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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 368/2011. Kormanyrendelet 13.§ (1), a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése szerint, a koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Kamaraerdei Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikddés belsé rendjét, a belsd és kiilso kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
tovabbé az intézmény jogszerti milkodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi k6zotti kapcesolat
erésitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eléirasai az 6voda pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magvalosulasat segitd dvodai szervezet,
valamint miikddési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Kamaraerdei Ovoda
mikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa

Az SzMSz-t az 6voda igazgatdja késziti el, és a nevelotestiilet fogadja el. A neveldtestiileti
déntés meghozatala elétt a nevelGtestiilet, a Sziil6i munkakozosség véleményezeési jogot
gyakorol. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az Ovoda Szildi
Szervezete véleményezési, javaslatiételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti €s
Miikédési Szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jévahagydsaval a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatalyos jogszabalyok

Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIIL 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol (Amr.)

— —
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 4j életpalyajardl

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarél szol6 2023. évi LIL tdérvény
veégrehajtasarol

2007. evi CLIL torveny egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXIL torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
(Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XIL. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVL. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kézépiiletek fellobogdézasanak egyes kérdéseirdl

1992. evi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a

gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérsl

Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlGség elémozditasardl szolé 2003. évi CXXV. tdrvény
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérél
sz016 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirél

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. evi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

-
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46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvet6 szabalyairol sz616
eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol €s az azonositd
kodok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirél
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes korlatairdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakagazatok osztalyozasi
rend;jérdl

Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
Az intézmény hatalyos alapité okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

[gazgatdi utasitasok

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabdlyzatokban foglaltak
megismerése és elirdsainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.
Az SzMSz -ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe
veszik, haszniljadk az intézmény létesitményeit. Az SzMSz - ben foglalt rendelkezések
megtartasa mindenkinek ko6zos érdeke. A torvény értelmez6 rendelkezése, a 121.§ (1)
bekezdésének 19. pontja belsd jogi normanak mindsiti. Megtartasaért az intézményben
dolgozdk felelosséggel tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az évodaigazgato, illetve a
helyettese- munkaltatéi jogkorben eljarva- hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas nem az
6vodaban dolgozd személyt az Ovoda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ennek elmaradasa esetén a vezetd vagy helyettese az
ovoda épiiletének elhagyaséra szolitja fel.

Az SzMSz személyi hatalya Kkiterjed:

- az ovodaba jard gyermekek kozdsségére,

- agyermekek sziilei, torvényes képviseloire,
- anevelotestiiletre,

- az ovodaigazgatora, a vezetés tagjaira,

- aneveldmunkat segitokre,

- az ovodanak szolgaltatast nyjtokra,
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az ovoda vezetdjehez.
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- az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre,
- egyeéb munkakorben dolgozokra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed:

- az dvoda épiilete, udvara,

- az ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében
zajloprogramokra, eseményekre,

- azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ id6beni hatalya Kiterjed:

- az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra, eseményekre, illetve
az ovoda kiils6 képviseleti alkalmaira,

- az SzMSz a fenntarté jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg, hatalyon kiviil helyezédik az
intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és miikodési tekintetben
véltozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatdrozza meg.

A fenntarto altal jovahagyott SzZMSz 1 hitelesitett példanya az 6voda tdbbi dokumentumaval

/ Hazirend, Pedagdgiai Program/ az 6vodaigazgatd irodédjaban, tovabba a mindenki altal
elérhetd lépcso alatti polcon megtaldlhatd. A sziil6ket errdl a jovahagyast kovetd elsd sziil6i
értekezlet keretén beliil tdjékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziilé rendelkezésére kell bocsatani
attanulmanyozas céljabol. Valamennyi dokumentumunk elolvashaté az 6voda honlapjan
/www.kamaraerdeiovoda.hu/ a Dokumentumok cimszo alatt.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igenyel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezet6jéhez.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Ellatando alaptevékenységek

A helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4) bekezdése, a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése, valamint
az dllamhéztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet
5.§ (1), (2) bekezdése alapjan.

Szakagazat szerint: 851020 évodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa, iskolai
életmddra valo felkészitése harom éves kortdl az iskolaba 1épésig. A szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan ellatia, a sajatos nevelési igényli (beszédfogyatekos, az
agyban végbemend szenzoros integracié tokéletlen volta miatt adodé magatartasi €s tanulasi
nehézségekkel kiizdd) gyermekek integralt nevelését. Az ovodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyerekek 6vodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
851011 ovodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igényill gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa
562912 dvodai intézményi kozétkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés

2.2. Az intézmény jogallasa

Onélléan mikodd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorii koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala (2040. Budaérs, Szabadsag ut 134.) latja el.

Allami intézmény, fenntartasarl az éllam és a helyi nkormanyzat gondoskodik (torvényben
meghatarozott aranyban).

Anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az
alapellatast. A vallalkozéasi tevékenységb6l szarmazd bevételt az intézmény az alapitd
okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatasdhoz koteles felhasznalni.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden
olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.
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A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igenyel,
vagy valioziatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetbjéhez.
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A muké6désével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilék, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Intézmény illetékességi és miikodési teriilete
34/2023. (II. 22.) OKT. hatéarozatban kijel6lt korzet.

Az 6voda budadrsi lakosu, de nem korzetes, illetve Budadrson dolgozé sziilék évodaskoru
gyermekének nevelését, és fejlesztését is felvallalja férohelyeinek fiiggvényében abban az
esetben, ha minden korzetes gyermeknek, aki az adott év augusztus 31.-ig betolti a 3. életévét,
férohelyet tud biztositani.

e )
=

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedetl. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetSjéhez.
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3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ
INTEZMENYKOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

Az 6voda neve

Kamaraerdei Ovoda

Székhelye

2040. Budaors, Beregszaszi u. 2.

Alapito

Budaérs Véaros Onkorményzata

Alapitas éve

1999

Az intézmény iranyitoszerve

Budaérs Varos Onkorméanyzata

Az intézmény fenntartoja

Budaérs Véaros Onkorményzata

A fenntarté székhelye

2040. Budaors, Szabadsag ut 134.

Intézmény jogallasa

Onalléan miikdo és az eldirdnyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabdl teljes jogkori koltségvetési szerv.

Intézmény tipusa

ovoda

Intézmény alapvetd
tevékenységikore

Az alapit6 okiratban meghatérozottak szerint 6vodai
nevelés, nem haszonszerzésb6l végzett, ingyenes biztositott
alapszolgaltatas.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszert miikodését alapito okirata, és az ezzel
valé nyilvantartisba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi
miikodését az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramja
alapjan késziilt, Ovodai Pedagogiai Program, tovdbba az
IntézményiMindségiranyitasi Program hatarozza meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz016 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza az idépontok é€s a hataridok
kitlizésével, valamint a feladatok megjelolésével.

Szakagazati rend besorolasa

851020 6vodai nevelés

Szakfeladat rend besorolasa

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa

091140 dvodai nevelés ellatas mikddtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési
intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézmenyben

013350 az Onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassalkapcsolatos feladatok

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 1.

851011 ovodai nevelés, ellatas
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az ovoda vezetéjehez.
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Az alaptevékenységet
meghatarozo6
jogszabaly:

A Nemzeti Kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 2012.

20/2012 korm. rendelet a névhasznalatrél és a miikodésrol
valamint az intézmény jovahagyott Pedagdgiai Programja,
alapjan latja el

Az Intézmény egy nevelési évre sz0l6 munkaterve a
feladatok megvalositasanak  konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza az id6pontok és a hataridok]
kitlizésével, valamint a feladatok megjelolésével.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetsjéhez.
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Illetékessége, miikodési
teriilete:

Budadrs Varos kozigazgatasi teriilete a 34/2023. (11.22.)
OKT.hatarozatban foglaltak.

Az alapfeladat forrasa

Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartoi
tamogatas

Feladatmutato:

Az 6vodai nevelést igénylok 1étszama

Teljesitménymutaté

Férohelyek szdma

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladata 2.

091120 sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelése,ellatasa

Az alaptevékenységet

A helyi 6nkormanyzatokrél szolo 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4)

meghatarozé bekezdése, a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

jogszabaly torvény (tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol  szolo6  torvény végrehajtasarol  szolo
368/2011. (XII 31.) Kormanyrendelet

Forrasa: Normativ allami tamogatas, kiegészit 4llami normativa

Onkormanyzati timogatas, palyazat

Feladat mutato:
Teljesitménymutat
0:

Sajatos nevelési igényl gyerek 1étszama

Teljesitménymutato:

nyilvantartas, naplo alapjan az SNI-re forditott 6raszam

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 3.

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az alaptevékenységet

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
1990. éviLXV Tv. A helyi Onkormanyzatokrol. A

meghatarozé

jogszabaly: mindenkori koltségvetési
torvény; Helyi szocialis rendelet

Forrasa: Téritési dij bevétel, normativ allami koltsegvetési

hozzajarulas, fenntartoi tAmogatas

Feladat mutato:

Az intézményi étkeztetést igénybe vevok l1étszama

Teljesitménymutato:

Evi élelmezési napok szama

Intézmény torzsszama

360066000

Intézmény OM azonositéja

101782

Az intézmény szamlaszam:

11742173-16797484

Az alapito okirat kelte, szama:

2024.11.28. Szama: 51/2024. (11.28)

Az 6vodai csoportok szama

4

Férohely/ Felveheto maximalis
gyermeklétszam

80/88

Alkalmazottak létszama

16 f6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
3 16 kdznevelési dolgozd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igenyel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjehez.
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3.2. Gazdailkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény az Aallamhaztartdsi torvény végrehajtasardl szol6 368/2011 (XIL31.)
kormanyrendelet (Avr.) rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdés a.) pontjaban meghatarozott,
ezen felill a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az eliranyzatokkal rendelkez6
koltségvetési szerv. Az Avr. szerint gazdalkodasi feladatait Budadrsi Polgarmesteri Hivatala
(2040. Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.” - Alapito Okirat 2024.02.28.

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének felsd hatara: A véllalkozési tevékenységbol
szarmazo bevétel nem haladhatja meg az intézményi koltségvetés modositott kiadasi
eléiranyzatanak 5%-at. A véllalkozasbol szarmazo bevételt az intézmény az alapité okirataban
meghatarozott alaptevékenysége ellatasahoz koteles felhasznalni.

3.3. A koltségvetési szerv vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011, évi
CXC. torvenyben foglaltak szerint, a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet szabalyozasanak megfeleléen,
palyazati eljarast kovetden, a hatérozott idejd, legfeljebb 5 évre sz616 igazgatoi megbizast
Budadrs Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban adja (megbizott igazgato) és vonja vissza (felmentés igazgat6i megbizasa alol).
Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak Polgdrmestere gyakorolja.

3.3.2. Az intézményvezetéi megbizas

A megbizést Budadrs Varos Onkorményzatanak képvisel6testilete adja (megbizott vezetd).
(A megbizassal kapcsolatban dontés eldtt ki kell kémi a koznevelésben foglalkoztatott
alkalmazottak kozosségének a véleményét) A vezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az Ovodaigazgatd magasabb vezetd beosztasi koznevelésben
foglalkoztatott alkalmazott. Az 6vodaigazgaté megbizatisa hatdrozott idére szél (5 év vagy
10 év).

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

- Ovodaigazgat6

- Altalanos helyettes

- Onértékelési és Minéségiranyitasi csoport vezetdje
- Szakmai munkako6zisség vezeto

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett intézményvezeto, illetve annak tavolléte esetén az SzZMSz - ben
meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az ovodalgazgatonak van, tavollétében a megblzott altalanos helyettesnek
valamint a KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATABAN alairasi jogosultsagot kapott dolgozo.
Az 6vodaigazgaté jogositvanyai, amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el,
elézetes megallapodas alapjan torténik.
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A Szervezeti és MUkodeési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igenyel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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3.5. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

Az intézmény a hasznalatdban 1évé Onkormanyzati vagyont az alapitd okiratban leirt
tevékenységek keretében / 851011 6vodai nevelés, ellatas, 851012 sajatos nevelési igényt
gyermekek Ovodai nevelése, ellatasa, 586020 pedagégiai szakmai szolgaltatasok, 856099
egyéb oktatast kiegészité tevékenység, 562912 dvodai intézményi kozétkeztetes, 562917
munkahelyi étkeztetés/ onalloan hasznalja, a rabizott vagyont megorzi, a mindenkor érvényes
gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.
- A Budaors, Beregszaszi u. 2. szam alatti helyiség — bérlemény, a Budadrs
Varos Onkormanyzat tulajdona, melyet a Kamaraerdei Ovoda ingyenesen
hasznal feladatanak ellatasa érdekében.
- Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszkozok.
- Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznalni.
- Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb
idejii bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Az intézmény feladatainak ellitiasahoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon székhely: HRSZ.: 9801/1. + 3612/7. HRSZ. jatszokert

Tulajdonlap szama: 48294/1993. 01.08.

Székhely teriilete: 1885 m?

Egyéb alldeszkozok, vagyontargyak, ingdsdgok a mindenkori éves koltségvetes alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak a rendelkezésére all a székhelyen 1évo ingatlan, a rajta
talalhatod ovoda épiilettel és a hozza tartoz6 jatszokerttel.

Az intézmény épiilete az Onkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az 6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény a nevelo feladatainak ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja.

3.6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, belsé ellendrzése

Az 6vodank onkormanyzati intézmény, fenntartisarol, a Pedagogiai Programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrol az allam, illetve a
Budaérs Varos helyi 6nkormanyzat gondoskodik (térvényben meghatarozott aranyban).

Az intézmény Budadrs Varos Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld ondlléan
miikodéd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkort
koltségvetési szerv.

Jogkore a képviselotestiilet altal jovahagyott eloiranyzat felhasznalasara, illetve eldiranyzat
modositas kezdeményezésére terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznaldsa megallapitott
keretszamon beliil, sajat intézményi hataskorben.
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Pénziigyi-gazdasagi feladatait Budadrs Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala (2040.
Budadrs, Szabadsag ut 134) latja el.

Az intézmény belsd ellenérzési feladatait a Budadrs Varos Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellen6rzési Irodaja latja el.

3.6.1. Bankszamlaforgalom bonyolitasa

Az intézmény pénzeszkozeit a Budaérs Varos Onkorményzat altal meghatarozott
hitelintézetnél nyitott bankszamlan kezeli.

Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Budaérsi Fidk
Cim: 2040. Budadrs, Szabadsag at 131

Fizetési €s adokotelezettségének a Budadrs Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak
Csoportjan keresztiil tesz eleget.

A fenti banknal vezetett bankszamla: 11742173-16797484
3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatisdhoz szikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetéleg a fenntarto szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdasarol. Az intézmény fenntartasi és mikodési
koltségeit az évente Osszeallitott és a fenntarto altal megéllapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetes betartasaért az intézmény vezetdje a felelds. Csak az intézmény vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és csak jogszabalyi keretek kozott
tortéhet.

Meghatarozott, az 6vodaba jaré gyerekekkel kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat az
ovodatitkar latja el a munkakéri leiras alapjan.

Az évodatitkar feladata és jogkore

Munkajat az évodaigazgaté kozvetlen iranyitasa szerint, és ellendrzése mellett Onalldan, a
kapcsolddo intézményi belsé szabalyzatainak betartasaval végzi. Az dvodaigazgatd kozvetlen
munkatarsa. Onall6 intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Munkakorébe tartozé Ovodai gazdasagi, tigyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.
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3.8. A beszerzési eljaras lefolytatasanak altalinos rendje
Az ajanlatkérés

A 300 e Ft értéket meghalado beszerzések esetén a beszerzési eljaras, az ajanlatkérés legalabb
3 ajanlattevo részére torténd kozvetlen megkiildésével indul. Az ajanlatkérés el6tt a beszerzés
becsiilt értékét meg kell hatarozni.

