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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 368/2011. Kormanyrendelet 13.§ (1), a nemzeti kdznevelésr! szo16 2011, évi CXC. torvény
(tovébbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése szerint, a kdznevelési intézmény miiksdésére, belsd és
kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
/tovabbiakban SZMSZ/ hatdrozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatirozza a Kamaraerdei Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mashataskorbe,
tovabba az intézmény jogszerll miik6désének biztositdsa, a zavartalan m{ik3dés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢s az intézmény dolgozdi k6zotti kapesolat
erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantildsa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai az 6évoda pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magvalosulasat segité 6vodai szervezet,
valamint miikodési rend kialakitasat szolgilja.

1.2. A szervezeti és miikédési szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megillapitsa a Kamaraerdei Ovoda
milkddésének szabélyait a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikddési szabidlyzat kodifikdicids eljarasa

Az 3zMSz-t az intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A nevelbtestiileti
dontés meghozatala el6tt az intézményi Kozalkalmazotti Tanécs, véleményezési jogot
gyakorol. Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatirozottak szerint az Gvoda Sziiléi
Szervezete véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjinak jovihagydsdval a kihirdetés napjan 1ép
hatalyba és ezzel az ezt megelz6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatalyos jogszabalyok
Az SZMSZ alapjaul szolg4l6 rendeletek:

v A Nemzeti Kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény

v A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXII. Tv. (Kjt.) és annak
modositasai

v 1992.¢évi LXIIL toérvény a személyes adatok védelmérdl €s kozérdekil adatok
nyilvénossagarol

v 138/1992.évi (X.8.)) Korminyrendelet a Kjt. végrehajtasir6l a kozoktatési
intézményekben

v Ovodai nevelés orszégos alapprogramja 2012.

v 20/2012 korm. rendelet a névhasznalatrol és a mitkédésrol.

r
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v 132/2000.(VIL. 14.) Kormanyrendelet a kbzépiiletek lobogdzasarol
v’ 308/2004.(X1.13.) Korményrendelet az eurdpai zéaszlé6 ¢és eur6pai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairdl

v 37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztréfa védelemrdl és ennck médositasai

v 14/1994. (VL.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségérdl és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol

v’ 119/2003. (VIIL14.) Korméanyrendelet az éltalinos gyermek-és
ifjasagibalesetbiztositasrol

v 32/1997.(X1. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelvei €s a nemzeti, etnikai kisebbség oktatdsanak irdnyelve kiadasarél

v' 2011. évi CXCV. torvény €s az annak végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)

Korm. rend.

Nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIIL. térvény

229/2012.(VI1.28.) Korményrendelet a nemzeti kéznevelésrdl tbrvény

végrehajtasardl,

v 326./2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol ésa
kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL torvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl.

v’ 15/2013. (I1.26.)EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati intézmények
miik&désérdl.

v’ 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatisokrdl, a
pedagogiai — szakmai szolgaltatdsokat ellatéd intézményekrdl és a pedagogiai —
szakmai szolgéltatasokban valé kdzremiikdés feltételeirdl.

v' 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartésrol (Aht.)

v 368/2011. (XIL. 31. ) Korményrendelet az dllamhaztartisrol sz616 toérvény
végrehajtésar6l (Amr.)

v 68/2013.(XI. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, 4llamhaztartisi
szakfeladatok és szakagazatok osztilyozasi rendjérol.

v 370/2011 (XII. 31.) Kormany rendelet a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl. (Ber.)

2012. évi L. térvény a Munka Térvénykoényvér6l (Mt.)

2012. évi II. tdrvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabélysértési nyilvantartdsi rendszerrdl.

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés oOnrendelkezési jogrol és az

informaci6szabadsagrol.

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol.

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

149./1997. (IX.10.) Korményrendelet a gyamhatosidgokr6él, valamint a

gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol.

1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (X1I. 29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

4ltalanos kovetelményeirol.

v 1995, évi LXVI térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakril és a
maganlevéltarianyag védelmérdl

v 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

v 44/2007. OKM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés és a polgéri védelem
dgazati feladatairdl

m N
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v Az intézmény hatilyos alapité okirata
v Nevelotestiileti hatarozatok
v' Vezet0i utasitasok.

1.5. A Szervezeti és Miikiddési Szabalyzat hatilya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban és az egyéb belsdszabélyzatokban foglaltak
megismerése és eldirdsainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezd.
Az SzMSz -ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalsitéséban, illetve igénybe
veszik, hasznaljdk az intézmény létesitményeit. Az SzMSz - ben foglalt rendelkezések
megtartdsa mindenkinek kozds érdeke. A torvényértelmezd rendelkezése, a 121.§ (1)
bekezdésének 19. pontja belsé jogi norménak mindsiti. Megtartisaért az intézményben
dolgozdk felelsséggel tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve a
helyettese- munkaltatdi jogkdrben eljarva- hozhat intézkedést. A szillét vagy mas nem az
6vodaban dolgoz6 személyt az dévoda dolgozdjanak tdjékoztatni kell a szabdlyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartisit, ennek elmaradésa esetén a vezetd vagy helyettese az
dvoda épiiletének elhagyasara szolitja fel.

Az SzMSz személyi hatalya kiterjed:

- az Ovodaba jar6 gyermekek kézbsségére,

- agyermekek sziilei, tdrvényes képviselbire,
- anevel6testiiletre,

- az intézményvezetire, a vezetés tagjaira,

- anevelomunkat segitékre,

- az ovodéanak szolgéltatast nyajtokra,

- az dvoda szolgaltatasat igénybe vevikre,

- egyeb munkakoérben dolgozokra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

- az ovoda épiilete, udvara,
az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében
zajléprogramokra, eseményekre,

- az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed:

az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve
az 6voda kiilsé képviseleti alkalmaira,

- az SzMSz a fenntarté jovdhagyédsaval a kihirdetés napjan 1ép hatilyba, és
hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel egyidejlileg, hatilyon kiviil helyez6dik az
intézmény el6zd Szervezeti €s Mikddési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és miikddési tekintetben
véltozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett t6bbséggel erre javaslatot
tesz.

A modositas alkalméval az elj arasi rendet a Ktv, 40, §-a hatdrozza meg.

A Szervezeti és Mikddésl Szabalyzat a Kamaraerdel Qvoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduijon az évoda vezetdjshez.
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A fenntart6 éltal jévahagyott SzZMSz 1 hitelesitett példanya az dvoda tébbi dokumentuméval

/ Hazirend, Pedagégiai Program/ az intézményvezet6 irodajaban, tovabbi a mindenki altal
elérhetd 1épcsd alatti polcon megtalalhat6. A sziiléket errdl a jovahagyast kovetd els6 sziiléi
értekezlet keretén belill tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziilé rendelkezésére kell bocsétani
attanulmanyozis céljabdl. Valamennyi dokumentumunk elolvashaté az 6voda honlapjan a
/www kamaraerdeiovoda.hu/ a Dokumentumok cimsz6 alatt.

o

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat & Kamaraerdei Ovoda tutajdona, mésol4sa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javasiata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1, Ellitandé alaptevékenységek

A helyi onkorméanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4) bekezdése, a nemzeti
koznevelésrél szol6 2011, évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.} 21.§ (3) bekezdése, valamint
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet
5.§ (1), (2) bekezdése alapjin.

Szakagazat szerint: 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek Ovodai nevelése, gondozdsa, iskolai
€életmddra valé felkészitése harom éves kortdl az iskolaba 1épésig. A szakért6i ésrehabilitdcids
bizottsdg szakvéleménye alapjan ellatja, a sajatos nevelési igényli (beszédfogyatékos, az
agyban végbemené szenzoros integrici6 tokéletlen volta miatt ado6dé magatartasi és tanulasi
nehézségekkel kiizdd) gyermekek integralt nevelését. Az 6vodai nevelés a gyermekek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

091110 Ovodai nevelés, ellétés szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyerekek 6vodai nevelésének
ellatdsanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellats mitkadtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

013350 Az oOnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok.

A koltségvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
851011 6vodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igénytli gyermekek 6vodai
nevelése,ellitisa
562912 évodai intézményi kozétkeztetés
562917 munkahelyi étkeztetés

2.2, Az intézmény jogaillisa

Onalléan miksds és az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabél teljes
jogkorll koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdélkodasi feladatait Budadrs Varos Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala (2040. Budadrs, Szabadsag it 134.) latja el.

Allami intézmény, fenntartdsardl az 4llam és a helyi 6nkorméanyzat gondoskodik (t6rvényben
meghatarozott ardnyban).

Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az
alapellatast. A véllalkozasi tevékenységb6l szérmazé bevételt az intézmény az alapit6
okiratban meghatédrozott alaptevékenysége ellatasdhoz kételes felhaszndlni.

Az 6voda szakmai tekintetben onallé. Szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden
olyan figyben dint, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.

b B |
L)

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslala van, forduljon az évoda vezet&jéhez.
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A miikddésével kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtisdban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képvisel6ik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Intézmény illetékességi és mikidési teriilete
29/2012. (II. 29.) OKT. hatirozatban kijel6lt korzet.

Az 6voda mas telepiilésen dllandé lakhellyel rendelkezd, vagy budadrsi lakosd, de nem
korzetes, illetve Budadrson dolgozé sziilék 6vodaskoni gyermekének nevelését, és fejlesztését
is felvallalja férhelyeinek filggvényében abban az esetben, ha minden, az évodéba jelentkezd
korzetes gyermeknek, aki az adott év augusztus 31.-ig betdlti a 3. életévét, férbhelyet tud
biztositani. knt. 49.§ (2)

— W

=

A Szervezeti és MOkoédési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masclatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetGjéhez.
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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. Budadrs, Beregszészi u. 2.
Alapitb Budaérs Véros Onkorményzata
Alapitis éve 1999

Az intézmény irdnyitészerve

Budadrs Véros Onkormanyzata

Az intézmény fenntartdja

Budabrs Véros Onkorményzata

A fenntarto székhelye 2040, Budadrs, Szabadsag ut 134.

Intézmény jogillisa On4lléan miik6dd és az eldiranyzatok feletti rendelkezési
Jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrii koltségvetési szerv.

Intézmény tipusa 6voda

Intézmény alapvetd Az alapitd okiratban meghatérozottak szerint évodai

tevékenységikére nevelés, nemhaszonszerzésbdl végzett, ingyenes biztositott

alapszolgaltatés.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését alapitd okirata, és az ezzel
val6 nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi
miikodését az Ovodai Nevelés Orszégos Alapprogramja
alapjan késziilt, Ovodai Pedagégiai Program, tovébbd az
IntézményiMindségiranyitisi Program hatarozza meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz6016 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza az idépontok és a hatarid6k
kitlizésével, valamint a feladatok megjelolésével.

Szakdgazati rend besorolisa

851020 6vodai nevelés

Szakfeladat rend besorolasa

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajétos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése,

ellatasa

091140 évodai nevelés ellatas mitkodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés kdznevelési

intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés kiéznevelési

intézményben

013350 az onkormanyzati vagyonnal val
gazdalkodéssalkapcsolatos feladatok

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 1.

851011 6vodai nevelés, ellatis

I
i
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A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valloztatdsi javaslata van, forduljon az dvoda vezetojéhez.
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Az alaptevékenységet
meghatdirozo
jogszabaly:

A Nemzeti Kéznevelésrol szo616 2011. évi CXC., térvény

A kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXII. Tv.
{Kjt.) ésannak médositasai

1992.¢vi LXIIL térvény a személyes adatok

vedelmérdl éskdzérdekl adatok nyilvanossagardl
138/1992.¢vi (X.8.) Kormanyrendelet a Kit.

vegrehajtasarol akozoktatasi intézményekben

Ovodai nevelés orszigos alapprogramja 2012.

20/2012 korm. rendelet a névhasznilatrol és a miiksdésrdl
valamint az intézmény jovihagyott Pedagdgiai Programja,

alapjan latja el

Az Intézmény egy nevelési évre szOl0 munkaterve
feladatok

megyvalositasinak konkrét tevékenységeit &
munkafolyamatot tartalmazza az idépontok és a hatdrid6k

kittizésével, valamint afeladatok megjeldlésével.

W

A Szervezeti és Mikddési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javasiata van, forduljon az dvoda vezetSjéhez.
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Iletékessége, miikodési
teriilete:

Budaérs Viros kozigazgatasi teriilete a 27/2014. (11.27.)
OKT hatérozatban foglaltak.

