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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda kdznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetOjének elGterjesztése utan a
nevelGtestiilet a szabalyzatban meghatarozott médon fogadta el.

2. Az intézmény fenntartdja a Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata. A hatalyba
lépéssel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6z6 Szervezeti és MUkodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ).

3. Az SZMSZés a mellékletét képezd szabadlyzat betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, dolgozdjara nézve kotelez6 érvényd.

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés bels6 rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenység-csoportok folyamatos 6sszehangolt
miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ |étrejott az hatalyban 1év6 jogszabalyok és rendeletek alapjan.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJAI
Az 6voda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrasai:

- a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény,

- az allamhaztartastol sz6ld 2011. évi CXCV. torvény,

- a Kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.) szl6 1992. évi XXXIII. térvény,

- a munka torvénykonyvérol szold 2012. évi L. térvény,

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

- a tlz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrdl és a tlzoltdsagrdl szdlo 1996. évi
XXXI. torvény

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI.
térvény,

- a nemdohanyzék védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999 évi XLII. torvény,

- az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL. torvény,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szo6lo
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagogus-tovabbképzésr6l, a  pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,
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- az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény végrehaijtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet (KIR),

- az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szél6 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet,

- a Sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényd tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl szél6 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet,

- az iskola-egészséguigyi ellatasrél sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.

1.3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény adatai

Az intézmény OM azonositoja: 036814

PIR szama: 665801

Adoszam:16877847-2-19

Szamlavezet6 pénzintézet cime: OTP Bank NyRt. 8200. Veszprém, Budapest Ut 4.
Bankszamlaszama: 11748007-16877847

1.4. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Kelte: 2016.julius.12.
Szama: 6613/2/2016.

A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetésiszerv megnevezése: Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda
A koltségvetésiszerv székhelye: 8200 Veszprém, Haszkovo u.23.

A koltségvetési szerv alapitasaval, megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.02.25.
Akoltségvetésiszervalapitasara, atalakitasara, megsziintetésérejogosultszerv
megnevezese: Veszprem Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér9.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének )
megnevezese: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése
székhelye: 8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak )
megnevezése: Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
székhelye: 8200 Veszprém, Ovarostér9.
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A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6ld CLXXXIX. torvény
13.§ (1) bekezdés 6. pontja és a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011.évi CXC.térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 4.8 (1) bekezdés a) pontja szerinti dvodai nevelés biztositasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 851020 ovodai nevelés

A koltsegvetesi szerv alaptevekenysége:

a) Ovoda i nevelés, ellatas.

b) Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelése, ellatasa Nkt. 4.§ (1) bekezdés
25 pontjaban meghatarozott csoportokbdl ellatja az integraltan nevelhetd autista,
az enyhénértelmi fogyatékos és beszédfogyatékos gyermekeket.

c) Etkeztetés.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam ]
1| 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 | 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
elldtasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gvermekétkeztetés kdznevelési intézménvben
5 | 096025 Munkahelvi étkeztetés kdznevelési intézménvben

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Veszprém varos koézigazgatasi
tertlete

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezet6i megbizassal -
nevelési-oktatasi intézmények vezetdi allasainak betoltésével - kapcsolatos eljarasi
szabalyokat az Nkt.,, a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII. torvény, a
pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi
XXXIII.  torvény  kbznevelési  intézményekben  torténd  végrehajtasardl  szold
326/2013.(VIII.30.) Kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
szabalyozza.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd szabalyzat
1 kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXII
L. torvény
2 | munkaviszony a Munka Térvénykdnyveérdl sz4l6 2012.évi L.torvény
3 | munkavégzésre iranyuld egyéb a Polgari torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
jogviszony torvény
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A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény
- tipusa: Ovoda

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
gazdalkodasaval 0Osszefliggd jogositvanyok: Az intézmény pénziigyi,

szamviteli, addzasi feladatait a jogutdd Veszprémi Intézményi
Szolgaltatd Szervezet, mig a miszaki, karbantartasi, lizemeltetési

feladatait a Veszprémi Koziizemi
Jogu
szolgaltatasvasarlasi szerzGdés alapjan a Veszprémi

Megyei

Varos  Onkormanyzata

Szolgaltatd Zrt. latja el.

A kodznevelési intézmény tagintézménye (i)

Szolgdltatd Zrt. és Veszprém

kozott megkotott

Kozluzemi

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

1 Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda Harsfa 8200 Veszprém Jutasi u.9.
Tagovoda
A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a kdznevelési intézmény
feladatellatasi hely megnevezése | tagozat megjel6lése maximalis gyermek
) tanuld létszam
1 | Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda - 268
2 | Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda | - 130
Harsfa Tagdvodaja
A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés funkcidja,
szama joga vagy a célja
vagyon
hasznalati joga
1 | 8200 Veszprém Haszkovo 3066 vagyon Ovoda
utca 23. hasznalati
joga
2 | 8200 Veszprém, Jutasi Ut 9. 4068 vagyon Ovoda
hasznalati joga
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2. AZ OVODA SZERVEZETE

2.1 AZ INTEZMENY JOGI ES GAZDALKODASI HELYZETE

A Veszprémi Bébita Korzeti Ovoda helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

A pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasara megallapodasa van az VelnSzol-al.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: OTP 11748007-16877847. Az egyiittm(ikodés
nem érintheti az intézmény szakmai és jogi onallosagat.

Minden olyan gazdalkodasi feladatot, melynek szervezeti és személyi feltételei — az intézménynél
nincs meg — koteles ellatni a VeInSZol egylittm(ikédési megallapodas alapjan.

Az elGiranyzatok részletes kidolgozasa az intézményben torténik.
A jovahagyott koltségvetési elGiranyzat felett teljes jogkorrel rendelkezik az dvoda.
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezet6 sajat hataskorében gyakorolja.

Az intézmény gazdalkoddsa a Veszprém Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata &ltal biztositott
intézményi koltségvetés, sajat bevétel, atvett pénzeszkdz és pdlyazaton elnyert pénz alapjan
torténik.

VMIV a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak iranymutatasaval és BelsO Ellendrzési Iroda
javaslataira épitve a koltségvetési torvény, valamint az allamhaztartasi torvény eldirasait figyelembe
véve torténik a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, és az ezzel kapcsolatos kilénleges eldirdasok
betartasa.

A pénziigyi, gazdasagi feladatok elldtdsara az intézményvezeto felelds személyeket jeldl ki. Az
elGiranyzatok teljesitésének nyomon kovetése a gazdasagi ligyintézok feladata, az adott idszak
mérlegérdl tdjékoztatjdk az Ovodavezetot. Tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Az bvoda miikodésének forrasa a fenntartdé dnkormanyzat tdmogatasa, illetve sajat bevétele.

Az intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik.

Kisebb kifizetések teljesitésére készpénzelldtmany biztositott, melynek Osszegét és elszamolasat a
pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza, szabalyszer(iségéért az intézményvezetd fele. Ebbe a
targykorbe tartozd részletes szabalyozast az VelnSzol-al kotott egylittmikodési megallapodas
rogziti.

2.2.AZ INTEZMENY CELJA, ALAPFELADATAI

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb (a sziilo
kérésére a nevelési tanacsadod javaslataval az 6voda nevelGtestiilete altal egyetértve) hétéves korig
neveld intézmény. Abban az esetben, ha augusztus 31-e utan sziletett a gyermek és a Nevelési
Tanacsadd vagy a szakértOi és rehabilitacids bizottsag javasolja, hogy még egy nevelési évig
maradjon az évodaban.

A gyermekek felvétele a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan torténik.

A gyermeket elsGsorban abba az évodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziilGje dolgozik.

Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd, - amennyiben
az ovoda fenntartéja tobb dvodat tart fenn -, az dvoda fenntartdéja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodai beiratasokat kovetden egyeztetiink a tobbi ovodaval, és ha a féréhely engedi a
gyermekek elhelyezésében egymasnak segitséget nyujtva, tanév kdzben is fogadunk gyermeket.

Az el6jegyzésbe felvett gyermekek részére a tanév folyaman helyet biztositunk.
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Amennyiben masik évodabdl vesziink fel gyermeket, az el6z6 dvoda vezetbjét, valamint a jegyzot
értesitjiik a beiratkozasrol.

A gyermekek Ovodai felvételérél minden sziil6t értesitiink a felvételt és az elutasitast, irasban
indokoljuk. Amennyiben a Gyamigyi Hivatal kezdeményezi a gyermek elhelyezését, abban az
esetben a gyermek felvételérdl a Gyamigyi Hivatalt is értesitjik.

2.3.AZ OVODA VEZETESI ES MUNKASZERVEZETENEK SZERKEZETE
Az 6vodavezetdség:
Az dvodavezetd dontés el6készitd, véleményezo, javaslattevo testilete:

A szakmai vezetoség tagjal:
- az 6vodavezeto,
- atagdvoda vezetd,
- Ovodavezetl helyettes,
- szakszervezeti titkar,
- a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke,
- munkakdzdsség vezetok.

Osszehivasara fontosabb esetekben keriil sor.
Az Ulések 6sszehivasa az ovodavezeto feladata.
A vezetOk kozotti feladatmegosztas:

Az bvodavezetd hataskorébe tartozik:
- az intézmény képviselete
- arendelkezésre allé koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa
- az intézmény dolgozdi felett — teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa
- az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas

Tagévodavezetd és Ovodavezetd helyettes hataskorébe tartozik:
- aneveldmunka ellendrzése
- egyeztetési kotelezettség alkalmazottak foglalkoztatasara vonatkozd kérdések tekintetében
- a nemzeti és dvodai linnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése
- aKjt. 2009.januar 1-jétol beépitett 81/A § szabalyozza a magasabb vezetd karfelelésségét

Gazdasagi ligyintézo:

- gazdasagi Ggyintéz6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

- Az intézmény pénzlgyi, gazdasagi feladatainak ellatasa-gyermek étkeztetéssel
kapcsolatosan: gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl, feladasardl. Beszedi a
hatralékokat, az érvényben |év0 rendeletek alapjan megallapitia a téritési dijakat,
kedvezményeket. Az esetleges valtozasokat figyelemmel kiséri és vezeti.

- Feladatat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

- Feladata tovabba az elGiranyzatok teljesitésének nyomon kovetése, és az adott id6szak
mérlegérdl beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezeto felé.

- A gazdasagi ligyintézok részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

- munka és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, és ellenérzése.
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Az 6voda alkalmazottai:
A nevel6-oktatd munkat segité kozalkalmazottak feladatait munkatarsi értekezleteken beszélik meg.

Munkatarsi értekezletet tarthat:
- Vezet6
- Tagdvoda vezetd
- Ovodavezet6 helyettes

A nevel6-oktatd munkat segitd kozalkalmazottak munkarendje:
Az 6voda nem pedagdgus kozalkalmazottainak munkarendjét az évodavezeté allapitja meg, az
intézmény zavartalan m{ikodése érdekében.

Az intézmény neveloétestiilete:

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgusanak kozossége, nevelés és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozo szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos ({gyekben, valamint a térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei:

Az oktatasi év soran a nevelGtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
- tanévnyitd — munkatarsi értekezlet
- tanévzard nevelési értekezlet.

Az értekezleteket nevelés nélkiili munkanap keretében tartjuk, ha megoldhaté a gyermekek
elhelyezése.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megoldasara.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 51 %-a, valamint az évoda vezetdsége szilkségesnek latja, a
nevelbtestiilet értekezletét 6ssze kell hivni.

Az elhangzottakrdl feljegyzés késziil.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szétobbséggel hozza.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

2.4. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Vezetoétestiilet tagjai:
— bvodavezet6 (magasabb vezeto)
— O6vodavezet6 helyettes (6vodavezet6é altal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
6vodapedagdgus),
- tagovoda vezet6 (Ovodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
6vodapedagdgus),
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Az dbvodavezetd helyettes, a tagdvoda vezet6 az dvodapedagdgusi munkdjuk mellett latjak el
vezetli feladataikat.

Az adott tématdl, dontés elOkészitéstdl fliggéen kiegészil a Kozalkalmazotti Tanacs képviselGjével
és a Szakszervezet képviselGjével.

Alkalmazotti kozosség: a vezetokbél és a koznevelési intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorokben —kozalkalmazotti  jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl alldk kdzossége.

Nevelotestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, oktatd — neveldmunkat kdzvetlendl
segitd munkakorben foglalkoztatottak (pedagdgiai asszisztens) kdzossége.

Szakmai munkako6zosség: akkor miikddik az Ovodaban, ha létrehozasardl a pedagdgusok
dontottek. Létrehozasat az Nkt 71. §-a szabadlyozza. Azonos feladatok elldtasara kilon szakmai
munkakozosség mikodik a székhelyen és a tagévodaban. Egy olyan munkakozdsség mikodése is
indokolt, melyben a tagok a két dvodabdl keriilnek ki, és egylittmlkodnek.

A sziilok kdzossége: A szolgaltatast igenybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja. A Veszpremi
Bdbita Korzeti Ovodaban, mivel évodaszék nem miikddik, a szilok kozosségének tagjait az dvodai
csoportok, szilok altal valasztott képviseldi alkotjak.

Az ovoda érdekvédelmi szervezetei

Kozalkalmazotti tanacs: melynek tagja a korzet dvodainak minden alkalmazottja.
Szakszervezet: onkéntesen vallalt tagsag.
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2.5. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

OVODAVEZETO

» OVODAVEZETO HELYETTES

—PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK

” GAZDASAGI UGYINTEZO
—OVODATITKAR

" DAIKAK TECHNIKAI SZEMELYZET

ey

" FLELMEZES VEZETO

— TAGOVODAVEZETO 4

> MUNKAKOZOSSEG VEZETOK «—
—>

> OVODAPEDAGOGUSOK )

A

v
A

A

—1» KONYHAI DOLGOZOK
—

A
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2.6. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE
2.6.1. Az 6vodavezeto

- Az 6voda élén az dvodavezet6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelOse, iranyitja és
képviseli az 6vodat, felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont a
mikodéssel kapcsolatos olyan ligyekben, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

- Hatdskorébe tartozik a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa. A kdzoktatasi intézmény vezetdje kereset-
kiegészitéssel ismerheti e,| az atmeneti tobblet feladatok ellatasat. Munkaltatéi jogokat
gyakorol.Az évodavezetd 730 — 1530 dra kozott tartdzkodik az intézményben a korzeten beldl
megosztva.

- Az intézményvezetd vagyonnyilatkozattételi ktelezettséggel rendelkezik, melynek egy
példanya VM1V Onkorményzaténak személyzeti irodajaban keril letétbe, a masik a
Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda pancélszekrényében.

Feladata:

- A nevelGtestilet vezetése,
- A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenGrzése,
- A sziilok kbzosségével, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,
- A nemzeti és 6vodai (innepek méltdé megszervezése,
- FelelGs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért,
- Az bvodavezetés feladatai a kdvetkez6 terliletek szerint csoportosithatok:
- pedagdgiai
- munkadgyi
- gazdalkodasi
- tanigyi igazgatasi

Tovabba az 6vodavezeto feladata tovabba a kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a
- VMJV Polgarmesteri Hivatal illetékes irodaival,
- A gazdalkodasat segitd intézménnyel (VelnSzol),
- VKSZ Zrt.-vel,
- EGYMI, Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal
- Szakmai szervezetekkel,(évodak, iskolak, gyamiigy, csaladsegito kozpont)
- Szakszervezetekkel.
- Csalad és gyermekjoléti Kozponttal és a Csalad és gyermekjoléti Szolgalattal
- Tarsintézményekkel (6vodak,szakmai szolgaltatdk)

FelelOs:

- Ajogszabalyok, rendeletek betartasaért.

