
tagintézmény-igazgatot.
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Az 6voda nevében alairasra és bélyegz6 hasznalatara jogosult:
- az 6voda miikodésével dsszefiiggb jelentések, beszamoldk, tervek, stb.,
- bels0 szabalyzatok, eljarasrendek és utasitasok, nyilatkozatok, stb.
- fenntartdi levelek, felterjesztések, adatszolgaltatas és egyéb tajékoztatdk, stb.
- partnerintézményekkel folytatott levelezés, adatszolgaltatas, egylttmd{kodési
megallapodasok és egyéb tajékoztatdk, stb.,
- jegyzokonyvek, feljegyzések, dontések, hatarozatok, nevelGtestiileti és sziilGi
tajékoztatdk, nyilatkozatok, stb.
- hitelesités, alairas, kiadmanyozas céljabdl.
Tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek, valamint a
tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozd (gyiratokat hitelesiteni, alairni, kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol kételesek beszamolni az igazgatdnak.

5.3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

- Igazgatdhelyettes
- Tagintézmény-igazgatd
- Gazdasagi Ugyintéz6k
- Ovodatitkar
5.3.2.1. Igazgatdhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezet6i megbizassal. Megbizasakor a
nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az igazgatd mellett képviseli az
ovodat. Az igazgatd tavollétében a helyettesités rendjének megfelelden, teljes
felelosséggel dont a kdznevelési torvényben és a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfeleléen az intézményt érint6 kérdésekben.
Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles az igazgatonak a lehetd
legrévidebb idén beliil beszamolni. Segiti az intézmény mikodtetését és az igazgato,
valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgatd utasitdsainak megfelelden végzi
tervez6, szervezd, ellen6rzo, értékeld tevékenységét. Megbizasat az igazgatd
hatarozott idére adja, és barmikor visszavonhatja. A jogszabalyban meghatarozott
oraszamban 6vodai foglalkozast tart a székhelyintézményben.
Munkakori leirasa (2. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza:

- pedagdgiai-szakmai,

- tanligy-igazgatasi,

- munkaltatassal dsszefiiggd — humanpolitikai,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

- hatas- és felel6sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi  jogkorei: — kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas
JKOTELEZETTSEGVALLALAS, ~~ UTALVANYOZAS, =~ TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA"” dokumentumban
foglaltak szerint.
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5.3.2.2. Tagintézmény-igazgato

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, magasabb vezetéi megbizassal rendelkezik.
Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik. Megbizasat az
igazgatd hatarozott idore adja, és barmikor visszavonhatja. Képviseli a tagovodat.
Szoros kapcsolatot tart a székhely intézménnyel, valamint az igazgatdval. Az igazgatd
tavollétében a helyettesités rendjének megfelelben, teljes felelésséggel dont a
kdznevelési torvényben és a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfeleléen az
intézményt érint6 kérdésekben. Dontéseirdl, intézkedéseirdl minden esetben koteles
az igazgatonak a lehetd legrévidebb idon beliil beszamolni. Segiti az intézmény
miikodtetését és az igazgatd, valamint a nevelGtestiilet munkajat. Az igazgato
utasitasainak megfelel6en végzi tervezd, szervezd, ellendrzb, értékeld tevékenységét.
A jogszabalyban meghatarozott éraszamban évodai foglalkozast tart a Tagdvodaban.
Munkakori leirdsa (3. sz. fliggelék) részletesen tartalmazza

- pedagdgiai-szakmai,

- tanlgy-igazgatasi,

- munkaltatassal 6sszefiiggd — humanpolitikai,

- valamint gazdasagi-adminisztrativ feladatai mellett,

- hatas- és felel6sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi  jogkorei: — kotelezettségvallalas, utalvanyozas, —teljesitésigazolas
KOTELEZETTSEGVALLALAS, ~~ UTALVANYOZAS, =~ TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” dokumentumban
foglaltak szerint.

5.3.2.3. Ovodatitkar

Az intézmény m(ikddésével, a feladatellatassal kapcsolatos {igyintézést, adminisztrativ
tevékenységet, iratkezelést az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, az
igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Munkakori leirdsa (4. sz. fliggelek) részletesen tartalmazza:

- iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos, )

- adminisztrativ feladatok ellatasa, adatrogzités, kiilondsen a KIR és az oviKRETA

alkalmazasban,

- nyilvantartasokkal kapcsolatos,

- illetve altalanos feladatait,

- hatas- és felel6sségi korét,

- valamint a ra vonatkozo helyettesités rendjét.

5.3.2.4. Gazdasagi iigyintézo/k

Az intézmény mikodésével, gazdalkodasaval, a feladatellatassal kapcsolatos
Ugyintézést, adminisztrativ tevékenységet, iratkezelést az igazgato altal meghatarozott
munkarendben, az igazgato iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.
Munkakori leirdsa (5. sz. fiiggelék) részletesen tartalmazza az

- lgyintézéssel,

- foglalkoztatassal,
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- gazdalkodassal,

- gyermekétkeztetéssel kapcsolatos,

- és egyéb feladatait

- tovabba hatas- és felel0sségi korét

- és a ra vonatkozd helyettesités rendjét.

Gazdalkodasi ~ jogkdre:  teljesitésigazolas, ~ ,KOTELEZETTSEGVALLALAS,
UTALVANYOZAS, =~ TELJESITESIGAZOLAS,  ELLENJEGYZES, = ERVENYESITES,
RENDJENEK SZABALYZATA” dokumentumban foglaltak szerint.

5.3.3. Az dvodavezetoség

A vezetOség konzultativ testiilet, véleményez0 és javaslattevO joggal bir, és dont
mindazokban az ligyekben, amelyeket a vezet6 sziikségesnek tart.

Az dvoda zavartalan és 6sszehangolt miikodése miatt elengedhetetlen a vezetdség
folyamatos és kolcsonds tajékozodasa. Ezért szilkség szerint, de legalabb
negyedévente egy alkalommal 6sszelil az intézményvezetés.

Ezen a megbeszélésen megbeszélik az intézmény miikodésével, szakmai programjaival
kapcsolatos teendOket, feladatokat. Beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
min0ségi munkavégzésrol, hianyossagokrol, munkaszervezési- és egyéb felmerild
problémakrdl, valamint azok megoldasi modjardl.

Dontések elokészitése alkalmaval az igazgatd kibdvitett vezetOségi értekezletet hiv
0ssze, melyen véleményezési joganal fogva részt vesz az alkalmazottak képviselGje és
a szakszervezet részérdl az intézményi szakszervezeti titkara is.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az igazgato jogkore.

Az 6voda stratégiai és operativ vezetésének tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato

A szakmai vezet6ség tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato
- munkako6zosség vezetok

A gazdasagi vezetés tagjai:
- igazgato
- igazgatdhelyettes
- tagintézmény-igazgato
- gazdasagi Ugyintézok

A Munkakozdsség vezetdje

A nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg a szakmai munkakdzosség
vezetOjét, aki beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd felé. A
munkakdzosség-vezeto feladatait a munkakori leirasanak megfeleléen végzi.
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5.3.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6voda szokasos rend szerinti nyitva tartasa alatt, az igazgatd vagy helyettese 08:00
— 16:00 6ra kozott - lehetGség szerint - az intézményben tartozkodik.

A nyari id6szakban a korzet aktudlisan nyitva tart6 intézményegységében tartdzkodik
a szabadsagolasi, illetve a helyettesitési rendnek megfeleléen — minden magasabb
vezetd munkakori leirdsa részletesen tartalmazza — az dvoda képviseletére jogosult
vezetd, aki az érvényben levd belsd szabalyozasoknak, eljarasrendnek megfelelGen,
valamint a munkakari leirasban részletezett mddon ellatja a vezetdi feladatokat.

Az igazgatd nevelési év kozben tOorténd szabadsagolasa esetén a
székhelyintézményben az igazgatdhelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd fentiek szerint latja el a vezetdi feladatokat. Az igazgatd tavolléte,
helyettesitése esetén a gazdalkodasi jogkorokre vonatkozd szabdlyozas a
,,KOTELEZETFSEGVALLALAS, ) UTALVANYOZAS, TELJESITESIGAZOLAS,
ELLENJEGYZES, ERVENYESITES, RENDJENEK SZABALYZATA” alapjan torténik.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités elldtdsa a munkaltatdi jogkor
tekintetében, munkaviszony létesitésére, illetve megsziintetésére, valamint a fizetés
nélkiili és alkotdi szabadsdag engedélyezésére vonatkozoan fenntartoi
intézkedés/kijelolés alapjan torténik. A fenntartd mérlegelési jogkore, hogy az igazgatd
helyettesitését megbizassal kivanja-e megoldani. Igazgatdi megbizas hianyaban, az
igazgatd tartds tavolléte esetén, az Ot helyettesitd igazgatdhelyettes kotelezo
Oraszamat az igazgatd kotelez6 6raszama alapjan kell a fenntarténak megallapitani.
Ebben az esetben igazgat6i megbizasi dij nem allapithatd meg részére.