Az alapfeladat forrisa Normativ allami kéltségvetési hozzajdrulas, fenntartéi
tamogatas

Feladatmutaté: Az évodai nevelést igényldk 1étszama

Teljesitménymutaté Férbhelyek szdma

Intézmény 091120 sajétos nevelési igényii gyermekek évodai

alaptevékenysége, nevelése, ellatisa

szakfeladata 2.

Az alaptevékenységet A helyi 6nkorményzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4)

meghatirozé bekezdése, a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC.

jogszabély torvény (tovébbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése, valamint az
allamhaztartastl sz6l6 torvény végrehajtasarél sz416
368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet

Forrasa: Normativ allami timogatds, kiegészitd allami normativa

Onkormanyzati timo gatas, palyazat

Feladat mutaté:

Sajatos nevelési igényii gyerek 1étszdma

Teljesitménymutat
0:
Teljesitménymutaté: nyilvantartas, naplé alapjan a z SNI-re forditott 6raszam
Intezmé’ny : 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
alaptevékenysége,
szakfeladat szima 3.
Az alaptevékenységet a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény ,
meghatirozé 1990. éviLXV Tv. A helyi Onkorményzatokrél, A
jogszabaly: mindenkori kdltségvetési
torvény; Helyi szocialis rendelet

Ecae Téritesi dij bevétel, normativ llami koltségvetési
Forrisa: hozz4jérulas, fenntartéi timogatas
Feladat mutaté: Az intézményi étkeztetést igénybe vevok létszama

Teljesitménymutato:

Evi éleimezési napok szdma

Intézmény torzsszama

360066000

Intézmény OM azonositoja

101782

Az intézmeény szimlaszim:

11742173-16797484

Az alapito okirat kelte, szima:

2015. 12. 16. Szdma: Budaors/5-2015/A

Az évodai csoportok szima

4
Férohely/ Felveheté maximalis
gyermeklétszam 80/100
Alkalmazottak Iétszima

19 16 kozalkalmazotti jogviszony

m

A Szervezeti és MUkidési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedet!. Ha mésolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet&jéhez.
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3.2, Gazdilkodassal dsszefiiggd jogositvinyok

Az intézmény az Allamhaztartisi torvény végrehajtisarél sz6l6 368/2011 (XIL31.)
kormanyrendelet (Avr.) rendelkezései alapjén a 7. § (1) bekezdés a.) pontjdban meghatirozott,
ezen feliil a mitkSdtetéshez, a vagyon hasznélatéhoz, valamint az elbiranyzatokkal rendelkezd
koltségvetési szerv. Az Avr. szerint gazdalkodési feladatait Budadrsi Polgarmesteri Hivatala
(2040. Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.” - Alapité Okirat 2015. 12. 16.

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének felso hatéra: A véallalkozasi tevékenységbol
szarmazd bevétel nem haladhatja meg az intézményi koltségvetés modositott kiaddsi
elbiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasb6l szarmazé bevételt az intézmény az alapité okiratdban
meghatdrozott alaptevékenysége ellatasdhoz koteles felhasznilni,

3.3. A kiltségvetési szerv vezetbjének kinevezési (megbizasi) rendje

A kjt. 1992, évi XXXIII. tdrvény és a végrehajtasra kiadott 326/2013. (VIIL30. )
Korményrendelet szabilyozdsdnak megfelel6en, palyazati eljarast kdvetden a hatdrozott idejt
vezetdi megbizast Budadrs Varos Onkorményzatinak Képviselbtestillete adja (megbizott
vezetd) ¢€s vonja vissza (felmentés vezetdi megbizds alol.) Az egyéb munkéltatéi jogokat
Budaérs Véros Onkorméanyzatanak Polgirmestere gyakorolja.

3.3.2. Az intézményvezetdi megbizas

A megbizist Budadrs Varos Onkormanyzatinak képviseldtestiilete adja (megbizott vezetd).
(A megbizassal kapcsolatban dontés el6tt ki kell kémi az intézmény alkalmazotti
kdzosségének a véleményét.) A vezetd feletti egyéb munkaltatéi jogokat a polgirmester
gyakorolja. Az intézményvezetd6 magasabb vezetd beosztisi kozalkalmazott. A vezetd
megbizatisa hatirozott idére szél (5 év vagy 10 év).

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

- intézményvezetd

Altalénos helyettes
- Onértékelési és Mindségiranyitési csoport vezetdje
- Szakmai munkakdzosség vezet6

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

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

Aléirasi joga az intézményvezetdnek van, tavollétében a megbizott dltalanos helyettesnek,
valamint a KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATABAN alairasi jogosultségot kapott dolgozo.
Az intézményvezetd jogositvdnyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el,
elozetes megallapodas alapjan torténik.

o ? S ————

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet&jéhez.
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3.5. Az intézményi feladat ellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsig

Az intézmény a hasznalatdban lévé Onkormanyzati vagyont az alapitd okiratban leirt
tevékenységek keretében / 851011 6vodai nevelés, ellatis, 851012 sajatos nevelési igényll
gyermekek Ovodai nevelése, ellatdsa, 586020 pedagdgiai szakmai szolgaltatisok, 856099
egyéb oktatist kiegészitd tevékenység, 562912 6vodai intézményi kézétkeztetés, 562917
munkahelyi étkeztetés/ onalléan haszndlja, a rabizott vagyont megdrzi, a mindenkor érvényes
gazdalkodési szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.
~ A Budatrs, Beregszaszi u. 2. szam alatti helyiség — bérlemény, a Budaérs
Viéros Onkorményzat tulajdona, melyet a Kamaraerdei Ovoda ingyenesen
hasznal feladatanak ellatdsa érdekében.
- Az intézmény rendelkezésére dllnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.
- Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznalni.
- Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb
idejii bérbead4séra, amennyiben ez alaptevékenysége ellatisat nem akadalyozza

Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

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

Tulajdonlap szdma: 48294/1993. 01.08.

Székhely teriilete: 1885 m?

Egyéb illéeszk6zok, vagyontirgyak, ingésdgok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint,

A feladatok ellatisahoz az 6voddnak a rendelkezésére 4ll a székhelyen 1évé ingatlan, a rajta
talalhat6 6voda épiilettel és a hozza tartozé jatszokerttel.

Az intézmény épiilete az Snkorményzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy
az 6voda a rendelkezésére 4llé vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény a neveld feladatainak ellatdsahoz szabadon
felhasznalhatja.

3.6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, belsd ellendrzése

Az oOvodank Onkorményzati intézmény, fenntartdsdrdl, a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdséra sziikséges pénzeszkdzokrl az allam illetve a
Budabrs Véaros helyi dnkorményzat gondoskodik (t6rvényben meghatirozott ardnyban).

Az intézmény Budadrs Varos Onkorményzat koltségvetési rendeletében szerepld éndliéan
milk6d6 és az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl teljes jogkoril
koltségvetési szerv.

Jogkore a képviselGtestlilet altal jovahagyott elbiranyzat felhasznalaséra, illetve eldirdnyzat
modositas kezdeményezésére terjed ki.

Gazdélkodésat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldirdnyzatok felhasznildsa megallapitott
keretszamon beliil, sajat intézményi hataskorben.

m

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valloztalasi javasfata van, forduljon az évoda vezet&jéhez.
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Pénziigyi-gazdasigi feladatait Budadts Véros Onkorményzat Polgirmesteri Hivatala (2040.
Budaérs, Szabadsag ut 134) latja el.

Az intézmény belsd ellen6rzési feladatait a Budatdrs Varos Polgarmesteri Hivatal Bels6
Ellenérzési Irodéja latja el.

3.6.1. Bankszamlaforgalom bonyolitasa

Az intézmény pénzeszkdzeit a  Budabrs Varos Onkorményzat 4ltal meghatérozott
hitelintézetnél nyitott bankszamlan kezeli.

SzamlavezetGje: OTP Bank Budadrsi Fidk
Cim: 2040. Budadrs, Szabadsag ut 131

Fizetési és adokotelezettségének a Budadrs Véaros Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4janak,
i Csoportjan keresztiil tesz eleget.

A fenti banknal vezetett banksziamla: 11742173-16797484
3.7. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos eldirisok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellitdsdboz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény az alapito, illetleg a fenntarté szerv 4ltal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ell4tdsarol. Az intézmény fenntartasi és miiksdési
koltségeit az évente Gsszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
kdltségvetés betartdsaért az intézmény vezetdje a felelds. Csak az intézmény vezetdje vallalhat
kitelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre irdnyulé tevékenységet
folytathat, de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és csak jogszabalyi keretek kozott
tortéhet. Az intézmény vezetdje 6ndlld munkaltatdsi jogkbrrel rendelkezik, ez irdnyli feladatait
a Kjt. eldirdsainak megfelelGen ltja el.

Meghatirozott, az 6vodaba jaré gyerekekkel kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat az
dvodatitkar latja €l a munkakori leiras alapjan.

Az évodatitkair feladata és jogkire

Munkajit az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa szerint, és ellendrzése mellett onalldan, a
kapcsolodo intézmeényi belsé szabdlyzatainak betartasaval végzi. Az intézményvezetd
kdzvetlen munkatarsa, On4ll6 intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakari leiras tartalmazza.

Munkakorébe tartozé 6vodai gazdasdgi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem al tartoznak.

%

A Szervezeti és Mitkodési Szablyzat a Kamaraerdei Ovoda tlajdona, mésol4sa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetéjéhez.
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3.8. A beszerzési eljirds lefolytatasanak dltalinos rendje
Az ajanlatkérés

A 300 e Ft értéket meghaladd beszerzések esetén a beszerzési eljards, az ajanlatkérés legalabb
3 ajénlattevd részére torténd kozvetlen megkiildésével indul. Az ajanlatkérés eltt a beszerzés
becsiilt értékét meg kell hatarozni.

Elegend$ egyetlen drajanlat bekérése, haaz adott beszerzésre csak egy alkalmas ajénlattevd
van, a beszerzéshez az intézménynek killdnds érdeke flizédik (pl. a beszerzés egyetlen
ajanlattevdgarancialis munkateriilete).

Kereskedelmi forgalomban kaphaté &rubeszerzés esetén érajdnlatok bekérése helyett a
forgalmazok altal publikélt legalibb 3 Gsszehasonlithaté arjegyzék alapjan is kivélaszthatd a
megrendelendé termék.

Az ajanlati felhivisnak tartalmaznia kell a beszerzés targyédnak pontos meghatirozasét, f6bb
adatait, mennyiségét, a teljesités helyét, hatdridejét, feltételeit, az ellenszolgiltatissal
kapcsolatos kikotéseket, feltételeket, tovibba az ajénlati felhivasra vonatkozé kérdések
felvetésének, az esteleges tovdbbi informécidszerzés (konzulticié) helyének, idejének és az
ligyintézé személyének (kapcsolattarté) megjelslését, az ajanlat benyujtdsanak helyét, modjat,
hataridejét, a példanyszamat, és a szilkséges mellékleteket.

Az ajénlati felhivas tartalmat Ogy kell meghatarozni, hogy annak alapjin az ajanlattevok
megfeleld ajanlatot tehessenck ¢és a szabélyszerlien, id6ben benytjtott ajanlatok
Osszehasonlithatok legyenek.

Az ajanlattevék kivalasztisa a beszerzési eljarast indité feladata.

A beszerzési eljards sordn valamennyi ajanlattevd szdmara - az egyenld esély biztositasa
érdekében - az ajanlat megtételéhez szilkséges valamennyi informéciét az ajanlatkérd koteles a
tobbi ajénlattevd egyidejii értesitése mellett megadni.

Az ajanlati felhivas:

Az ajanlatkérd az ajanlati felhivasban meghatérozott feltételeknek megfeleld ajanlatokat

- alegalacsonyabb &sszegii ellenszolgaltatés, vagy
- az {sszességeben legelénydsebb ajanlat szempontja alapjan biralja el.

Az ajinlatok értékelése:

- Az ajanlat érvényes, amennyiben az ajanlati felhivas feltételeinek megfelel.
A beszerzési eljarast dontés lezar6 dontés meghozataléra a beszerzést indité jogosult.

Tajékoztatis az eljaris eredményérdl:

A beszerzési eljérés ercdménxérﬁl az ajénlatkérf’i a lezaré dontést kovetben a kivalasztott

—

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy vallozlatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetGjéhez.
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ajénlattevének 5 munkanapon belill, irisban megkiildi a megrendelés vagy a szerzddés
tervezetét.

Megrendelés, szerzodéskotés:

- A megrendelésnek, illetve a szerzédésnek tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy
az ajanlati felhivais €s a nyertes ajanlat a megrendelés/szerzodes
elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

- A felek csak akkor médosithatjdk a megrendelésnek, illetve a szerz6désnek a
felhivas és az ajanlat tartalma alapjan meghatdrozott részét, ha a megrendelést
/szerz6déskitést kovetben - elére nem lathatd ok kovetkeztében - bedllott
koriilmény miatt modositas indokolt.