Elegendd egyetlen arajanlat bekérése, haaz adott beszerzésre csak egy alkalmas ajanlattevo
van, a beszerzéshez az intézménynek kiilonos érdeke fuzédik (pl. a beszerzés egyetlen
ajanlattevigarancialis munkateriilete).

Kereskedelmi forgalomban kaphaté &rubeszerzés esetén arajanlatok bekérése helyett a
forgalmazok altal publikalt legalabb 3 Gsszehasonlithatd arjegyzék alapjan is kivalaszthaté a
megrendelendd termék.

Az ajanlati felhivasnak tartalmaznia kell a beszerzés targyanak pontos meghatarozasat, f6bb
adatait, mennyiségét, a teljesités helyét, hataridejét, feltételeit, az ellenszolgaltatassal
kapcsolatos kikotéseket, feltételeket, tovabba az ajanlati felhivasra vonatkozd kérdések
felvetésének, az esteleges tovabbi informacidszerzés (konzultacid) helyének, idejének és az
ligyintéz6 személyének (kapcsolattartd) megjelslését, az ajanlat benyudjtasanak helyét, modjat,
hataridejét, a példanyszamat, és a sziikséges mellekleteket.

Az ajanlati felhivés tartalmat ugy kell meghatdrozni, hogy annak alapjan az ajanlattevok
megfeleld ajanlatot tehessenek és a szabalyszerien, iddben benyujtott ajanlatok
Osszehasonlithatok legyenek.

Az ajanlattevok kivalasztasa a beszerzési eljarast indito feladata.

A beszerzési eljards soran valamennyi ajanlattevd szamara - az egyenld esély biztositasa
érdekében - az ajanlat megtételéhez sziikséges valamennyi informaciot az ajanlatkérd koteles a
tobbi ajanlattevo egyideji értesitése mellett megadni.

Az ajanlati felhivas:

Az ajanlatkérd az ajanlati felhivasban meghatarozott feltételeknek megfelelé ajanlatokat

- alegalacsonyabb 6sszegli ellenszolgaltatas, vagy
- az bsszességében legelonydsebb ajanlat szempontja alapjan biralja el.

Az ajanlatok értékelése:
- Az ajénlat érvényes, amennyiben az ajanlati felhivas feltételeinek megfelel.
- A beszerzési eljarast dontés lezaré dontés meghozatalara a beszerzést indito jogosult.

Tajékoztatas az eljaras eredményérol:

A beszerzési eljaras eredményérdl az ajanlatkér6 a lezaré dontést kovetéen a kivalasztott
ajanlattevének 5 munkanapon beliill, irasban megkiildi a megrendelés vagy a szerzodés
tervezetét.

Megrendelés, szerzodéskotés:
- A megrendelésnek, illetve a szerzodésnek tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy
az ajanlati felhivis és a nyertes ajanlat a megrendelés/szerzddés
elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

— q.l
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- A felek csak akkor moédosithatjak a megrendelésnek, illetve a szerzédésnek a
felhivas és az ajanlat tartalma alapjan meghatarozott részét, ha a megrendelést
/szerz6déskotést kovetben - elére nem lathatdo ok kovetkeztében - beallott
kortilmény miatt méddositas indokolt.

- A szerzddést a vonatkoz6 belso szabalyok szerint - lehetdleg a tervezett
iddpontban - a beszerzési eljaras nyertesével kell az ajanlatkérének megkotnie.

- A megrendelés az ajanlattevo irasbeli visszaigazolasaval egyiitt érvényes.

5. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének alapjan intézményiinkben a szabalytalansigok kezeléséért (az eljarasi rend
kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsol6dé nyomon kdvetés, a keletkezett
iratanyagok elkiilonitett nyilvantartasa) az intézmény vezetéje felelds.

4. 1. Fogalmak. értelmezések:

Szabalytalansdg: A szabélytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas
szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, az 4llamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodds barmely gazdasigi eseményében, az 4llami feladatellatas barmely
tevékenységeben, az egyes miiveletekben.

Biincselekmény: az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torveény,
biintetés kiszabasat rendeli.

Biintetéeljards: A biintetdeljarasrol szolo torvény alapjan a birdsagnak, az iigyésznek és a
nyomozo hatosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast
meginditani, valamint a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudoméséra jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

Szabalysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo
cselekmeny, melyet térvény, kormanyrendelet vagy énkorméanyzati rendelet szabalysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvetoit meghatérozott joghatrany fenyeget.

Szabalysértési eljaras: feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomésa alapjan indulhat meg.

Karokozas: aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras: szabalyait a polgari perrendtartasrél szold 1952. évi IIL. tdrvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet) szabalyozza.

Kartéritési felel6sség: tekintetében iranyadok a torvények.
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k a koz
- Tankotelezettség megszegése, a gyermek beiratasanak elmulasztasa,
- Tankotelezettség elmulasztasa a beiratott gyermek intézménybél torténd
igazolatlan tavolmaradasa,
- A gyerekek torvényben felsorolt és miikodo jogainak korlatozasa

- Sziilék koznevelésben miikodd jogainak Kkorlatozasa (koznevelési
térvényben felsorolt jogok korlatozasa: tajékoztatds hidnya a nevelési
pedagogiai programrél, a hazirendrél, a gyermek fejlédésérdl,
véleményezési, javaslattételi jogainak korlatozasa, stb.)

- Pedagbgiai szakszolgalatra vonatkozoé rendelkezéseknek megfeleld
szakértdi vélemény szandékos figyelmen kiviili hagyasa

- Az o6vodai nevelés megszervezésére vonatkozo rendelkezések
megszegése (az oktatdsi miniszter altal évenként szabalyozott tanév
rendjétél valo eltérés: szorgalmi ido, tanitasi id6tartam, tanitasi sziinetek,
tanitas nélkiili munkanapok)

- Gyermek-, és tanulobalesetek megeldzésére vonatkozé rendelkezések
megszegese

- A kozoktatas informaciés rendszerének miikodésével kapcsolatos
szabalyszegés (bejelentkezési kotelezettség, valtozasjelentés,
adatszolgéltatds elmulasztisa, nem id6ben torténd adatszolgaltatasi
intézkedés kozérdekd intézményi, személyi adatokrél, az intézményi
mikddésrol, stb.)

- A csoportok megszervezésére vonatkozd elSirdsok megszegeése
(atlaglétszam, maximalis 1étszam)

- Taniigyi okmanyok vezetésére vonatkozo eldirdsok megszegése (eloirt
6vodai nyomtatvanyok vezetésének, formai és tartalmi el6irasai),

- Hatranyos megkiilonboztetés tilalmanak megszegése (gyermekek,
szillok neme, szine, nemzeti etnikai, hovatartozasa, vallasa, tarsadalmi
szarmazasa, cselekvoképesség hianya, vagy Kkorlatozottsaga, stb
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kialakitja, és hatékonyan miikddteti az intézmény sajatossdgainak megfeleld
Iranyitasi, és ellen6rzési rendszert,

gondoskodik arrol, hogy a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan
muikddjon az intézmény,

biztositja, hogy az intézmény valdsagos célokért miikod;on,

az intézményi tevékenységek ellatasdhoz eljarasrendeket, szabalyzatokat 1éptet
hatalyba, amelyek meghatérozzak a jogellenes tevékenységeket €s a sziikséges
intézkedéseket, amennyiben ezen eloirasok megszegését feltartak,

kialakitja és betartatja a gazdalkodasi, pénziigyi miiveletek jovahagyasara
vonatkozo eljarasrendet,

gondoskodik a feladat- és hataskorok megfelel6 elkiilonitésérdl,

iranyelveket, eljarasokat, jelentési rendszereket és egyéb mechanizmusokathoz
létre a tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkozok megovasara, foként a
magas kockazatu teriileteken,

létrehozza és miikddteti az intézményben a kelld szami és mélységl
informécids csatornakat, amelyek ellatjadk a vezetést megfeleldé és megbizhato
informéacidval,

koltség-hatékony  kontrollokat —miikddtet, a jogellenes tevékenységek
megakadalyozasara,

eldsegiti és biztositja a tudatos ellenérzést (FEUVE, bels6 ellendrzes)

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan figyelemmel
kiséri szabalytalansag esetén, intézkedjen hatékonyan,

a szabalytalansagot olyan mértékben korrigilja, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

az intézményi feladatok ellatasahoz szikséges vagyonkezelésbe, vagy
hasznalatba adott vagyont rendeltetésszer(i hasznalja,

megkoveteli az alapité okiratba foglalt tevékenységek jogszabélyokban
meghatarozott kovetelmények szerinti végzését.

minden téren biztositja az intézmény hatékony, gazdasigos, szakmailag
megfeleld gazdalkodasat (eszk6zok, munkaerd, stb.), figyelembe véve a
lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjat.

5.3. Ha az intézmény munkatarsa észlel szabdlvtalansigot:

koteles értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, akkor a
felettesét, annak érintettsége esetén pedig a fenntarto szervet kell értesitenie.

- Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabéalytalansagot, ugy
arrol értesiti az intézményvezetot.

- Az 6vodaigazgatonak (illetve az dvodaigazgatéd érintettsége esetén a fenntarto
vezetdjének)  kotelessége  gondoskodni a  megfelel6  intézkedések
meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.
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5.4. Ha az 6vodaigazgaté észleli a szabalvtalansagot:

Az 6vodaigazgato, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
¢s felelosségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag korrigalaséra,
megsziintetésere.

Az 6vodaigazgaténak intézkedési tervet kell kidolgozni és azt meghatéarozott idén beliil végre
kell hajtani.

5. 6.Ha Kiils6 ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A biinteté-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija esetén az ellenérzd szervezet a miikodést
szabalyozo torvények, rendeletek alapjan jar el.

A szabdlytalansagra vonatkozo megéllapitasok alapjan az intézménynek, intézkedési tervet kell
kidolgozni és azt meghatarozott id6n beliil, végre kell hajtani.

5.7. Intézkedési terv

A lezart belsd ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belill az
ellendérzott szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet készit a sziikséges intézkedések
végrehajtaséért felelds személyek és a vonatkozo hataridék megjelslésével. Az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje felelos az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon
kdvetéséért.

5. 8. A szabilytalansdggal, valamint, a megtett intézkedésekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatok

Az 6vodaigazgato, illetve az altala kijeldlt dolgozo

- gondoskodik a szabélytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(Jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol,

- iktatja egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban a
kapcsolddo irasos dokumentumokat,

- nyilvén tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddd hataridoket,

- a palyazati uton felhaszndlasra keriilo forrasok, koltségvetési forrasok,
tamogatasok tekintetében figyelembe veszi a 233/2003. (XII. 16.) Korm.
rendelet VII. Szabélytalansagok kezelése cimii fejezetében szerepld eléirdsokat.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A koznevelésrdl szolo torvény szabalyozza tobbek kozott a kozoktatasi intézmények belsd,
szakmai ellendérzését, valamint az 6vodaigazgato felelosségi korébe rendeli a belsd ellenérzési
terv elkészitését és a rendszer miikodtetését.

Az ellenorzés feladata,

hogy adatokat, tényeket tarjon fel a kdzoktatési intézményben folyo tevékenységekrdl, illetve a
tevékenységek altal elért eredményekrol.

Az ellendrzés célja,

hogy a feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedéseket lehesse hozni, amelyekkel az
esetleges hibak, problémak kijavithatok.

Az intézményi munkafolyamatba épitett ellenérzéssel szemben tamasztott fobb
kovetelmények:

- munkakéri leirasban meg kell hatarozni a dolgozok egyéni személyes felel0sséget.

- minden szintli vezetd felelossége, hogy a hozzd kozvetlenill beosztott dolgozok, a
munkakori leirasban, illetve egyéb szabélyzatokban rogzitett feladataikat megismerjek, €s azt
alairasukkal igazoljak.

Az 6vodaigazgatéi ellenérzés kétféle modon valésulhat meg:

egyrészt beépiil az 6vodaigazgatéi munka folyamataba, masrészt pedig konkrét ellendrzési
jelleggel.

Az o6vodaigazgatd természetesen lehetdsége van arra is, hogy az ellendrzéseket ne maga
végezze, hanem az intézményben tevékenykedo vezetdk szamara leossza azt.

Fontos kovetelmény, hogy minden 6vodaigazgaté a szintjének és feladatainak megfeleld
iranyité munkat és ezzel Gsszefiiggésben ugyanilyen differencidlt ellendrzd tevekenyseget
fejtsen ki.

MinGségiranyitasi  programunkban, valamint annak folyamatos  karbantartasaban,
aktualizélasaban, fejlesztésében hatarozzuk meg azokat a célokat és feladatokat, amelyek a
megfelelden szabalyozott, hatékony, és korszerti milkddést biztositjak. Intézményiinkben az
dgazati, szakmai sajatossagoknak megfeleléen a mindségbiztositison keresztiil érvényesil a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzés és annak alkoté elemei az ellenérzési nyomvonal, a
kockazatelemzés, a szabalytalansagok kezelésének rendje

A mindségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabélyozasdban keriilhet sor
a kiilonboz6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.

Az intézményben folyé belsé ellendrzés a jogszabalyokban és a belsd szabalyzatokban
(clsésorban a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban ¢s a
hazirendben) meghatarozott eldirasoknak valé megfelelést vizsgalja.

A belsé ellendrzés rendjét a pedagégiai programban foglaltakon til a munkaterv részeként
osszedllitott ellendrzési terv hatarozza meg.

A neveld-oktatdo munka ellenérzését (adatok azonositdsat és a méréseket) végezheti:

pedagdeusok esetében: az 6vodaigazgatd, az Ovodaigazgato- helyettes, a munkak6zosség-
vezetd, a munkakozosségek, az ellendrzésre a vezetd altal felkért pedagégusok, valamint kiilsé
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gyerekek esetében: az 6voda pedagdgusai.

A gyerekek fejlédésének ellendrzése folyamatosan torténik A nevelési tervek, a gyerekrdl
vezetett megfigyelések, a mérési eredmények, valamint a vezetdi ellendrzések alapjan kiterjed:

- PP kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes miiveltségi teriileteken
nyujtott teljesitményre.

- kozosségi viselkedésre, hangulatra, konfliktusokra és azok megoldésara.
- gyerek magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségére.

- gyermekrajzok min6ségére

Ertékelés (elemzés):

Az értékeld tevékenység célja, hogy az ellendrzés soran feltart adatokra, tényekre tamaszkodva
azt vizsgalja, hogy a nevelé-oktaté munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célkitiizéseknek.

A nevel6-oktatd munka értékelésének teriiletei:

- azintézmény nevel6-oktato munkéjanak értékelése,

- apedagdgusok nevel6-oktaté munkéjanak értékelése

- csoportok tevékenységének, fejlodésének értékelése

- agyerekek személyiségfejlédése, ismeretei, magatartasa és viselkedése

Az intézmény nevel6-oktato munkéjat az dvodaigazgaté minden tanév végén, valamint a
Ovodaigazgat6i megbizatas lejartakor a sziilok és a nevelék véleményének figyelembevételével
atfogdan értékeli.

A neveld-oktaté munka intézményi szintii értékelésének szempontjai:

- Az dvoda mikodését jellemzd legfontosabb adatok (gyereklétszam, csoportok,
pedagdgusok és mas dolgozok 1étszama, beiskolazés adatai).