Fenntartdi megbizas hianyaban az igazgatdt helyettese csak olyan esetekben
helyettesitheti, amelyek nem tartoznak kizardlagosan az igazgatd hataskérébe. Nem,
illetve csak részben helyettesitheti a munkaltatoi jogok gyakorlasaban, koltségvetés
elkészitésében, belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban, stb.

Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes, a munkaltatdi jogok kozil a munkaviszony
létesitése, modositasa és megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és felelGsséggel
vezeti az intézményt.

Az igazgatd és helyettese egyidejl tavolléte esetén, az igazgatot az altala azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az dévoda biztonsagos
miikodéséért. Ilyen megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali
intézkedéssel megbizott sincs az intézményben — az igazgatot és helyettesét, ill. a
tagintézmény-igazgatot a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan id6re
alkalmazott 6vodapedagdgus helyettesiti.

Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 (igyekre terjed ki.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast az igazgatd hatarozza meg a vezetGség tagjainak
egyetértésével.

5.3.5. Az intézmeény képviseletének szabalyai

Az 6vodat az igazgatd képviseli, jogkorét szoban és irasban egyarant atruhazhatja.
Az 6voda képviselete soran az évoda értékeit kdzvetitve, az igazgatdi utasitasban
meghatarozott viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.
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5.3.6. A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formai

Az 6vodavezetGség (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd) konzultativ

testiilet, véleményezd és javaslattevo joggal bir, és dont mind azokban az tigyekben,

amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az 6voda zavartalan és 6sszehangolt mikodése miatt elengedhetetlen a vezetGség
folyamatos és kolcsonos tajékozddasa. A vezetdi értekezletek Osszehivasa — az
aktualitasok figyelembevételével - és megszervezése az igazgatd hataskorébe tartozik,
de a vezet6éség barmely tagja kezdeményezhet szilkség esetén rendkiviili
megbeszélést. Az intézmény, illetve az intézményegységek miikodésével, szakmai
programjaival kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehaijtasi feladatok egyeztetése
mellett, tanligyigazgatassal-, foglalkoztatassal-, valamint gazdalkodassal 6sszefiiggd
és egyéb, az intézmény milkodését, megitélését barmilyen formaban befolyasol6
témak is napirendre kerilhetnek.

5.4. Intézményi érdekképviselet

A koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaltatdk joga, hogy — torvényben
meghatarozott feltételek szerint — gazdasagi és tarsadalmi érdekeik eldmozditasa,
védelme érdekében, mindennem(i megkiilonbdztetés nélkiil, masokkal egyiitt
érdekképviseleti szervezetet alakitsanak vagy az altaluk valasztott szervezetbe -
kizardlag az adott szervezet szabalyaitdl fliggéen — belépjenek, vagy az ilyen jellegi
szervezetektdl tavol maradjanak.

Az igazgatonak kotelessége biztositani a 2023. évi LII. térvény értelmében a miikodo
szakszervezet jogosultsagait, az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési feltételeit,
megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az
egylttmdkodés lehetséges formait.

- Kollektiv szerzddést kothet.

- Jogosult a kdznevelésben foglalkoztatottakat a munkatigyi kapcsolatokkal vagy
a koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal 06sszefiiggd
kérdésekben a 139. § keretei kdzott tajékoztatni.

- A munkaltatotol a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyaval 6sszefliggd
gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast kérhet.

- A koznevelésben foglalkoztatottakat a munkaltatéval vagy ennek érdek-
képviseleti szervezetével szemben anyagi, szocialis, valamint élet- és
munkakdrilményeiket érintd jogaikkal és kotelezettségeikkel kapcsolatban
képviselje.

Az 6voda érdekvédelmi szervezetei lehetnek

- szakszervezet, amely 6nkéntesen vallalt tagsag, vezetdjét a tagok valasztjak és
munkakapcsolatat a Kollektiv Szerzddés rogziti;

- alkalmazotti képvisel6, amely megbizas jelolés és annak elfogadasanak
eredményeként jon létre.

5.5. Az oOvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az odvoda
vezetésével

Az bvoda kodzosségét az intézmény munkavallaléi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az intézmény kodzosségeit a megbizott vezetok és a valasztott kdzosségi képviselok
segitségével az igazgatd koordindlja. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik adott esetben a leghatékonyabban szolgalja az egylittm{ikodést.
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5.5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az eredményes és hatékony m(ikodés alapja a szervezeti egységek kozotti formalis és
informalis kapcsolatok meghatarozasa.
Kilondsen fontos a szervezeti egységek kozétti kommunikacid, melyek formai
lehetnek:

- megbeszélések, értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,

- telefon, elektronikus levelezés, online platformok,

- csoportlatogatasok, hospitalasok.
A szervezeti egységek kolcsonds egyilittmikodéséért az intézmény vezetdsége felelos.

5.5.1.1. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje
A székhely intézmény tagintézménnyel vald kapcsolattartasa:
- vezetdi és vezetGségi megbeszélések,
- szakmai, tanlgyi, gazdasaqgi, karbantartdsi, felGjitdsi, beruhazasi,
kertgondozasi feladatok koordinalasa,
- nevelés nélkili szakmai napok, kiils6- és bels6 tovabbképzések, konferenciak,
szakmai konzultaciok szervezése,
- a tagintézménnyel kozos munkakozosségben vald egyittm(ikodés
lehetbségei.

Az intézmény bels6 kapcsolattartasi formai a kovetkezok:
- az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgatd ,0Ovoda-
bejarasa”,
- csoportlatogatasok, alkalmazotti ellendrzések,
- rendszeres személyes és/vagy online egyéni, illetve csoportos megbeszélések
- rendszeres személyes és/vagy online neveltestiileti megbeszélések,

értekezletek,

- rendszeres személyes és/vagy online munkak6zosségi megbeszélések,
értekezletek,

- rendszeres személyes és/vagy online munkatarsi megbeszélések,
értekezletek,

- rendszeres személyes és/vagy online vezeti megbeszélések, értekezletek.

A fent emlitetteken kiviil, @ mindennapi kapcsolattartas telefonon és elektronikus
levelezés formajaban torténik.

5.5.2. Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kdzosséget az dvoda alapitd okirataban meghatarozott alapfeladatnak
megfelelden koznevelésben foglalkoztatott dolgozok alkotjak. Az dvodai alkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dévodan belili érdekképviseleti
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban az Mt, a Kjt., az Nkt., PUétv. illetve
a hivatkozott torvényekhez kapcsolddd rendeletek) valamint az intézményi
szabalyzatok rogzitik.
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Az intézmény kozOsségeit a megbizott vezetdk és a valasztott kdzosségi képviselbk
segitségével az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartasi formak kozil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az egylittmikodést.

A kapcsolattartds kiilonbozo formdi:
- Alkalmazotti értekezletek (az intézmény 6sszes dolgozoja)
- NevelGtestiileti értekezlet (6vodapedagdgusok, nevelést segitdk)
- Szakmai megbeszélések
- Munkakdzdsségi megbeszélések
- Nyilvanos férumok
- Hospitalasok
- Napi taldlkozasok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az éves munkaterv
tartalmazza.

A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keril sor.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

Azokban az Ugyekben, amelyek kizardlag csak a székhely, vagy csak a tagdvodat
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A tagdvoda-igazgatd értekezleteit a tagdvoda-igazgatd az igazgato el6zetes értesitése
mellett hivhatja dssze.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokdnyv és jelenléti iv készil.

5.5.3. Sziiloi szervezet (kozosség)

A sziil6k jogait és kotelezettségét az Nkt. 72.§-a szabdlyozza. A sziilok joga kiiléndsen,

hogy:

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

- Rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatdst, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl.

- Részt vegyen a foglalkozasokon a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a
pedagogus hozzajarulasaval.

- Részt vegyen az érdekeit érint6 dontések meghozataldban személyesen, vagy
képviselGi utjan (a jogszabalyban meghatarozottak szerint).

- Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

- Kezdeményezze sziiloi szervezet, dvodaszék létrehozasat, és annak munkajaban,
tovabbd a sziil6i képviselok megvalasztdsaban, mint valasztd, és mint
megvalaszthatd személy részt vegyen.

- Irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet, az
ovodaszék a pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstol szamitott tizenot
napon bellil az 6vodaszéktdl legkésdbb a tizendtddik napot kovetd elsd Ulésen
érdemi valaszt kapjon.

A sziil6i szervezet jogait az Nkt. 73 §-a szabalyozza.
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A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovodaban sziilék altal Iétrehozott sziilSi szervezet,
ovodaszék nem mUikddik. A csoportok sziil6i képviselOket valasztanak. Az igazgato,
tagintézmény-igazgatd a szamukra szervezett sziilGi kor alkalmaval tart kapcsolatot a
sziil6kkel: tajékoztatja a sziilok képviselbit az intézmény mikodésérdl, munkajat érintd
kérdésekrol.

A sziilGi képviseletnek véleményezési jogkore van
- az SZMSZ,
- a Hazirend,
- a Munkatery,
- a Pedagodgiai Program elfogadasakor és mddositasakor.

A szilGi képviselettel az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd tart kapcsolatot.
Egyebekben a sziilok, és az dvodapedagdgusok kozotti kapcsolattartas lehetOségei:

- nyilt napok,

- elore bejelentett latogatasok,

- nyilvanos lnnepélyek, jatszéhazak, csaladi- és kézmives délutanok,

- csaladlatogatasok,

- szlilGi értekezletek,

- falidjsagra kifliggesztett informaciok,

- zart elektronikus platformok.

5.5.4. A nevelotestiilet

5.5.4.1. A nevelotestiilet tagjai

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkez0, neveld és oktatd munkat
kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény miikodésével
kapcsolatos lgyekben, valamint az Nkt. altal és mas jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik (Nkt. 70.8).

A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a helyi pedagdgiai
program céljait és feladatait, a magas szinvonall nevel6munkat.

5.5.4.2. Nevelotestiilet dontési jogkore

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos (igyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

- a tovabbképzési program elfogadasardl,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasardl,

- jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben

- a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
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- a SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

- a nevelési oktatasi intézmény munkatervének elfogadasarol,

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

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
- Az dvodai felvételi korilmények meghatarozasaban (beiratasi eljarasrend).
- Az egyes pedagdgusok kiilénb6z6 megbizasainak elosztasaban.
- Az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
- Kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

5.5.4.3. Nevelétestiilet feladatai
A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelltestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:
- pedagdgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa, annak
bevalasanak vizsgalata,
- a gyermekek esélyegyenléségének megteremtése,
- a gyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése,
- a szilok, az alkalmazottak emberi méltdsaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,
- szocializacio,
- hagyomanyérzés ellatasa,
- a szervezett intézményi onértékelési program végrehajtasa,
- a munkaterv 6sszeallitasa,
- atfogo értékelések és beszamoldk készitése,
- a torvények, rendeletek, bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem
el6irasainak betartasa,
- az intézmény kornyezetének rendben tartadsa, védelme,
- esztétikus dekoralas.

A nevelGtestiiletek mi{kodése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A
nevelOtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld és ezekrdl jegyzokonyv, illetve
feljegyzés készil. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6pontokban az dévoda igazgatdja hivja Ossze. Az
aktualitasok figyelembevételével, a vezetGség barmely tagja rendkiviili értekezlet
Osszehivasara jogosult, melyrdl jegyzokonyv, illetve feljegyzés készitése szintén
sziikséges.

5.5.5. Az dvodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre (Nkt. 71.§),
amelyek segitséget nyuljtanak az dvodapedagdgusok szakmai, modszertani
munkajaban, a fejlodést tamogatjak. A szakmai munkakdzOsség létrehozasardl a
pedagdgusok dontenek. Tevékenységében vald részvétel a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak részér6l o©nkéntes. A szakmai munkakdzosségek az éves
munkatervben hatarozza meg feladatukat a helyi pedagdgiai program célkit(izéseinek
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és a nevelGi testilet szakmai érdeklodési korének, igényének, aktualis feladatoknak
megfelelGen.

A szakmai munkak6zosség meghatarozza mdkodési rendjét és elkésziti éves
munkatervét.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

Dontési jogkorei:
- Mlikddési rendjérdl és munkaprogramjarol vald dontés.
Véleményt nyilvanit:
- Szakterlletét érintden véleményezi az dvodaban folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
Véleményét ki kell kérni:
- Pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- Ovodai nevelést segit6 eszkdzok, tankonyvek, segédletek, szakkonyvek
kivalasztasahoz.

Munkakozdsseg feladatai:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat,
- javaslatot tesz a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara
- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
- tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
- egységessé teszi az intézményi kovetelmény rendszert,
- részt vesz a kimenetmérésben,
- palyazatokkal béviti az intézmény anyagi forrasait,,
- javaslatot tesz az intézmény eszkdzrendszerének bovitésére
- felel a kornyezet esztétikus alakitasaért, az tinnepélyek méltd megszervezéséért
- részt vesz team munka keretében az oOnértékelési rendszer feladatainak
végrehajtasaban.

A munkakdzosségek kapcsolattartasi formai:
- értekezletek
- spontan megbeszélések
- csoportlatogatasok, hospitalasok
- telefon (munkak6zosség-vezetdk — intézmények kozott)

5.5.5.1. A szakmai munkak6zosség vezeto

A szakmai munkakozosség tagjai, sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordindlasara kimagasld felkésziiltségl, jol szervezd munkakézosség-vezetot
valasztanak. A munkakdzdsségek éves program alapjan dolgoznak.

- A munkak6zosség-vezetSt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta megbizasi dijban részesiil, a megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

- A munkakozosség vezetok munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

- A munkakdz0sség vezetGje képviseli a szakmai munkakdzosseget az intézmény
vezetdsége felé és az dvodan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles
meghallgatni munkak6zosség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai
napirendi pontjairol.
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A szakmai munkakdzosseg vezetok megbizdsanak elvei:
- legaldbb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
- a nevelGtestiilet altal elismert tekintély,
- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
- j6 szervezd, iranyitd és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen,
- az igazgato szakmai, modszertani segitGje legyen.

A munkakdzdsség vezeto(k) dont a szakterdiletén
- a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekral,
- tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkakozosség véleményét ki kell kérni a szakteriletét érinté
kérdésekrol,
- a pedagogiai program elfogadasardl,
- a nevelést segitd eszk6zok beszerzésérol.

A szakmai munkakozosség vezetd(k) feladata:

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

- hazi bemutatok, képzések szervezése,

- Ovodapedagdgusok munkajanak segitése,

- az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

- atervez0 munkaban segitségadas,

- elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0Osszhangban az dvoda
munkatervével, nevelési programjaval,

- kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj moddszereket, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakdzdsség foglalkozasain,

- a bemutaté foglalkozason latottakat értékelje,

- Onként vallaljon feladatokat.

- A munkakodzosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir, ennek
megfelelden éves munkatervet és beszamolot készit.

A szakmai munkakozossegek egylittmikodese, kapcsolattartasi formdai:
— értekezletek, konzultacidk, szakmai tapasztalatcserék,
— e-mail, telefonos kapcsolattartas,
— program-és csoportlatogatasok, hospitalasok.

5.5.6. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagdogusok

Az 6vodapedagdgusok foglalkoztatasi jogviszonyat a PUétv. elGirasai szabalyozzak.

5.5.6.1 Ovodapedagégus
Feladata

Az O6vodapedagdgus felelés a rabizott gyermekek neveléséért, harmonikus
személyiségfejlodésiik el6segitéséért az dvoda Pedagdgiai Programjaban foglaltak
szerint. Rendszeresen, hatarid6re elvégzi az dvodapedagdgusi munkajahoz kapcsolédd
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online és papiralapu taniigyi és egyéb adminisztracidés feladatokat. Feladatait,
felelosségét, hataskorét az intézmény altal kiadott munkakdri leirds részletesen
tartalmazza (6. sz. fiiggelek).

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

Az oOvodapedagdgussal szemben tamasztott belsd elvarasokat a pedagdgusok
teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, valamint a ,,Pedagogus
teljesitmenyértékelés helyi szabalyozasa” (11. sz. figgelék) és egyeb érvényben levé
intézményi szabalyozok hatarozzak meg. A TER rendszer miikodtetéséért az igazgatod
felel.

5.5.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok

Feladataikat az intézményi célok elérése érdekében munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az intézményi mikodést érintd kérdésekben javaslatevd, véleményezési jogkorrel
rendelkeznek. A feladat- és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az igazgatd jogkore.