A szerzOdést a vonatkozo belsd szabalyok szerint - lehetdleg a tervezett
iddpontban - a beszerzési eljards nyertesével kell az ajanlatkérének megkétnie.

- A megrendelés az ajanlattevé irasbeli visszaigazolasaval egylitt érvényes.

5. ASZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az éllamhaztartas miikSdési rendjérél sz6ld 217/1998. (XII. 30.) Korm, rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének alapjdn intézményiinkben a szabdlytalansigok kezeléséért (az eljarasi rend
kialakitdsa, a sziikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kdvetés, a keletkezett
tratanyagok elkiildnitett nyilvantartisa) az intézmény vezetdje felelds.

4. 1. Fogalmak, értelmezések:

Szabdlytalansag: A szabdlytalansidg valamely létezd szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas,
szabdlyzat, stb.) valo eltérést jelent, az &llamhiztartds mikodési rendjében, a koltségvetési
gazddlkodas barmely gazdasagi eseményében, az 4llami feladatellatds barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben,

Biincselekmény: az a szindékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is biinteti -
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény,
biintetés kiszabasat rendeli.

Biintetéeljards: A biintetéeljarasr6l sz6l6 térvény alapjan a birdsignak, az iigyésznek és a
nyomozo6 hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetOeljarast
meginditani, valamint a hivatalos személy koiteles a hatiskérében tudomasédra jutott
-biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iligyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

Szabdlysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé
cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabélysértésnek
nyilvanit, s amelynek elkdvet6it meghatirozott joghatrany fenyeget.

Szabalysértési eljaris: feljelentés, illetdleg a szabélysértési hat6sag részérdl eljaré személy
eszlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

Karokozas: aki masnak jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség
alél, ha bizonyitja, hogy Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A _kartéritési eljdrds: szabalyait a polgari genendtartésrél szol6 1952. evi IlI. tdrvény

A Szervezeti 8s Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Gvoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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rendelkezései (elsdsorban a XXIII. Fejezet) szabalyozza.
Kartéritési felelésség: tekintetében iranyaddk a térvények

alansagok a kizoktatds teriiletén:
Tankoételezettség megszegése, a gyermek befratisanak elmulasztasa,

Tankdtelezettség elmulasztasa a befratott gyermek intézménybd! torténd
igazolatlan tdvolmaradésa,

A gyerekek torvényben felsorolt és miikédd jogainak korlétozésa

Sziilok koéznevelésben miiksd6é jogainak korldtozdsa (koznevelési
torvényben felsorolt jogok korlatozasa: tdjékoztatds hidnya a nevelési
pedagégiai programrél, a hdzirendrdl, a gyermek fejlédésérdl,
véleményezési, javaslattételi jogainak korldtozasa, stb.)

Pedagogiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleld
szakért6i vélemény szdndékos figyelmen kiviili hagyésa

Az 6vodai nevelés megszervezésére vonatkozé rendelkezések
megszegése (az oktatdsi miniszter altal évenként szabalyozott tanév
rend;jétdl valo eltérés: szorgalmi id6, tanijtdsi idotartam, tanitasi sziinetek,
tanit4s nélkiili munkanapok)

- Gyermek-, tanulobalesetek  megel6zésére  vonatkozé  rendelkezések
megszegése,

-A kézoktatas informaci6s

rendszerének  miikddésével  kapcsolatos

szabalyszegés (bejelentkezési kotelezettség, valtozdsjelentés, adatszolgaltatas
elmulasztisa, nem iddben torténd adatszolgaltatasi intézkedés kozérdeki
intézményi, személyi adatokrél, az intézményi miikk&désrol, stb.)

A csoportok megszervezésére vonatkozd elBirdsok megszegése
(4tlaglétszam, maximélis 1étszdm)

Taniligyi okmanyok vezetésére vonatkozé eldirdsok megszegése (eloirt
dvodai nyomtatvanyok vezetésének, formai és tartalmi eléirésai),

Hatranyos megkiilonboztetés tilalménak megszegése (gyermekek,
szillok neme, szine, nemzeti etnikai, hovatartozasa, valldsa, tirsadalmi
szarmazasa, cselekvOképesség hidnya, vagy korlatozottsaga, stb.)

N %

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatol igényel,

vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezeldjéhez,
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- kialakitja, és hatékonyan mtikodteti az intézmény sajatossigainak megfelel
Iranyitést, és ellendrzési rendszert,

- gondoskodik arrdl, hogy a jogszabélyoknak megfeleld szabdlyzatok alapjén
miik&djon az intézmény,

- biztositja, hogy az intézmény val6sagos célokért miikédjon,

- az intézmenyi tevékenységek elldtasdhoz eljardsrendeket, szabélyzatokat Iéptet
hatdlyba, amelyek meghatérozzék a jogellenes tevékenységeket és a sziikséges
intézkedéseket, amennyiben ezen elbirasok megszegését feltartak,
kialakitja és betartatia a gazdilkodasi, pénziigyi miiveletek j6vahagydséra
vonatkozé eljarasrendet,

- gondoskodik a feladat- és hatdskorok megfelels elkiilonitésérol,

- iranyelveket, eljardsokat, jelentési rendszereket és egyéb mechanizmusokathoz
létre a tevékenységek nyomon kdvetésére és az eszkdzok megdvasara, foként a
magas kockazati teriileteken,

- létrehozza ¢és miikodteti az intézményben a kelld szami és mélységii
informdciés csatorndkat, amelyek ellatjdk a vezetést megfelelé és megbizhatd

informéacidval,
- Kkoltség-hatékony kontrollokat mikodtet, a jogellenes tevékenységek
megakadalyozasara,

- eldsegfti és biztositja a tudatos ellenérzést (FEUVE, bels6 ellendrzés)

- a szabélyozottsagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan figyelemmel
kiséri szabélytalansdg esetén, intézkedjen hatékonyan,

- a szabalytalansdgot olyan mértékben korriglja, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

- az intézményi feladatok ellatasdhoz szilkséges vagyonkezelésbe, vagy
hasznalatba adott vagyont rendeltetésszerii hasznalja,

- megkoveteli az alapité okiratba foglalt tevékenységek jogszabélyokban
meghatarozott kdvetelmények szerinti végzését.

minden téren biztositja az intézmény hatékony, gazdasdgos, szakmailag
megfeleld gazdilkodédsat (eszkozok, munkaerd, stb.), figyelembe véve a
lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjat.

- koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

- Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott ligyben érintett, akkor a
felettesét, annak érintettsége esetén pedig a fenntart6 szervet kell értesitenie.

- Ha a szervezeti egység vezetbje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, igy
arrdl €rtesiti az intézményvezetét.

- Az intézmény vezetSjének (illetve a vezetd érintettsége esetén a fenntart6
vezetdjének)  kotelessége gondoskodni a  megfelelé  intézkedések
meghozataldrdl, illetve az eljarasok meginditdsarol.

%

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett, Ha masolatot igényel,
vagy valloztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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Az intézményvezetd, illetve a szervezeti egységek vezetbinek &szlelése alapjan a feladat,
hataskdr és feleldsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

Az intézmény vezetbjének intézkedési tervet ki kell dolgozni és azt meghatarozott iddn beliil
veégre kell hajtani.

5. 6.Ha kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansigot:

A kulsd ellenérzési szerv szabélytalansagra vonatkoz6 megallapitésait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljiras meginditéséara okot
ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyantija esetén az ellendrzé szervezet a mitkddést
szabalyozé torvények, rendeletek alapjan jar el.

A szabilytalansigra vonatkozé megallapitasok alapjin az intézménynek, intézkedési tervet kell
kidolgozni és azt meghatirozott iddn beliil, végre kell hajtani.

5.7. Intézkedési terv

A lezart belsé ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon belill az
ellendrzétt szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet készit a sziikséges intézkedések
végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozé hatdrid8k megjeldlésével. Az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon
kovetéséért.

S. 8. A szabdlytalansiggal, valamint, a megtett intézkedésekkel kapcsolatos
nyilvantartisi feladatok

Az intézmény vezetdje, illetve az altala kijelSlt dolgozo

- gondoskodik a szabdlytalansédgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabalyszabélyozza) nyilvantartisdnak naprakész és pontos vezetésérél,

- iktatja egy elkiilonitett, a szabélytalansigokkal kapcsolatos nyilvantartisban a
kapcsolddo irasos dokumentumokat,

- nyilvén tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol¢dé hataridoket,

- a palyazati tton felhaszndldsra keriild forrasok, koltségvetési forrasok,
tamogatésok tekintetében figyelembe veszi a 233/2003. (XIL. 16.) Korm.
rendelet VII. Szabalytalansdgok kezelése cimii fejezetében szerepld elbirasokat.

m"

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedell. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javastata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A koznevelésrol szol6 torvény szabdlyozza tobbek kozétt a kbzoktatasi intézmények bels6,
szakmai ellen6rzését, valamint az intézményvezetd feleldsségi koérébe rendeli a belsd
ellenérzési terv elkészitését és a rendszer miikodtetését.

Az ellendrzés feladata,

hogy adatokat, tényeket tarjon fel a kozoktatési intézményben folyd tevékenységekrél, illetve a
tevékenységek altal elért eredményekrdl.

Az ellendrzés célja,

hogy a feltart adatok, tények alapjén olyan intézkedéseket lehesse hozni, amelyekkel az
esetleges hibdk, problémék kijavithatok.

Az _intézményi _munkafolyamatba épitett ellenérzéssel szemben timasztott
fobbkivetelmények :

- munkakdri lefrdsban meg kell hatarozni a dolgozdok egyéni személyes felelsséget.

- minden szintll vezetd feleldssége, hogy a hozza kozvetleniil beosztott dolgozok, a
munkakdri leirasban, illetve egyéb szabalyzatokban rogzitett feladataikat megismerjék, és azt
alairasukkal igazoljak.

A vezet6i ellendrzés kétféle modon valésulhat meg:
egyrészt beépiil a vezetdi munka folyamataba, masrészt pedig konkrét ellendrzési jelleggel.

Az intézményvezetének természetesen lehetdsége van arra is, hogy az ellenérzéseket ne maga
végezze, hanem az intézményben tevékenykedd vezetdk szdmara leossza azt.

Fontos, kovetelmény hogy minden vezetd a szintjének és feladatainak megfeleld iranyito
munkat és ezzel dsszefiiggésben ugyanilyen differenciélt ellenérzd tevékenységet fejtsen ki.

Mindségirdnyitdsi  programunkban, valamint annak folyamatos karbantartdsdban,
aktualizalasaban, fejlesztésében hatarozzuk meg azokat a célokat és feladatokat, amelyek a
megfelelden szabalyozott, hatékony, és korszerli miik6dést biztositjak. Intézményiinkben az
Agazati, szakmai sajatossagoknak megfeleléen a mindségbiztositdson keresztiil érvényesiil a
folyamatba épitett vezet6i ellenérzés és annak alkotd elemei az ellendrzési nyomvonal, a
kockazatelemzés, a szabalytalansdgok kezelésének rendje

A minéségiranyitasi programban régzitett folyamatokban és azok szabilyozéséban keriilhet sor
a killonb6z6 kocksdzati elemek, azonositisira, elemzésre és a kockdzatkezelésre.

Az intézményben folyd bels6é ellendrzés a jogszabilyokban és a belsé szabélyzatokban
(elsésorban a pedagégiai programban, a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban és a
hazirendben) meghatarozott eldirasoknak valé megfelelést vizsgalja.

A belsd ellendrzés rendjét a pedagdgiai programban foglaltakon til a munkaterv részeként
Osszedllitott ellendrzési terv hatdrozza meg.

A nevel6-oktaté munka ellenfrzését (adatok azonositasat és a méréseket) végezheti:

pedagdégusok esetében: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a munkakozdsség-
vezetd, a munkakdzisségek, az ellendrzésre a vezet6 altal felkért pedagdgusok, valamint kiils6
szakértok.

gyerekek esetében: az dvoda pedagdgusai.
W

A Szervezetl &s Milkddési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javasiata van, forduljon az dvoda vezetSjéhez.
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A _gyerekek fejlodésének ellendrzése folyamatosan torténik A nevelési tervek, a gyerekrdl
vezetett megfigyelések, a mérési eredmények, valamint a vezetdi ellenérzések alapjan kiterjed:

- PP kovetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantirgyakb6l nyujtott
teljesitményre.