- A nevel6 és oktaté munka feltételeinek alakulasa (az intézményi kéltségvetés
legfontosabb mutatéi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések,
szakmai anyagok).

- A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos  neveld
tevékenység eredményessége.

- A pedagégusok nevelé ¢és oktatd munkdja (modszerek, program,
tovabbképzések,személyes példamutatas).

- Az 6voda és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiils6 kapcsolatok, részvétel a helyi
kozéletben, az 6voda a helyi médiaban, a iskoldk visszajelzése, az 6voda és a
nevelotestiilet hirneve).

Intézménylink az alabbi eredményességi mutatokat tartja nyilvan:

- gyermekek bemeneti, kimeneti, valamint kiilsé mérése
- neveltségiszint mérés

- sporteredmények
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sziiloi elégedettségmérés
tanitoi elégedettségmérés
gyermekek elégedettségének merése

pedagogusok, valamint a pedagogiai munkat kozvetleniil és kozvetetten segité
dolgozok igény- és elégedettségmérése.

A pedagégusok nevel6 és oktaté munkdjanak értékelését a kovetkezd szempontok alapjan az
intézmény vezetdje, vezetd helyettese és a neveldi munkakdzdsségek vezetdi

folyamatosan, szoban — az érintett neveld kérésére azonban irasban — végzik.

Folyamatos, aktiv részvétel, a neveldtestiilet és a szakmai munkakdzosség
tevékenységében.

Munkakéri kotelezettségeken tali feladatvallalasok.

Az 6voda képviselete.

Az oktatd-nevelé munka szinvonala.

Kozosségformalas.

A neveld kiilonbszé megbizasainak eredményes, jo szinvonall teljesitése.
A neveld szakmai, pedagogiai kapcsolatai a nevel6testiilet tagjaival.
Személyes példamutatas

Munkafegyelem, a munkahoz val6 viszony.

Részvétel a neveldtestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében
végrehajtasaban.

A vezetdi feladatok ellatasa

Megfeleld kapcsolat a gyerekekkel, a sziilokkel és a kollégakkal.

A gyerekek ismereteinek, képességeinek fejlodése.

Szakmai felkésziiltség

A felzarkoztatasra szoruld gyerekek eredményes fejlesztése.

Tehetséggondozas, a tehetséges gyerekek eredményes fejlesztése.

A jogszabalyban eléirt modon tajékoztatjak a partnereket az intézmény eredményeir6l

A gverekkozosségek (csoportkozosségek) tevékenységét, fejlddését a csoportos dvonok

minden tanév végén irasban értékelik az alabbiak szerint:

Az csoportkozosség életét jellemz legfontosabb adatok (létszam, fiuk-lanyok
aranya,uj gyerekek, tavozok).

A csoport szocialis dsszetétele (a csaladok szocilis helyzete, a csaladok
kulturaliselvarasai, gyermek- és ifjisagvédelmi munka).

A tanulasi teljesitmény (tanulasi nehézségekkel kiizdogyerekek, a tehetséges
gyerekek eredményei).

A csoport k(‘izﬁsség tarsas szerkezete, a kézéjsség struktara !szociometria, a

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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kozosség rétegzodése).

- Neveltségi szint (magatartés, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi
nehézségekkel kiizdGgyerekek).

- A sziiléi hazzal valé kapcsolat (a csalddlatogatasok és a sziildi értekezletek
tapasztalatai, a sziilok nevelési elvei, a sziil6k kapcsolata az dvodaval).

A mindségi oktato-nevelé munka végzéséhez ismerni kell azokat a kulcsfolyamatokat,
amelyek biztositjdk az intézményi alapito oklevélbe foglalt célok, feladatok teljesilését.

Ezek ismerete alapjan allithat6 6ssze az egyes folyamatok ellenérzési nyomvonala.

A mindségirdnyitsi programban rogzitett folyamatokban és azok szabalyozasban keriilhet sora
kiilénboz6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockdzatkezelésre.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
6.1.1. Az 6voda iigyintézése

Az 6voda figyintézését a mindenkori torvényi eléirasok betartdsa mellett egyszemelyi
felelosséggel az dvodaigazgaté latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az Gvodaigazgatd, 6vodatitkar, és az altalanos
helyettes kdzott.

Munkajukat munkakéri leirds tartalmazza. .
Az ligyintézés konkrét tennivaloit az oOvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata

tartalmazza.
6.1.2. Az ovoda iigyvitele

Feladatcsoportja:
- az 6voda belso tgyviteli munkaja
- jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli
feladatokellatasa.
Bévebb szabalyozast az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza

6.1.3. Az 6voda miikidése soran keletkezé ligyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabadlyok hatdrozzak meg. Az O6voda
munkajarol, dolgairdl, belsd életérol véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat.
Az adatszolgaltatas valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezetd a felelos.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
6.1.4. Kotelezo6 nyilvantartas vezetése — 20/2012 EMMI rendelet szerint.
Az 6voda a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:

- alkalmazottakroél,
- gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adatkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, KifizetGhelynek, birosagnak,
renddrségnek, iigyészségnek, helyi Onkorményzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakeim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkrét tennivaldit az ovoda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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A Kkotelez6 kozzétételi listat az Gvoda honlapjéra tessziik fel minden tanév kezdetekor.

www.kamaraerdeiovoda.hu, mely tartalmazza:

- afelvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,

- abeiratkozasi idépontot,

- acsoportok szamat,

- atéritési dij mértékét, a kedvezményes étkezés igénylésének modjat,

- a nevelési intézmény munkéjéval kapcsolatos, nyilvanos megéllapitasokat
tartalmazovizsgalatok, ellendrzések megjelenitését,

- az Ovoda nyitva tartdsanak rendjét, a munkatervben rogzitett jelentésebb programokat,

- apedagogiai szakmai ellenérzések megéllapitasait, a személyes adatok nélkiil,

- az SzMSz-t a Hazirendet és a Pedagogiai programot, az 6voda honlapjanak
dokumentumai k6zott tessziik kozzé,

- az 6vodapedagdgusok szamat és iskolai végzettségét,

- Ovodai csoportok szamat, 1étszamat.

Az SzMSz, a Hazirend €s a Pedagégiai program, az Eves Munkaterv és annak beszamoléja
esetében a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

6.2. Az 6vodank tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok:

- Alapito okirat,

- Az 6voda Pedagogiai Programja,

- Az évoda Eves Munkaterve,

- Jelen SzMSz és mellékletei,

- Hazirend,

- Kozalkalmazotti Szabalyzat,

- Az 6voda tovabbképzési programja.

Onaillé szabalyzatok:

- Iratkezelési szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
- Adatkezelési szabalyzat,

- Munkahelyi kockéazatértékelése, biologiai kockézat értékelése,

- Munkavédelmi) szabélyzat,

- Tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv.

6..1. Alapitoé okirat

Az Alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdilkodassal &sszefliggé jogositvanyokat, az intézmeény
legfontosabb Jellemzou biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

A Kamaraerdei Ovoda Alapité Okiratdnak egységes szerkezetbe foglalt modositasat Budadrs
Véros Onkormanyzat Képvisel§ testiilete 51/2024. (11.28.) OKT sz. hatarozata alapjan, az
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allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§ és az Nkt. 2011. évi térvény 21.§ (2)
bekezdése alapjan a bejegyzés napjaval valt hatalyossa.

6..2. Az ovoda Pedagogiai Programja

Az 6voda Pedagdégiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Tartalmazza a 363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint:

- az Ovoda nevelési alapelveit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, az 6vodaskor
végére elérendé, meghatarozott kovetelményeket, a szocialisan hatranyos
helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

- az 6voda gyermekvédelemmel osszefliggd pedagdgiai tevékenyseget,

- a szild, a gyermek, a pedagogus egylittmikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- akiilonds banasmodot igényld gyerekekkel végzett munka formajat.

- a nevelési program végrehajtasahoz sziikkséges, a neveldmunkat segito
eszkOzoket, és felszerelések jegyzeket.

A Pedagdgiai Programot az intézmény vezetSje késziti el, a nevelStestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval vélik legitimmé. Az elfogadas folyamataban, a sziildi szervezet,
véleményezési jogot gyakorol.

Célja:
megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi ¢letre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat. Az 6vodaban a nemzethez, etnikai Kisebbséghez
tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a
hatranyos megkiilonboztetés.

rrrrrr

Az Ovoda Pedagdgiai Programjanak végrehajtasa az Onértékelési és Mindségirdnyitasi
Program megvaldsitisaval biztositott. Ennek keretében az intézmény Onértékelesi és
mindségfejlesztési rendszert miikodtet:

- aneveldémunka mérhetdoen eredményes és hatékony ellatasara,
- afolyamatos fejlodés garantalasara,

A minéségfejlesztési munkaterv 6sszhangban az 6vodai munkatervvel tartalmazza:

- az Onértékelési és minodségfejlesztési folyamat szakaszait,

m e e

ot

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedelt. Ha masolatot igenyel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6évoda vezetéjehez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

- az elvégzendo feladatokat,
- azidGbeni litemezést,
- avégrehajtasért felelds személyek neveit.

6.4. Az 6voda éves Munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti a Munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz —sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felelésok megjeldlésével.

Az éves Munkaterv tartalmazza:

- Helyzetkép,

- A pedagogiai munka hangsilyos teriiletei,

- Akonkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését,
- AKkitiizétt iddpontok és hataridék datumat,

- A munkatevékenységet ellaté feleldsok felsorolasat,

- A Pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai,
- A mindségfejlesztés feladatai,

- A human erdforrasok fejlesztésének feladatai,

- A felelésok-megbizottak, a MK feladatai,

- Unnepek, programok idétervei,

- Kapcsolattartasi formak, programok,

- Szakmai programok,

- Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja,
- Targyi eréforrasok fejlesztési feladatai,

- Azellendrzés, értékelés programterve, iitemezése,

- A nevelési év rendje,

- Az 6vodaigazgato, az alkalmazottak munkabeosztasa,

- Az dvodai sziinetek id6pontja,

- A nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa,
- Azlnnepek, megemlékezések idépontja,

- A nevel6testiileti értekezletek idépontja.

A munkatervet az 6vodaigazgatd késziti el a nevelStestiilet a nevelési, évnyité értekezleten
fogadja el, melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érinté fejezeteihez meg kell hivni a
sziilok képvisel6jét.

Az elfogadas tényét jegyzékonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a Munkatervhez. Az
6voda Eves Munkatervének egy példanyat a fenntarténak le kell adni az altala meghatarozott
idore.

A Munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa a Munkaterv elfogadasa utan minden
dolgozonak kételessége.

A Munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgaloé pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket,
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Az 6vodapedagogusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

6..5. Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik
az 6voda — csalad egyiittmilkodését, és lehetové teszik a gyermekek, a szillok, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az 6vodaba felvett
gyermek sziildje a Hazirend egy példanyat kotelezoen megkapja a beiratkozas alkalmaval.

6..6. SzMSz

Jelen SzMSz tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzoit és meghatarozza az
intézményi miikodés bels6 rendjét, az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatait, az intézmény
jogszerli és zavartalan mikodésének biztositasa érdekében.

6..7. Az 6voda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

- A pedagogusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.

- A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat,
rangsorolasiszempontokat.

- A tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait.

Az 6voda igazgat6ja a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenkeént
a beiskolazasi tervet.

e e E—— meh—
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igenyel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet§jéhez.
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7. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOSRENDELKEZESEK

Az dvodaigazgatd irodajaban, tovabba a sziilok altal is hozzaférhetd helyen / az alsé szintre
vezetd lépcsd melletti polcon/ kell elhelyezni az 6vodaigazgaté éltal hitelesitett masolati
példanyokat, a sziil6i értekezleten k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tdjékoztatas lehetoségét. R. 8. § (3) bek. alapjan

A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

- az 6voda Pedagégiai Programja (PP),

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz),
- az ovoda Hazirendje,

- Onértékelési és Mindségiranyitasi Program.

Sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal illetve barmikor az év
folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozas céljabol barmikor elkérhetik, az
6vodabdl kérés utan elvihetik.

A felvetdott szobeli kérdésekre lehetGség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil
irasban torténik a valaszadas. [rasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadas.
Az dvoda az ovodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. Az
Ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatjuk. A téjékoztatast igazoltatjuk.
A csoportnaploban rogzitjiik a foglalkozasok, tevékenységek tartalmi elemeit.

A gyerek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot (Fejlédési naplot) kiegészitjitk az EMMI
rendelet modositasanak 16. §-ban rogzitettekkel.

Ha a gyermeket nevel 6vodapedagdgus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatdja tajékoztatja a sziilét az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglalt kitelességekrdl és jogokrol, tovabba a
nem teljesiilésbol ered6 kivetkezményekrol is.

(3) Amennyiben a sziil az évoda dontésében foglaltaknak onként nem tesz eleget, az
intézmény vezet6je az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglaltak
alapjan, a sziiléi egyet nem értést alatdmaszté nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét is —
szilkség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A sziilok felelosséggel tartoznak dontéseikért, kiilonosen akkor, ha alairasukkal adnak
nyomatékot dontésiiknek.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetsjéhez.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

8.1. Az 6vodai miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadisinak (nyitva tartas)

rendje
8.1.1. Nevelési év

Az 6vodéaban a nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg, mely IX. 01.-t6l a
kovetkezd év VIII. 31.-ig tart. Az dvoda hétfot6l péntekig tarté dtnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan mukodik.

8.1.2. Nyari zaras

Az o6voda iizemeltetése a fenntartdi rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel /nyari
idészakban/, melyrdl a sziilok irdsban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség
szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt masik 6vodédban tigyelet
tartasa kotelezd. A hivatalos tigyeket az 6voda igazgatdja, illetve az altala kijelolt személy
intézi. A zarasok eldtt ossze kell gytjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, €s a
sziiloket, a gyermeket fogadd dvodardl a zarast megelézden tajékoztatni kell. Az d6vodai nyari
zaras alatt a sziild kérésére a gyermekrdl valé gondoskodast, elhelyezést, ellatast a varos masik
6vodajaban biztositjuk 5 hét idétartamra. A nyéri ovodai életet meghatarozo foglalkozasok
szervezését, a julius 1. - és augusztus 31. kdzotti idészak oleli fel, mely idészakban dsszevont
csoportokban torténik a nevelés. Az évoda nyari zarva tartasarél jogszabéalyban elirtak
szerint legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény formajiban tijékoztatni kell!

8.1.3. Téli zaras

Az 6voda téli zardsa a fenntartd engedélyével, a varos tobbi dvodajaval egyeztetve torténik,
melyrél a sziiloket irasban értesitjiik. Az igények figyelembevételével ligyeletes ovoda latja el
a gyermekek feliigyeletét. Helyérél, idejérol a sziiloket hirdetmény formajaban a téli zaras
idépontjatol szamitott 30 nappal elébb értesitjik.

8.1.4. Csoportosszevonas

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az Ovodai élet zavartalan miikddését biztositva, de az
észszerliség és takarékossag jegyében irasban felmérjilk a varhato létszamot. Amennyiben a
csoportok 1étszama 15 f6 ala csokken, az dvodaigazgatd dont a csoportdsszevonasokrol

/ huzamosabb idore térténd dsszevonas esetén koteles tajékoztatni a fenntartot /.

Létszamtol fiiggetleniil nem vonhaté Ossze az a gyermekcsoport, ahol Zzérlattal jar6 fert6z6
megbetegedés van.

8.1.5. Technikai sziinet

Az ovoda épiiletében bekdvetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
6vodaigazgaté a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

e
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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8.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelétestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulasok céljara hasznal fel. Err6l a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérél a sziilok nem tudtak gondoskodni, dvodai iigyeletet
biztositunk masik budadrsi 6vodaban.