5.5.7.1. Ovodai nevel6

Foglalkoztatasi jogviszonyat a PUétv., valamint a PUétv.Vhr. hatarozza meg. Munkajat
a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belso
szabalyozoinak, valamint egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (7. sz. fiiggelék)
végzi. A pedagdgus iranyitdsa mellett vehet részt egyes nevelési, oktatast segit6,
fejlesztési, adminisztracios feladatok megoldasaban, és tevékenyen részt vehet a
pedagogussal kdzosen végezhetd munkatevékenységekben.

5.5.7.2. Pedagdgiai asszisztens

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (8. sz. fiiggelék) végzi. FO feladata a kijelolt
ovodai csoportban, az dvodapedagogus Utmutatasa alapjan a gyermekek felligyelete,
gondozasa, tamogatasa.

5.5.7.3. Dajka

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirdsai szabdlyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, belsé szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfeleléen (9. sz. fiiggeleék) végzi.

F6 feladata a gyermekek gondozasa, kozremikodése a gyermekek felligyeletében, a
gyermekek tevékenységformadival 0Osszefliggd szervezési teendOk ellatasa, az
ovodapedagdgus munkajanak kdzvetlen tdmogatasa.

5.5.7.4. Ovodatitkar

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Puétv. elGirdsai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelben végzi (5.3.2.3. pontban mar részletezve).
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5.5.8. Egyéb munkakorben dolgozdk
5.5.8.1. Gazdasagi ligyintézok

Foglalkoztatasi jogviszonyat az Mt. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, valamint
egyéni munkakori leirasanak megfelelben végzi (5.3.2.4. pontban mar részletezve).

A gazdasagi ligyintézok hataskorei

- BélyegzOhasznalat.

- Ellatmany felvétele, kezelése.

- Pénzkezelés a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen.

- Postai ligyintézés, levelek postakonyvvel torténé tovabbitasa.

- Adatkezelés, adatok nyilvantartasa: dolgozdk adatai, gyermekek adatai

- Munkaigyi nyilvantartasok kezelése..

- Etkezési nyilvantartasok vezetése, étkezéstérités beszedésével kapcsolatos
feladatok

- Normativa igényléshez, elszamolashoz sziikséges adatkezelés, adatgydijtés —
étkezési adatok, pedagogus, dolgozoi adatok.

- Az Gzemeltetéshez sziikséges készletbeszerzés és a miikodési feladatok
megszervezése (tisztitdszer, gydgyszer, irodaszer, eszkdzok beszerzése.
Utasitas alapjan karbantartasi munkak megrendelése a VKSZ jelz6rendszerén
keresztdl).

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

- Ondlldan, vagy vezet6i utasitas szerinti intézkedés.

- Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A gazdasagi iigyintézok helyettesitési rendje

Az 6voda két gazdasagi lgyintézdje az dvodavezetld altal munkakori leirasukban
meghatarozott feladatmegosztasban dolgozik. Hidnyzas esetén egymast helyettesitik,
és a vezet0 utasitdsa szerint atveszik a hidnyzd Ugyintéz6 halasztast nem tdrod,
hataridés, munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat.

Tartds hidnyzas esetén kiilso helyettesito alkalmazasa indokolt, kiilonds tekintettel az
étkezéstéritések beszedésére és elszamolasara.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az dvodavezet6 jogkore.

5.5.8.2. Konyhai dolgozé

Foglalkoztatasi jogviszonyat a Kjt. elGirasai szabalyozzak. Munkajat a hatalyos
jogszabalyoknak, az intézmény alapdokumentumainak, bels6 szabalyozdinak, a HACCP
kritériumrendszerének, valamint egyéni munkakori leirdsanak (10. sz. fiiggelék)
megfeleléen végzi.

6. Az ovoda miikodési rendje

Az intézmény egész napos ellatast biztosit, 6tnapos munkarend szerint, reggel 6.00
oratdl délutan 17.00 6rdig, azaz napi tizenegy Oras idOtartamban. A szokdasos
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nyitvatartasi rendtdl valo eltérésrél, valamint a sziinetek, illetve a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjardl a fenntarté dontését kovetden a helyben megszokott médon
tajékoztatja az intézmény a sziiloket.

Nyari id6szakban a karbantartasi, felGjitasi, nagytakaritasi munkalatok idején az
ovodak a fenntarté dontése szerinti idGtartamra, felvaltva zarva tartanak, melynek
idépontja legkésdbb minden év februar 15-ig a helyben szokasos médon publikalasra
keriil. Indokolt esetben a sziilok kérésére a zarva tartas idejére korzetiink nyitva tartd
ovodajaban ellatast biztositunk gyermekeiknek.

Az iskolai Oszi, tavaszi sziinetek ideje alatt biztositott a gyermekelhelyezés. Ezen
id6szakban a lecsokkent gyermeklétszam miatt 6sszevont csoportokkal mikddnek
intézményegységeink, de az évodai nyitva tartasa folyamatos.

6.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kdvetkez0 év augusztus 31-ig tart. Minden év junius
20-tol augusztus 31-ig nyari munrkarend szerint mikodik mindkét dvoda. A nevelési év
rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a székhely és a tagévodaban, amit
rogzit a munkatervben a sziil6i kdzosség véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodaban az iskolai nevelési évhez igazodva kezdddik a nyari id6szak és augusztus
31-én ér véget. A nyari id6szakban a csoportok dsszevontan miikddnek a lecsokkent
gyermeklétszam figyelembevételével. A csoportok atmeneti, vagy tartos ideig torténd
0sszevonasa az igazgatd hataskore.

Az dvoda intézményegységei nyaron felvaltva, 6t hétig zarva tartanak, melynek pontos
id6pontjardl a fenntartd dontését kovetben februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.
A nyari zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas
szerint — szerdai napokon ugyelet van.

Az dvoda a nevelési év folyaman 6t alkalommal nevelés nélkiili munkanapot szervez,
amikor a dolgozok értekezleten, vagy tovabbképzésen vesznek részt. Ezekrdl a
napokrol legalabb hét munkanappal megel6z6en az évoda értesiti a sziil6ket a helyben
megszokott modon. Szilkség szerint gyermekelhelyezést biztositunk az dvoda
egységein bellil, vagy Veszprém varos egyik dvodajaban.

Az (nnepek miatti munkarendben bekovetkezett valtozasokrol (az orszagos
rendelkezéseknek megfelelben) értesitést kapnak a szilok, minimum hét nappal elotte.

6.2. A gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt, azaz reggel 06.00 oratdl délutan 17.00 6rdig a
mindenkor érvényben lev0 Hazirendben foglaltaknak megfeleldoen fogadja a
gyermekeket. A sziil6k minden év szeptemberében irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a
napi nyitvatartasi idon belil mett6l-meddig veszik igénybe az évodat.

Az éves munkaterv szerinti nevelés nélkiili munkanapokrol a nevelési év elsd sziilOi
értekezletein szoban, a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en legkésobb hét nappal
pedig irasban is tajékoztatjuk a sziiloket.
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6.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az dvoda nyitva tartasa alatt, altalaban reggel 08.00 6ratdl délutan 16.00 6rdig az
igazgato vagy a helyettese, illetve a tagévodaban a tagintézmény igazgatd vagy az
azonnali intézkedéssel megbizott munkatars az intézményben tartézkodik. Az igazgato
szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az igazgatohelyettes latja
el a vezetGi feladatokat (5.3.4. pontban részletezve).

6.4. Az 6vodai jogviszony keletkezése, megsziinése
6.4.1. Az dvodai jogviszony keletkezése

A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all. Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon
létre. A felvétel idOpontjat az igazgato allapitja meg, és hatarozat formajaban kozli a
sziilGvel, torvényes képviselGvel. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik
(Nkt. 49.8 (1) bekezdése). Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig felveheti a jelentkez0 gyermekeket, a fenntartd altal jovahagyott indithatd
csoportokba, az engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. A felvételi kdrzetben él6
ovodakételes gyermek felvétele a nevelési év soran barmikor kérhetd. A nevelési év
soran aprilis 20. és majus 20. kozott - a fenntarto altal kijelolt idopontban - megtartott
beiratkozast koveto felvétel idopontja a kovetkezd nevelési év kezdd napja. A
beiratkozas id6pontjat, helyét, eljarasrendjét és az ehhez sziikséges dokumentumok
listajat a helyben szokasos mddon - az intézmény honlapjan és a csoportok faliljsagjan
-, a beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb 30 nappal kdzzétett beiratkozasi
hirdetmény tartalmazza. Az 6voda korzethatarral rendelkezik, szabad férOhely esetén
mas korzetbdl, illetve telepiilésrol is fogadunk gyermekeket.