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

- gyermekrajzok mindségére

Ertékelés (elemzés):

Az értékelo tevékenység célja, hogy az ellendrzés sorén feltart adatokra, tényekre timaszkodva
azt vizsgilja, hogy a neveld-oktaté munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az
intézmény pedagdgiai programjiban megfogalmazott célkitlizéseknek.

A neveld-oktaté munka értékelésének teriiletei:
az intézmény neveld-oktaté munkajanak értékelése,
- apedagdgusok neveld-oktaté munkajénak értékelése
- csoportok tevékenységének, fejlodésének értékelése
- agyerekek személyiségfejlddése, ismeretei, magatartésa és viselkedése

Az intézmény neveld-oktaté munkajat az 6vodavezetd minden tanév végén, valamint a vezetdi
megbizatas lejartakor a szilok ¢és a nevel6k véleményének figyelembevételével atfogban
értékeli.

A nevel6-oktaté munka intézményi szintii értékelésének szempontjai:

- Az 6voda miikbdését jellemz6 legfontosabb adatok (gyereklétszam, csoportok,
pedagégusok és mas dolgozok 1étszama, beiskolazas adatai).

A neveld és oktaté munka feltételeinek alakuldsa (az intézményi koltségvetés
legfontosabb mutatdi, targyi feltételek: épiiletek, helyiségek, berendezések,
szakmai anyagok).

- A személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel  kapcsolatos  neveld
tevékenység eredményessége

- A pedagbgusok nevelé és oktaté munkdja (moédszerek, program,
tovabbképzések,személyes példamutatés)

Az 6voda ¢és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsé kapcsolatok, részvétel a helyi
kdzéletben, az dvoda a helyi médidban, a iskoldk visszajelzése, az 6voda és a
neveldtestiilet hirneve).

Intézményiink az alabbi eredményességi mutatdkat tartja nyilvan:

- gyermekek bemeneti, kimeneti, valamint kiils6 mérése

neveltségiszint mérés

sporteredmények
sziil6i elégedettségmérés
w

A Bzervezeti és MOkddés! Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett, Ha mésolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezelsjéhez.
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tanit6i elégedettségmérés
gyermekek elégedettségének mérése

pedagdgusok, valamint a pedagégiai munkét kézvetleniil és kozvetetten segité
dolgozdk igény- és elégedettségmérése.

A pedagégusok neveld és oktaté munkéjinak ért€kelését a kovetkezd szempontok alapjan az
intézmény vezetje, vezetd helyettese €s a neveldi munkakdzdsségek vezetdi
folyamatosan, szoban — az érintett nevel kérésére azonban irasban — végzik.

Folyamatos, aktiv részvétel, a neveldtestiilet és a szakmai munkak6zosség
tevékenységében.

Munkakdri kotelezettségeken tili feladatvillalasok.

Az dvoda képviselete.

Az oktaté-neveld munka szinvonala.

Kozosségformalas.

A nevel§ kiilénbdz6 megbizdsainak eredményes, jO szinvonaln teljesitése,
A neveld szakmai, pedagdgiai kapcsolatai a neveldtestiilet tagjaival.
Személyes példamutatas

Munkafegyelem, a munkshoz valé viszony.

Részvétel a nevelbtestiilet szakmai életében, a dontések eldkészitésében
végrehajtasaban.

A vezet6i feladatok ellatdsa

Megfeleld kapcsolat a gyerekekkel, a sziilokkel és a kollégakkal.

A gyerekek ismereteinek, képességeinek fejlédése,

Szakmai felkésziiltség

A felzarkéztatésra szoruld gyerekek eredményes fejlesztése.
Tehetséggondozas, a tehetséges gyerekek eredményes fejlesztése.

A jogszabalyban elbirt mddon tajékoztatjdk a partnereket az intézmény eredményeirdl
A gyerekkdzdsségek (csoportkdzdsségek) tevékenységét, fejlédését a csoportos Gvondk

minden tanév végén irasban értékelik az alabbiak szerint:

Az csoportkdzosség életét jellemzd legfontosabb adatok (létszam, fidk-lanyok
aranya,1j gyerekek, tdvozdk).

A csoport szocidlis Osszetétele (a csaladok szocialis helyzete, a csalidok
kulturaliselvarasai, gyermek- és ifjisdgvédelmi munka).

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

A csoport k6zosség tarsas szerkezete, a kGzOsségi struktira (szociometria, a
kozbsség rétegzidése).

* -

A Szervezeti és Mlk&dési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedeil. Ha méasolatot igényel,

vagy valloztatési javaslata van, forduljon az dvoda vezetbjéhez.
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- Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi
nehézségekkel kiizdégyerekek).

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

A mindségi oktaté-neveld munka végzéséhez ismemi kell azokat a kulcsfolyamatokat,
amelyek biztositjak az intézményi alapitd oklevélbe foglalt célok, feladatok teljesiilését.

Ezek ismerete alapjan llithat6 Gssze az egyes folyamatok ellen6rzési nyomvonala.

A mindségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabalyozasban keriilhet sora
kiilénbdz6 kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.

L — M, L

A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat a Kemaraerdei Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezet&jéhez.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
6.1.1. Az évoda iigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eléirasok betartasa mellett egyszemélyi
felel6sséggel az intézményvezetd latja el.

Az igyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az intézményvezetd, dvodatitkar, és az
ltaldnoshelyettes kozott.

Munkajukat munkakori leirs tartalmazza,
Az tigyintézés konkrét tennivaldit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzata

tartalmazza.
6.1.2. Az 6voda iigyvitele

Feladatcsoportja:
az voda belsé ligyviteli munkéja
- jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodé ligyviteli
feladatokelltasa.
Bévebb szabalyozést az Gvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza

6.1.3. Az 6voda miikddése sordn keletkezé iigyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkozé rendelkezések, szabalyok hatdrozzdk meg. Az 6voda
munkéjardl, dolgairol, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdésidgoknak adhat.
Az adatszolgaltatés valodisdgaért, pontossagaért az 6vodavezetd a felelSs.

A teljes, részletes igymenetet az 6voda Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza.
6.1.4. Kotelezé nyilvantartais vezetése — 20/2012 EMMI rendelet szerint.
Az 6voda a jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat koteles vezetni:

- alkalmazottakrél,
- gyermekekrol.

Az alkalmazottak, és a gyermekek nyilvantartandé adatainak kérét az Adatkezelési Szabélyzat
tartalmazza.

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

Az adatok bizalmasak, tovéabbithatok a fenntarténak, kifizetShelynek, birésagnak,
rendOrségnek, igyészségnek, helyi Onkorméanyzatnak, &llamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellen6rzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassdgkotés, lakeim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozis).

Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A kitelezd kizzétételi listat az 6voda honlapjara tessziik fel minden tanév kezdetekor.
www.kamaraerdeiovoda.hu, mely tartalmazza:
—_— W

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetSjéhez.
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a felvételi lehetdségril sz616 tajékoztatot

a beiratkozasi idGpontot,

a csoportok szamét

a téritési dij mértékét, a kedvezményes étkezés igénylésének médjat

a nevelési intézmény munkdjaval kapcsolatos, nyilvanos megallapitisokat
tartalmazévizsgélatok, ellendrzések megjelenitését,

az 6voda nyitva tartdsnak rendjét, a munkatervben régzitett jelentbsebb programokat
a pedagdgiai szakmai ellenbrzések megéllapitisait, a személyes adatok nélkiil

az SzMSz-t a Hazirendet és a Pedagdgiai programot, az 6voda honlapjanak
dokumentumai kdzott tessziik kozzé.

az 6vodapedagbgusok szamat és iskolai végzettségét

az 6vodai csoportok szimat, 1étszamat

Az SzMSz, a Hazirend és a Pedagégiai program, az Eves Munkaterv és annak beszamoldja
esetében a sziili szervezetnek véleményezési joga van.

6.2. Az 6vodank tartalmi munkajat és miikddését meghatirozé helyi dokumentumok:

Alapité okirat

Az 6voda Pedagégiai Programja
Az 6voda Eves Munkaterve

Jelen SzMSz és mellékletei
Hazirend

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Az évoda tovabbképzési programja

Onall6 szabslyzatok:

Iratkezelési szabélyzat,

Pénzkezelési szabélyzat,

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
Adatkezelési szabalyzat

Munkahelyi kockazatértékelése, biol6giai kockazat értékelése

Munkavédelmi) szabalyzat,

Tiizvédelmi utasitds és tiizriado terv.

6..1. Alapité okirat

Az Alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgélé vagyon
feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvinyokat, az intézmény
legfontosabb jellemz6it, biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii milkodését.

A Kamaraerdei Ovoda Alapité Okiratinak egységes szerkezetbe foglalt modositisat Budatbrs

T ———

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tuiajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy valtoztalasi favasiata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.
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Véros Onkorméanyzat Képvisel6 testiilete 412/2015. (XII. 16.) OKT sz. hatarozata alapjan , az
dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A.§ és az Nkt. 2011. évi torvény 21.§(2)
bekezdése alapjan a bejegyzés napjaval valt hatdlyossa.

6..2. Az ovoda Pedagdégiai Programja

Az 6voda Pedagégiai Programjénak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Tartalmazza Ktv. 47 §.- ban meghatarozottak szerint:

- az 6voda nevelési alapelveit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozOsségi életre valo felkészitését, az Svodaskor
végére elérendd, meghatarozott kovetelményeket,a szocidlisan hétranyos
helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlddésének segitését,

az dvoda gyermekvédelemmel 8sszefliggd pedagdgiai tevékenységét,

- a szild, a gyermek, a pedagbégus egyiittmikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetOségeit,

- akilonds banasmoédot igényld gyerekekkel végzett munka formajat.

- a nevelési program végrehajtésdhoz sziikséges, a neveldbmunkat segité
eszkozoket, és felszerelések jegyzékét.

A Pedagogiai Programot az intézmény vezet6je késziti el, a nevelétestiilet fogadja el, ¢s a
fenntartd jovahagyéasaval vélik legitimmé. Az elfogadés folyamataban, a sziilGi szervezet,
véleményezési jogot gyakorol.

Célja:
megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre valéd felkészitését, a szocidlisan hatrinyos
helyzetben 1évok felzdrkoztatasat. Az 6voddban a nemzethez, etnikai kisebbséghez
tartozas, vallasi, szdrmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a
héitranyos megkiilénbdztetés.

6.3. Az 6voda Onértékelési és Minéségirdnyitdsi Programja

Az Ovoda Pedagégiai Programjanak végrehajtisa az Onértékelési és Mindségiranyitasi
Program megvaldsitasdval biztositott. Ennek keretében az intézmény Onértékelési és
mindségfejlesztési rendszert mikodtet:

a nevelémunka mérhetéen eredményes és hatékony ellatasara,
- afolyamatos fejlédés garantalésira,

A mindségfejlesztési munkaterv dsszhangban az 6vodai munkatervvel tartalmazza:

- az Oneértékelési és mindséefejlesziési folyamat szakaszait

oo

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzal a Kamaraerdet Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatdsi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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- azelvégzendb feladatokat,
az idébeni itemezést,
- avegrehajtasért felelos személyek neveit.

6..4. Az dvoda éves Munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz010 helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és
rogziti a Munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvalésitisdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve a felel6sdk megjeldlésével.

Az éves Munkaterv tartalmazza:

- Helyzetkép
- A pedagdgiai munka hangsulyos teriiletei
- A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését
- Akitlizétt idépontok és hatiriddk datumat
- A munkatevékenységet ellatéd feleldstk felsorolasat
A Pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai
- A mindségfejlesztés feladatai
- A humén erbforrasok fejlesztésének feladatai
- A felelosdk-megbizottak, a MK feladatai
- Unnepek, programok id6tervei
- Kapcsolattartdsi formak, programok
- Szakmai programok
- Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja
- Térgyi erbforrasok fejlesztési feladatai
- Az ellenérzés, értekelés programterve, titemezése
- A nevelési év rendje
- Az intézményvezetd, az alkalmazottak munkabeosztasa
- Az 6vodai sziinetek idépontja
A nevelés nélkiili munkanapok iddpontja, felhasznélasa
- Az iinnepek, megemlékezések idépontja,
- A nevelotestiileti értekezletek idépontja.

A munkatervet az intézményvezetd késziti el a nevelGtestillet a nevelési, évnyitéd értekezleten
fogadja el, melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érintd fejezeteihez meg kell hivni a
sziilok kepviseldjét.

Az elfogadis tényét jegyzékinyvben kell rgziteni, melyet csatolni kell a Munkatervhez. Az
6voda Eves Munkatervének egy példényét a fenntarténak le kell adni az 4ltala meghatérozott
idore.