- Az alapitdé okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz, az intézmény
szakszer(i, rendeltetésszer(, torvényes és gazdasagos miikodéséhez elengedhetetlen
dontések meghozatala, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhatd
gondossaggal valo kezelése.

- Kotelezettséget eldzetes tajékozddas utan vallal: megrendelés,
szerzOdéskotés.

- Bels6 ellendrzési kontrollrendszer szabalyozasanak megfelel6en, litemterv szerint végez
ellendrzési feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellenérzés).

- A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: nevelGtestiilet, szilGi
szervezet, fenntarto felé.

11



Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzata
Hatalyos: 2017. januar 1-jétol

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

- Jévahagyja az intézmény pedagdgiai
programjat. Képviseli az intézményt.

- Kapcsolatot tart, koordinalé tevékenység folytat.

- A felettes szervek, a szakszervezetek, valamint a Ko6zalkalmazotti Tanacs és a sziilok
informalasa.

— a pedagogiai munkaért.

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— a nevelGtestilet vezetéséért,

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

— a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

— anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— anevelb és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakdnkormanyzatokkal, sziilok képviseldivel
valé megfeleld egylittmikodésért,

— atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

— agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

— a pedagogus etika normadinak betartasaért és betartatasaért.

2.6.2.Az 6vodavezeto helyettese
2.6.3.Tagovodavezeto

2.6.4. A vezetok helyettesitési rendje
2.6.5.A vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az dvodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikddésével latja el.
- Tagovoda vezet6
- Ovodavezet6 helyettes
- Szakmai munkak&zosség vezetok
- gazdasagi Ggyintézok
- élelmezésvezetd
- dvodatitkar

A tagovoda vezet0 és az OvodavezetO helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az 6vodavezetd adja.

Tagovoda vezetd és a helyettesi megbizast az évoda hatdrozott idore alkalmazott pedagdgusa
kaphat. A megbizas hatarozott idore szdl és az egyoldall munkaltatdi intézkedéssel, indoklas nélkiil
visszavonhatd.

Tagovoda vezetl feladatat és hataskorét a munkakori leirds tartalmazza, jogallasa az évodavezetd
helyettesével azonos.

A helyettes feladata és hataskore - az dvodavezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett,- valamint az egyéni
felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz. A vezet tavollétében vagy
akadalyoztatdsa esetében teljes felelosséggel végzik a vezetési feladatokat az Ovodavezetd
kizardlagos hataskorébe utalt feladatok kivételével. (Kizardlagos hataskor: munkaviszony
megsziintetés, munkaviszony létesités).

Az OvodavezetG-helyettes és tagovoda vezeté az dvodavezetd tartds tavolléte esetén felel a
takarékos gazdalkodasért.
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Feladata a koltségvetés nyomon kovetése, ismernie és alkalmaznia kell az intézmény Bels6
kontrollrendszerét.

Biztositania kell a rendelkezésre allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos és eredményes
felhasznalasat.

Feladata: a dologi kiadasok nyomon kovetése, a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok
figyelemmel kisérése az intézményi alapfeladatok ellatasa.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény vezetését atveszi az altalanos dvodavezet6
helyettes, az O hidanyzasa esetén a tagdvoda vezeto.

A tagévoda vezetd és a helyettes tevékenységiiket egymassal egyittmikodve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az 6vodavezetl és a helyettes akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezetd és a gazdasagi Uigyintéz6
hivatott a halaszthatatlan és ideiglenes intézkedésekre, melyekrdl nyomban tajékoztatni koteles a
megérkez0 dvodavezetdt vagy helyettest.

A tagovoda vezet6 és a vezetO helyettes a vezetd tartds tavolléte esetén utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Az dvodavezetd, valamint a helyettesek hianyzasa esetén egy megbizott kozalkalmazott intézkedési
jogkorrel rendelkezik, azonnali dontést igényl6 lgyekben. (intézmény miikodésével, gyermekek
biztonsagaval, megdvasaval kapcsolatos helyzetekben)
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Azonnali intézkedéssel megbizott ovodapedagogus

Munkakori leirasban meghatarozott feladatkorrel rendelkezé dvodapedagdgusok. Nem tagja a
vezetGségnek, azonban a vezetd, vagy helyettese, a tagdvodaban a tagdvoda vezet6 tavollétében
intézkedési jogkore van. Megbizasat az dvodavezet6 adja hatarozott idére.

3. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK MUKODESI RENDJE, KAPCSOLATAI

3.1. A NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok. A nevelétestiilet feladatait és jogait a Koznevelési
Torvény valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat, SZMSZ, PP, Eves pedagdgiai munkaterv, Hazirend
értelmében végzi és gyakorolja.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait a nevelGtestiileti értekezleteken hozza, a fent emlitett
torvények és szabdlyozasok értelmében.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei: tanévnyitd, nevelésnélkiili munkanapok, tanévzard értekezlet.
A neveldtestiilet dontési jogkorei:

— Pedagdgiai program és annak modositasa, modositasanak elfogadasa.

— A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

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

— Tovabbképzési program elfogadasa.

— Hazirend elfogadasa.

— A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- Az intézményvezetGi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemeény kialakitasa.

- Sajat miikddésérdl, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott hataskorokrol.

Véleményt nyilvanit:
— Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Vélemeényét ki kell kérni:
— Az 6vodai felvételi koriilmények meghatarozasa. (Beiratasi eljarasrend)
- Az egyes pedagdgusok kiilonb6zd megbizasainak elosztasaban.
— Az 6vodavezet0 helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
— Kulon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
— Az 6vodavezeté megbizasa el6tt.

A nevelGtestiiletek miikédése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelGtestiileti
értekezletet az dvodavezeto késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrol jegyzokdnyv készill.

A nevelobtestiilet feladatainak atruhazasa

2012.évi Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan a nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek
el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl- meghatarozott idore vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, és a SzllGi
Szervezetre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles- a nevelGtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon- azokrdl az (igyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a PP, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasanal.
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3.2. A PEDAGOGIAI MUNKAT SEGITOK KOZOSSEGE

— dajka
- pedagdgiai asszisztens
- Ovodatitkar

A dajka feladat- és hataskorer

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

A pedagogiai asszisztens feladat-és hataskorer

— A Pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
elldtasa érdekében az évodapedagdgusok pedagdgiai munkajanak segitése

— A gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlodésik optimalis segitésérdl vald
gondoskodas az évodapedagdgusok iranymutatasa szerint

— Valamint a munkakori leirasban meghatarozott feladatok.

Az ovodatitkar feladat- és hataskorer

— A taniligyi dokumentumok el6készitése, irattarazasa

— Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa KIR-ben: pedagdgusok, pedagdgiai
munkat kdzvetlenil segit6k, gyermekek adatainak kezelése

— Valamint a munkakori leirasban meghatarozott feladatok.

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

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az dvodavezetd jogkore.