Amennyiben a felvétel sikeres a dontés irasban, értesités formajaban, amennyiben
elutasitasra kerdil sor, abban az esetben hatarozat formajaban keril kozlésre.

6.4.2. Az dvodai jogviszony megsziinése

A gyermek évodai jogviszonya megsziinik, ha
a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
a gyermek altalanos iskolai beiratasa megtortént és felvételt nyert, a nevelési év
utolsd napjan;
a felmentést engedélyezd szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek
ovodabdl torténd kimaradasara,
az dvodaba jarasi kotelezettségét kilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort.

6.4.3. Az 6vodabdl valo tavolmaradas bejelentése és igazolasa

Ha a gyermek az évodai nevelésbdl tavol marad, mulasztasat a mindenkor érvényben
levo intézményi Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint igazolni kell.

- 5 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatot és
gyamhatosagot,
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- 11 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az dvoda vezetGje tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot (rendbrség),

- 20 nevelési nap igazolatlan mulasztas esetén az évoda vezetGje értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot €s kezdeményezi a
csaladtamogatasi ligyben eljard hatésagnal (MAK) az ellatas sziineteltetését.

Kivétel fentiek aldl, ha az dvodai nevelésben vald részvételi kotelezettséget olyan
gyermek szegi meg, akit nevelGsziilonél, gyermekotthonban vagy szocialis
intézményben helyeztek el.

Amennyiben a gyermek sziileivel egyitt kilféldre koltdzik, ezt a szandékat a sziilonek,
torvényes képviselonek, el6zetesen irasban jeleznie kell az dvoda igazgatdja és a
torvényben meghatarozott hivatalos szerv felé.

Az 6vodakotelezettség halasztasara vonatkozo kérelmet — melyet meg kell indokolni -
sziil6, torvényes képviseld a hatalyos jogszabalyok szerint, a Kormany rendeletében
kijelolt szerv felé, a megadott hatarid6ig nyujthatja be.

7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az 6vodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot
tart a kiilonbozo tarsintézményekkel. A kapcsolattartas formaja tébbnyire telefonon és
e-mailben torténik. Indokolt esetben esetmegbeszélés, értekezlet 6sszehivasara kerdil
sor.

Fenntarto és az ovoda kapcsolata
Jelentések, beszamoldk, igazgatd tanacskozasokon keresztil kdlcsonds informalas,
Kozgylilési és Bizottsagi lilések, rendezvények.

Oktatasi intézmények és az 6voda kapcsolata

- Az dltalanos iskolak pedagdgiai egyiittm{ikodésének munkaformait, nevelési évre
sz0l6 tartalmat az intézmény munkaterve rogziti.

- A helyi, illetve kornyékbeli kozépiskolakkal egylittm{ikodési megallapodast
kotottiink az iskolai kbzosségi szolgalat teljesitése céljabdl.

- A pedagdguskeépzest biztosito felsGoktatasi intézmenyek kézil a Pannon Egyetem
Ovodapedagogus alapképzési szakrol egylittmiikodési megallapodas keretein
beliil fogadja az intézmény a hallgatdkat szakmai gyakorlat teljesitése céljabdl.

- A felnGttképzés Ovodai nevelés-oktatas terliletét érintd képzéseihez szintén
biztositunk szakmai gyakorlati helyet.

- Az éves munkatervben rogzitetteken kivil, sziikség szerinti latogatasok,
hospitalasok, kozds rendezvények, oOvodaknak szervezett versenyeken vald
részvétel is biztositott.

Bolcsode és ovoda kapcsolata

A bolcs6dék pedagdgiai egyiittmikodésének munkaformait, nevelési évre sz616
tartalmat az intézmény munkaterve rogziti. A bolcséde és az dvoda kozotti atmenet
megkonnyitése érdekében fontosnak a gyerekekkel foglalkoz6é szakemberek kozotti
parbeszéd és tapasztalatcsere lehetdségeinek biztositasat.
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Veszprém Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

- A korai kisgyermekkori problémak, a nem sajatos nevelési igénybdl fakado
tanacsadassal segitik a csaladokat és a partner intézményeket.

- Megalapozott, indokolt esetekben az allami ellatas keretében biztositjak a
torvényben eldirt szolgaltatasokat.

Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye
és az ovoda kapcsolata

- Iskolaérettség megallapitasanal egyittm(ikodés van az intézmény és a nevelési
tanacsadd szakemberei kozott.

- Egyéb nevelési helyzettel kapcsolatos kérdések megbeszélése, (igazgato,
csoportos évond javaslata alapjan) logopédiai szlirések és kezelések a raszoruld
gyermekeknél.

Veszprémi Csaladsegito és Gyermekjoléti Integralt Intézmény és az 6voda
kapcsolata

- Az igazgatd és a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tart az
intézménnyel.

- Ovodai szocialis munkas tartja a kapcsolatot az igazgatdval és a gyermekvédelmi
felelossel. Sziilok igényeinek megfeleléen a csaladokat a gyermekek nevelését
érint6 kérdésekben tamogatja. Elérhetosége és fogadddrajanak idGpontja a
kdzponti falidjsagon talalhato.

- Az intézmény a gyermekvédelmi jelz6 rendszer része. A gyermekvédelmi feladatok
koordinalasat a gyermekvédelmi felel6s végzi, azonban a feladat ellatasa
valamennyi dvodapedagogus kotelessége. Folyamatosan figyelemmel kisérik a
gyermekek testi és pszichés allapotat. Haladéktalanul jelzik az igazgatonak és/vagy
az igazgatdhelyetteseknek, illetve tagdvoda igazgaténak, valamint a
gyermekvédelmi feleldsnek és az dévodai szocidlis segitonek, ha az Ovodas
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére, bantalmazasara utald jelet tapasztalnak.

Barczi Gusztav Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény (a tovabbiakban: EGYMI)
és az 6voda kapcsolata

A kiilénleges banasmodot igényld gyermekek ellatasahoz biztositja a gydgypedagdgiai
asszisztens jelenlétét a gyermekcsoportban, és a gyermekek szakszer( fejlesztését
latja el utazd gyogypedagogusok segitségével.

Miivelodési Haz, gyermekorvos, védono és ovoda kapcsolata

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatasok.
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Egyhazak és ovoda kapcsolata

- A hitoktatas megszervezésének eldsegitése.
- Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

Pedagadgiai Oktatasi K6zpont (a tovabbiakban: POK) és az 6voda kapcsolata

Az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal
kapcsolatos helyi feladatait latja el, tovabbképzések, bazisintézményi programokat
koordinalja.

8. Belso ellenorzés

8.1. A pedagogiai tevékenység és az intézmény munkafolyamatainak
belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belso ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. A belsd ellenérzés célia a nevel6 oktatd munka
mindségének szabalyokkal valé 6sszhangjanak megallapitasa.

A belsd ellendrzés feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység a pedagogiai
munkat segitd tevékenység, és az egyéb munkafolyamatok hatékonysaganak
ellenGrzése, értékelése, mérése.

Az ellenOrzési tervet az igazgatohelyettes és a szakmai munkakdzosség vezetok
javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, mddszereit és itemezését.

Az ellenGrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenGrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Az adott évre vonatkozo ellenorzési tervet az intézmény aktualis munkaterve
tartalmazza.

A bels6 ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyé szakmai
tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatokat.

> A szakmai ellendrzés kiterjed:

— Az 6voda helyi pedagdgiai programjaban kit(izott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,

— az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

—  a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok végzésére,

— a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassdg kovetelményeinek
medfigyelésére,

— a szakmai dokumentumok ellenérzésére.

> A tanligyigazgatasi ellenorzés kiterjed:
— Gyermekvédelmi tevékenységre,

Y&y

— statisztika elOkészitése, elkészitése, torzskonyv vezetése, ellendrzésére
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beiskolazas szervezésére,
ovodakételezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa.

> A munkadiigyi ellendrzés kiterjed:

Az (jj dolgozok segitése,

munkakori kotelességek betartdsa, munkafegyelem,
személyi anyagok kezelése,

szabadsagolas, szabadsagolasi terv.

> A gazdalkodasi ellendrzés kiterjed:

Koltségvetés elkészitése, felhasznalasanak vezetése,
gazdasagi nyilvantartasok vezetése,

takarékos gazdalkodas, energiafelhasznalas,
leltarozas, selejtezés,

karbantartas, felljitas,

helyettesités, tuléra elszamolasa,

étkezési nyilvantartasok vezetése.