A Munkatervben megfogalmazott feladatok vegrehajtasa a Munkaterv eltogadasa utdn minden
dolgozénak kételessége.

A Munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagégusok rogzitik
a csoport tagjainak fejlesztését szolgalé pedagédgiai, nevelési, szervezési feladatokat,
modszereket, eszkozoket,

Az 6vodapedagégusok felelosek a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes

végrehaijtasaért, értckeléséért,

T

A Szervezeti és Miksdési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetbjéhez.
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6..5. Hézirend

A Hézirend tartalmazza azokat az informacidkat és szabalyokat, melyek érdemi médon segitik
az Oovoda — csaldd egyiittmiikGdését, és lehetévé teszik a gyermekek, a sziil6k, az
alkalmazottak szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett
gyermek sziiléje a Hazirend egy példényat kételezben megkapja a beiratkozas alkalmaval.

6..6. SzMSz

Jelen SzMSz tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatdrozza az
intézményi milkddés belsé rendjét, az intézmény belsd &s kiilsé kapesolatait, az intézmény
jogszerii és zavartalan miikdésének biztositasa érdekében.

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

- A pedagégusok kételezd tovabbképzésének elvi szempontjait,

- A tovébbtanulas engedélyezésére vonatkoz szabélyokat,
rangsorolasiszempontokat.

- A tovabbképzés finanszirozésanak elvi szempontjait.

Az intézmény vezetbje a tovabbképzési program szabdlyai alapjan késziti el nevelésiévenként
a beiskolazasi tervet.

“ — S —

A Szervezeli és Miikédési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda iulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet$jéhez.




Szervezeti és Miikddési SzabéIEat Kamaraerdei Ovoda

7. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOSRENDELKEZESEK

Az intézményvezetd iroddjdban, tovabba a sziilék altal is hozzaférhet6 helyen / az alsd szintre
vezetd lépcsd melletti polcon/ kell elhelyezni az intézményvezet6 4ltal hitelesitett masolati
példinyokat, a sziiléi értekezleten kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi
tdjékoztatas lehetdségét. R. 8. § (3) bek. alapjan

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvinos dokumentumok

- az 6voda Pedagdgiai Programja (PP),

a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (SzMSz),
- az 6voda Hazirendje,
- Onértékelési és Mindségiranyitasi Program.

Sziilok tdjékoztatisival kapcsolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a szillék a beiratkozasnal illetve barmikor az év
folyamdn megismerhetik és kérésre attanulményozis céljabol, barmikor elkérhetik, az
ovodabol kérés utan elvihetik.

A felvetddott szébeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil
irasban torténik a vélaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irisban torténik a valaszadas.
Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti és irsban rogziti. Az
6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatjuk. A tajékoztatést igazoltatjuk.
A csoportnapléban rogzitjilk a foglalkozasok, tevékenységek tartalmi elemeit.

A gyerek fejlédését nyomon kovetd dokumentécidt ( Fejlodési naplét) kiegészitjiik az EMMI
rendelet médositasanak 16. §-ban rogzitettekkel.

Ha a gyermeket nevel6 dvodapedagégus a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az intézmény vezetbje tdjékoztatja a sziilét az Nkt. 72. §
(1) bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglalt kitelességekrdl €s jogokrol, tovibba
a nem teljesiilésbél eredd kovetkezményekr6l is.

(3) Amennyiben a szilloé az 6voda dontésében foglaltaknak Gnként nem tesz eleget, az
intézmény vezet6je az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglaltak
alapjan, a sziildi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek
lakohelye szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét is —
szitkség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését
szolgalé intézkedéseket, megallapitdsokat, javaslatokat.

A sziilék felelosséggel tartoznak dontéseikért, kiilondsen akkor, ha aldiridsukkal adnak
nyomatékot dontésiiknek.

(A —— w W
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A Szervezeti és Mikidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az évoda vezetGjéhez.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

8.1. Az dvodai miikiidés rendje, ezen beliil a gyermekek fogad4sdnak (nyitva tartis)

rendje
8.1.1. Nevelési év

Az 6vodiban a nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatérozza meg, mely [X. 01.-t6] a
kovetkezd év VIIIL 31.-ig tart. Az dvoda hétf6td] péntekig tarté Stnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan miikddik.

8.1.2. Nyari ziras

Az Ovoda Uzemeltetése a fenntartéi rendelkezések jovdhagyidsa szerint sziinetel /nyari
idészakban/, melyrdl a sziildk irdsban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség
szerinti feljitisa, karbantartdsa, valamint a nagytakarités. Ez id6 alatt mésik 6vodiban iigyelet
tartisa kotelez6. A hivatalos iigyeket az intézmény vezetéje, illetve az 4ltala kijel5lt személy
intézi. A zardsok el6tt 30 nappal §ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, €s a sziiloket, a gyermeket fogad6 6vodardl a zardst megel6zoden tajékoztatni kell.
Az 6vodai nyéri zéras alatt a sziild kérésére a gyermekrdl valé gondoskodast, elhelyezést,
ellatist a vdros masik ovoddjaban biztositjuk 2 hét id6tartamra. A nyari 6vodai életet
meghatarozoé foglalkozdsok szervezését, a jilius 1. - és augusztus 31, kdzotti iddszak oleli fel,
mely idészakban 6sszevont csoportokban torténik a nevelés. Az 6voda nydri zarva tartisarol
jogszabalyban eldirtak szerint legkésébb februdr 15-ig a sziiloket hirdetmény formdjaban
tajékoztatni kell!

B.1.3. Téli zaras

Az 6voda téli zardsa a fenntarté engedélyével, a varos tébbi Gvodajaval egyeztetve torténik,
melyrél a sziiléket irasban értesitjilk. Az igények figyelembe vételével iigyeletes 6voda latja el
a gyermekek feliigyeletét. Helyérdl, idejérdl a sziildket hirdetmény formajaban a téli zaras
idépontjatol szamitott 30 nappal €l6bb értesitjiik.

8.1.4. Csoportisszevonas

Az egyeb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan mikodését biztositva, de az
észszerliség és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a véarhatd 1étszamot. Amennyiben a
csoportok létszama 15 £6 ala csokken, az intézményvezet dont a csoportdsszevondsokrél

/ huzamosabb idére trténd 6sszevonds esetén koteles tdjékoztatni a fenntartét /.

Létszamtdl fliggetleniil nem vonhaté Gssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jar fertézo
megbetegedés van.

8.1.5. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
intézményvezetd a fenntartd tajékoztataséval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
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A Szervezeti és Mokédési Szabalyzat a Kemaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztalasi javaslata van, forduljon az Gvoda vezetdjéhez.
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8.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nelkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevelétestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovibbképzések, nevelOtestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulésok céljara haszndl fel. Err6l a sziil6k jogszabélyban elbirtak szerint tajékoztatist
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap elétt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérél a sziilok nem tudtak gondoskodni, évodai tigyeletet
biztositunk, mas budadrsi é6vodaban.

8.1.7 Ugyelet

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mitkddésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarél 12. § értelmében

12. § Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magaban
foglalé foglalkozésok keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik, évodapedagégusonként napi
egy-egy, csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idvel.

Az tigyeleti id6 kijelolése és ezzel Osszefiiggésben az Gvoda nyitdsa és zardsa, mindenkor a
szill6k munkahelyi elfoglaltsagitél fliggden modosithat6d, melyet az intézmény vezetbje a
fenntarté engedélyével rendel el.

8.1.8. Nyitva tartds
reggel 6 6ratdl délutan 18 ordig

Rendezvények esetén a nyitvatartési id6tol valé eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi,

A nyitva tartds teljes ideje alatt 6vodapedagbégus foglalkozik a gyermekekkel minden
csoportban.

A sziilok kozdsségét tijékoztatjuk arrdl, hogy délel6tt 9 6raig minden gyermek érkezzen be az
6vodiba. Ellenkezd esetben a szitllok kétszeri figyelmeztetése utin az dvoda kapujat 9 6ra utan
bezérjuk.

A figyelmeztetések irdsban térténnek, majd iktatasba kerilnek.

8.1. 9. A mulasztisok igazolasdnak rendje

Ha gyermek a kdznevelési térvény 24. § (3) bekezdése alapjén vesz részt 6vodai nevelésben,
egy nevelési évben tiz napnal, ill. a tank&teles korti gyerek 10 6rdnal igazolatlanul tobbet
mulaszt, az intézmény vezetdje értesiti a gyermek 4llando lakéhelye szerint illetékes jegyzét,
aki elrendeli a hidnyzas okénak kivizsgélasat. Egy nap hidnyzas 4 éra hidnyzast jelent.

Igazolt a hidnyzas, ha orvos igazolta a tavollétet, vagy elére engedélyezte a gyermek 6vondje
az {rasos kérést.

L 1 ]

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igeényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetSjéhez.



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

8.1. 10. A gyermekek jutalmazisa, ill. biintetése

A gyermeket a téle elvarhatonal jobb teljesitményéért az alabbiakba foglaltak alapjan kell
Jjutalmazni: az 6vodasok viselkedésének alakitisdban a jutalmazis targyi formait ritkan, de
alkalmazzuk pl. sportrendezvényeken, versenyeken, papirgytijtés, ill. szelektiv hulladékgyijtés
alkalmaval, akadédlyversenyeken. Mindannyiszor figyelembe vesszikk a gyermek énmagihoz
képest mért teljesitését, eréfeszitéseit. Nem az elért eredményt, hanem a befektetett energist
ismerjiik el vigy4dzva arra, hogy onértékelésében senki ne sériiljon.

Kirivéan negativ viselkedés esetén a kvetkezd fokozatok vannak érvényben:
o rendkiviili fogadddra
 stlyosabb esetben, vagy eredménytelenség esetén; Nevelési Tandcsadd vagySzakértsi
Bizottsag bevonasa,
+ majd a fejlesztési terv alapjan munkavégzés.

8.1.11. Etkezés

Az 6voda hiromszori / reggeli, ebéd, uzsonna/ étkezést biztosit. A dolgozék tobbségében
ugyanazt eszik, mint a gyerekek, de kedvezményes dron, a felnStt adagnak megfeleld
mennyiségben. Mast az a dolgozé ehet, akinek betegsége, dllapota miatt orvosa az allapotinak
megfeleld étel fogyasztasat javasolja.

8.1. 12. Dohényzis

Az oktatasi intézményekre vonatkozdan a tbrvény teljes dohanyzasi tilalmat rendel el. Ezért a
dohidnyzé o6vodai dolgozoknak, ill. sziildknek kizarélag az 6voda bejaratatél szamitott 5
méteres tavolsagon kiviil dohanyozhatnak.

A sziiloket mindezekrdl sziildi értekezleten, az 6voda honlapjén, ill. irdsos forméban, a
Hézirendben tajékoztatjuk.

9. A VEZETOK BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény mitkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartozkodasi ideje alatt, A
vezetés valamelyik tagjanak ez id alatt az 6vodaban kell tartézkodnia. Akadalyoztatasesetén a
mindenkori iigyeletes 6vodapedagbgus latja el a halasztast nem tlird vezetdi feladatokat. A
vezetok napi benntartozkodésanak rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az intézményvezetd munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakdri leirasa
valamint az 6voda bels6 szabélyzatai 4ltal elbirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetbje a szilkséges vezetbi intézkedéseket akadalyoztatisa, vératlan
tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatésa, a ” Helyettesités rendje”
cimil fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

%

A Szervezeti és Mikbdési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedstt. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztalasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetd)éhez.



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

A munkarend kialakitdsdnal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét, ezen
belill biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel rendelkezd vezetd (helyettes, masod
helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az intézmény vezetSje altaldban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkdjit ettdl eltérd munkarendben és az 6vodan kivilli helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vésarlas stb...)

Kotelezd érdja, melyet gyermekcsoportban kételes letlteni: heti 10 6ra. Munkaid® beosztdsét
az Eves Munkaterv tartalmazza.

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

10.1. Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitisdval, zardsaval kapcsolatos
rendelkezés

Az Gvodat reggel a munkarend szerint munkédba 116, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utdn az 6voda épilletét nyitd dolgozé koteles haladéktalanul
kikapcsolni a riaszté berendezést. Tavozédskor az 6vodét bezard dolgozd koteles a riasztd
berendezést bekapcsolni. Ennek elmulasztédsa esetén a téves riasztds koltségei a mulasztét
terhelik. Az évodat bezar6 dolgozok kételesek tavozas elétt ellendrizni a nyilaszérokat. Nyitva
maradt nyildszaré miatti riasztds vagy egyéb kérokozas koltségei, az dvodat bezard dolgozét
terheli.