3.3. UGYVITELI DOLGOZOK
— gazdasagi ligyintézok
A gazdasagi ligyintézok hataskorei

- Bélyegz6hasznalat

— Elldtmany felvétele, kezelése

— Pénzkezelés a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen

- Postai ligyintézés, levelek postakonyvvel torténé tovabbitasa

— Adatkezelés, adatok nyilvantartasa: dolgozdk adatai, gyermekek adatai

— Munkalgyi nyilvantartasok kezelése

— Etkezési nyilvantartasok vezetése, étkezéstérités beszedésével kapcsolatos feladatok

— Az lzemeltetéshez szilkséges készletbeszerzés és a mikodési feladatok megszervezése
(tisztitdszer, gyodgyszer, irodaszer, karbantartasi anyagok, eszkézok beszerzése. Utasitas
alapjan karbantartasi munkak megrendelése, a munkalatok megszervezése.)

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

— Ondlldan, vagy vezetGi utasitas szerinti intézkedés
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A gazdasagi ligyintézok helyettesitési rendje

Az évoda két gazdasdagi ligyintézéje az dvodavezetd dltal munkakori leirdasukban meghatarozott
feladatmegosztasban dolgozik. Hidnyzas esetén egymast helyettesitik, és a vezetd utasitasa szerint
atveszik a hianyzo (gyintéz6 halasztast nem t(ir6, hataridés, munkakori leirdsban meghatarozott
feladatokat.

Tartds hianyzas esetén kiils6 helyettesitd alkalmazasa indokolt, kiilonds tekintettel az
étkezéstéritések beszedésére és elszamolasara.

A feladat és hataskorok atruhazasa, visszavonasa az évodavezetd jogkore.

3.4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Szakmai munkak6zOsségek létrehozasat a 2012. Kozoktatasi Torvény szabalyozza. A szakmai
munkak6z0sség szama egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz lehet.

A szakmai munkak6zOsség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval segiti az dvoda
szakmai munkajat.

A munkakozosség a feladatainak meghatarozasakor figyelembe veszi az dvoda munkatervét.
Amennyiben szakmai munkak6zosség jon létre, az dévoda vezetdje bizza meg a szakmai
munkak0zosség vezetGjét a testiilet véleménye alapjan, mely megbizas tobbszor
meghosszabbithatd.

A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld
és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhatd."

A szakmai munkakdzosség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét. A Szakmai
Munkakdzosség véleményezi az dvodaban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére. Véleményt ad az dvodai nevelést segitd eszk6zok, a munkat segitd kilénbdzo
segédletek kivalasztasahoz. A nevelGtestiileti tagok 6n- és tovabbképzésének segitése, lehetové
teszi, hogy a szakmai munkak6zosség segitséget adjon a szakmai munka ellendrzéséhez.

Az dvodaban, egy-egy munkakozosségben részt vevok szama feladattdl fliggéen valtozo.

Az intézmény szakmai munkak&zosségei az alabbiak:
- Pedagdgiai Program munkakozosségek
- Bab munkakdzbsségek
- Gyermekvédelmi munkakdzosségek
- Belsd Onértékelési csoport

Bels6é Onértékelési Csoport miikodésének eljarasrendije:

Az onértékeléssel kapcsolatos kérddiveket az onértékelési csoport munkacsoport dolgozta ki, az
Utmutato alapjan.

A kérdGiveket az érintetteknek (szil6k, pedagdgusok, vezet6) a csoport tagjai osztjak ki papir
alapon, 6k gondoskodnak ezek dsszegydijtésérdl is.

A hospitalasok az Onértékelési munkakozosség vezetGi végzik, de a tagok kozil maga helyett
delegalhat barkit.

Az interjut valamint a dokumentumok elemzését az Ovodavezetd, tagévoda vezetd, altalanos

ovodavezetd helyettes és a munkakdzosség vezetdk végzik.
A kérdGivek Osszesitett eredményeit az Oktatas Hivatal honlapjara az 6vodatitkar tolti fel.
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Feladatai:
Hazi bemutatdk szervezése, hospitalasok koordindlasa - tervezd, szervezd, elemzd, értékeld
tevékenységben vald aktiv részvétel, a munkakdzosség témajaban.
A nevelGtestiileti tagok On- és tovabbképzésének segitése, lehetévé teszi, hogy a szakmai
munkak6zOsség segitséget adjon a pedagdgiai munka ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6z6sség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban:

legaldbb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység

a nevelGtestilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

j6 szervez0, iranyitd és kivald pedagdgiai érzékkel rendelkezzen
az dvodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zosség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosség vezeto (k) feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket,

az 6vodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervez6 munkaban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0Osszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Uj mddszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a

munkak&zosség foglalkozasain,
a bemutato foglalkozason latottakat értékelje,
onként vallaljon feladatokat.

A kapcsolattartas formai:

Ertekezletek

Telefonon (mk. vezetdk - intézmények kozott)
Spontan megbeszélések

Csoportlatogatasok, hospitalasok
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3.5. AZ OVODA ERDEKVEDELMI SZERVEZETEI

(Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagdgus Szakszervezet),Munkastanacs

Az bvoda vezetGjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési
feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast, és kialakitani az
egyuttm(kodés lehetséges formait.

Tématol fliggéen a szervezetek képvisel6i részt vesznek az intézményi dontés
el6készitésében. (Kjt. 16.8)

3.6. A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A nevelotestiileti értekezleteket és egyéb rendezvényeket a korzet nevelGtestiilete egyiitt
tartja. A munkakozosség vezetok valamint az Ovodavezetd helyettesek, szakszervezeti
tisztségvisel6k, munkakdzosség vezetok korzeten beliil 6sszehangolva végzik feladataikat. A
dolgozdknak lehetdségeink szerint, évente kdzos programot vagy kirandulast szerveziink.
Egyebekben a napi kapcsolatot telefonon,e.mail-ben tartjuk.

4.AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
Az 6voda és a sziilok kapcsolattartasanak rendje

A szllok az d6vodaban, az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében munkakozosséget hozhatnak létre, sziilGi szervezet keretében.

A szil6i szervezet dont a miikddési rendjérdl és a munkatervének elfogadasardl és
tisztségviselének megvalasztasarol.

A sziilok képviselGjével az dvodavezetd tart kapcsolatot.

Véleményezési jogkore van az SZMSZ, a Hazirend, a PP elfogadasakor, és mddositasakor. Ez
minden esetben a sziil6i szervezet véleményezésével torténik, amelyet aldirasukkal
hitelesitenek. Az errdl késziilt jegyzokonyvet, a jegyzo és a fenntartd felé is tovabbitjuk.

Egyebekben a sziilok, és az 6vodapedagogusok kdzétt a nevelési feladatok 6sszehangolasara
lehetdség nyilik az alabbi esetekben:

- nyilt napokon,

- el6re bejelentett latogataskor,

- nyilvanos linnepélyeken,

- ovis jatszohazakon,

- csaladlatogatasokon,

- szliloi értekezleteken,

- afaliGjsagra kifliggesztett informacidkon keresztil,

- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztill,

- az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran.

Az 6voda tarsadalmi kérnyezetével vald kapcsolattatas rendje

Az dvoda fenntartdja a Veszprém Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, a kapcsolat tartdsa az
ovodavezeto feladata.
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Napi kapcsolatot tartunk a VeInSzol munkatarsaival, els6sorban a gazdasagi ligyintéz6kon
keresztiil, valamint a VKSZ Zrt.-vel az 6vodatitkar altal.
Napi, él6 a kapcsolatunk a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei Terlleti Igazgatdsagaval.

Gyermekvédelmi felel0siink tartja a kapcsolatot a Kozjoléti Irodaval és a Veszprémi
Csaladsegit6é és Gyermekjoléti Integral Intézménnyel.

Az 6voda vezetGje, dvodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Veszprémi
BolcsOdei és Egészségiigyi Alapellatasi Integralt Intézménnyel vezetdjével. A kapcsolattartas
mddja az dvoda Munkatervében van rogzitve.