8.1.7 Ugyelet

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél 12. § értelmében

12. § Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozdsok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagégusonként napi
egy-egy, csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idével.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9. § (5).

Az Ugyeleti 1d6 kijelolése és ezzel dsszefliggésben az 6voda nyitasa és zardsa, mindenkor a
sziilok munkahelyi elfoglaltsagatél fiiggéen modosithatd, melyet az intézmény vezetbje a
fenntart6 engedélyével rendel el.

8.1.8. Nyitvatartas
reggel 6 6ratol delutan 18 oraig

Rendezvények esetén a nyitvatartési id6tol valo eltérést az 6voda igazgatéja engedélyezi.

A nyitvatartas teljes ideje alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel minden
csoportban.

A sziilok kozosségét tajékoztatjuk arrol, hogy délelstt 9 6raig minden gyermek érkezzen be az
ovodaba. Ellenkezd esetben a sziilok kétszeri figyelmeztetése utan az 6voda kapujat 9 éra utan

bezarjuk.
A figyelmeztetések irasban torténnek, majd iktatasba kertilnek.

8.1. 9. A mulasztasok igazolasanak rendje

Ha gyermek a koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
egy nevelési évben tiz napnal, ill. a tankételes koru gyerek 10 6ranal igazolatlanul tobbet
mulaszt, az 6voda igazgatoja értesiti a gyermek alland6 lakéhelye szerint illetékes jegyz6t, aki
elrendeli a hidnyzas okénak kivizsgalasat. Egy nap hianyzas 4 ora hianyzast jelent.

Igazolt a hidnyzds, ha orvos igazolta a tavollétet, vagy elére engedélyezte a gyermek ovondje
az irasos kérést.
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A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, fordulion az dvoda vezetbjéhez.
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8.1. 10. A gyermekek jutalmazasa, ill. biintetése

A gyermeket a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az aldbbiakba foglaltak alapjan kell
jutalmazni: az 6vodasok viselkedésének alakitasdban a jutalmazas targyi formait ritkan, de
alkalmazzuk pl. sportrendezvényeken, versenyeken, papirgyujtés, ill. szelektiv hulladékgyijtés
alkalmaval. Mindannyiszor figyelembe vessziik a gyermek 6nmagahoz képest mért teljesitéset,
erbfeszitéseit. Nem az elért eredményt, hanem a befektetett energiat ismerjiik el vigyazva arra,
hogy Onértékelésében senki ne sériiljon.

Kirivoan negativ viselkedés esetén a kovetkezo fokozatok vannak érvényben:
e rendkiviili fogaddora
e stilyosabb esetben, vagy eredménytelenség esetén; Nevelési Tandcsado vagySzakértoi
Bizottsag bevonasa,
¢ majd a fejlesztési terv alapjan munkavégzeés.

8.1.11. Etkezés

Az 6voda haromszori / reggeli, ebéd, uzsonna/ étkezést biztosit. A dolgozdk tobbségeben
ugyanazt eszik, mint a gyerekek, de kedvezményes édron, a felnétt adagnak megfeleld
mennyiségben.

8.1. 12. Dohanyzas

Az oktatasi intézményekre vonatkozoan a torvény teljes dohanyzasi tilalmat rendel el. Ezért a
dohanyzé 6vodai dolgozoknak, ill. sziiloknek kizardlag az 6voda bejaratatol szamitott 5
méteres tavolsagon kiviil dohdnyozhatnak.

A sziiloket mindezekroél sziil6i értekezleten, az dvoda honlapjan, ill. irdsos formaban, a
Hazirendben téjékoztatjuk.

9. AZ OVODAIGAZGATO BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
6vodaigazgatoi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartozkodasi
ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez ido alatt az dvodaban kell tartozkodnia.
Akadalyoztatas esetén a mindenkori ligyeletes 6vodapedagogus latja el a halasztast nem tiird
vezet6i feladatokat. Az 6vodaigazgatd napi benntartoézkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az 6vodaigazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa
valamint az dvoda belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az 6vodaigazgaté a szikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa, varatlan tavolléte
miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa, a ™ Helyettesités rendje” cimi
fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az ¢évoda vezet§jéhez.
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A munkarend kialakitdsinal figyelembe kell venni az dvoda nyitva tartasanak rendjét, ezen
beliil biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel rendelkez6 dvodaigazgaté (helyettes, masod
helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az oOvoda igazgatoja altaldban egy miszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkdjat ettél eltér6 munkarendben és az Ovodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, tigyintézés, vasarlas, stb...)

Kotelezd oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letélteni: heti 10 éra. Munkaidé beosztasat
az Eves Munkaterv tartalmazza.

10. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT
JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN
NEM LEHET SZABALYOZNI

10.1. Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcesolatos
rendelkezés

Az 6vodat reggel a munkarend szerint munkéba 4ll6, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utan az Ovoda épiiletét nyitdé dolgozé koteles haladéktalanul
kikapcsolni a riasztdé berendezést. Tavozaskor az 6vodat bezaré dolgozd kételes a riasztd
berendezést bekapcsolni. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. Az 6vodat bezaré dolgozok kotelesek tavozas elott ellenérizni a nyilaszarokat. Nyitva
maradt nyilaszaré miatti riasztas vagy egy€b karokozas koltségei az 6vodat bezard dolgozot
terheli.

Az 6voda nyitasdval egy idoben a gazdasagi bejérati ajtot be kell zarni és napkdzben zarva
kell tartani.

10.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

- Az alkalmazottak kotelesek az dvodaban, olyan id6pontban megjelenni,
hogy amunkavégzés pontos megkezdésére atéltozve rendelkezésre alljanak.

- Valamennyi alkalmazott részére kitelezo a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd €s védoéruha hasznalata.

- A munkaveégzés el6tt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

- A munkdba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
szitkséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellendrzése az altaldnos vezetd-
helyettes feladata.

- Az alkalmazott munkaideje alatt — munkavégzés céljabol munkaképes
allapotban- a munkaltat6 rendelkezésére all.

- Munkajat személyesen, az éltala elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok és szokéasok szerint végzi.

- Munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartést tanusit.

- Munkatarsaival egyiittmiikodik.

- A dolgoz6 a munkdjabol val6 tadvol maradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig kételes jelenteni az
Ovoda igazgatdjanak, vagy ha 6t nem éri el az dvodaigazgato - helyettesnek.
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- Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetben
dvodaigazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézmenyt.

- A pedagdégus munkaidé beosztasat az Gvodaigazgaté elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

- Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
a munkéjara vonatkozo szabalyok, elbirdsok, utasitasok és szokasok szerint
végzi.

Munka- és pihendidé

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt idd kezdetétdl annak befejezéséig tartd idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo el6készitd és befejezo tevékenység tartalma.

El6készito vagy befejezd tevékenység: minden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkavallalo
munkakéréhez kapcsoléddan, szokas szerint és rendszeresen, killon utasitas nélkiil koteles
elvégezni.

Nem munkaidé: A munkakozi sziinet, a munkavallalé lako- vagy tartozkodasi helyérdl a
tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél a laké vagy tartozkodasi
helyre torténd utazas tartama.

A teljes munkaidé: Napi 8 ora.

A munkakézi sziinet: a munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 a 6 o6rat
meghaladja, husz perc munkakoézi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni legalabb 3 6rai munkavégzés utan, ill. legfeljebb 6
6ra munkavégzeés utan.

10.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérél valo rendelkezés

- A biztonsagos intézmény mikodtetésének megteremtése céljabol a kaput
elektromos zarral szereltiik fel, a gyermekek testi - lelki védelme tovibba a
személyi és a vagyon-védelem biztositasanak érdekében. A kapunyité gombhoz
gyerek nem nyulhat!

- A hivatalos tigyintézés az dvodaigazgat6 és az dvodatitkar iroddjaban torténik.

10.4. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvardsoknak megfeleld cimtablat, illetve 2 arbocon
nemzeti szinii, és az Eurépai Unié zaszlajat kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart
minéségének folyamatos biztositasaért az 6voda gondnoka a felelos.

10.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések
- Az intézmény teljes teriiletén tartozkodé személy koteles a kdzds tulajdont

védeni, a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni, az intézmény tisztasagat
mego6rizni, a tliz, és balesetvédelmi el6irasokat, a munka — €s egészségvédelmi
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szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges
energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

- Az 6vodahoz jogviszonyba nem tartozé kiillsd igénybevevok a helyiségek
atengedésérél sz6l6 megéllapodas szerint tartozkodhatnak az épiiletben /
logopédus, fejlesztopedagogus, gyogytornasz, eléaddk, edzok/. Az ovoda
helyiségeinek hasznalatiara vonatkozo elbirasok a kiilsd igénybevevékre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

- A gyermekek az intézmény teriiletén csak feln6tt feliigyelete mellett
tartézkodhatnak

- Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i
jovadhagyassal. Az Ovoda épiiletét és helyiségeit ez idé alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni.

- Az ovoda helyiségeiben part vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet. (K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathatd.

- Az Ovoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az o6vodaigazgatd
hatdrozza meg.

- A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény
egyeb feladatainak ellatasat.

- Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tal igénybe kivanja venni az
Ovoda helyiségeit, ezt az 6vodaigazgatotol irasban (a rendezvény lebonyolitésa
elott 7 nappal) kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

- Amennyiben az épiilet bels6 homérséklete 2 egymast kdvetd napon nem éri el a
20C-ot a fenntarto értesitése mellett rendkiviili sziinetet kell elrendelni.

10.6. A berendezések hasznalati rendje

- Az o6voda helyiségeinek berendezési targyait, csak kivételes esetekben az
Ovodaigazgaté engedélyével szabad elvinni abbol a helyiségb6l, amelynek a
leltaraba tartoznak.

- Ha az dvoda dolgozoéja kélcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet,
akkor ezt az 6vodaigazgatotol kell elkémnie.

- Az 6vodaigazgaté-helyettes illetve az ovodatitkar felelés az 6voda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok
karbantartasaért.

- Az eszkozdk, berendezések hibdjat az Gvondknek  kotelességik az
Ovodaigazgato, a helyettes illetve az 6vodatitkar tudomasdara hozni.

- A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hibamegjelolésével.
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- A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjén selejtezni
kell.

- Az 6voda terilletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eloidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

10.7. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak ovondi feliigyelettel tartézkodhat, az ott Iévo
jatékokat, létesitményeket csak ovonoéi felligyelettel hasznalhatjak.

10.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6
forméaja az ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbe adasdrol - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az dvodaigazgat6 dont.

A bérleti szerzodésben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerl
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettséget.

10.12. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegité nevelémunkankon kivili,
térités ellenében igényelhetd szolgéltatdsokat biztositunk az Ovodai idékeretbe agyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely dsszeegyeztetheto a
Pedagogiai Programunk szellemiségével, a nevelotestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik nevelémunkankat, és szilldi igényt elégitenek ki. A szolgdltatisok formajat,
tartalmat, idépontjat hirdetmény formajaban tesszik kozzé.

A foglalkozasokat tgy kell szervezni, hogy a kiilon szolgaltatason valé részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda éltal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztasar6l a sziilo dont. A szolgaltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A sziild év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél is, hogy gyermeke részt
vehet-¢ az Ovoda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (muvészek, egyiittesek)
programokon. Amennyiben a sziil6 nem jarul hozza a gyermekének a csoport programjan valo
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az ovoda koteles
gondoskodni.

A sziildknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az dvoda éltal szervezett programokhoz kapcsolddo
specialis szolgaltatasokra. A sziildi valasztmany a csoportok sziiléi kozosségenek
felhatalmazasaval, err6l hatdrozati forméaban dont, melyet a sziiléi szervezet atad az 6vodanak.
A téritési dijat a szolgaltatast ny(jto személy megbizott itjan szedi be.

Az dvodaigazgatd a szolgaltatas nydjtojaval megbizasi szerzodést kot, melyben meghatarozasra
keril:
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- avezetd koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatasok szinvonalat,
- a fakultativ szolgaltatast végzo6 kiilsd személy a gyermekeket az dévoda
épiiletébdl nem viheti ki.

10.13. Nevelési id6ben szervezett, 6vodin kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos
szabalyok

A szil6k nyilatkozatban vallaljak, hogy hozzajarulnak ahhoz, gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.
Ilyen programok a kvetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdz és muzeum-
latogatas, kulturalis €s sport programok, iskolalatogatas, stb.

Az dvodaigazgatdi engedélyezés feltétele:
- Acsoportndl a kiséretet két 6vono és egy dajka latja el;
- A szildk értesitése a faliGjsagra kihelyezett irdsos tajékoztaton, vagy a
honlapon keresztiil
- A csoport felkészitése a biztonsagos kozlekedéssel kapcsolatosan

Kiilonleges eldirasok:

- A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani:

- Tomegkozlekedés igénybevétele esetén 7 gyermekenként 1-1 fofelnétt kiséro.
- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnétt kisérd.

- Gondoskodni kell az els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ovodapedagdgus kotelessége:

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa. A pedagogus a KRESZ
eldirasainak megfelelden jér el a tomegkozlekedési eszkézok hasznalatakor, csak Gigy, mint a
bérelt busz hasznalatakor.

10.14. A fakultativ hit-és vallasoktatas idGpontjit és helyét biztosité eljaras rendje

Az oOvoda biztositja a tdjékoztatast, a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatasrol. Ehhez sziikséges az évoda és az
egyhaz kozott 1étrejott egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd.

Az oOvodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat.

Az Ovodéaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kémi a sziil6i
szervezet véleményét.
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10.15. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

- amit az 6vodaigazgaté az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa, ill. az
6voda jo himevének megérzése érdekében vezetdi utasitisban, irasban annak
minosit.

Amennyiben adott esetben jogszabédlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sérten€.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni.

Ovodankban hivatali titoknak mingsiilnek a kovetkezok

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

- tovabba, amit az oOvodaigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban

annak minosit.
10.16. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemd felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel elott engedélyt kell kérni a fenntart6tol.

A tomegtaiékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtajékoztato eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismerteteséert
a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és
érdekeire.
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- Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az 6voda tevékenységében,
milkddéseben zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
reszeét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

10.17. Az intézmény felelossége a dolgozdk altal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az 6vodai dolgozo az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és
szokasos, személyi tulajdonat képezd dolgokat az o6lt6z8ben zart szekrényben koteles
elhelyezni.

- Az intézmény csak akkor véllal felelosséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
dolgozo a dolgok elhelyezésére, megérzésére szolgald szekrényt bezarta és a kar
a bezart szekrény erészakos feltorésével fligg Gssze, tovabba a dolgozo6 bizonyitani
tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

- A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem
sziikséges targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelésséget.

- Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodéban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban t6bb 100.000 Ft-nal. Ellenkez6 esetben csak a
meghatarozott értékhatarig vallal feleldsséget a munkaltato.

- Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem szabad. Az 6voda épiilete
elétti, melletti parkolds esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a
gépkocsiban keletkezett karért.

10.18. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illetve pétlék odaitélésének

feltételei

Jutalomban a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. § szerint az a koznevelési foglalkoztatott és
koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését a munkakori leirasaban
foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

- ateljesitményértckelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése jellemzi,

- ahelyi értékelési szabdlyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai alatimasztjak ezt.