Az évoda nyitasaval egy iddben a gazdasagi bejérati ajtot be kell zdrni és napkozben zarva
kell tartani.

10.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6voddban, olyan idépontban megjelenni,
hogy amunkavégzés pontos megkezdésére atdltozve rendelkezésre alljanak.

- Valamennyi alkalmazott részére kételezd a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacip6 és védéruha haszndlata.

- A munkavégzés el6tt a ruhdit, értékekeit a dolgozé kételes elzarni.

- A munkéba érkezést és a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
szilkséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az 4ltalanos vezetd-
helyettes feladata.

- Az alkalmazott munkaideje alatt — munkavégzés c¢éljabé]l munkaképes
allapotban- a munkaltaté rendelkezésére all.

Munk4jit személyesen, az éltala elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkdjéra vonatkozé szabélyok, eldirdsok, utasitasok és szokésok szerint végzi.

- Munkakorének ellétdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel magatartast tantisit.

- Munkatérsaival egyiittmikodik.

- A dolgoz6 a munk4jab6l valé tivol maradést, illetve annak okat lehetSleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érdig koteles jelenteni a

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Kamaraerdei Gvoda tulajdona, masolasa nem megengedelt. Ha masolatot igényel,
vagy valloziatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetSjéhez.
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engedellyel hagyhatjak el az intézmeényt.

- A pedagdgus munkaidé beosztisit az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével,
acsere lebonyolitdsi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

- Munkéjét személyesen, az ltaldban elvirhatd szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdéjara vonatkozd szabdlyok, elGirdsok, utasitidsok és szokésok szerint

veégzi.
Munka- és pihenéidé

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétdl annak befejezéséig tarté id6, valamint a
munkavégzéshez kapcsolddo elokészité és befejezd tevékenység tartalma.

Elékészité vagy befejezo tevékenység: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo
munkakoréhez kapcsolédéan, szokds szerint és rendszeresen, kiilén utasitds nélkiil koteles
elvégezni.

Nem munkaidé: A munkakozi sziinet, a munkavallalé lakd- vagy tartézkodasi helyérdl a
tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérdl a lakd vagy tartdzkodasi
helyre torténd utazas tartama.

A teljes munkaidd: Napi 8 ora.

A munkakézi sziinet: a munkavallal6 részére, ha a beosztds szerinti napi munkaid6 a 6 6rat
meghaladja, hlsz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi szimetet a
munkaveégzés megszakitasaval kell kiadni legalabb 3 6rai munkavégzés utan, ill. legfeljebb 6
6ra munkavégzés utin.

10.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valé rendelkezés

- A biztonsigos intézmény miikodtetésének megteremtése céljaboél a kaput
elektromos zérral szereltikk fel, a gyermekek testi - lelki védelme tovabba a
szemelyi €s a vagyon-védelem biztositasanak érdekében A kapunyité gombhoz
gyerek nem nytlhat!

- A hivatalos ligyintézés az dvodavezetd és az dvodatitkar irodajaban t6rténik.

10.4. Az épiilet rendje

Az épiilet fébejarata mellett a jogszabélyi elvarasoknak megfeleld cimtiblat, illetve 2 arbocon
nemzeti szinii, és az Eurdpai Unié ziszlajit kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvért
mindségének folyamatos biztositasacrt az 6voda gondnoka a felelds.

10.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének haszndlatira vonatkozo rendelkezések

- Az intézmény teljes teriiletén tartézkodd személy koteles a k6zos tulajdont
védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az intézmény tisztasagat
megorizni, a tiiz, és balesetvédelmi el6irasokat, a munka — és egészségvédelmi
szabdlyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikdéséhez sziikséges
energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni

- Az ovodahoz jogviszonyba nem tartozd kiilso igénybevevok a helyiségek

#
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vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet&jéhez.
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dtengedésérol szolé megallapodas szerint tartézkodhatnak az épiiletben /
logopédus, fejlesztdpedagdgus, gyogytornasz, eléadék, edzbk/. Az o6voda
helyiségeinek hasznalatira vonatkozd elbirdsok a kiilsé igénybevevdkre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kételezettség is terheli.

A gyermekek az intézmény teriletén csak felndtt feliigyelete mellett
tartozkodhatnak

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i
jovahagyassal. Az 6voda épiiletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfelel6en szabad hasznalni.

Az dvoda helyiségeiben pért vagy parthoz kétddd tirsadalmi szervezet nem

mukddhet. (K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz kotddoé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célt tevékenység nem folytathatd.

Az o6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalméaval az 6voda helyiségeinek hasznélati rendjét az 6vodavezetd hatdrozza
meg.

A dolgozok az intézmeény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznéljék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az
ovoda helyiségeit, ezt az intézményvezetftdl irdasban (a rendezvény
lebonyolitdsa el6tt 7 nappal) kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
id6pontjanak megjeldlésével.

Amennyiben az épiilet belsé hdmérséklete 2 egymast kévetd napon nem éri el a
20C-ot a fenntarté értesitése mellett rendkiviili sziinetet kell elrendelni.

10.6. A berendezések hasznalati rendje

Az dvoda helyiségeinek berendezési targyait, csak kivételes esetekben a vezetd
engedélyével szabad elvinni abbdl a helyiségb6l, amelynek a helyiségleltardba
tartoznak.

Ha az évoda dolgozdja kdlesdnbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet,
akkor ezt az dvoda vezetdjétol kell elkérnie.

Az intézményvezetS-helyettes illetve az ovodatitkar felelés az o6voda
helyiségeinek balesetmentes hasznélhatosagéért és az azokban elhelyezett
eszk0zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibéjit az Ovondknek kotelességilk a vezetd, a
helyettes illetve az dvodatitkar tuadomasara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkarnak a hibamegjelolésével.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az 6voda terilletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozdonak meg kell tériteni.
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A Szervezeti és Mlkédési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulsjdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy vallozlatasi javastata van, forduljon az évoda vezelbjéhez.
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10.7. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvarin az 6vodds gyermek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhat, az ott 1évé
jatekokat, létesitményeket csak 6vonéi feliigyelettel hasznalhatjak

10.11. Az évoda Jétesitményeinek bérbeadisi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre irdnyulé tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
formaja az ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbe adasardl - ha nem
veszeélyezteti az alapfeladatok ellatdsat, az 6vodavezetd dont.

A bérleti szerz6désben ki kell kdtni az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszerti

10.12. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgiltatisok rendje

Ovodénkban a gyermekek személyiségének fejlodését elbsegitd, neveldmunkankon kiviili,
térités ellenében igényelhetd szolgdltatisokat biztositunk az 6vodai id6keretbe Agyazottan.
Intézmeényiinkben csak olyan szolgéltatds megszervezése lehetséges, amely 8sszeegyeztethetd a
Pedagbgiai Programunk szellemiségével, a nevelbtestiilet 4ltal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkdénkat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgiltatdsok formajat,
tartalmét, idépontjat hirdetmény forméajéban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgiltatdson valé részvétel ne gitolja
meg a gyermeket abban, hogy az 6voda éltal biztositott alap-szolgéltatdsban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatdsok szervezésének iddpontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés, irdsban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam
kdoltségét is vallaljak.

A szill6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrél is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda dltal szervezett kiils§ (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon. Amennyiben a sziilé nem jarul hozz4 a gyermekének a csoport programjén vald
részvételéhez, ugy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az 6voda koteles
gondoskodni.

A sziiléknek joga meghatirozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda 4ltal szervezett programokhoz kapcsol6ds
specidlis szolgdltatdsokra. A sziil6i vélasztmany a csoportok sziiléi kozosségének
felhatalmazasaval, err8] hatarozati formaban dént, melyet a sziil6i szervezet dtad az évodénak.
A téritési dijat a szolgaltatast nyujt6 személy megbizott utjan szedi be.

Az intézmény vezetGje a szolgaltatds nyjtojaval megbizasi szerzédést két, melyben
meghatarozasra keriil:

- a szolgaltatast nytjté koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlodésérol a
sziiloknek (félévente, évente egyszer bemutatét tart)
- avezeto kételes rendszeresen ellendrizni a szolgaltatisok szinvonalat,
- a fakultativ szolgéltatdst végz0 kiils6 személy a gyermekeket az 6voda
épiiletébdlnem viheti ki.
w‘,

A Szervezeti és MUkédési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztalasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.
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10.13. Nevelési iddében szervezett, 6vodin kiviili foglalkozisokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziilok nyilatkozatban vallaljik, hogy hozzajarulnak ahhoz, gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell adni az irattar részére.
Ilyen programok a kévetkezdk: helyszini foglalkozas, kirandulds, séta, szinhiz és mizeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatés, stb.

Az intezmeényvezetdi engedélyezés feltétele:

- 24 f6s gyermek-csoportnél a kiséretet két dvond és egy dajka latja el;

- A sziilék értesftése a faliGjsdgra kihelyezett irdsos tdjékoztatén, vagy a
honlaponkeresztiil

- A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsigosan kézlekedni);

Kiilénleges elbirasok:

- A programhoz a gyermeklétszamnak megfelels kisérot kell biztositani:

- Tomegkdzlekedés igénybe vétele esetén 10 gyermekenként 1-1 féfelnbitt
kisérd, de minimum 2 5.

- Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérd.

- Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrél

A pedagdgus kotelessége
A killsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zbekben felsorolt és részletezett feltétel biztositdsa. A pedagdgus a KRESZ,
eldirasainak megfelelden jér el a tomegkozlekedési eszkdzok hasznalatakor, csak 1igy, mint a
bérelt busz haszndlatakor.

10.14. A fakultativ hit-és vallisoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az 6voda biztositja a téjékoztatdst, a sziilé kérése alapjan a gyermek szamadra a térténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallésoktatasrél. Ehhez sziikséges az dvoda és az
egyhéz kozott 1étrejtt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktaté.

Az Ovodéval kotott megéllapodas alapjan a hitoktatis nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet vélemenyeét.

10.15, Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem koézdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott
tudoméséra, ¢és amelynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre hatranyos

W

A Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolisa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet6jéhez.
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kovetkezménnyel jarhat.
Hivatali titoknak mindsiil;

- amit a jogszabdly annak mindsit

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermek és a sziil6k személyiségi jogaihoz flizd6d6 adat

- amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan m{ikddés biztositasa, ill.
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetbi utasitisban, irasban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6frt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az évoda valamennyi dolgozoja
kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodénkban hivatali titoknak min6siilnek a kévetkezok
amit a jogszabaly annak minésit,
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
- tovabba, amit a intézmény vezetje az adott ligy, vagy a zavartalan mik&dés
biztositdsa, illetve az ¢voda j6 himevének megbrzése érdekében vezetdi utasitdsban
annak mindsit.

10.16. Nyilatkozat tomegtijékoztato szervek részére

A televizio, a radi6, az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felviligositas
nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozat tétel el6tt engedélyt kell kérni a fenntartétol.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak tevékenységét az 6voda dolgozédinak az alabbi
szabdlyok betartisa mellett kell elésegiteniiik:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
6vodavezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a témegtdjékoztaté eszkdzdk munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagiért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra, vonatkozd rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6el6tti nyilvanossdgra hozatala az évoda tevékenységében,
miikddésében zavart, anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az 1jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
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10.17. Az intézmeény felel6ssége a dolgozdk dltal az intézmény teriiletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett kdrért

A kbzalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jirashoz sziikséges és
szokdsos, személyi tulajdonat képezd dolgokat az Sltézdben zart szekrényben koteles
elhelyezni.

- Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megérzésére szolgalé szekrényt bezértaés
a kér a bezart szekrény erdszakos feltrésével fiigg Gssze, tovabbé a kézalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint tirgyakat a szekrényben elhelyezteés bezirta,

A szokasosnil nagyobb értéket képviseld, illetbleg a munkéba jarashoz nem
szikséges targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felel6sséget.

- Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magdval
hozni, azt kételes a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban t6bb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatérozott értékhatérig vallal felel6sséget a munkaltato.

- Személygépkocsit az intézmény terliletére behozni nem szabad. Az 6voda épiilete
elotti, melletti parkolds esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem villal a
gépkocsiban keletkezett kéarért.

10.18. A kiemelt munkavégzésért jiré kereset-kiegészités illetve pétlék odaftélésének
feltételei

A kozoktatasrol sz616 1993.évi LXXIX. tv.-1998.6viXV.87.§(4) bekezdése és a 118.§(10)
bekezdése alapjan az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel illetve tdbbletpotlékkal
ismerheti el a kiemelked munkavégzést.

A tamogatas keretdsszegét a mindenkori intézményi koltségvetés tartalmazza.