Az 6voda kozelében |évo altalanos iskolakkal is rendszeres kapcsolatot tartunk. Az dvoda
nagycsoportos gyermekei évente 2 alkalommal latogatast tesznek az iskolaban, Osszel és
tavasszal.

Az 6vondk meglatogatjak az iskolaban a volt nagycsoportosaikat az iskolai nyilt napokon.

Igy segitséget tudnak nyujtani a sziiloknek gyermekiik iskolaba inditasahoz.

ElS, a kapcsolatunk a gyermekorvossal és a védéndvel, egészségiigyi feladatot latnak el.
Evente egy alkalommal megtorténik a fogorvosi sz(irés is.

Rendszeres az egylttmlkodésiink az EGYMI-vel és a Veszprém Megyei Pedagogiai
Szakszolgalattal.

Kapcsolatot tartunk fenn a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A nevelbtestiilet tagjai kapcsolatot tartanak a kdvetkezd intézményekkel:
- a Gyermek Konyvtarral
- Mddszertani Bolcs6de
- Vackor Bolcsdde
- Megyei Konyvtarral
- Laczkd Dezs6 Muzeummal
- Foglalkozas egészségligyi Szolgalattal
- Pet6fi Szinhaz
- Kabdca Babszinhaz
- Marcius 15 ati Klubkényvtar
- Magyar Vordskereszt
- Valamint, az 6voda orvosaval, és védondivel.
A szakszervezeti bizalmi altal kapcsolatot tartunk a Pedagdgus Szakszervezet Varosi
Bizottsagaval.

5. AZ OVODA INFORMACIOS RENDSZERE

5.1. KULSO INFORMACIOS FORRASOK

— napi sajto, radio, televizid

— hivatalos k6zI6nyok (Magyar Kozlony) )

— szaklapok, kiadvanyok, folydiratok (Ovodai Nevelés, Ovondk kincsestara, Fejlodés és
fejlesztés az Gvodaban, Ovodavezetési ismeretek, Joggyakorlat a kézoktatasban,
Ovodai Jogfutar c. szaklapok)

— Onkormanyzattdl, kiilonb6zd bizottsagoktol
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— bizottsagi-, képviselGtestiileti Gléseken vald részvételkor
— vezet6i munkakodzosség munkaértekezleteirdl

— tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferenciakrol

— pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodasi teriiletekrdl

A kozoktatas informacids rendszere a fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és gyermeki
adatokat tartalmaz.

A kozoktatas informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni az intézményfenntartok,
illetve az intézmények.

A Kozoktatasi Informacid Kozpont annak, akit els6é alkalommal alkalmazunk pedagdgus
munkakorben, illetve a neveldmunkat kdzvetlenil segit6é alkalmazotti munkakdrben azonositd
szamot ad.

A Kozoktatasi Informacid Kozpont a gyermeket, akit felvesziink oktatasi azonosité szammal
latja el, ezért be kell jelenteni a rendszerbe. A gyermek tavozasat (tankdteles, masik
ovodaba megy, kiilfoldre tavozik stb.) szintén jelentjik a kdzpont felé.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelmiikre — pedagdgusigazolvanyt
adunk ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacid Kdzponton keresztiil készitjiik el a jogosult
részére.

5.2. AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO FOBB DOKUMENTUMOK

—  Alapito Okirat

—  Pedagogiai program

—  Hazirend

—  Eves munkaterv

—  Intézmeényi Onértékelési Program
—  Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat
—  Kollektiv Szerzédés

A hazirendet, a csoportok falitjsagjan kell elhelyezni.

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

Az Ovodai dokumentumok (Pedagdgiai Program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend)
megtalalhatdok a neveloi szobaban, valamint az 6voda honlapjan.
(www.bobitakorzetiovoda.hu)

A sziil6k az évodavezet6tdl vagy a helyettestdl, a tagévodaban pedig a tagévoda vezet6tol

kérhetnek szdbeli tdjékoztatast a dokumentumokrdl, a szilovel torténd, eldzetes
megallapodas alapjan.
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Az intézmény vezetdsége koteles nyilvanossagra hozni a helyben szokasos modon:
faliljsagon megjelenitve, illetve az intézmény honlapjain a nevelési év rendjét, a csoportok
szamat, létszamat, az dvodaban dolgozok létszamat, és végzettségét.

6. AZ OVODA MUKODESE

6.1. A NEVELESI EV RENDJE

Az 6vodai nevelési év szeptember hé 01 napjatdl a kovetkezd év augusztus hd 31. napjdig
tart. Intézménylink hétf6tol — péntekig, reggel 6%°-6ratol 17%° 6rdig, napi 11 éran keresztil
biztositja, az évodai ellatast.

A gyermekek napirendjét a csoportnapldban kell régziteni.

Az Unnepekkel dsszefliggd munkanapvaltozasok, az orszagos rendelkezéseknek megfeleléen
torténnek, melyrdl a sziiloket, a valtozast megel6zen kettd héttel tajékoztatjuk.

Ugyanez vonatkozik a nevelésnélkiili munkanapokra, amely legfeljebb 6t nap lehet, de a
nevel6testilet donti el, hogy mennyi napot vesz igénybe.

A sziil6ket 7 nappal a zarva tartast megel6zoen tajékoztatjuk.

Sziikség szerint gyermekelhelyezést biztositunk, intézmény egységen beliil, illetve tars
intézményekben mas korzeti dvodakban. A nyari zaras idOpontjarol a sziiléket az év februar
ho6 10. napjaig értesitjlik.

Az dévodaban a karbantartasi és festési, nagytakaritdsi munkakat a nyari hénapokban
végezziik, amelynek idopontjat és idotartamat a fenntartoval egyeztetjiik.

A nyari zaras id6tartama — nagytakaritasi munkak miatt — altalaban 5 hét.

Az dvoda zarasanak idopontjat a tobbi 6vodaval egyeztetjiik.

Azoknak a gyermekeknek az elhelyezését, akikrél a szllék nem tudnak masként
gondoskodni, a nyari zaras idején, a korzeten beliil biztositjuk az ellatast.

A téli zaras ideje alatt a varosban egy nyitva tartd ligyeletes dvoda van, melyrdl a sziil6ket
értesitjlk.

6.2. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Mindkét dvoda 6t napos munkarenddel lizemel: hétfétol péntekig,
Nyitva tartas 6-17 6rdig lépcsdzetes munkakezdéssel, ill.befejezéssel.
A szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

6.3. AZ OVODA MUNKARENDJE, MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

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

Az alkalmazottak a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradast, annak okat lehetbleg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon reggel 8.30-ig kotelesek jelenteni az intézmény
vezetGjének, vagy helyettesének, a tagintézményben pedig a tagovoda-vezetjének, hogy a
feladat ellatasardl gondoskodni lehessen. A tagdvoda vezetd és a vezetd helyettes tesz
javaslatot — a torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.
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Naponta jelenléti iven vezetik a munkaban toltott id6t. A jelenléti iven jelenik meg a
tavolmaradasok ideje és oka, valamint a tulmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartas
vezetésével megbizott rogzit a jelenléti iven. A tagdvoda vezetGje a tagintézményben
dolgozok tavolmaradasat az évoda vezetbije felé koteles haladéktalanul jelenteni.

A Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda két 6nalld intézménybdl a Bobita Ovoda és a Harsfa
Ovoda korzetesitésébdl alakult.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A csoportok szama: 11 + 6
Férbhely:398 6

Kinevezett dolgozoi Iétszam: 69 f6
Engedélyezett allashelyek szama: 69 f6

ovodapedagogus: 35 fo. ebbdl:
1 f6 dvodavezetd
1 f6 tagdvoda vezetd
1 f6 dvodavezet6 helyettes

dajka: 17 f0
élelmezésvezeto: 1f6
gazdasagi lgyintézo: 2 f6
rendszergazda: 1f0
vezetd szakacs: 1f6
konyhai dolgozo: 4f6
folyosos: 1f0
ovodatitkar: 1f6

pedagogiai asszisztens 6 f0

Az étkeztetést a Harsfa Tagovodaban Cserhat Kft. gyermekeétkeztetési vendéglatd egység
biztositja, a Bobita Ovoda sajat f6zOkonyhaval rendelkezik.