Az Ovoda egyéni arculatinak, pedagégiai programjanak megvalositisa érdekében kifejtett
magas szinvonalu, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként fenntartoi alappotlék egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre
vonatkoz6 dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik az évenkénti
teljesitményértékelés alapjan. Az értékelési eredmény és a felosztasra keriils Osszeg
ismeretében a nevel6testiilet hatarozatot hoz a felosztds modjardl, melyet jegyzokényvben
rogzitiink.
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Budadorsi kereset kiegészités, ill. tobbletpotlék feltételei:

- Aktiv kdzremiikodés az innepnapokkal, rendezvényekkel kapcesolatos teenddkben.
- Nyitottsag az innovéciokra, fejlédésre, tovabbképzesekre,

- Az 6voda jo hirnevének megdrzése, novelése,

- Egymas megbecsiilésén, tiszteletén alapulé kommunikacio.

Az értékel€s alapelvei:

Szolgdlja az intézmény kivaloan dolgozd évodapedagdgusainak elismerését.

Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.

A minéségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével.

Céljaink:
- a PP tartalmaval, céljaival 6sszhangban 1évo feladatok magas szinvonaltian végzett
tevékenységét erdsitse,
- munkateljesitmény 0sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jaro potlék odaitélésének elvei:

- a szakmai munkakozdsségekben, team-en valé aktiv, alkoté részvétel,

- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, atfogo, 6voda
arculatdra szabott, min6ségfejlesztést eredményez,

- igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetese,

- tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megijitdsaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

- az 6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott kiemelkedo szerep,
intézményiink magas szinvonalt képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

- az 6vodank érdekeinek megfelelé tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

- tovabbképzéseken, moédszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonala €s hat€kony
intézményi hasznositasa,

- palyazatokon val6 aktiv részvétel,

- bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa,

- egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjénak megismerése,

- az d6voda egyéni arculaténak, jo himevének alakitasiban valo aktiv részvetel,

- az intézményi Pedagdgiai Program megvalositasaban kifejtett magas szinvonald
munka,

- valamilyen részterilleten lemarado gyerek felzarkoztatasa, ij modszerek, eszkozok
keresése a lemaradas kikiiszobolése érdekében.

- tehetséggondozas,

- kapcsolatkeresés, és jO kapcsolat kialakitasa a sziilével, hogy a kitlizott célt

- egyiitt eredményesebben tudjuk megoldani,

- a PP megvaldsitasaval jaro tobbletfeladatok megvalodsulasa,

- az onértékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok ellatasa,

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok.
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Dontéseének elokészitésében. véleményezési és javaslattevod jogkorrel részt vesznek:

- Ovodaigazgato - helyettes,
- munkak$zosség-vezeto.

A javaslattétel idopontia: A nevelési évet zaro értekezletre irasos javaslatok 4taddsa az
Ovodaigazgatd részére. A nevelési évet megnyitd értekezleten torténik a megbizasok
kozlésének id6pontja. Javaslattételi lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott
elvek alapjan.

Nem részesiilhet fenntart6i potlékban, aki a megel6z6 nevelési évben

- fegyelmi biintetésben részesiilt,

- igazolatlanul tdvolmaradt,

- munkafegyelme nem megfeleld,

- haigazolt tavollétének idétartama meghaladta a 40 munkanapot,
- ha teljesitményértékelésének eredménye 80% alatti.

A differencialt odaitélésérél e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgatd dont.

rin sy
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11. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacid az intézménybe érkezok szamara

Az évodaval jogviszonyban nem allékat az intézménybe lépésiikkor a fogadé szemely
koszonti, s felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjak az Ovodatitkart
latogatasuk indokardl, aki a feladatit meghaladé tigyekben az 6vodaigazgatohoz kiséri a
latogatot. Az 6vodaigazgaté tavollétében az 6vodaigazgatod - helyettesét kell megkeresni a
tovabbi intézkedés az 6 feladata.

A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az

4vodaigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

- A logopédus, a védénd, az orvos, a gyermekjoléti szolgalat elozetes egyeztetes,
bemutatas utan tartozkodhat az intézményben.

- Az intézmény teriiletén csak az 6vodaigazgatd, vagy a megbizottja engedelyével
lehet tartozkodni.

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket
hozé és az elvitelre jogosult személy arra az idGtartamra, amig a gyermeket
atoltozteti.

- Az 6voda milkodésérol, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések
allapotarol csak az 6vodaigazgat6, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

- Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek /szereldk, stb. / a
tevékenység megkezdése elétt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésere,
annak befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda igazgatojaval. Az
6vodaigazgatonak, vagy megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi
munkat végzd személy egyediil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az
6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzd személy
mozgasterének biztositasaert.

- Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat méas személyek részere az
6vodaigazgatd engedélyezheti a sziilokkel torténo irasos tajékoztatds utan.

- Amennyiben az intézmény teriiletére érkez0 személy — szemmel lathatoan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérol.

- Ha az intézmény dolgozéinak hozzatartozéi nem éllnak jogviszonyban az 6vodaval,
az épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben €s az 6vodaigazgato, vagy
megbizottja ltal engedélyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyiket el nem
intézik, és nem zavarjak a gyermekek ellatasaban.

- Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az dvodaigazgatd, vagy megbizottja engedelyt ad.

- Ugynokok, tizletkotok az oOvodaigazgato engedélyével tartozkodhatnak az
intézményben.

- Intézményi rendezvényeken kereskedok nem arusithatnak.

Az intézményben valamint intézményen kiviil a népegészségligyi termékado6rol szolo 2011.
évi CIIL torvény hatalya alé tartozo, tovabba alkohol és dohanytermék nem arusithat6 és nem

fogyaszthato.
Part, vagy parthoz tartozo szervezet nem miikodhet az intézményben!
R T F
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AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

A 2008. evi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirdl és egyes
korlatairél valamint a Reklametikai Kodex XII. cikkelyét figyelembe véve szabalyozzuk.

A rekldmtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméaja, modja csak az évodaigazgaté irdsos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az
- egy¢éb idétartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérének. Az O6vodaigazgaté az engedély
visszavonaséra barmikor jogosult.

Az ovodaigazgatd koteles a pedagégusoktdl, a sziiloktél, a gyermekektdl érkezs, az
intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

- Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai
A hirdet6tablara csak az 6voda igazgatoja, illetve az dltala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki

hirdetést a falinjsagra.
Politikai, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények megjelenitése szigoruan tilos.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az ovoda egészségvédelmi szabalvai

Az 6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat
/tovabbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /fert6tlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az
Ovodaigazgato tart kapcsolatot.

Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen belili egészségiigyi gondozasat a fenntarté altal
kijelolt orvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségligyi nyilatkozattal, és munkakéri alkalmassagi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
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Az dvodaigazgatod és helyettesének feladatai az egészségiigyi ellatas terén:

- Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos karbantartasarol.

- Biztositja az 6vodaban az orvosok és védonék munkafeltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek kételez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

- Sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti.

- Gondoskodik az 6vonéi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra
torténd elokészitésrol.

A gyvermekek egészségiigyi ellatasa

A gyermekek egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe veheté szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezzik. A
fenntartd a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg:

- Az iskoldba késziilo gyermekek 4ltalanos belgyogyaszati, szemészeti ¢s
hallasvizsgalatat,
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosité szolgaltatast.

Az 6voda orvosa évente vizsgalja a gyerekeket.

A védéné latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgilatot végez.

Az 6vodaigazgaté biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a szikséges
ovondi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo elokészitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente 1x fogorvosi sziirés torténik.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziilok beleegyezését kérjilkk a tanév elsd sziiléi értekezletén.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errél irdsban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kételezd oltast nem adunk.

A szolgaltatatdst a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek,
melyet a fenntarto sajat hataskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben rogzitik a szerz8d6 felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszertien évente végez ellendrzést.
Az 6voda minden dolgozoja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat. A fenntarto
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi szlirdvizsgalaton koteles részt
venni.

A dolgozok egészségvédelmi szabilyai

- Az 6voda konyhdjaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezo személy 1éphet be.
- Az egészségiligyi el6irasok az 6voda dolgozodira is kotelezd érvényliek.

- Az intézménybe ittasan és kabitoszer hatdsa alatt belépni tilos!

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eloirasoknak megfeleléen torténik.
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- A mosogatas, talalas, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentélasat a HACCP elbirasainak megfeleléen kell
elvégezni.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

- Csoportszobaban sziil csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
unnepélyek, sziiloi értekezlet, stb./

Hazi készitésii krémes siitemény nem hozhat6 be az 6vodéba. Krémes torta, siitemény csak,
abban az esetbe hozhato be ill. adhaté oda fogyasztasra a gyerekeknek, ha annak forrasat
szamlaval igazoljak a sziilok.

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges komyezetben t6rténd nevelése érdekében a szitkséges
feltételrendszer biztositasa, javitisa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozdjanak.

A jatszOtéri eszkozok karbantartasait a BTG kft. végzi Budadrs Varos Polgarmesteri
Hivataldval megkotott szerzédés alapjan. A munkavégzésért a szerzdd6 felek tartoznak
felelosséggel!

Az dvodaigazgato feladata az intézmény 6vo-véds eldirasainak betartdsa érdekében

- A biztonsagi eloirasok betartasahoz szilkséges eszk6zok, felszerelés biztositasa.

- A munkavédelmi felelds és az dvodaigazgato altali ellendrzés, valamint az évoda
dolgozoi altal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szitkséges
intézkedések megtétele.

- Az 6v6-védo eldirasok betartdsanak ellenérzése a helyettes és a munkavédelmi
felelos bevonasaval.

- A gyermek és felndtt balesetek kivizsgaldsa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa.

Az dvodapedagogusok feladata az intézmény 6vo-védo eldirasainak betartisa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kévetkez6 védo-6vo eldirasokat:

- Az egészsegiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras.
- A foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.
- Atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatérozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirdasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok
elott, rendkivili események utan. Az ismertetés tényét, tartalmit és idépontjit a
csoportnaploban dokumentalni kell.
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A védo-6vo elbirasok a kovetkezok

- Az ovoda koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartds
szabalyai.

- A hézirend balesetvédelmi eldirasai.

- A gyermekek figyelmét fel kell hivni a veszélyforrasokra, az idénybalesetekre.

- Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkil nem
tartozkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felnott kisérot
(6vondt vagy dajkat) kell biztositani.

- A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

- A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell iranyitani a tevékenységeket, az eszk6z0k hasznalatat.

- A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak Ovodapedagdgus
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- A 24/1998(1V.29.) IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kdvetelményeinek vizsgilatarol és tanusitasarol szolé rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhaté jatékok korét.

- A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében
kell tartozkodnia az 6vodapedagogusnak.

- Az udvari tartézkodas esetén védjiikk a gyermekeket a koryezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen.

- Az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozzad a héztartasi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feligyeleti
feleldsség az 6vodapedagdgusok feladata, kotelessége.

- Hazi készitésli vagy hasznélati elektromos berendezéseket az 6voddba nem szabad
behozni.

- A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett éllapotban
legyenek.

- A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.

- Az 6voda hazirendjében kell meghatérozni azokat a védo, 6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodés soran meg kell tartaniuk.

- A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségletihez.

- Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

- Az 6voda dolgozdi a csoportszobaban, a gyermekek kozott utcai ruhaban nem
tartozkodhatnak, kotelez6 munka-véddruha, munkacip6 hasznalata.

14.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az ovoda igazgatojanak feladata hogy:

- az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,
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az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositsa a gyermekek szdmara veszélyforrast jelent helyiségek elkiilonitését,
ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat,

a gyerekek minden év elején tajékoztatast kapjanak a balesetvédelemrol,
gondoskodik az Ovodas gyerekek rendszeres egészségiigyi ellendrzésérdl,
rendszeres gyermekorvosi vizsgalatrol, fogorvosi vizsgalatrol, tetii és tisztasag
vizsgalatrdl.

Az Ovodaigazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Errél irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovébbitson a fenntartd, illetve az
illetékes szervek felé.

Az ovodapedagogusok feladata:

A gyermek felligyeletét ellato oOvodapedagégusnak a sériilt gyermeket
haladéktalanul elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérél.
Koteles a sziilot megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

Haladéktalanul jelezzék az oOvodaigazgatéo felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az 6vodaigazgato6 felelds.

A mindennapos tevékenységilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések haszndlatdra, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

A dajkak kozosségének feladata:

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakori lefrasnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az  6ltoz6i,
flirddszobai hasznélat és az 6vodapedagdgussal egyeztetett alkalmak idején.

A tisztitoszerek rendeltetésszerii hasznalata, téroldsa: a gyermek kozelében, altaluk
elérhetd helyen (fiirdészoba, 6lt6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi
eszkozoket tarolni TILOS!!

Balesetvesz€lyek elharitasat segité magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszk6zok észlelésekor azonnali k6zlés a munkavédelmi felelés és az 6vodaigazgato
felé.

A hibaelhéritasban tevéleges segitségadas.

A kovezet, milanyag padlo csiiszasmentesen tartsa.
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A konvhai dolgozé kotelezettségei az intézmény 0vo-védd eldirasainak betartasa érdekében

A melegitékonyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Azokat a konyhai eszk6zoket, amelyek sériillést okozhatnak (szird-vago
eszk6zok,csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forr6 ételektol.

Az ételmaradék tarolasat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
kortilmények kozott ne férhessenek hozza.

A munkajaval Osszefliggd balesetveszélyes helyekrdl, eszk6zokrol az
Ovodaigazgatot értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teendoket az 6vodaigazgato utasitasai szerint
ellatja,

részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak,
elkésziti a kockazatértékelést, és minden év végén jegyzokonyvezi a valtozasokat,
elvégzi a balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat.

14.2. AGYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az dvodaigazgatd feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulvyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a harom napon tul gyogyulé sérillést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgéalasardl, e balesetekrd]l jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiléjének (egy példany megérzésérol
gondoskodik),

ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

Stlvyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténo kivizsgalasarol,

lehetévé teszi az dvodai sziildi szervezet, ennek hianyaban az évodai sziildi
szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

—— —— - —
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tbb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszéloképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Alkalmazotti kozosség feladata:

Az 6vodaigazgatd utasitasanak megfelelden miikddik kozre a gyermekbaleseteket
koveto feladatokban.

Egvyéb balesetvédelmi szabalyok:

az intézmeény munka ¢és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat és ellendrzését az
ovodaigazgato végzi a helyettes segitségével,

a munkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felel6s latja el,

a munka-tlizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi
szintli oktatdst minden évben egyszer nevelési év kezdetekor a megbizottak
tartanak, errél jegyzokonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a
részvetel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek.