> Az ellendrzés fajtai:

Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas,

spontan ellendrzések (problémak, reakcidkészség, naprakészség),

az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését
az éves munkatervben,

az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatd dont.

> Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

tagdvoda-igazgatd,
igazgato-helyettes,

onértékelési munkacsoport tagjai,
szakmai munkakdzosség,

szUl6i szervezet.

Az ellenorzés kovetelményei

Amennyiben ellenOrzés soran az ellendrzést végzo hianyossagot tar fel,
problémat észlel, arrdl irdsos értékelést készit. Az ellendrzés tapasztalatait az
érintett dolgozoval ismertetni kell, aki arra szdban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridovel;
Az ellen6rzésnek mindenkor redlis helyzetet figyelembe vevonek,
elfogulatlannak kell lennie.

Az ellendrzési szempontokat minden nevelési év elején kell ismertetni.

Az ellendrzés eredményeirdl, az ellenbrzésre jogosultak, az igazgatonak, irasban
kotelesek beszamolni, abban az esetben, ha hidanyossagot tartak fel. egyéb
esetben szdbeli értékelés torténik.

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a
nevelési év zard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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8.2. Intézményi onértékelési rendszer

Minden nevelési oktatasi intézmény belsd onértékelési rendszert koteles miikddtetni.
A belsO onértékelés keretében az intézmény 5 évente elvégzi az intézmény bels6
onértékelését. Ennek koordindlasara az intézmény oOnértékelési csoportot
(munkakdzosség) végzi. Az onértékelési csoport feladata:

a pedagdgusok, partnerek tajékoztatasa, felkészitése az Onértékelési

folyamatra,

- az intézményi elvarasrendszer kidolgozasa (pedagogus, vezeto, és intézményi
szinten) az intézményi dokumentumok alapjan,

- az onértékelés elbkészitése, megtervezése, lebonyolitasa, éves munkatervben
torténd rogzitése,

- adatgyljtés - az Oktatasi Hivatal altal tamogatott fellileten az &nértékelési
eredmények rogzitése,

- az onértékelési folyamat végén szdbeli tajékoztatas a nevelGtestilet szamara,

az elvégzett onértékelési folyamatrdl, annak eredményeirdl.

8.3. Pedagodgusok teljesitményértékelése

A PuUétv. 98. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a munkaltatéd minden évben
koteles értékelni a pedagéogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6  Noks-munkakodrben  foglalkoztatott — személy
teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

TER rend. 4. § (4) bekezdése gy rendelkezik, hogy az dvodaban minden nevelési év
kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijeldlni. Az egyedi
intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zo
augusztus 25-ig az igazgatd hatarozza meg a neveldtestiilet egyetértésével, az az adott
nevelési évre szdldan. A TER masik kulcseleme a pedagdgusok személyre szabott 3
darab éves teljesitményértékelési célja. A személyre szabott éves
teljesitményértékelési célokat szeptember 30-ig kell meghatdrozni, melyeket a
pedagdgus rogzit az OVIKRETA informatikai rendszerben, ezeket az igazgatd hagyja
jova.

Az értékelési idGszak szeptember 1- a nevelési év végéig, dvodaban augusztus 15-ig
tart.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden az értékeld vezetdnek rogzitenie kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés folyamatat a Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda Pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer helyi szabdlyozasa tartalmazza. (11. sz. fiiggelek)
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8.4. A Fenntarto altal végzett ellenorzés

Az intézmény belsd ellenbrzési feladatait a VMIV Polgarmesteri Hivatal Belsd
ellenbrzési irodaja végzi, az intézmény Belsd ellendrzési kézikonyve elbarasainak
megfelelden. A targyévi iranyitdi szervi ellendrzési feladatot a VMV kozgydilése a belsd
ellenbrzési terve az intézmény igazgatdja fogadja el.

Belsé ellenGrzést végez a fenntartd megbizasabdl a Belsd Ellendrzési Iroda.

- A belsd ellen6rzés az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

- A jogszabalyoknak és bels6 szabdlyzatoknak valdé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva a bels6 ellendrzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetGje
részére.

- A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsd ellenérok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivdli ellen6rzések figyelembevételével,

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

- az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

- a belsd ellendr bizonyossagot add ellen6rzési és belsé ellenbrzési
standardokkal 6sszhangban all6 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

9. Intézményi 6vo-, védo eloirasok

Az igazgatd felel a biztonsagos targyi, személyi feltételekért. A balesetveszély
minimalisra csokkentése érdekében szilkséges az elektromos eszkdzok, jatszotéri
jatékok, és egyéb eszk6zOk rendszeres felllvizsgalata, szabvanyoknak valo
megfelel6ségének biztositasa. Mindennem(i meghibasodast lehet6ség szerint azonnal
javitani kell, vagy ki kell vonni a hasznalatbdl.

Az igazgato évente lehetOvé teszi a munkavallalok részvételét a kotelez0 tliz-, munka-
és balesetvédelmi-, valamint — a dajkak és konyhai dolgozok részére — HACCP
oktatason.

Az igazgatonak és dolgozoknak e teriileten végzendo feladatai a kdvetkezok:

- Minden dolgozdnak ismerni kell a Munkavédelmi- és Tlzvédelmi szabalyzatot,
valamint a tliz és bombariad6 esetén elGirt utasitasokat, a menekdlés utjat.

- Az éplilet, az udvar és azokon beliili vagyonvédelmet.

- Az dvoda alkalmazottjainak és kiilondsen az ellatott gyermekek fert6zésektdl,
megbetegedésektol, balesetektdl vald védelmét.

- A gyermekvédelemmel, illetve gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasat.
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Foglalkozas egészségiigyi ellatas

Az 6voda alkalmazotti korének rendszeres, évenkénti, valamint soron kiviili, id6szakos,
illetve sajat kérésiikre végzett munkakaori alkalmassagi vizsgalatara vonatkozd részletes
el6irasokat a mindenkor érvényes és a HACCP rendszerre vonatkozd dokumentacio
~Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viseld0 szabalyozas ide vonatkozo része
tartalmazza.

9.1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vo-, védo eldirasok

A Dbalesetvédelmi elGirasokat az Ovodapedagdgus a gyermekek fejlettségi
szintiének megfelelden folyamatosan ismerteti. A veszély elharitasa azonnali
intézkedéssel torténik.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd dvodapedagdgus kotelessége az

- els6segélynyuitas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagdgiai munkat segitd
személy észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
ovodavezetés figyelmét haladéktalanul felhivni.

- Az Odvodapedagogus a szabvanyoknak nem megfeleld eszkozoket a baleset
elkeriilése érdekében nem vihet be az 6vodaba.

- Baleset esetén az adott balesetrdl jegyzokonyvet kel késziteni, valamint be kell
jelenteni és meg kell kiildeni a fenntartohoz a korilmények kivizsgalasara. Abban
az esetben, ha a gyermeket az dvodaban baleset éri, 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 ellendrzi.

9.1.1. Gyermekorvosi, védongi ellatas

Az 6vodaba jardé gyermekek egészségiigyi felligyeletét, a fenntartd 6nkormanyzat altal

megbizott gyermek haziorvosi-, fogorvosi- és védonéi szolgalat latja el. Minden

nevelési év elején a védonok leadjak munkaterviiket az intézménynek.

Az ellatas kiterjed:

- esetleges jarvany fellépése esetén a gyermekorvosi teendok ellatasa,

- a gyermekek fert6z6 megbetegedései kovetkeztében sziikséges orvosi
intézkedésekre,

- a gyermekek altalanos higiénés allapotanak vizsgalatara,

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

- egészségnevelli tevékenység segitésére, tamogatasara.

9.1.2. Az inzulinfiiggd, cukorbetegségben szenvedo gyermekek
A gyermekkori diabétesz kezelésének harom pillére van:

a) helyes életmdd

b) étrendi kezelés

c) inzulin terapia.
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A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétol is. A gyermek ellatdsara az 6vodavezetd egyéni
megbizast ad az intézményben dolgozd, érettségivel és az Oktatasi Hivatal altal
szervezett Diabmentor végzettséggel rendelkez6 munkatars szamara.

9.1.3. Allergias gyermekek intézményi ellatasa

Veszprém Megyei Jogu Varos Onkorményzata, mint fenntartd biztositja az anafilaxias
sokk elkertilését célzd, annak biztonsagos ellatasahoz sziikséges EpiPen injekciét az
intézményben.

Az igazgatd feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése
- A szil6k tajékoztatasa

A pedagdgusok feladata:

- A diagnosztizalt allergidas gyermek adatainak begy(ijtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentalasa.

- A latens allergiara vald nyilatkozatok begyl(ijtése.