Az 6vodavezet6 munkaviszonyaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat a fenntartd
onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

Az intézmény minden tovabbi dolgozdjaval kapcsolatos munkaltatdi jogositvanyokat az
ovodavezetl kizardlagos hataskorében gyakorolja.

A mikodéssel kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban és ellenbrzésében
részt vesznek az dvodapedagdgusok és a sziilok.

Az ¢6vodaban gyermekvédelmi munkakozosségek miikddnek, melynek vezetdi a
gyermekvédelmi felelésok. Munkajukat segitik az dévodapedagdgusok korébdl altaluk
kivalasztott tagok. Munkacsoportjuk segiti az intézmény vezetését, az dvoda tarsadalmi
kornyezetével vald kapcsolattartasban és a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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Az évoda a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni, amely magaba foglalja
az alkalmazottak adatait és a gyermekek adatait.

Az évodaban a nevel6 és oktatd munka az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épuild
ovodai nevelési program és a Pedagdgiai Program szerint folyik.
A Pedagdgiai Programunk 2013. marcius 31. hataridovel atdolgozasra kerdilt.

Az 6vodai programunk nem akkreditalt, hanem sajat, helyi program. Tartalmazza azokat a
nevelési feladatokat, melyek biztositjdk a gyermekek fejlodését, kozosségi életre és az
iskolara valo felkésziilését, a hatranyos helyzetliek felzarkdzasat.

Az dvodai programot sziilGi értekezleteken ismertetjiik a sziilokkel. Helyben szokasos mddon
a vezetdi irodaban és az évoda honlapjan barmikor megtekinthetik az érdeklédok.

Elrendelheté feladatok:

— Helyettesités,

— Egyéb pedagdgiai feladatok:

— dvodai Gnnepen, rendezvényen valo részvétel,
— szll6i megbeszélés - Sziil6i Szervezet

— beszoktatas,

— babszinhazba vald kiséret

— Nevelotestiilet munkajaban vald részvétel:
— nevelGtestileti értekezlet
— (a tagdvodaban) a konferencian vald részvétel

— Onértékelési munkacsoport megbeszélésein, munkajaban val6 részvétel
— ellenOrzésben vald részvétel,
— Gyakornok, hallgatdé szakmai segitése

6.4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz két6do
szervezet nem miikddhet.

A bejarati ajtod reggel 8%° 6raig illetve 123 -tél 13% 4rdig van nyitva, a kdztes idoben és 15%
oraig zarva kell tartani.

Hivatalos (igyek intézése az Ovodavezetd, az élelmezésvezetd illetve az Odvodatitkar
irodajaban torténik. A gyermekeket kisér6 sziilék kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem
allé személyek az dvodatitkar segitségét kérik, hogy milyen igyben jelentek meg.

Az Oovodatitkar a feladatkorét meghaladd (gyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezet6hodz vagy helyetteséhez iranyitja.

A gyermek tavolmaradasat a sziil6 koteles bejelenteni.

Nevelési év alatt a gyermek hianyzasat indokolt esetben el6zetesen az Ovodavezetd
engedélyezi.

Harom napot meghaladd hidnyzas esetén a gyermek csak orvosi igazolas alapjan
latogathatja ismételten az 6vodat.
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Beteg- lazas gyermeket az évodaba nem fogadunk be.
Minden tovabbi ezzel kapcsolatos rendelkezést a Hazirend szabalyozza, melyet
beiratkozaskor minden sziil6 kézhez kap, az évoda honlapjan elolvashato.

Ingyenes gyermekétkeztetés:

Sziil6i nyilatkozat alapjan ingyenesen étkezik az a gyermek, aki:
- 3 vagy tobb gyermekes csaladban él
- tartdsan beteg
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil
- csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek
- nevelésben vételét rendelte el a gyamhatdsag
- acsaladban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a minimalbér nettd
0Osszegének 130 %-at.

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

A HHH gyermek sziil6jét megilleti, hogy anyagi tamogatast kapjon, ha gyermekét legkésobb
3. életévében beiratja az dvodaba, és rendszeresen jaratja. Az elbiralasrol a Veszprémi Jarasi
Hivatal Gyamugyi Osztalya az évodai igazolas alapjan dont.

A sziilokre vonatkozé szabalyokat a Hazirend is szabalyozza.

A gazdasagi Ugyintéz0 nyilvantartast vezet és leflizi a kedvezmény igazolasara szolgalo
okiratokat. A befizetett étkezési dijrél szamlat ad a szlilonek.

Az Nkt. rendelkezése alapjan az dvodaban a sziilok jogaik érvényesitése érdekében Sziil6i
Szervezetet hozhatnak létre.

A Sziil6i Szervezet jogositvanyai:

- Figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermeki jogok
érvényestilését.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben (Hazirend fekteti le)
tajékoztatast kérhet a vezet6tol.

- Az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képvisel6jik tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiileti értekezleten.

6.5. AZ OVODAI FELVETELE RENDJE

A beiratas idejét, mdédjat minden évben a fenntarté hatarozza meg.

A beiratasnal sziikséges dokumentumok:

A szild személyi igazolvanya, lakcimkartydja, a gyermek anyakonyvi kivonata,

lakcimkartyaja, TAJ kartyaja. Integralt nevelést igényl6 gyermek esetén: szakvélemény.

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek harmadik
életévének betoltése utan vehetd fel. A sziilo gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
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kérheti. Az Ujonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik, ha a féréhely lehetévé teszi.

A gyermek dévodai felvételrdl a szUl6 irasbeli értesitést kap.

Az elutasitasrél hatarozattal dont az dévoda vezetdje, mely indoklast is tartalmaz. A
hatarozattal szemben a sziil6nek jogorvoslati lehetGsége van.

6.6. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teendOket, idOpontokat, valamint felel6stket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A gyermekkozésséggel kapcsolatos hagyomanyok:
— ajandék-készités
— koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
— dvodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa:
— Mikulas, karacsony, hisvét, plinkésd

— farsang

— gyermeknap, anyak napja

—  évzard misorok, bucsuzas az dvodatol

— népi hagyomanyok apolasa: Marton nap, Betlehemes

— jeles napokhoz kapcsoldd6 szokasok

— a z0ld évodasagbol adddé jeles napok: Fold napja,Madarak,fak napja,Viz Vilagnapja)

A fakultativ hit-és vallasoktatast biztosito eljaras

Az oktatas bevezetése el6tt megkeressiik az egyhazak képviselGit. A hit-és vallasoktatasokon
vald részvétel a gyermek szamara 6nkéntes. Az egyhaz hatarozza meg, hany fonél jon ki az
ovodaba az oktatas megtartasara. Az intézmény egyiittm(ikodik a teriiletileg illetékes
torténelmi egyhazakkal. Megfeleld létszamu foglalkozasokhoz helyiséget biztosit az
intézmény rendjéhez igazodva. A gyermek hit-és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktatd végzi.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

— tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa
(munkatervben ttemezve)

— szakmai napok szervezése (évente 4x tagintézményenként kiilon, kozdsen 1x)

— dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrdl (munkatervben litemezve)

— az Ujonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa

— nyugdijba mendk bucsuztatasa

— palyakezdd, (hatarozatlan id6re kinevezett) pedagdgus mentordlasa a gyakornoki
szabalyzat szerint

— jubileumi jutalomban részeslilok kdszontése,60 évesek kdszontése

— koz0s Unnepélyek szervezése: karacsony, pedagdgusnap, kozos kirandulas
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6.7. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az bvoda miikédése soran az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani. (fertGtlenités, takaritds, mosogatas,
stb.)

- Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szilonek az értesitéstol szamitott
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie.

- Az O6vonbnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

- Labadozd, gyodgyszeres kezelés alatt allé gyermek az dvodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

- A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

- Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre,
tisztasagra.

- A csoportszobaban a sziild csak el6zetes bejelentés esetén tartdzkodhat (nyilt nap,
Unnepek, beszoktatas, stb.)

- Az 6voda egész teriiletén, és az intézmény 5m-es korzetén belil tilos a dohanyzas!

- Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztasa tilos!

Az Odvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasa a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat koézotti megallapodas alapjan torténik. A
gyermekek fogorvosi, szemészeti és altalanos szlrdvizsgalatara évente egy alkalommal kertil
sor, melynek megszervezése az ovodavezetd feladata. (Nkt. 25.§ (5), 69.§ (2))

A védonok szilkség szerint kijonnek ellendrizni a gyermekek személyi higiéniajat
(hajtetvesség). A fogaszati szlirést a korzet fogorvosa végzi, minden korcsoportban évi 1
alkalommal. Az 6voda gyermekorvosa végzi el az iskola el6tti sziikséges egészségligyi
vizsgalatot, de nem az dvoda szervezésében.

A korzet gyermekorvosaival az 6vodavezeto és a tagdvoda vezet6 valamint az 6vodavezetd
helyettes tartja a kapcsolatot. A véddndkkel a csoportvezetd dvondk is és az dvodatitkar.

6.8. AZ INTEZMENYI VEDO — OVO ELOIRASOK

Vezetd ovond: biztonsagos targyi, személyi feltételek biztositasa.
Ovondk: A gyermekeket egyediil, felndtt jelenléte nélkiil sohasem szabad hagyni.
Dajkak: ugyanigy.

Az 6vonok az udvaron, csoportszobakban ismertessék meg a gyermekekkel a — balesetek
megel6zése érdekében — az eszkozok helyes hasznalatdt, a megfelel6 viselkedési
szabalyokat, tiltasokat.

Ezeket sziiloi értekezletek keretén belll ismertessék a sziilokkel is. Szoktassak ra a
gyermekeket, hogy ha valami meghibasodik, azt jelezzék a felndtteknek.

A meghibasodast lehetGség szerint azonnal javitani kell, vagy javithatatlansag esetén ki kell
vonni a hasznalatbdl.

Minden alkalommal, ha elhagyjak a csoportok az dvoda teriiletét, legalabb 2 kisérdvel
tegyék, és a helyzetnek megfelelden ismertessék az dvondk a felmeriild veszélyforrasokat.
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Az Ovodaban olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A nyolc napon tdl gydgyuld sérilést okozé gyermekbaleseteket, haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekr6l jegyzékonyvet kell felvenni. Bejelentési kotelezettségiinket az OM honlapjan
keresztil kell kitolteni.

A jegyzokonyvek egy példanyat —az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kivételével- meg
kell kiildeni a fenntartonak, az elektronikus jegyz6konyvhoz az OM honlapjan keresztill a
fenntartd is jogosult hozzaférni. Ha a baleset sulyosnak mindsil az dvoda azonnal bejelenti
az intézmény fenntartdjanak. A jegyzékonyv 1 példanyat at kell adni a sziilének, egy példany
az irattarban marad.

Baleset esetén a gyermeket el kell Iatni. Kisebb sériilés esetén az 6vond, (horzsolas,
zUz6das). Komolyabb sériilés esetén az 6vond a baleseti sebészetre viszi a gyermeket.
A balesetrdl értesiti a vezetd évonot, valamint a sziil6t.

A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az elektromos
eszk0zOk, jatszotéri jatékok, és egyéb eszkdzok rendszeres fellilvizsgalatara, a
szabvanyoknak vald megfelel6ségének biztositasara, az épuleten belil és kivil a cslszas
mentesség biztositasara, melyért a mindenkori vezeto felel.

6.9.TEENDOK RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6vodai nevelési év megkezdésekor és sziikség szerint (kirandulas, rendkivili programok)
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetjiik a veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformat.

Bombariad6 esetén az dvoda épiiletét kiliritjik, a gyermekeket biztonsagos helyre visszlk a
Nyugdijashaz parkjaba, rossz id6ben a Kossuth L. Altalanos Iskolaba, a Harsfa Ovodabdl, a
Bobita Ovodabdl az dvoda kozelében 1évé Dedk Altalanos iskolaba.

Ertesitjiik a renddrséget.

A tlizszerészek vizsgalata utan tériink csak vissza az 6vodakba.

A menekiilési Utvonal megegyezik a tlizriadd esetére kidolgozott tervvel.

Rendkiviili eseménynek kell tekinteniink, minden olyan varatlan eseményt melynek
bekovetkezését elore nem lehet kiszamitani, és veszélyt jelenthet az dvodaba jard
gyermekekre, az Ovodaban dolgozokra, valamint az dvodaban tartdézkodd személyekre.
Amennyiben észlelik a rendkivili eseményt, minden alkalmazottnak bejelentési
kotelezettsége van, erre az esetre.

Evi egy alkalommal tlzriaddt tartunk, mely az dvoda 6sszes dolgozojara és a gyermekekre is
vonatkozik, a menekiilési Utvonal szerint. Az eseményrol jegyzokonyv késziil.

6.10. AZ INTEZMENYBEN TORTENO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Tilos az olyan reklam, amely gyermekkorban fizikai, szellemi, érzelmi és erkdlcsi fejlodését
karositja, illetve kedvezétleniil befolyasolja.

- erOszakra vagy szexualitasra utal, vagy azt abrazolja

- témajanak meghatarozd eleme az er6szakos médon megoldott konfliktus.
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Tilos az olyan reklam, amely kiskorut veszélyes vagy er6szakot hangsulyoz6 helyzetben
mutatja be.

Reklamtilalom vonatkozik az alkoholtartalmu italra valamint a dohanytermékekre, illetve
olyan rekldamra, amelyet kiskori mutat be vagy gyermekkorut céloz meg.

Tilos tovabba a gyermekkorlak szerencsejatékaban vald részvételre felszdlitd reklam.

6.11. ELEKTRONIKUSAN UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat.

- az alkalmazott évodapedagdgusokra és dolgozokra vonatkozd adatbejelentések.

- a gyermek jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések.

- az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekek Iétszama.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus Uton elkészitett dokumentumokat kinyomtatva, hitelesitve a megfeleld
felcimkézett dossziéban taroljuk.

6.12. AZ OVODA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

6.12.1. Pedagogiai munka
Az 6vodavezetd minden tertileten teljes kor(i ellendrzési jogkorrel bir.

A tagovoda-vezetd és a vezetd helyettes az 6vodavezetd utasitasara és a munkakori leiras
alapjan végez ellenGrzéseket.

A szakmai ellendrzés kiterjed:

- az Ovoda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara,

- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

- a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszer(, el6re megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

- Spontan ellen6rzések (problémak, reakcidkészség, naprakészség)

- Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését az
éves munkatervben.

- Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivdili ellendrzésrél az dvodavezetd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- tagdvoda vezeto
- Ovodavezetl helyettese
- szakmai munkak6z0sség.

Az ellendrzés itemezése és szempontjai az dvodai nevelési évre sz6l6 Munkatervben, az éves
Belsé ellendrzési tervben kerll rogzitésre.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dvodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka bels6 ellenfrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zaro6
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez
sziilkséges intézkedéseket.