Az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

15. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a nevelomunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

tliz,
arviz,
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- foldrenges,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodaigazgatdé dont a szikséges intézkedésekrol és a fenntarto
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodaigazgat6 vagy az intézkedésre
jogosult felel6s dolgozé utasitasara az épiiletben tartozkoddkat értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mielobbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett
teriilett6l a leheto legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta pénikot tudatos, egyértelmii és hatdrozott intézkedésekkel kell
minimalisra cstkkenteni.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- A kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol;

- A kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol;

- Az elsésegélynytjtas megszervezésérol;

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag,
tizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

- A veszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol,

- Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- A kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

- Az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl;

- Az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvedelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tiizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetésécért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiizvédelmi
felelds és az 6vodavezeto felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Rendorség, Katasztrofavédelemy/.
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A jogszabély érvénybe lépésének idejétél a tiiz- és munkavédelmi felelés feladata a bomba
riadoval  kapcsolatos tennivalokkal egészill ki /alkalmazotti kozdsség —oktatisa/
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A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- az 6voda dolgozdi és dvodésai biztonsaganak megérzésére kell torekedni,

- a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmi, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell cs6kkenteni,

- ha a bombariad6 valos tényeken alapul az évodaigazgatot, valamint a
tiizvédelmifeleldst azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- honnan, milyen forrasbdl van az értestilés,

- hol lattak illetve talaltak a bombat,

- addig milyen intézkedés tortént,

- az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az dvoda Tiizriado
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivald rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéektalanul hozza kell latni

veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tlizriadé terv mellékleteiben

talalhato , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténéd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért gyermekek évodapedagogusa €s

a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

termen kiviil (mosdo) tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell,

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6vodapedagégusnak a

- a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket,

az épililet elhagyasaban segiteni kell,

- ahelyszin és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az

épiiletben,

- a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

A gvermekek elhelyezése a kovetkezOk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti, az Ovodankhoz legkdzelebb esé jatszokertet a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyerekek és felndttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban elbirtak

betartasara.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonaséaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOKHITELESITESENEK RENDJE

Az Kozoktatasi intézmény az eldirt adatokat a valosagnak megfelel tartalommal az adatot kéro
altal meghatrozott modon, teljes kérlien, a jogszabalyokban meghatarozott id6pontig
adathordozon, téritésmentesen szolgaltatja.

A Kozoktatasi intézmény a sajat intézményi szervezete utjan gondoskodik a kozoktatési
informacids rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, megtartva a vonatkozo
jogszabalyi eldirasokat, hataridéket.

Budaérs Varos Onkormanyzata fenntartisaban milkod6 kézoktatasi intézménnyel elsésorban
papir alapon folytat informaciocserét, kér adatokat és nyujt hivatalos tajékoztatast. Kérésre
elektronikus tton is teljesitheté az adatszolgiltatds, az elektronikus adatszolgiltatisra
vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartisa mellett. Az elektronikus valtozattal megegyezd
adattartalmi kinyomtatott adatlapot a Kozoktatasi intézmény cégszerii alairasaval
ellatva megkiildi.

A Kozoktatasi intézmény a magasabb szintli jogszabalyban el6irt hatdridében teljesitett
adatszolgaltatasrol a parhuzamos adtakérés elkeriilése érdekében a fenntartot tajékoztatja.

Az adatszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért az adatszolgaltatasra kotelezett Kozoktatasi
intézmény magasabb vezetdje és vezetd-helyettese tartozik felelésséggel.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat az intézmény iktatojaban
orizziik az Iratkezelési szabalyzat elbirasainak figyelembevételével.

17. AREPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASANAK,
TELJESITESENEK ES ELSZAMOLASANAK SZABALYZTA

Az SZJA torvény 3. § 26. pontja alapjan: a juttato tevékenységével osszefliggd lizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
allami, egyhazi innepek alkalmaval nyUjtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolo-
do szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram stb.).

Reprezentacio a szabélyzat hatalya ala tartozok tevékenységével 6sszefliggd ellenértek
nélkiil nytjtott vendéglatas és ahhoz kapcsolodo szolgaltatas, mely

a) hivatali, szakmai, diplomadciai vendég fogadashoz, rendezvényhez, eseményhez,

b) az allami tinnepek linnepléséhez kapcsolodik.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.

A reprezentiacié konkrét esetei:

a) a belso értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolodo vendéglatas keretébenital
biztositasa,

b) nem csak belsd dolgozoi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez kapcsolodo
vendeéglatas,
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C) vezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatas,
h) kizarélag a vendégek fogadasahoz kapcsolddé fogyasztasi cikkek vasarlasa.

Az 6vodas gyerekek altal elfogyasztott étel, ital nem mindsiil reprezentacionak.

Az elszamoldas szabalyai:

- Az dvodaigazgatd a megvasarolt étel, ital szamldjara ravezeti, hogy ki fogyasztotta
el.

- A gazdasagi egységhez eljuttatja a szamlat.

- A konyvelési feladattal megbizott személy elvégzi a szdmla kényvelését, és
szamlatmegdrzi.

A vezetékes ¢és radiotelefonok hasznélata

Az ovoda 1 db vezetékes vonallal rendelkezik, melyhez 3 db késziilék tartozik. A dolgozok, az
ovodas gyerekek ligyeinek intézésére, valamint az 6voda miikédésével kapesolatos iigyek
intézésére szabadon hasznalhatjidk, amennyiben vonalas szamot hivnak. Rendkiviili esetben
hasznalhatja magancélra is.

Az 1 db mobiltelefont a mobil telefonszammal rendelkezé partnerek hivasira hasznalhatja
minden dolgozo.

Maganbesz€lgetésre minden dolgozé sajat mobiltelefonjat hasznéalja, a neveléssel —
oktatassal lek6tott idon tal.

besz¢élgetésre sem az udvaron, sem a csoportszobiban nem hasznalhatja. Mobiltelefonnal
fénvképezni élményt nyujté programjainkon, csak az élményszerzés helvének eléirdsai,
kérései figvelembevételével bad
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18. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

19.1. Az 6voda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleloen

Minés%gxitési
tea etd

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az 6vodaigazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.
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Az intézményi gazddlkodasi csoport vezetdje pénziigyi, szamviteli operativ gazdalkodasi és
informacioés feladatokat lat el, melyr6l rendszeresen tijékoztatia az Oévodaigazgatot. A
dontéseket az dvodaigazgatoval tortént egyeztetés utdn hozza meg.

A pénziigyi iranyitdsi és ellen6rzési feladatok tartalmazzak a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzOdések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is.

Az 6vodan belili FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo
eliranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit. Az intézmény ezt a feladatot Budadrs Varos
Polgarmesteri Hivataldban miikodo intézményi gazdalkodasi csoport vezet6jétdl kapott
rendszeres informaciok segitségével végzi.

Az 6vodaigazgato koteles az intézményi gazdalkodasi csoport vezetéjével egyiittmiikddve

- olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikodtetni az 6vodan
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

- figyelembe venni a gazdalkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtasi beszamolasi

tevékenység feladatait,
- azellendrzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,
- szabdlyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A vezeti ellendrzés az intézményen beliil az els6 szintli pénziigyi, iranyitasi és ellenérzési
rendszer

- Olyan szabalyozasok, folyamatok kialakitasa és mikodtetése, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 416 forrdsok szabalyszerti, szabéalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

- az intézmény valamennyi, gazdalkodassal és mas egyéb feladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag és megbizhato gazdalkodas elveivel,

- az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
vezetése szamara.

Vezeté beosztasa koznevelésben foglalkoztatott alkalmazottak, az 6voda vezetdsége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasi koznevelésben foglalkoztatott

alkalmazott: az 6vodaigazgato.

Az Ovodaigazgaté kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztdsi kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok tartoznak.

Vezeté beosztasukoznevelési foglalkoztatottak:

- altalanos 6vodaigazgato -helyettes,
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- Onértékelési és mindségiranyitdsi team vezeto,

- szakmai- munkakdzosség vezeto.

- Az dvoda alkalmazotti kdzOsségét az Ovoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
kéznevelésben foglalkoztatott alkalmazott alkotja.

- Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
ovodapedagdgus alkotja.

- Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre
az azonosszakmai feladatok ellatasara.

- Az 6voda mindségfejlesziési csoportjat az alkalmazotti kozosség tagjai alkotjak,
miukodésiiket onallo szervezeti és miikodési szabalyzatuk tartalmazza.

- A nevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

- Az évodatitkar az 6vodaigazgatohoz kozvetleniil beosztott ligyintézo.

- Technikai alkalmazott a kisegité, takarité, karbantarto.

Az intézmény vezetése:

Az 4ltalanos 6vodaigazgatd-helyettes, szakmai munkak6zosség-vezetd segiti az 6vodaigazgatot
az Ovoda vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatdsaban. Az Gvoda vezetdsége, mint testiilet
konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint.

Felel6sségi korok

19.2. Ovodaigazgaté

Az 6vodaigazgat6 képviseli az intézményt. Az intézmény €lén a magasabb vezet6i beosztasu
6vodaigazgatd all. (Ktv. 54.§. és 55.§) Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az o6vodaigazgaté felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikddéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabély vagy a koznevelésben foglalkoztatott
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntarté szamara.

Az 6vodaigazgaté a fenntarté engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikddtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az 6vodaigazgaté a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskérébe utalt Ggyekben
dontési joggal rendelkezik. Az Ovodaigazgatd a nevelGtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az 6vodaigazgatd dontései és utasitasai eldtt - a jogszabalyokban meghatérozott egyeztetési
kotelezettségén til - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit /6vodaigazgato - helyettes,
munkako6zdsség-vezeto stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.

Az bvodaigazgato felel:
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- azintézmény szakszer( és térvényes miik6déséért,

- a gazdalkodasért,

- apedagogiai munka szinvonalaért,

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és minGségiranyitasi programjanak
mikddéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

- apedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasiterv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapesolatos egyéb rendelkezések megtartasaért, a
kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatéasi feladatokellatasaért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasanak
szakszerli megszervezéséért, ellenorzéséért,

- asziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmikodésért,

- ajogszabilyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaért.

- akotelezé mindsitések elvégzésében valod aktiv részvétel

Az 6vodaigazgato jogkore:

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozo jogszabélyok és a helyi
szabalyzatok alapjan

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az 6vodaigazgato feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

- pedagdgiai feladatok

- munkaiigyi feladatok

- gazdalkodasi feladatok

- tanligy-igazgatasi feladatok
- mindségfejlesztési feladatok

Tovabbi feladatai még:

- Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

- Kapcsolat a szakszervezetekkel.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatbanmegfogalmazott, a vezetésre
vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- azintézmény képviselete;
- aneveldtestiilet vezetése;
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- ataniigyigazgatasi dontések meghozatala;

- amunkaltatoi jogok gyakorlasa;

- avezetd beosztasu alkalmazottak kozvetlen iranyitasa,

- a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé ovodatitkar kozvetlen iranyitasa;
- akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az 6vodaigazgato értékelésének eljaras rendje

Az 6vodaigazgaté munkajat a nevelStestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizds masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értekeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az oOvodaigazgaté munkdjanak ellen6rzése €s
értékelése soran a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az eljarasrend részleteit a Kamaraerdei Ovoda Onértékelési szabalyzata rogziti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a 2007.évi CLIL Torvény 3.§, 11. § (6) alapjan:

Annak, akinek dontési joga van feladatai ellatdsa sorén koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovdbba az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéds, valamint
elkiildnitett &llami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tamogatéasi pénzkeretek tekintetében vagyonnyilatkozatot kell tenni.

- érinti az Ovodaigazgatot,
- valamint az 6vodaigazgatd — helyettesét.

Az 6vodaigazgaté vagyonnyilatkozatanak eljarasrendjét Budadrs Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.

Az 6vodaigazgato- helyettes esetében:

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége: minden év 06.30.

Az orzésért felelds személy: az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat atadasa az 6vodaigazgatoi irodaban torténik.
Tarolasa az intézmény pancélszekrényében torténik.

19.3. Az 6voda altalanos 6vodaigazgato- helyettese:

Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa a vezetés felelds tagja, aki iranyitassal, 6nalloan latja
el a feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitasa ala esd szervezeti egységek vezetését. Az
6vodaigazgaté tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés €s egyeztetés utan - az
6vodaigazgatd irdsban meghatéroz. Az 6vodaigazgatot tartds tavollétében helyettesiti, és teljes
jogkorrel ellatja a vezetdi feladatokat.

Az 6vodaigazgatd té\follétébqn kepviseleti és alafrasi joga van. Kiadmanyozasi jogat a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES

IGAZOLASA, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA

hatdrozza meg. Az altaldnos 6vodaigazgato - helyettes nem fliggetlenitett, munkajat csoportos
(== e q v e e e e e e |
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Ovodapedagdgusi munkakor mellett végzi. Heti valtasban dolgozik.

Az évodaigazgato - helyettes feladata és felelossége:

A munkakori leirasaban foglaltak.

Beszamolasi kotelezettsége van a belso ellendrzés tapasztalatair6l.

Jelzési kotelezettsége van az intézményt érinté megoldandé problémakrol.
Helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgaté megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt a kiilso szervek elott.

Példamutato viselkedésével, munkavégzésével segiti a dontések kovetkezetes
megvaldsulasat.

Az Gvodaigazgato feladataibol, hatiskiorébél atruhdzza az sltalanos 6vodaigazgato-
helyettesre

A felelostk, megbizottak ellendrzését.

Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallé szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellenorzését.

Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.
Az 6vodapedagogusok tigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

Felel:

Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, rovid, k6zép és hosszu tavi terveinek
elkészitésében.

Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalataban.

Részt vesz a munkakori leirasok feliilvizsgalatdban. Iranyitja, szervezi a sziilokkel,
és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,rendezvényeket.

A szakmai munkak6zosség mikodési feltételeinek biztositasaért.
A mindségfejlesztési csoport miikddési feltételeinek biztositasaért.
A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Az Ovodaigazgato - helyettes megbizasakor a nevelétestiilet véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az Gvodaigazgato -helyettes munkakéri leirasat az ovodaigazgato késziti el. Az 6vodaigazgaté
-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakori leirasuk tartalmaz. Kotelezd oOraszamukat, helyettesi pétlékukat a
mindenkori jogszabaly hatdrozza meg. Beszamolasi kitelezettségiik — figyelembe véve a
munkakodri leirasukat — az aktualis feladatokrol az elézdekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az ovodaigazgato - helyettes megbizasa hatdrozott idére szdl.

19.4. Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetdje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az dvodaigazgatotol hatarozott idére kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyd minGségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak
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ellendrzése, valamint az dnértékelési és mindségiranyitasi TEAM iranyitasa.
Az 6vodaigazgaté a feladataibol, hatiskorébél atruhazza minéségiranyitisi team vezetdjére:

- az Onértékelési és mindségiranyitasi csoport 6nallo felel6s vezetését,

- az intézmény onértékelési és mindségiranyitasi rendszerének miikodtetéset,

- azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

- igény és elégedettség vizsgalatok végzeését,

- az Onértékeléssel és mindségiranyitassal osszefliggd értékelések, elemzések késziteset,
- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését,

- nevel6testiileti beszamol6 elkészitését a hataskorébe atruhéazott teriiletrol.

Az Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetéjének feladatai:

Elkésziti —az allandé TEAM tagjaival kdzdsen- az onértékelési és mindségiranyitasi munka
éves munkatervéta kdvetkez6 szempontok figyelembevételével:

- Intézményi Onértékelési és Mindségiranyitasi Program,

- Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje,

- Iranyitott 6nértékelés eljarasrendje,

- Az 6nértékelési és mindségiranyitasi rendszer miik3désébol adodo intézkedési tervek,

- Folyamatosan ellenérzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken
tajékoztatja err6l az dvodaigazgatot,

- Folyamatosan gyijti az dnértékelési és mindségiranyitasi rendszer bemeneti
adatait, tervezi asziikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezetoséggel folyamatosan
egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakdri leirdsat — az aktualis feladatokrol
az el6zoekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

Az Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetéjének felelossége:

- azintézmény mindségpolitikdjanak érvényesitése;
- az 6nértékelési és mindségiranyitasi feladatok teljesitésének biztositasa
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19.5. Szakmai munkakézosség vezetd

Az O6vodaigazgaté bizza meg a neveltestiilet javaslatira hatirozott idére. Megbizatasa
tobbsz6r meghosszabbithaté. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasa és az
¢ves munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel, 6nalléan, munkakéri leirds alapjan

vegzi.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

a nevel6testiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valé aktiv részvétel,

J0 szervezd, irdnyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezd,
az 6vodaigazgato szakmai, modszertani segitje.