A tamogatast a fenntarté, az 6voddban pedagbgus munkakérben engedélyezett 1étszdmnak
megfelelden hatirozza meg,

Odaitélésének feltételeit neveldtestiiletiink az aldbbiakban llapitja meg:

Az 6voda egyéni arculatinak, pedagdgiai programjinak megvaldsitisa érdekében kifejtett
magas szinvonalu, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként mindségi bérpdtlék egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre
vonatkozé6 dontés az intézmény vezetSjének hatiskérébe tartozik az évenkénti
teljesitményértékelés alapjan. Az értékelési eredmény és a felosztsra Kkerills osszeg
ismeretében a neveldtestiilet hatdrozatot hoz a felosztds modjardl, melyet jegyzokényvben
rogzitiink.

Budadrsi kereset kiegészités, ill. tobbletpotlék feltételei:

- Aktiv kézremiikddés az iinnepnapokkal, rendezvényekkel kapcsolatos teendékben.
Nyitottsdg az innovécidkra, fejlédésre, tovibbképzésekre,

- Az dvoda j6 hirnevének megdrzése, ndvelése,

- Egymas megbecsiilésén, tiszteletén alapulé kommunikacié.
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
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Az értékelés alapelvei:
Szolgilja az intézmény kivaléan dolgozé pedagégusainak elismerését.

Segitse az
valamint a

intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
szillok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa. ) ) .
A min6ségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG

mérésével.

Céljaink:

a PP és az Onértékelési és Mindségiranyitdsi Program tartalmaval, céljaival
Gsszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalGan végzett tevékenységét erdsitse.
(adott esetben a pedagégusok és 6vodai alkalmazottak szabadidejét is igénybevevé-
végzésének elismerését)

munkateljesitmény 6sztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard potlék odaitélésének elvei:

a szakmai munkakézdsségekben, team-en valé aktiv, alkot6 részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Ssszegzése, atfogd,6voda
arculatira szabott, minSségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentécié vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meghjitasdban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalatiban,

az Ovoda kapcsolatrendszerének mikodtetésében bet6ltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonall képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban,

az dvodénk érdekeinek megfelel$ tanulmdényok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, moédszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciékon vald
részvetel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali éshatékony
intézmeényi hasznositasa,

pélyéazatokon valé aktiv részvétel,

bemutaté tevékenységek, el6adasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése

az Ovoda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitasdban vald aktiv részvétel,

az intézményi Pedagbgiai Program megvalositdsdban kifejtett magas
szinvonal(i munka,

valamilyen részteriileten lemarado gyerek felzarkoztatdsa, 1j modszerek, eszkdzok
keresése a lemaradas kikiiszob6lése érdekében.

tehetséggondozis

*n T ]
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A Szervezeti és MOkidési Szabélyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy valtozialasi javaslata van, forduljon az évoda vezetSjéhez.
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- kapcsolatkeresés, és jo kapcsolat kialakitdsa a sziil6vel, hogy a kitlizott célt
egylitt eredményesebben tudjuk megoldani.

- a PP megvalodsitasaval jaré tGbbletfeladatok megvaldsulasa
- az onértékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok ellatisa

- ateljesitményértékeléssel kapcsolatos tébbletfeladatok

Déntésénck el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

- intézményvezets- helyettes,
- Kdzalkalmazotti Tandcs elndke,
- munkak$zosség-vezeto.

A javaslattétel idGpontja: A nevelési évet zard értekezletre irdsos javaslatok dtaddsa a vezetd
részére. A nevelési €vet megnyité értekezleten torténik a megbizasok kozlésének idépontja.
Javaslattételi lehetdséggel élhet minden évodapedagégus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részestilhet kereset-kiegészitéshen, aki a megel6zd nevelési évben

- fegyelmi biintetésben részesiilt,

- igazolatlanul tavolmaradt,

- munkafegyelme nem megfeleld,

- haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 40 munkanapot,
ha teljesitményértékelésének eredménye 80% alatti.

A differenciélt odaitéléséré] e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont.

W

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulgjdona, mésolésa nem megengedetl, Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az dvoda vezelSjéhez.
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11. BELEPES ES BENNT ARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAKJOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informaécid az intézménybe érkez8k szdméra
Az 6vodaval jogviszonyban nem éllokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy

kdszonti, s felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tdjékoztatidk az Gvodatitkart
litogatasuk indokardl, aki a feladatdt meghaladé iigyekben az intézményvezetéhoz kiséri a
latogatét. Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezets- helyettesét kell megkeresni a
tovabbi intézkedés az & feladata,

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsad6i és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetbvel valo egyeztetés szerint térténik.

- A logopédus, a védond, orvos, gyermekjoléti szolgdlat eldzetes egyeztetés,
bemutatas utan tartézkodhat az intézményben.

- Az intézmény teriiletén csak az intézményvezetd, vagy a megbizottja engedélyével
lehet tartézkodni.

Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermekét
hoz6 és az elvitelre jogosult személy arra az idOtartamra, amig a gyermeket
atoltozteti.

- Az évoda miikkodésérél, az intézményben folyé tevékenységekrél, a berendezések
dllapotarol csak az intézményvezetd, vagy az altala erre felhatalmazott személy
adhat személyesen tdjékoztatast.

- Az intézményben atmenetileg munkit végzd szakemberek /szerelék, stb. / a
tevékenység megkezdése elbtt igazoljak felhatalmazisukat a munka elvégzésére,
Annak befejeztével igazoltatjdk a munka elvégzését az intézmény vezetbjével. Az
intézményvezetdnek, vagy megbizottjénak feladata annak megitélése, hogy a
javitasi munkat végzd személy egyediil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartézkodhat
az ¢6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végzd személy
mozgasterének biztositasaért,

- Az dvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatdsat mds személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti a sziil6kkel torténd irdsos tajékoztatas utan,

- Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy — szemmel lathatdan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérdl.

- Ha az intézmény dolgozéinak hozzatartozéi nem 4llnak jogviszonyban az dvodaval.
az éplileten belilli tartézkoddsuk csak indokolt esetben és az ovodavezetd, vagy
megbizottja altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el
nem intézik, s nem zavarjak dket a gyermekek elldtisaban.

- Az 6vodaval nem jogviszonyban 4116 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznélhatja, ha erre az intézményvezetd, vagy megbizottja engedélyt ad.

- Ugynokok, iizletkotok az intézményvezetd engedélyével tartézkodhatnak az
intézményben.

- Intézményi rendezvényeken keresked6k nem arusithatnak.,

Az intézményben valamint intézményen kiviil a népegészségiigyi termékadorél szél6 2011,
¢vi CIII torvény hatalya ala tartozé, tovabbd alkohol és dohanytermék nem 4rusithaté és nem
fogyaszthato.

Part, vagy parthoz tartozé szervezet nem miikddhet az intézményben!
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12. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

A 2008. évi XLVIIL tdrvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairél valamint a Reklametikai Kodex XII. cikkelyét figyelembe véve szabalyozzuk.

A reklédmtevékenység engedélvezésének intézményi szabdlyai

A reklamtevékenység folytatasdnak minden formaja, médja csak az intézményvezetd irasos
engedélyével lehetséges.
Az engedélyezés tartalmazza:

- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az
- egyeb idotartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legaldbb két példdnyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi,
masik példanya atadasra kerill az engedélykérének. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményvezetd kételes a pedagégusoktdl, a sziil6ktl, a gyermekektdl érkezd, az
intézmeényben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

- ujsdgok terjesztése, szorblapok, plakatok, szébeli tdjékoztatas stb.

Az intézményi hirdetétibla hasznélatdnak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetje, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Sziil6, illetve mds idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falivjsagra.

Politikai, valldsi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények megjelenitése szigoraan tilos.

13. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az évoda miikddtetése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovébbiakban ANTSZ/ 4ltal meghatarozott szabélyokat szigoran be kell tartani /fertétlenités,
takaritds, mosogatds stb./. Az intézmény egészségligyi ellatasit biztosité szolgaltatoval az
ovodavezetd tart kapcsolatot.

Az 6vodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozisit a fenntart6 altal
kijelolt orvos és védono latja el.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségligyl nyilatkozattal, és munkakori alkalmassigi-
orvosi véleménnyel kell rendelkezni.
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Az intézményvezetd és helvettesének feladatai az egészségiigyi ellatés terén:

- Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabély szerinti egészségiligyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos karbantartasarél.

- Biztositja az 6vodéban az orvosok és véddndk munkafeltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek kotelez orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

- Sziikség szerint a vizsgilathoz sziikséges dokumentaciokat el6késziti/elokészitteti.

- Gondoskodik az 6vonéi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra

torténd eldkészitésrol.

A gyermekek egészségiigyi ellatisa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezzik. A
fenntartd a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevondsaval oldja meg:

- Az iskoldba késziil6 gyermekek altalanos belgyogyédszati, szemészeti ¢&s
hallasvizsgélatat,
- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosité szolgéltatast.

Az 6voda orvosa évente vizsgalja a gyerckeket.

A védéno latogatja az 6vodat, vezeti az egészségligyi lapokat, tetvességi vizsgalatot vegez.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges
ovondi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra valo elokészitésérdl.

A fenntart6 4ltal biztositott feltételek mellett az Gvodaban évente 1x fogorvosi szlirés térténik.

A vizsgilatok elvégzéséhez a sziil6k beleegyezését kérjilk a tanév elsé sziiléi értekezletén.
Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziildé nem jarul hozzi, errél irisban kell
nyilatkoznia. Az 6vodéban kotelezo oltast nem adunk.

A szolgaltatatist a szolgaltaté szolgdltatisi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek,
melyet a fenntart6 sajat hatdskdrében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzddésben régzitik a szerzéd6 felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat alkalomszeriien évente végez ellenérzést.
Az 6voda minden dolgozéja csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel dolgozhat. A fenntarto
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres fizemorvosi szlirévizsgélaton koteles részt
venni.

A dolgozdk egészségvédelmi szabélyai

- Az 6voda konyhdjdban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy léphet be.

- Az egészségiigyi elbirasok az 6voda dolgozodira is kotelezd érvénytiek.

- Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!

- Az étkezés igénybevétele a torvényi elGirasoknak megfelelden torténik.

- A mosogatds, talalas, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
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ételminta eltevést és ezek dokumentdlisét a HACCP elbirdsainak megfelelden kell
elvégezni.

A szlilokt6] elvart egészségiigyi szabalyok

- Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat /nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezlet, stb./
Hazi készitésii krémes slitemény nem hozhaté be az 6vodaba. Krémes torta, siitemény csak
abban az esetbe hozhatd be, ill. adhaté oda fogyasztasra a gyerekeknek, ha annak forrasét
szamlaval igazoljék a sziil6k.

Alalanos elbirasok

A gyermekek biztonsdgos ¢s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa dllando feladata az 6voda valamennyi dolgoz6janak.

A jatszotéri eszkdzok karbantartisat a BTG kft. végzi Budadrs Véaros Polgirmesteri
Hivataldval megkotott szerz6dés alapjdn. A munkavégzésért a szerz8dd felek tartoznak
felelGsséggel!

Az 6vodaban gondoskodni kell a rdnk bizott gyermekek feliigyeletérél, a gyermekbaleseteket
el6idézd okok feltirdsardl és megsziintetésérdl (Kjt.41.§ 5. bek.)

Az intézményvezetd feladata az intézmény dv4é-védb elbirasainak betartdsa érdekében

- A biztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

- A munkavédelmi felelds és a vezet6i ellendrzés, valamint az 6voda dolgozdi 4ltal
feltirt balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések
megtétele.

- Az 6vO-védd elbirdsok betartdsdnak ellendrzése a helyettes és a munkavédelmi
felelds bevonaséval.

- A gyermek ¢és felndtt balesetek kivizsgédlasa, intézkedések megtétele,
adminisztralasa

Az dvodapedagbgusok feladata az intézmény dvo-védd eldirdsainak betartasa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szilkség szerint a foglalkozas, kirandul4s stb.
el6tt ismertetni kell a kévetkezd védd-6vo eldirasokat:

- Az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirss.
- A foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok.
- A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatirozasa, ismertetése.

A védo-6vo eléirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelsen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az évodai csoportfoglalkozason, kirdndulésok
elétt, rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét, tartalmit és iddpontjit a
csoporinapléban dokumentilni kell.

A védd-6vo elbirdsok a kovetkezdk

- Az 6voda kémyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
%
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szabalyai.

- A hazirend balesetvédelmi elirasai.

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

- Az ovoda épilletében ¢s udvardn gyermek felnbtt feliigyelete nélkiil nem
tartézkodhat, intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utdn egy felnétt kisérot
(6vonét vagy dajkat) kell biztositani.