6.12.2. Intézményi onértékelési rendszer mikddtetése

Az Onértékeléshez kapcsolddd szakmai ellendrzésben a vezetd, illetve a pedagdgus altal
valasztott dvodapedagogus kolléga vesz részt.

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az
intézmény tovabbi szakmai fejlodéséhez ad tamogatast.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés részét képezo intézményi onértékelés terileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felel6s
miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Gtévente teljes korlien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat,6tévente kerlil sor az intézmény pedagdgusai,valamint az
intézményvezetdi megbizds masodik és/vagy negyedik évben az intézményvezeto
intézményen belilli értékelése.

Az intézmény Onértékelési Kézikonyvét az intézményi Onértékelési Munkacsoport (a
tovabbiakban OMCS) késziti el tolti fel az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai
fellletre.

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzésben érintettek értékelésének eredménye a pedagdgiai-
szakmai ellenOrzés kijeldlt idopontja el6tt tizenot nappal elérhetd a hivatal altal miikodtetett
informatikai tdamogatd rendszerben.

Az intézményvezet az ellendrzés feltételeit biztositja. Az ellendrzés altal érintett idot az
ellendrzétt személy tekintetében munkaidoként kell figyelembe venni.
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Teriiletei | Gyakorisaga Résztvevok Eszkoze Fejlesztés
kore dokumentuma
Intézményi | folyamatos, intézményvezetd, | interja, kérdé6iv, |Intézményi
dokumentumelemzés
Oonértékelés | kiemelt onértékelésben , fejlesztési terv
szempontok, részt vevo
évente, partnerek,
atfogo 5 adatgyljtésben
évente részt vevo
pedagdgusok,
OMCS
Vezetdi Vezetéi  ciklus | vezetd, interjt, kérdoiv, Vezet6i
dokumentumelemzés
onértékelés | 2. éve munk3ltatdja , fejlesztési terv
Vezetéi  ciklus | vezetd tarsak
4. éve adatgytijtésben
részt vevo
pedagdgusok,
pedagdgusok
(sziilok)
OMCS
Pedagbgus | 5 évente érintett interji Onfejlesztési
onértékelés pedagogus dokumentumelemzés| terv
tevékenysé
adatgytjtésben g/
részt vevo foglalkozaslatogatas
pedagogusok kérddives felméres
vezeto
munkatérsak
(sziilék) OMCS

6.12.3. Miikodési ellendrzés

A Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda belsd ellendrzése targyilagos, bizonyossagot ado,
tanacsadod tevékenység az intézmény mikodésének eredményessége érdekében.
A belso ellendr az VMV Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allo ellenér.

Irdnyul:

- pénzlgyi, irdnyitasi és operativ miikédésre

- az eszkozokkel, forrasokkal vald hatékony gazdalkodasra

- ajogszabalyi valtozasok megjelenése a szabalyozdkban
A bels6 ellen6rzésnek a hibakra vonatkozdan javaslatot kell tenni, de ennek végrehajtasa az
intézkedések kezdeményezése az intézményvezeto felel0ssége.

A belso ellendr, jelentést készit, az ellenbrzott tertiletrdl.
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6.13. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

A Veszprémi Bobita Korzeti Ovodaban vagyonnyilatkozatot kételes tenni, mint a feladatai
elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, illetve az intézményi
vagyongazdalkodasért felelds, dontésre, ellenbrzésre jogosult személy: az intézmény
vezetdie.

A vagyonnyilatkozat Orzésére a munkaltatd jogosult. Egy példanyt az dvoda
pancélszekrényében is Grizni kell.

A vagyonnyilatkozat-tételei kotelezettségre a munkaltatd az esedékesség évében majus 30-
ig koteles felhivni a figyelmét az arra kotelezetteknek, akik a jogszabalyoknak megfelel6
modon az esedékesség évében junius 30-ig kotelesek vagyonnyilat-tételi kotelezettségiiknek
a jogszabalyban meghatarozott mddon és nyomtatvanyon benyuijtva eleget tenni.

6.14. Kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Yy

Az 6voda a nevelési programjat (PP), oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok
szabadon megtekinthessék.

A kilonos kozzétételi listat, hazirendet az dévoda honlapjan megtekinthetik, valamint a
gyermek évodaba lépésekor a sziilo kezébe kap egy példanyt.

Az SZMSZ, a PP megtekinthet0ségérdl az O&vodavezetotdl és a helyettestdl kérhet
felvildgositast a szll6. A megtekinthetd példany az oOvodavezetd irodajaban kerdl
elhelyezésre.

Az bvodai felvételi és atvételi kérelem elbirdlasardl a sziilét tajékoztatni kell. Atvétel esetén
az el6z6 ovoda vezetdjét is értesitjiik dvodavaltoztatasi nyomtatvany formajaban.
Amennyiben a felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése alapjan keriil sor, a hatarozatot a
gyamhatdsag szamara is meg kell kiildeni.

Az SZMSZ fellilvizsgalata, valtoztatasa jogszabalyvaltozas esetén torténik, valamint bels6
intézményi megfontolasok vagy az intézményfelelds vezetdjének megitélése alapjan.

Az érdekvédelmi dokumentumok, munkakori leirasok, az intézmény szabalyzatainak
modositasai nem vonjak maguk utan az SZMSZ fellilvizsgalatat.

A Veszprémi Bébita Kérzeti Ovoda belsé szabdlyzatai mindkét dvodaban azonosak.

6.15. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus Uton beérkezett hivatalos leveleket iktatjuk, és érkeztetjik - az esetleges
valaszokat hozzacsatolva iktatjuk.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelds, mddositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a szil6k
véleményezésének beszerzését kdvetben lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a mdkodtetd egyetértése sziikséges.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
intézményvezetd felelés, modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a sziilok
véleményezésének beszerzését kdvetben lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, a miikodtetSre tobbletkstelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtet6 egyetértése sziikséges.

A VESZPREMI BOBITA KORZETI OVODA alkalmazotti kére a Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatot 100 % aranyban elfogadta.

A sziil6k véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint kikértiik.

Veszprém, 2016. november 22.

Hegyiné Horvéth Eva
6vodavezeto

A Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a nevelStestiilet
76./2016 (XI.22.) sz. hatarozataval 2016. november 22. napjan jévahagyta.

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasardl nyilatkozom.

A modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat megismerését, aldirasunkkal igazoljuk.
Tudomasul veszem, hogy a szabdlyzatban foglaltak az intézmény valamennyi dolgozdjara
nézve kotelez6 érvénylek.

(Veszprémi Bdbita Korzeti Ovoda nevelStestiilete):

Veszprém, 2016. november 22.

Hegyiné Horvéth Eva
dvodavezetd
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8. ZARADEK

1. A Veszprémi Bobita Korzeti Ovoda jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat
Veszprém Megyei Jogl Varos Onkormanyzatdnak polgarmestere, mint az
iranyitd szerv vezetdje a KOZP/........... /2016. szam alatt jévahagyja.

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

2. Az 1. pont szerint — atfogéan modositott és egységes szerkezetbe foglalt —
SZMSZ jévahagyasaval egyidejlleg Veszprém Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak polgdrmestere &ltal 2013. marcius 31 -én jdvahagyott,
2013 aprilis 1-jén hatdlyba |épett SZMSZ hatalyat veszti.

3. Az SZMSZ mindenkor hatalyos jogszabdlyoknak megfeleld tartalmardl az
intézmény vezetdje folyamatosan koteles gondoskodni.

Veszprém, 2016. december 14.

Az SZMSZ elGterjesztdje és a Az SZMSZ-t jévahagyo iranyitd szerv
végrehaijtasért felelds vezeto: vezetdje:
Hegyiné Horvéth Eva Porga Gyula
intézményvezetd polgarmester
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