- A szil6 altal behozott Epipen injekcid tarolasanak biztositasa, lathatd helyen valo
elhelyezése a csoportszobaban.

- Annak bemutatdsa, hogy a csoportjaban milyen allergidaban szenvedd gyermek
van, melyek a tlinetei.

- A gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhet6 jeleire.

- Az injekcid beadasa utan azonnal értesiti a mentoket, sziiloket, dvodavezetot.

- Gondoskodik az elhasznalt injekcié potlasardl.

- Lejarat el6tt tajékoztatja az igazgatot a csere sziikségességérol.

9.1.4. Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonb6z0 forrasokbol szarmazd kornyezeti zajnak vald kitettség. A
gyermekeket a nagy hangteljesitményszinti zene hallgatdsa, a zartter(i el6ado-
helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai
jelek hosszu tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendeletbe meghatarozott zajvédelmi szabalyok szerint
olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kdzotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75dB értéket.

Az Laeqg M30 75—90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu
rendezvényen biztositani kell, hogy a kdzonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne
tudja megkodzeliteni (Mlkr. 128. § (11)-(12)) bekezdés.

A hangnyomasszint tullépése esetén a rendezvényt be kell szlintetni. Ezért a felel0sség
az igazgato terheli.
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9.2. Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikodése

Jarvanylgyi helyzet esetén az igazgatd altal kiadott intézkedési terv tartalmazza az
intézmény munkatarsaira, az intézménybe jaréd gyerekekre és sziileikre kotelez6
érvény(i szabalyozasokat és eljarasrendet. Az intézkedési terv végrehajtasaért az
ovoda igazgatdja, az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgaté felelds.

9.3. Munkaruha-és védoruha, valamint védoeszkoz juttatas

Az intézmény ,Cafetéria és béren kivili juttatasok szabalyzata”, valamint a HACCP
rendszerre vonatkozé dokumentacié ,Munkahelyi kockazatértékelés” cimet viselo
szabalyozas ide vonatkozd része részletesen tartalmazza az alkalmazottak részére
kotelez6 és adhatd védo-illetve munkaruha juttatas elGirasait.

10. Rendkiviili esemény, bombariadod esetén sziikséges teendok

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

A hatdsagok értesitését kovetoen, a kapott utasitasoknak megfelelden rendeli el a
riadét és az épllet kiliritését, illetve az intézmény teriletének elhagyasanak modijat.

Ilyen esetben - ha mas utasitas nincs -, az intézmény gyors, szakszer( kiliritése a
tlizriadd tervben foglaltak szerint torténik. A tagdvoda igazgatdja a hatdsagok
értesitését kovetden haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat. A rendkivdili
esemény, bombariadd miatti intézkedésekrdl az intézmény igazgatdja a fenntartot
jelentésben értesiti.

11. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az dvodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek az évodai élet megzavarasa nélkiil
tartézkodhatnak az 6voda épliletében az igazgatd vagy az altala kijelolt személyek
kiséretében. (Kivétel a sziilo/torvényes képvisel6, szakmai gyakorlatot teljesitd
hallgatok, az egészségiigyi ellatas, a szakszolgalat és az EGYMI munkatarsai, valamint
a kiils6s foglalkozasvezetok.)

Amikor az intézményben gyermekek is tartézkodnak, a csoportszobakban elvarhaté a
valtocipé hasznalata. Tovabbi, ide vonatkozdé elbirasok tekintetében, részletes
szabalyozas a mindenkor érvényben levo intézményi Hazirendben megtalalhatd.

12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati,
hasznositasi rendje

Az dvodak épiileteinek helységei sajatos funkcidiknak megfeleléen biztositjak a
biztonsagos és zokkenOmentes ovodai nevelést, ellatast a 3 - 7 éves korl gyermekek
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szamara, valamint a feladatellatdshoz sziikséges feltételeket az alkalmazotti kor
szamara.
Az dvoda helységeinek nyitvatartasi idon tuli hasznalatba adasa az igazgato joga a
fenntarto és az intézménylizemeltetési feladatokat ellatd szervezet egyetértése mellett.
Tovabbi részletes szabalyozas a mindenkor érvényben levé intézményi Hazirendben
talalhatd.

13. Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az Odvodakban tilos mindennem( kereskedelmi és politikai jellegl, valamint a
gyermekek fizikai, szellemi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését karosito, illetve kedvezotlendil
befolyasold reklamtevékenység.

Az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel, a kdzéleti és kulturalis,
a szabadidd és sport tevékenységekkel vagy eseményekkel, valamint az oktatasi
tevékenységekkel 6sszefiiggd reklamok, hirdetések kihelyezésének, megjelenitésének
lehetdségérdl és modjardl minden esetben az igazgatd, a tagintézmény esetében a
tagovoda igazgatd dont.

Reklamhordozo csak az igazgatd engedélyezésével helyezhetd el.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, mddjai:
- plakatok (ezek engedéllyel elhelyezhetdek a csoportok faliljsagara is),
- Ujsagok terjesztése,

szorolapok,

szobeli tajékoztatas.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi,
kegyeletei jogokat veszélyeztet.

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

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendbket, idopontokat, feladatokat, valamint
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az dvodai nevelés iranyvonalat a pedagdgiai program szerint az Gselemek, évszakok,
hagyomanyokhoz kapcsolddd jeles napok és (innepek hatarozzak meg.

Az dvoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, az dvoda jo hirének megdbrzése,
Oregbitése az 6vodai kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Vannak nyilvanos, az dvoda életével kapcsolatos és bensGséges csoportinnepek.

Az egyes Z6ld Ovodahoz kapcsolddo jeles napok rendezvényeibe és inneplésének a
szll6ket is bevonjuk.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett
tartott foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-
intézmény altal szervezett rendezvényen, ahol elektroakusztikus eszkodzt hasznalnak és
gyermekek is részt vesznek, a hangnyomasszint értékek beadllitasara, zajvédelmére
kilonos figyelmet forditunk.
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14.1. Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok, iinnepek

Hagyomanyok:
- ajandék-készités
- koz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:
- Mikulds, karacsony, husvét, plinkosd
- Farsang
- Gyermeknap, anyak napja
- Evzard mdsorok, bucsuzas az dvodatol
- Népi hagyomanyok
- Jeles napokhoz kapcsolddd szokasok
- Fold, Viz vilagnapja
- Nemzeti Gnnep - Marcius 15.
- Népi kézmives technikak bemutatasa, megtanitasa

A tagintézmény iinnepei:
- Szent Mihaly napja
- Szent Marton napja
- Andras napi vasar
- Szent Miklds napja
- Advent
- Harom kirdlyok
- Farsang
- Husvét
- Mennybemenetel
- Plnkosd
- Nagyok bucsuzoéja
- Szent Janos nap — Nyariinnep
- A gyerekek sziiletésnapja

14.2. Az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- Szakmai napok szervezése (évente 4 alkalommal tagintézményenként kilon,
kdzbsen 1 alkalommal).

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(munkatervben lGtemezve).

- Dajka munkakérben foglalkoztatott munkavallalok tajékoztatdsa az aktualis
nevelési feladatokrol (munkatervben (itemezve).

- Az Ujonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa.

- Palyakezdd, (hatdrozatlan id6re kinevezett) pedagogus mentordlasa a
gyakornoki szabalyzat szerint.

- Nyugdijba mendk bucslztatasa.

- Jubileumi jutalomban részesiilok készontése.

- Kozos tnnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap.
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15. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése

A PUétv. a pedagogus munkakort betoltd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé kiilonos kotelezettségei kozott nevesiti a kotelez6 tovabbképzésen valod részvételt.
A pedagdgus tovabbképzés a szakmai feladatok magas szint(i ellatasanak feltétele. A
pedagogus tovabbképzési ciklus — a gyakornok kivételével — 6t év. A pedagdgus
tovabbképzés kotelez6 annak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
pedagogus munkakort betolté alkalmazottnak, aki életkora vagy a pedagdgus
munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzése 6ta eltelt id6, tovabba jogszabaly
egyéb rendelkezése (Tkr.) alapjan nem mentesiil eziranyu kotelezettsége aldl. Az
intézmény pedagogus tovabbképzési programjanak (minden nevelési évre, azaz
szeptember 1 - augusztus 31. kozotti idGszakra) elkészitéséért - és a fenntartdi
jévahagyasat kdvetben — végrehajtasaért az igazgato felelos.

16. Kartéritési kotelezettség és anyagi felelosség

Az intézmény mindenkor hatalyos Hazirendjében és a munkavallalék szamara kiadott
munkakori leirdsokban szabalyozasra kertilt.