Az 6vodaigazgaté a feladataibél, hatiskorébél atruhazza a szakmai munkakozosség
vezetdjére:

a szakmai munkakozosség 6nallo felelds vezetését,

a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését,

az €éves munkatervben meghatarozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megorzését, emelését,

a kotelezé mindsitések rogzitését, melyet az onértékelési szabalyzat tartalmaz.

A szakmai munkakozosség vezetijének feladata:

az Ovoda szakmai és modszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése,
ellenérzése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervezOmunkaban segitségadas,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszamolasa,

Osszedllitia az intézmény nevelési programja €s munkaterve alapjan a
munkakozosség éves programjat,

bemutat6 foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

javasolja az 6vodaigazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését.
képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
ellen6rzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetojének felelossége:

A szakmai innovaciok élljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval, mindségiranyitasi programjaval.
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- A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba
torténd integralasa

Beszamolot, osszefoglalé elemzést, értékelést készit a nevelGtestiilet szamara az eves
feladatterve szerinti teljesitésérél, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az Ovodaigazgatd
részére a munkak6zosség tevékenységérol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

- Kozvetlenil tarjak a kapcsolatot.

- Munkaterviiket egyeztetik,

- A foglakozasok idépontjat dsszehangoljak,

- A munkakozosség vezetok a dolgozok igényei alapjan allitjak Sssze munkaterviiket,
- A felkinalt témékkal, azok feldolgozasaval segitik az 6vodapedagogusok munkajat.
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19. AZ QVODAIGA’ZGAT'('), VAGY AZ ('?VODAI'GAZGAT(')-HELYETTES ,
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITES
RENDJE:

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
benntartézkodési ideje alatt. Torvényi eldiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez idé alatt
az ovodaban kell tartozkodnia. Az évodaigazgaté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasat az dltaldnos 6vodaigazgato - helyettes litja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az
tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az dévodaigazgato
kizarolagos hatdskorébe tartoznak. Az 6vodaigazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités
teljes kiri. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A megbizas
a fenntarté jovdhagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadélyoztatisa esetén az Ovodaigazgatéi, 6vodaigazgaté- helyettesi
feladatokat ellassak:

Az Ovodaigazgat6, és az altaldnos helyettes egyidejii tavolléte esetén az 6vodaigazgatd
helyettesitésének rendje a kovetkez6: az adott napon iigyeletes 6vodapedagégus kotelessége
a vezetdi feladatok ellatdsa. Ezt az 6vodaigazgaté - helyettes altal elkészitett iigyeleti rend
hatarozza meg. Intézkedési jogkoriik az intézmény mikédésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.
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20. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

21.1. Az intézmény alkalmazottainak (koznevelési foglalkoztatottak,
munkaviszonyban allok) kézossége, kapcsolatuk a vezetéssel:

Az alkalmazotti kozOsséget az Ovoda nevelStestilete és az Ovodaval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozoktatasi torvény, a Puétv, illetve az ehhez kapcsol6 rendeletek-
rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodaigazgaté hivja Gssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mikodését érint6 kérdések targyalasara keriil sor.

Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
6vodaigazgatd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodaigazgatd
tajékoztatja az 6voda dolgozéit az 6voda tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

A koznevelésben foglalkoztatott alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az Ovodaigazgato fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egyiittmitk6dést:

- értekezletek,
- megbeszélések,
- férumok.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzokonyvét az
ovodaigazgatoé - helyettes vezeti.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

Részvételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgozéjat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az 6vodankkal foglalkoztatott koznevelési dolgozéi jogviszonyban allo minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran
a dontési jogkor gyakorlojanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak kifejtett
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javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzdlnie
kell.

Egyetértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

Dontési jog

a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes feleldsséggel egy személyben
- testiileti jogkor esetén a testillet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény minéségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkdr esetén nyilvanos szavazassal, egyszerti tobbséggel dont.

Az o6voda dolgozdit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre a
fenntart6 altal engedélyezett létszamban az 6vodaigazgaté alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkdba alldsukkal egyidejlileg az
ovodaigazgaté alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza:

- A munkahely, a munkavallalé, a munkakér megnevezését,

- A munkaidd, a kézvetlen felettes meghatarozasat,

- A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat,

- A munkakdére szerinti ellendrzését,

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda Eves Munkaterve szerinti feladatok elltasahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

- Gyermekvédelmi megbizott

- Tz, és munkavédelmi felelds

- Munkako6zosség- vezetd

- Onértékelési és Mindségiranyitdsi team vezetd.

21.2. A neveldtestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel
A Koznevelési torvény alapjan meghatérozott dontési, véleményezési, javaslattev jogkorrel

rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
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Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa, aki koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagdgus munkakdrben valamint felséfoku végzettséggel rendelkez6, neveld €s
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény legfontosabb tanacskozo és
déntéshozd szerve. Az intézmény mitkédosével kapesolatos tigyekben dontési, véleményezési,
és javaslattételi joggal rendelkezik. ( Nkt. 70. § )

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelétestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon
beliil koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

- Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagégiai Program
egységesmegvalositasa.

- Véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ligyben.

- Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti,
indokolt esetben kezdeményezi a sziilonél a szakszolgalat igénybevételét.

- Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlodésének
eredményét - szilkség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a
gyermek fejlédését szolgalo intézkedéseket, megdllapitdsokat, javaslatokat. A
sziil6 kérésére az Ovoda tdjékoztatot készit a gyermek ovodai fejlédésérdl, €s
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre (a
tovabbiakban: fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a szillo az
iskolaba lépést megeléz6 harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat
hénapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda atadja a sziild részére.

Dadntési jogkore:

- Nevelési program elfogadéasa, modositasa,

- SzMSz elfogadasa,

- Hazirend elfogadéasa, modositasa,

- nevelési év tervének elfogadasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- anevel6testiilet tigyében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

- Ovodaigazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal &sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Kotelez6 a nevelétestiilet véleményét megkérni:

- az 6vodaigazgat6 -helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt. (Ktv. 56. §)
- az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasaban
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A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje:

A nevel6testiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelétestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idépontban az
6vodaigazgatd hivja Ossze.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy az 6vodaigazgat6 sziikségesnek latja.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet nevelési idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni. Az o6vodaigazgaté a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténé kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazas aranyat. A jegyzokonyvet az Ovodaigazgatod, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ala. Csatolni kell hozzaaz
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és id6pontjaval.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal, és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az
ovodaigazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek hatérozati formaban. A testiilet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén
a nevelOtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jelol ki.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt:

- akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel,
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iiléseket Ovodaigazgato vagy a téma- megbizott vezeti.

A neveldétestiilet irasos eléterjesztése alapjan targyalja:

- A Pedagogiai program,

- Az SzMSz,

- A Hazirend,

- A Munkaterv,

- Az 6vodara vonatkozo atfogo elemzés,

- A beszamolo,

- Meéres, értékelés elfogadasaval kapesolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezletre a fent felsorolt napirendi pontokhoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képvisel6jét. Az oOvodaigazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti
¢rtekezlet el6tt legalabb 8 nappal atadja a nevelotestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési
jogkor esetén az érintett bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak
nyilvanossagra hozatalarol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkako6zosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelotestiilet elott, irdsos beszamolojat benyljtja az Gvoda
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igazgatojanak.

Az 4t nem ruhazhato jogkorii nevelétestiileti dontéshez kapesolodd véleményt a neveldtestlilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokdnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

Neveldtestiileti rendes értekezletei:

- anevelési év nyitoértekezlete,

- aneveltségi szintmérést elemz6, megoldast keresé értekezlet
- anevelési évzaro értekezlete,

- tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

- az 6vodaigazgatd elhatérozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
- anevelotestiilet egyharmadanak kérésére,
- sziili szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az dvodaigazgato vagy a neveldtestiilet egyharmada keéri.
Ha a sziildi szervezet, kezdeményezi a kezdeményezés elfogadasardl a nevel6testiilet dont.
A nevelétestiilet meghatarozza a milkddésének és a dontéshozatalanak rendjét.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezesre
all6 pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezéseben,

- anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢és fejlesztési terveinek
negallapitasaban,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestillet az intézmény mindségirdnyitisi programjianak kovetkezd
rendelkezéseirél hoz dontést:

- az intézményben vezet6i feladatokat ellatok és pedagdgus- munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értekelés
rendje,
- ateljes kor( intézményi dnértékelés periddusa, modszerei,
- az intézményi mindségiranyitasi programot a neveldtestiilet altal torténé elfogadasat
kovetden terjesztheti az 6vodaigazgato az alkalmazotti értekezlet elé.
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21. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA,TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiillet a feladatai ellatasa soran a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges el6zetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténé megbizast a nevelGtestillet altal megbizott

munkacsoport vezetdje is megteheti.
A megbizott a rdbizott feladatot legjobb tudésa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématol fliggben) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol
az elvégzett feladatrol tartozik irasban szamot adni. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd
igyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhézhatja. Az atruhazott jogkdr
gyakorldja a nevelétestiiletet tijékoztatni kiteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
id6kdzonként és médon - azokrél az ligyekrol, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol
eljar.

Az intézmény nevelbtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — allandé bizottsagokat
hozhat Iétre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja 4t a kovetkezé jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

- aPedagogiai Program elfogadasat,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
- a Hazirend elfogadasat,

- a Munkaterv elfogadasat,

- az ovodara vonatkozo atfogo elemzés elfogadasat,
- abeszamol¢ elfogadasat.

22.1. A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreinek gyakorldsat idtruhdzza a szakmai
munkakozosségre:

A szakmai munkakdzOsség munkajat munkako6zosség vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg. A
szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek vezet6i az évzard neveldtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasarol szoban, sziikség szerint irasban évente egyszer.

A szakmai munkak6zOsség létrehozasanak feltétele, hogy minimum 3 6 pedagogus
kezdeményezze.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.
Mikddési rendjérd] és munkaprogramjardl a szakmai munkakozosség dont.

Gyakorolja aK6znevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési,
véleményezési, javaslattételi jogosultsagait.
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Munkakozosségiink célja:

Jogkore:

a Pedagogiai Program és Mindségiranyitasi Program  célkitlizéseinek
megvaldsitasdban valo aktiv részvétel,
az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangoldsa

a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkdjanak
megismerese,

a neveldémunkank hatékonysagéanak novelése, minéségeének fejlesztése,
1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,
a munkakd6zosségi tagok onképzésének eldsegitése.

meghatarozza miikkodésének rendjét, elfogadja munkatervét
vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkak$zosség
kezdeményezése alapjan, a megbizas tobbszor meghosszabbithato.

Dont szakteriiletén:

mikodési rendjérol,
a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

Véleményezi szakteriiletén:

a Pedagodgiai Programot

Hazirendet

Minbségfejlesztési Programot

a neveldmunkat segit6 eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor:

a probaidés pedagdgus munkakorben dolgozo koznevelési foglalkoztatottak
munkéjanakvéleményezese,

a helyi nevelési program megvalositasahoz sziikséges eszk6zok, szakkonyvek,
segédletek kivalasztasa

az egyes munkakozosségeket irdnyito vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatottak munkéjanak véleményezése

a munkakozosségbe tartozo6 tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok Osszeallitasa,

a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, min6séget
fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

tamogatja a palyakezdo pedagogusok munkajat

segiti a kiilonbozé programok elkészitését, szilkség szerint annak fellilvizsgalatat
és hatékonysagvizsgalatat is elvégzi
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A szakmai munkakozosség feladatai:

- hazi bemutatok szervezése,

- a munkakozdsség témdjaban a tervez0, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

- kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, elemzése, értékelése,
- a munkako6zdsségi tagok On- és tovabbképzése.

22.2. A nevelétestillet a kovetkezd jogkoreinek gyakorlisat atruhdzza a
mindségiranyitasi csoportra:

A mindségiranyitasi csoport megbizasat a nevelotestiilet hatérozata alapjan az intézmény-
vezet6 adja. A csoport vezetOjének megbizasa hatarozott idére szol. Az onértékelési és
mindségirdnyitasi csoport mikddésének szabalyait az Onértékelési és Mindségiranyitasi
Program tartalmazza. A csoport tagjai munkajukat hatarozott idejlii megbizas alapjan végzik. A
TEAM vezetje és tagjai munkajanak elismerése az oktatasi miniszter 3 / 2002.(I1. 15.) OM
rendelete 9 § alapjan torténik. A csoport 6sszlétszama nem haladhatja meg a 4 fot.

Az Onértékelési €s mindségiranyitasi TEAM munkajat éves munkaterve szerint végzi, mely
munkaterv az Onértékelési és Mindségiranyitasi Programmal és az intézmény éves
munkatervével kompatibilis, annak szerves része.

A TEAM munkajat minden nevelési év végén az igazgaté értékeli. Az értékelé megbeszélésen
a TEAM tagjai, a vezetd €s az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

A mindségirinyitasi csoport megbizasa tartalmazza:

- acsoport feladatait

- anevelGtestiilet elvarasait

- az ovoda vezet6jének a csoport mitkddésével kapcsolatos feladatait
- acsoport tagjainak dijazasat, tamogatasat.

A nevelotestiilet feladat atruhdzasa alapjan a mindségiranyitasi csoport az alabbi
tevékenységet folytatja:

- partnerkapcsolatok mikddtetése;

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése.

- az informéacidk alapjan intézkedési tervek készitése;

- afolyamatos fejlesztés (PDCA ciklus) milkddtetése (Plan — tervezés, Do-cselekvés,
Check-ellendrzés, Act — beavatkozas)

- iranyitott dnértékelés végzése négy évente, mely az egész alkalmazotti kdzosségre
kiterjed,

- munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitisa, dsztonzése
tovabbképzésekenkeresztiil

- anevelokkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatasa.
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A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagbgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed. A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen
eléfordulé hidnyossdgok mielébbi feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben timasztott kovetelmények:

- Segitse el6 valamennyi pedagogus munkajanak emelkedd szinvonalat.

- A foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus 4ltal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
elérésére.

- Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatésat.

- A sziiloi kozosség (Ovodai sziiléi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellen6rzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepléjének megfelelo pedagdgiai
modszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Téamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Hatékonyan miik6djon a megel6z6 probléma szerepe.

- Az Ovodaigazgatd és a helyettes a pedagbgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelésben
foglalkoztatottak munkajat. Az ellendrzési szempontokat, kiemelt feladatokat az
éves munkaterv tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme,

- aneveldmunkahoz kapcsolédé adminisztracio pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése:

- elozetes felkésziilés, tervezes,

- felépités és szervezes

- az alkalmazott modszerek,

- a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartisa az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési program
kovetelményeinek teljesitése,

- amunkakérrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modja, minosége

- agyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.
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A belsé ellendrzés kiterjedése

Az ellenOrzés kiterjed:

- amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
- valamint a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moédjara, mindségére
az ellendrzési terv alapjan.

Az dvodaigazgatd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellenérzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben szerepld
rendkiviili ellendrzésrol az 6vodavezetd dont.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatia:

- az dvodaigazgato - helyettest,
- aszakmai munkak$z0sség vezet6jét,
- amindségfejlesztési team vezetHjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra észrevételt
tehet.

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziltkséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzés kezdeményezése

Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:

- az dvodaigazgato - helyettes,
- aszakmai munkak6zosség
- asziilok kozossége.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének a formai:

- szlbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszeri, elore megbeszélt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszeri ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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A nevelési év rendje

Az 6vodai, munkaterv hatirozza meg az 6vodai nevelési év rendjét, illetve Ehhez ki kell
kérni, az 6vodai sziiloi szervezet véleményét is.

Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili
munkanapok id6pontjat, felhasznalasat;

- aszunetek idGtartamat;

- anemzeti, az 6vodai, innepek megiinneplésének idopontjat;

- azelore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek idopontjat;

- a gyerekek fizikai allapotat felméro, évi két alkalommal sorra kertilé
vizsgalata idOpontjat.

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési €vben, az 6t napot
nem haladhatja meg.

- anevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell az erre igényt tart6sziil6k
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gyerekeinek feltigyeletérol.

21. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda iinnepeit, hagyomadnyait a gyerekek kozosségére vonatkozoéan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldstket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt
hatéridére elkészitik, és tartalmuk szerint felel6sen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyépolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6voda egész kozosségére nézve kitelezo.
Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi €élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgéljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti iinnepekrol valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

- Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti az Ovodai linnepek megiinneplésének
idopontjat a jelen szabélyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozo
ovodai munkaterv hatarozza meg.

- Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az Ovodapedagégust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyéapolo rendezvények megszervezéséert,

- lebonyolitasaért szakmailag felelds.

- Alobogdzds szabdlyai: az 6voda fGbejarata feloli oldalon 1 db nemzeti szinii és 1 db
Eurépa Unids zaszlé6 lobog. A zaszlokat évente kell cserélni és 3 havonta kell
kimosni.

A hagyomanyapolas érvényestilhet tovabba:

- azintézményi jelkép hasznalataval
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- a gyermekek, felnéttek Ginnepi viseletével
(a gyermekek szamara legszebb ruhajat jelenti),

- az intézmény belsé dekoracidjaval
- kozos késziilodés a Pedagdgiai Programban meghatérozott iinnepekre

Az 6voda hivatalosan hasznalt logéja:

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok époldsan tul Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

Gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok:

- Ko6zos linneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,

- Ajéandékkeszités Anyak Napjara, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak,

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa,

- Mikulés, Advent, Karacsony, Husvét,

- Marcius 15.

- Sziiret,

- Farsang,

- Gyermeknap,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

- Allatok vilagnapja,

- Viz vilagnapja.

- Evzard musorok,

- Iskolaba késziilo gyerekek bucsuzasa,

- Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kiranduldsok — Munkaterv alapjan
torténik

- Szinhazlatogatas,

- Sportnapok szervezése.

Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral tinnepelnek a kévetkezo tinnepélyek alkalmaval:
- Evzér(’),
- Iskoléba késziil6 gyerekek bucsizasa.
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

- Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése,

- Tovabbkepzések

- Palyakezdok, 0 dolgozdk segitése,

- Kozos tinnepélyek szervezése,

- Névnapok, sziiletésnap, pedagdgusnap, karacsonyi linnepség stb./.

- Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktuélis nevelési feladatokrol,
- Téavozo dolgozok, nyugdijba vonulo dolgozo(k) bucsuztatasa.
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23. AZIGAZGATOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

A sziilok az 6vodaban a Ktv.-n meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiloi szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.§.(1.)bek./

Amennyiben a sziilok sziiléi szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitiasanak
idpontjit az éves munkaterv tartalmazza. Az oOvodai sziil6i szervezet (kozosség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Az Ovodai csoportok sziiléi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az
Ovodai Sziil6i Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
€s programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartisra, tajékoztatdsra vonatkoz6
formékat és szabalyokat a helyi nevelési program (HNP) és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikdnek.

Az ¢vodai szintli sziil6i kozosség az 6vodaigazgatd, a csoportszintii igyekben a csoport sziil6i
kozosseégének képviselbivel az oévodapedagdgus, valamint az 6Gvodapedagdgus teriiletét
meghaladoé ligyekben a igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A csoportok sziill6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas idépontjat a gyermekcsoportok
sziiloi értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

A sziil6i szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség

Az intézmény igazgatoja az 6vodai valasztmanyt (Sziildi Munkakozdsség), és annak vezetdjét
legalabb félévente tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl az évodaban folyod
nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekr6l. Az elnokkel az O6vodaigazgato,
akadalyoztatisa esetén az Ovodaigazgatd - helyettes tartja a kapcsolatot. Az dvodai
vélasztmdnyi  Sziil6i Munkakozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint dtven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozzak.

Az ovodai Sziil6i Munkak6zosség képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelétestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség elnokét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tligyekben jogszabaly, vagy az
Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi 4tadasaval
torténik. Az egylittmikodés és kapcsolattartas soran az igazgat6 feladata, hogy az 6vodai
Sziil6i Munkakozosség jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az oOvodai Sziiloi Munkakozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd
szabélyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasdval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. Tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze

a mindségfejlesztd tevékenység eredményességét.

Véleményezési joganak gyakorlasahoz a PP elfogadasakor, az 6voda igazgatoja — vagy az
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altala kijelolt 6vodapedagogus — koteles tdjékoztatast adni a programrél. A Sziil6i
Munkakozosség joga, hogy a Hazirend elfogaddsakor a nevelGtestiilet Osszehivasat
kezdeményezze. E kezdeményezésrol a neveldtestiilet dont.

A Sziil6i Munkakozosség:

- Megallapitasair6l tajékoztathatja az ovodaigazgatdt, a neveldtestiiletet €s szikseg
szerint a fenntartot.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kerhet a
nevelési intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor
képviseltje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

- Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend
elfogadasakor.

Az 6vodai Sziiloi Munkakozosség és a vezetok kapcsolattartasi formai:

- szobeli személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok,

- a Sziil6i Szervezet nevére szolo levelek atadasa

- dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi k6zossége képviseldjének sziikség szerint adtajékoztatast.
Az 6vodai Sziilé6i Munkakozosség dontési jogot gyakorol:

- A sajat miikodési rendjében;
- A munkatervének elfogadasaban;
- Atisztségviseldinek elfogadasaban.

Az dvodai Sziil6i Munkakozosség javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

- Az o6vodai SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

- Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor.

- A vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattartas modjaban.

- A sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

- Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- Az 6vodaigazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és
az el6készitd bizottsag elnokének atad.

- A munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.
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A Sziil6i Munkak6zosség — véleményezési jogkGrében eljarva — irasban teszi meg
nyilatkozatat,

Az 6vodai Sziil6i Munkakozosség egyetértési jogot gyakorol:

- az ovodai dokumentumok nyilvanosségra hozasanak, arrdl valé tajékoztatasanak
modjaval és annak moédositasaval kapcsolatosan,

- tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érintd személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Tajékoztatas kérés lehetésége a sziilok részérol

A szilok, és az 6vodapedagdgusok kozitt a nevelési feladatok osszehangolasara lehetéség
van az alabbi esetekben:

- nyilt napokon, jatszodélutanokon,

- nyilvanos iinnepélyeken,

- csaladlatogatasokon,

- sziiloi értekezleteken,

- az SZMK képvisel6jének részvétele a neveldtestiilet értekezletein a jogszabalyok,
illetve

- az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,

- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziilok tajékoztatasa
Az 6vodénk nyilvanos dokumentumai:

- Ovoda sajat Pedagogiai Programja
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hézirend

- Munkaterv

- Eves beszamolo

A dokumentumokba a sziild betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.
A nyilvanossag biztositdsa érdekében az dvodaigazgaté és a szakmai munkakodzosség vezetdje
folyamatosan kapcsolatot tart az SZMK képviselojével.

Az dvodai beiratisok elott a sziilok tdjékoztatdsara az Ovodaigazgaté intézkedése szerint
szervezett formaban keriil sor. A sziil6k az dvodaigazgatotol vagy a helyettesétél kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol egyeztetést kvetden.

Az O6voda sziiléi értekezletén kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas formait.

Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az 0j gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyat
at kell adni.
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A Szervezeti s Mlkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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24. AZ OVODA KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartoval valé egyiittmiikddés elsdsorban az 6vodaigazgato feladata, de az dvodaigazgato
megbizasabol a neveldtestiilet tagjai is részt vesznek az egylittmiikdésben.

Az Ovoda igazgatdja, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az o6voda
korzetéhez legkozelebb es6 boleséde vezetdjével, az altalanos iskola igazgatdjaval, €s az
érintett alkalmazottakkal.

Meghatarozzak a bolesédébdl ovodaba, illetve az ovodabdl iskoldba valé beilleszkedésnek
megkonnyitése érdekében szervezendd kolesonds latogatasokat. A kiilsé  kapesolatok
rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas.
A fenntartoéval valo kapesolat:

Az intézmény és a fenntarté kapesolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitaséra,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi  tevékenységére (els6sorban  a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra
hozasa

Az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti az intézmény:
- SZMSZ-ének,

- Hazirendjének
- Pedagdgiai Program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,
- firasbeli beszamolo adésa,
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véaltoziatasi javaslata van, forduljon az ¢voda vezetdjehez.
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- egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

-  afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specidlis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatoja.
Mas oktatasi intézményekkel valo kapcesolattartas:

Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
- versenyek.
- latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik hasznéalatbaadasakor.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatdo megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,
tamogatassal megvalositandé elképzelésérol, és annak elényeirél,

- az intézmény a kapott tdimogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsdnak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megallapithaté legyen; a tdmogato ilyen irdnyu informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tamogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

Kapcsolattart6 személy: az 6voda igazgatdja
Az Esély Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapesolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és

megsziintetése érdekében:

- agyermekjoléti szolgélattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
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A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igéenyel,
vagy valtoztatasi javasiata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
szilkségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgilat felkérésere,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valo
kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapesolattarto személy: az 6voda igazgatoja
A Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas forméja elsésorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval  Osszefliggo
szakvélemény megkérésére,

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

- agyerekek Szakszolgalati fejlesztésére, foglalkozasara,

- intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevod
gyermekekkel kapcsolatban.

A Szakszolgalat cime: 2040. Budaérs, Budapesti ut 54.
Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatdja
Logopédiai ellatas
A kapcsolattartas formai:

- hivatalos megkeresés,

- személyes beszélgetes,
- konzultacié-

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, az 6voda igazgatdjaval.

Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatdja
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal:

Ha a nevelési- oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagégiai
eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsaddi, csaladjogi terileten.
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A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igenyel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetbjéhez.
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Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmeny egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kulturélis és sport tevékenység
jellemzé. Osszetarté szerepe jelentds. A  kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos
rendezvenyekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatoja
Egészségiigyi feliigyelettel valé kapesolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az dvodaorvos és a
védoénd egyiittes szolgdltatasibol all. Az egészségiigyi ellatisban kozremikodik még a
fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgéltatasra.

- Az iskolaba késziilé gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti és
hallasvizsgélatara.

- Azalkalmazottak alkalmasségi vizsgalatat végzé szolgaltatasra.

- Munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére.

- iddszakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje

Az iskolaval valé kapcsolattartas:

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiik6dés kialakitasa.

A nevelési év kezdetén egytittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa:

- pedagdgusok szakmai programjaira,

- Ovodasok iskolaval valo ismerkedésére,

- Unnepelyeken, szakmai programokon valo kolesénds részvételre,
- értekezletekre,

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utankovetéses vizsgalatra.
Az dvoda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal:

- kolcsonds, vagy egyoldali meghivassal
- volt 6vodasok utankdvetéses vizsgalata alkalmaval
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Kapcsolattarto személy: A kapcsolattartd pedagbgus személye az évenkénti munkatervben
keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el

Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturalis és Kozmiivelodési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valé
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeloljik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelés ovodapedagogus feladata a kapcsolattartds
felvétele, a program lebonyolitasa.

Elézetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilok kozosségét, ovondk véleményét, otleteit,
gyermekek érdekl6dési korét, aktualitasokat, évfordulokat, tinnepeket, ovodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérést koveti a kozmivelddési intézmény kivalasztasa, a kovetkezé szempontok
alapjan:

- az intézmények kozelsége,
- eloadasok ideje,

- témdja,

- belépbjegyek ara,

- finanszirozasi lehetoségek.

Kapcsolattartas teriiletei: szinhazlatogatés, kiallitasok megtekintése, konyvtar,
muzeumlatogatas.

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatoja

S e ]
P — m—— ¥

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

m

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Gvoda nevelétestiilete fogadja el, amely a fenntarté
jovéhagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatdrozatlan idére szol.

A hatélybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az dvoda kordbbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Gvodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kételez6, megszegése esetén az dvodaigazgaté munkaltat6i jogkorben intézkedhet.
A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiléket, a jovahagyést kovetd elsd
sziildi értekezleten tajékoztatni kell.

Médositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban a szervezeti és miikédési tekintetben
valtozas 4ll be, illetve a sziilok, vagy a neveldtestiilet minésitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A modositas alkalméval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatdrozza meg. A feliilvizsgalata a
torvények véltozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval

Nyilvanossagra hozatalinak és elhelyezésének modja:

Az dvoda igazgatoja éltal hitelesitett SzMSz 1 példanya az igazgaté irodajaban megtalalhato.

Az 6voda igazgatdjatol és a megbizott 6vodapedagdgustdl a dokumentum tartalmarél tajekoztatas
kérhet elézetes megallapodas és id6pont egyeztetésesetén. Tajékoztatas adhaté a sziiléi
értekezletek alkalmaval is.

A dokumentum az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

A szabalyzat mellékletei:
- Adatkezelési szabalyzat,
- Iratkezelési szabalyzat,
- Munkakoéri leirasok,

- Jegyzokonyv és jelenléti iv,
- Legitimacios zaradék.

Budadors, 2024,

Készitette:
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A Szervezeti s Mlkédesi Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet&jéhez.



Legitimacios zaradék

Az SZMSZ, Hazirend, Pedagodgiai Program, Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésének rendjét rogzit6 szabalyzat.

A Pedagogiai Programot készitette az intézmény nevelGtestiilete.
2024.

Jovahagyta a Kamaraerdei Ovoda igazgatoja:

2024.

A Kamaraerdei Ovoda Pedagogiai Programjarél véleményét nyilvanitotta:

2024. .
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A szakmai munkak$zosség nevében
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Készitette :Koszegi Szilvia

Kelt, Budaérs, 2024,

ovodaigazgatod
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1. Az 6vodaban miikodé Sziil6i Munkakozosség

Kelt, Budars, 2024. e / (
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Sziil6i Munkakozosség vezetdje

Az o6voda SZMSZ-ében ¢és mellékletében foglaltakkal kapcsolatosan jogszabalyban
meghatarozott egyetértési jogaval élt:
Fenntarto mikddtetod

Kelt, Budaérs, 2024.

Fenntartd nevében
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A Szervezeli és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez
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Az ovoda nevelOtestiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2024.aprilis 08-an tartott
hatarozatképes tilésén 100 %-os igenldszavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevelotestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

A nevel6testiilet képviseldje:
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Neveldtestiilet Képviseldje

Kelt, Budaors, 2024.
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Az dvoda SzMBz-ét a fenntartd kepviselet€ben . ... cim cive snecnnisonsesne o omes szamu
hatarozataval atruhazott hataskorben jovahagyta Budadrs Onkormanyzatanak Koézoktatasi és

Miivelddési Bizottsaga.

Kelt, Budaors, 2024.

A fenntartd képviseletében
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A Szervezeli és Miikédési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolédsa nem megengedell. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.







Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

NYILATKOZATOK

A Sziiléi Munkakozosség képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzat elfogadasa el6tt magasabb jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési
jogunkat korldtozas nélkiil gyakorolhattuk. és a sziil6i kozosséget érinté pontokhoz

egyetértésiinket adtuk.
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A Szervezeli és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedelt. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezettjehez.