Az alkalmazott a foglalkoztatasi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
megszegésével okozott

karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas
esetén a foglalkoztatott a teljes kart kételes megtériteni.

16.1. A dolgozok felelosségre vonasa

Az hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en torténik. Az intézmény mindenkor érvényes
Hazirendjében és a munkavallalok szamara kiadott munkakori leirdsokban
szabalyozasra kertilt.

17. A panaszkezelés rendje

Az intézmény partnerei részérdl érkezd panaszok egységes szabalyok szerint torténo,
atlathato, hatékony kezelése a Belsd Kontrollrendszer Szabalyzat, Panaszkezelési
szabalyzat erre vonatkozd szabalyozasanak megfelelden torténik. A szabalyozas célja,
hogy partnerek elégedettsége és igényeinek magasabb szint(i kielégitése érdekében a
fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységnek.

18. Vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo rendelkezések

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az intézmény minden olyan munkakorben
foglalkoztatott munkavallaldja, aki a feladatellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, illetve az intézményi vagyongazdalkodasért felels,
javaslattételre, dontésre, ellendrzésre jogosult személy:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- tagintézmény-igazgato.
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A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége:

- kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
- munka- vagy feladatkor betoltése el6tt, illetve az annak megsz(inését kovetoen,
- jogviszony, feladatkor fennallasa alatt, kétéves gyakorisaggal.

A munkaltaté az esedékesség évében majus 30-ig irdsban értesiti vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségérdl az érintett munkavallalét, aki ugyanazon év junius 30-ig koteles
- a jogszabalyban meghatarozott médon és nyomtatvanyon benyuijtva - ennek eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaért és Orzéséért felels személy a személyligyért
felelds gazdasagi igyintézd.

19. Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti kdznevelésrol szolé torvény végrehajtasat elrendeld 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet értelmében minden nevelési-oktatasi intézmény kételes a kdzérdekd,
jogszabalyban meghatarozott adatait elérhetévé tenni. A listaban szerepld adatokat
minden nevelési évben oktober 15-ig fellilvizsgaljuk és barmilyen adat valtozasa esetén
az adatok frissitését 8 napon bellil elvégezziik.

Intézménylink aktuadlis nevelési évre vonatkozd kozzétételi listaja honlapunkrol
elérhetd.

20. Az intézmény gazdalkodasa

A Veszprémi Vadvirdg Korzeti Ovoda 6ndlld jogi személy, o6ndllan gazdalkodd
koltségvetési szerv, 6nalld bankszamlaval rendelkezik.

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

Az elGiranyzatok részletes kidolgozasat és az éves koltségvetés tervezését az
intézmény gazdasagi Ugyintéz6i és az igazgatd végzik. Intézményilink elGzetes
koltségvetési javaslatat a fenntartd altal meghatarozott hataridére és tartalommal
késziti el.

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel0s vezetdjeként a szakszerd, torvényes és
szabalyos miikddésért, a takarékos gazdalkodasért, a tevékenység szinvonalaért
egyarant felel0sséggel tartozik a fenntarté 6nkormanyzat felé.

Az intézmény éves koltségvetési beszamolodjat egylittmlkodési megallapodas alapjan

pénziigyi, szamviteli, munkaligyi, addzasi, adminisztracids feladatok ellatasa mellett a
Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Szervezet késziti és nyujtja be a fenntartdnak.
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21. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény nevében aldirasra és korbélyegz6 hasznalatara az intézmény igazgatdija,
illetve tavolléte esetén a helyettesitési rendnek és a vonatkozd szabalyzatoknak
megfeleléen az altala megbizott személy jogosult.

21.1. Az 6voda hivatalos bélyegzoinek szovege és lenyomata

Korbélyegz6: )
Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda
8200 Veszprém, Avar u. 7/A

Tel: 06-88/560 893

Hosszubélyegzd: )
Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda
8200 Veszprém, Avar u. 7/A
Adoszam: 16877919-2-19

21.2. Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak
- igazgato
- igazgatohelyettes
- tagintézmény-igazgato
- gazdasagi ligyintézok

21.3. Elektronikus és papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden torténik. Az elektronikus Uton
el6allitott, de nyomtatott formaban is megorzésre keriilé — alabbi fejezetben felsorolt
dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni. Papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel.

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

Az intézmény altal hasznalt dokumentumok, nyomtatvanyok:

- nyomtatas Utjan eldallitott papir alapt dokumentum, vagy nyomtatvany,

- elektronikus okirat, elektronikusan el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett dokumentum, papiralapd nyomtatvany

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Uton el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen az intézmény a koznevelési dgazat iranyitasi
rendszerével tartott elektronikus kapcsolat soran el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum rendszert alkalmaz. A rendszerben hasznalt fokozott biztonsagu,
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok tarolasa a KIR és KIRA rendszerében,
tovabba az intézmény informatikai halézataban mikodtetett tarhelyen torténik. Az
adatokhoz val6 hozzaférés jogat kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
gyakorolhatjak.

Az oviKRETA egy dvodakhoz készilt digitalis adminisztracids rendszer, mely az dvodai
intézmények részére teszi lehetové a gyermekekkel és dolgozdkkal kapcsolatos adatok
elektronikus nyilvantartasat és kezelését. A rendszer 2024.szeptember 1-t0l kotelezoen
keriilt bevezetésre.
Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Uton elGallitott dokumentumoknak
mindsil minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével
értelmezhetd.
Az oViKRETA rendszerében elektronikus tton eléallitott és vezetett dokumentumok az
intézményben

- Qvodai felvételi és eldjegyzési naplo

- Ovodai felvételi és mulasztasi naplé.

- Csoportnapld. « Egyéni fejlodési dokumentacio.

- Elektronikus uton és papirral

- Torzskdnyv

- Felvételi el6jegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi napl6

21.5. A kiadmanyozas szabalyozas

Az igazgatd kiadmanyozza:

- az oOvoda mikodésével 0sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket,
adatszolgaltatasokat, egyéb dokumentumokat,

- aszemélyliggyel kapcsolatos hivatalos iratokat,

- a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat,

- az oOnkormanyzattal tortén0 egylttmikddés kapcsan a leveleket,
felterjesztéseket és egyéb tajékoztatokat,

- a partner szervezetek vezetOinek sz6l6 levelezést,

- a pedagogiai véleményeket,

- a bels6 haszndlatra késziilt feljegyzéseket, jegyzokonyveket, hatarozatokat,
nevelGtestileti és sziilGi tajékoztatdkat, stb.
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Az igazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek,
akadalyoztatasuk esetén a tagdvoda igazgatd jogosultak az azonnali intézkedéseket
tartalmazd és rendkivilli eseményre vonatkozd (gyiratokat kiadmanyozni. A
kiadmanyozasrol haladéktalanul kotelesek beszamolni az igazgatdnak.

22. Intézményi dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

- Az intézmény érvényben Iév6 Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzatanak, Hazirendjének és Eves Munkatervének 1-1 nyomtatott példanyat
mindkét dvoda vezetdi irodajaban hozzaférhetové kell tenni.

- Az igazgatd a gyermek felvétele utani elsO sziil6i értekezleten, valamint a sziil6
igénye szerint — el6re egyeztetett idOpontban — tajékoztatast ad az intézmény
Pedagdgiai Programjardl.

- Az intézmény érvényben lévé Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatat, Hazirendjét és Eves Munkatervét az intézmény honlapjan szintén
nyilvanossagra hozza.
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Legitimacios zaradék

A Veszprémi Vadvirag Korzeti Ovoda Szervezeti és MUikddési Szabalyzata Veszprém
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgylilése Koznevelési, Ifjusagi, Sport és Civil
Bizottsaganak jovahagyasaval 2025. december 1. napjan Iép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2020. marcius 1. napjan
életbelépett Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakészségérol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.

Veszprém, 2025. oktdber 29.

Igazgatd
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Melléklet

1. sz. Adatkezelési szabalyzat

2. sz. Iratkezelési szabalyzat
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Fiiggelék

Ovodaigazgaté munkakéri leirasa
Igazgatdhelyettes munkakari leirasa

Tagovoda igazgatd munkakori leirasa
Ovodatitkar munkakori leirdsa

Gazdasagi tigyintéz6 munkakori leirasa
Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

Ovodai nevel8 munkakéri leirdsa — jelenleg nincs

Pedagdgiai asszisztens munkakéri leirdsa

W 0o NSO U AN

Dajka munkakori leirasa
10. Konyhas

11.Pedagogus teljesitményértékelési rendszer helyi szabalyozasa
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