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

A szervezett mozgis-testnevelés alkalméaval a tornateremben fokozott figyelemmel
kell irdnyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

- A pgyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak o6vodapedagégus
feliigyelete mellett hasznéthatjak.

- A 24/1998(1V.29.)IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kévetelményeinek vizsgalatdr6l és tanisitdsardl szolé rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvésdrolhato jatékok korét.

- A jatékokat, eszkdzbket a hasznalati utasitasnak megfelelen kell alkalmazni.

- Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kdzelében
kell tartézkodnia az 6vondnek.

- Az udvari tart6zkod4s esetén védjlik a gyermekeket a kérnyezeti artalmak, az erds
UV sugérzas ellen.

- Az 6vodas gyermekek nem hasznalhatjédk, €s nem férhetnek hozz4 a haztartisi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhodz. Feliigyeleti
felel6sség az 6vodapedagégusok feladata, kitelessége.

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

- A csoportszoba elektromos kapcsol6i, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

- A csoportszobdban gyégyszert tarolni tilos.

- Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo elbirdsokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodiban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

- A gyermekek részére véasérolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretehez, sziikségletihez.

- Forrd viz €s ételek kdzelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az d6voda dolgozdi a csoportszobdban, a gyermekek kozdtt utcai ruhdban nem
tartézkodhatnak, kotelezé munka-véddruha, munkacipé hasznélata.

14.1. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézmény vezet6jének feladata hogy:

- az ¢vodéban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

- az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legszilkségesebb iddtartamig, az adott felujitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

- a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hilézat megfelel védelmével,
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az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vésarolhat,

biztositsa a gyermekek széméra veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,
ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld taroldsat.

a gyerekek minden év elején tdjékoztatist kapjanak a balesetvédelemrdl
gondoskodik az oOvodas gyerekek rendszeres egészségiigyi ellen6rzésérdl,
rendszeres gyermekorvosi vizsgalatrél, fogorvosi vizsgalatrol, tetl és tisztasag
vizsgélatrol.

Az intézményvezet6 felelés azért, hogy az intézmeény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriilion a véds, 6vé intézkedések szilkségessége
szempontjabdl. Err6l irdsos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntartd, illetve az
illetekes szervek felé.

A pedagdgusok feladata:

A gyermek feliigyeletét ellat6 pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeketd
kiséri el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoportfeliigyeletérsl.
Kdoteles a sziil6t megnyugtatéan tajékoztatni a térténtekrsl.

Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetd felelds.

A mindennapos tevékenységiilk soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatira, kezelésére. A kiilonbszd berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

A dajkdk kozisségének feladata:

A munkateriiletikon fokozott oOvatossiggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére.

A munkakdri leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 6116264,
fiird6szobai hasznélat és az dvonbvel egyeztetett alkalmak idején.

A tisztitoszerek rendeltetésszerli hasznélata, taroldsa: a gyermek kézelében, altaluk
elérhetd helyen (flirddszoba, o&lt6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi
eszkozoket tarolni TILOS!

Balesetveszélyek elharitdsit segité magatartds, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkozOk észlelésekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelos és az
intézményvezett felé.

A hibaelhéritasban tevileges segitségadas.

A kodvezet, mlianyag padlé cstiszasmentesen tartasa.

A konyhai dolgozé kitelezettségei az intézmény dvo-védd elbirdsainak betartasa érdekében

A melegitékonyhdban gyermekek nem tartézkodhatnak!
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Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szlir6-vagd
eszk6zok,csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

- Ovni kell a gyermekeket a forré ételektél.

- Az ételmaradék taroldsat agy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kézott ne férhessenek hozzs.

- A munkdjival dsszeflggd balesetveszélyes helyekrél, eszkdzokr6l az
intézményvezetdt értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelés balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

- a baleset kivizsgélasaval kapcsolatos teenddket az 6vodavezetd utasitdsai szerint
ellatja

- reszt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

- nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

- elkésziti a kockédzatértékelést, és minden év végén jegyzokonyvezi a véltozasokat
elvégzi a balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat

14.2. A GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az intézményvezetd feladatai:
Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- intézkedik a hirom napon t4l gydégyulé sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldsarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kéveten, de legkésobb a targyhot kiveté honap 8. napjdig megkiildi a
fenntarténak, valamint dtadja a gyermek sziildjének (egy példiny megbrzésérél
gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhtiz6d4sa miatt az adatszolgaltatas hatérideje nem tarthat6,akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

- lehetdvé teszi az dvodai sziil6i szervezet, ennek hisnydban az évodai sziil6i
szervezet részvetelét a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetben a megel6z€srél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg,

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben
életét vesztette),
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valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

stilyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tGbb ujja nagyobb részének
elvesziése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

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

Alkalmazotti kiézosség feladata:

Az  intézményvezetd  utasitisanak  megfeleléen - miikddik kozre a
gvermekbaleseteket kdvetd feladatokban.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az
dvodavezetd végzi a helyettes segitségével,

a munkavédelmi feladatokat a munka-&s balesetvédelmi felelds latja el

a munka-tiizvédelmi —katasztré6favédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi
szintli oktatast minden évben egyszer nevelési €v kezdetekor a megbizottak

tartanak, err8l jegyzOkonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a
részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vétele, melyet aldirdsukkal hitelesitenek.

Az 1j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

15. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TOZRIADO STB. ESETEN
SZUKSEGESTEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az dvoda
gyermekeinek, felnétt dolgozdinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilén6sen:

5
tuz,
’ r

arviz,

S
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- foldrengés,
- bombariad,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkét més mdédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Az o6voda minden dolgozdja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz - ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint
torténik az értesités. A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felel6s dolgozo utasitdséra az épiiletben tartézkoddkat értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek miel6bbi biztonsigba helyezése, a veszélyeztetett
teriilettol a lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta péanikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell
minimalisra csdkkenteni.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelélésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- A Kkiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarél;

- A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- A vizszerzési helyek szabadda tételérél;

- Az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az dvoda vezetdjének,
vagy az 4ltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarél;
Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl);

- A kbzmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

- Az épiiletben tartézkodd személyek létszaméardl, életkorarol;
Az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlizriad6 terv és a bombariadoé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tizvédelmi
felelds és az Gvodavezetd felel.
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Rendkivilli események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérél / Fenntarto,

Rendorség, Katasztrofavédelem/.
A jogszabily érvénybe 1épésének idejétdl a tliz- és munkavédelmi felelés feladata a bomba

riad6val kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki /alkalmazotti k6zosség oktatésa/.
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16. A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- az ovoda dolgozdi és dvodasai biztonsiginak megbrzésére kell térekedni,

- a vesz€lyhelyzetet, a stresszt és a pénikot tudatos, egyértelmti, hatirozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csdkkenteni,

- ha a bombariadé valés tényeken alapul az 6vodavezet6t, valamint a tlizvédelmi
feleldst azonnal értesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- honnan, milyen forrasbol van az értesiilés,

- hol latték illetve taldltak a bombat,

- addig milyen intézkedés tortént,

- az epulet kiliritése, a gyermekek biztonsigba helyezése az 6voda Tilzriadé
tervében megfogalmazottak alapjan tGrténik.

Tennivalé rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell litni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé gyermekcsoportnak a tiizriadd terv mellékleteiben
talalhato , kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért gyermekek évodapedagogusa és
a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

- az épiiletbé]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdégusnak a
termen kiviil (mosdo) tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell,

- akiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket,
az épiilet elhagyasaban segiteni kell,

- ahelyszin és a veszélyeztetett épiiletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben,

a gyermekeket a terem elhagyésa elott és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szdmolni.

A gyermekek elhelyezése a kivetkezék szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti, az Ovodankhoz legkbzelebb esb jatszokertet a
gyermekek azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk a
szervezésre, a gyerekek és felnbtiek épségére, a Tiiz-és munkavédelmi Szabalyzatban elirtak
betartésara.
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Az epyéb intézkedést kveteld rendkiviili események:

Az egyéb intézkedést koveteld rendkivilli események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.
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17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOKHITELESITESENEK RENDJE

Az Kozoktatasi intézmény az eloirt adatokat a valdsagnak megfeleld tartalommal az adatot kér
altal meghatarozott mddon, teljes korlien, a jogszabdlyokban meghatarozott idépontig
adathordozon, téritésmentesen szolgaltatja.

A Kozoktatasi intézmény a sajat intézményi szervezete Wtjan gondoskodik a kozoktatsi
informécios rendszer milkddésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, megtartva a vonatkozd
jogszabalyi elirdsokat, hataridoket.

Budaérs Viros Onkormanyzata fenntartdsiban miikédd kozoktatasi intézménnyel elsésorban
papir alapon folytat informaciécserét, kér adatokat és nyijt hivatalos tajékoztatist. Kérésre
elektronikus titon is teljesitheté az adatszolgdltatis, az elektronikus adatszolgiltatisra
vonatkozé jogszabalyi elfirasok betartasa mellett. Az elektronikus viltozattal megegyezé
adattartalmi kinyomtatott adatlapot a Kozoktatisi intézmény cégszerii aldirdsdval
ellatva megkiildi.

A Kozoktatdsi intézmény a magasabb szintli jogszabilyban eldirt hataridében teljesitett
adatszolgaltatisrol a parhuzamos adtakérés elkeriilése érdekében a fenntartdt tajékoztatja.

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

Az elektronikus titon eléallitott. hitelesitett és tdrolt dokumentumokat az intézmény iktat6jaban
Orizziik az Iratkezelési szabélyzat el6irdsainak figyelembevételével.

18. A REPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASANAK,,
TELJESITESENEK ES ELSZAMOLASANAK SZABALYZATA

Az SZJA térvény 3. § 26. pontja alapjan: a juttatd tevékenységével Gsszefiiggd lizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
dllami, egyhazi {innepek alkalméval nytjtott vendéglétas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolo-
doé szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidOprogram stb.).

Reprezenticid a szabalyzat hatlya ala tartozok tevékenységével dsszefliggd ellenérték
nélkiil nytjtott vendéglatas és ahhoz kapcsolddd szolgaltatas, mely

a) hivatali, szakmai, diplomaciai vendég fogadédshoz, rendezvényhez, eseményhez,

b) az allami iinnepek {innepléséhez kapcsolédik.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.

A reprezentacié konkrét esetei:

a) a belsd értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolédd vendéglatas keretébenital
biztositasa,

b) nem csak bels6é dolgozdi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez kapcsolodo
vendéglatas,
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c) vezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatas,
h) kizarélag a vendégek fogadasdhoz kapcsol6do fogyasztasi cikkek vasérlasa.

Az 6vodas gyerekek altal elfogyasztott étel, ital nem mindsiil reprezenticiénak.
Az elszamolds szabélyai:

- Az intézmény vezetOje a megvésarolt étel, ital szdml4jara ravezeti, hogy ki
fogyasztottael.

- A gazdaségi egységhez eljuttatja a szdmlat.

- A kdnyvelési feladattal megbizott személy elvégzi a szdmla konyvelését, &s
szamlatmegérzi.

A vezetékes és radidtelefonok haszndlata

Az 6voda 1 db vezetékes vonallal rendelkezik, melyhez 3 db késziilék tartozik. A dolgozok, az
6vodas gyerekek ligyeinek intézésére, valamint az 6voda miikédésével kapcsolatos figyek
intézésére szabadon hasznilhatjdk, amennyiben vonalas szdmot hivnak. Rendkiviili esetben
hasznalhatja magancéira is.

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

Maganbeszélgetésre minden dolgozé sajat mobiltelefonjat hasznalja, a neveléssel —
oktatéassal lek6tott idon tal.
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19. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

19.1. Az évoda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen

w

e Szakmai munka-
L Minbdségiranyitasi kazasségvem&k
team vezetd

— N EVELOTESTULET .lh‘——j
IVODATITKA

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi elOirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, korilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egyseégeket.

Az intézmény élén az intézményvezeto all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

#
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Az intézményi gazdilkodisi csoport vezetdje pénziigyi, szamviteli operativ gazdalkodssi és
informéci6s feladatokat 14t el, melyrél rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezet8jét. A
dontéseket az intézmény vezetdjével tortént egyeztetés utén hozza meg.

A pénzlgyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalmazzdk a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzOdések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is.

Az Ovodan belilli FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabédlyzatokat melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld
eldiranyzatokkal, létszimmal és a vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasigos, hatékony &s
eredményes gazdilkodds kovetelményeit. Az intézmény ezt a feladatot Budadrs Véros
Polgdrmesteri Hivataldban miikddé intézményi gazddlkodasi csoport vezetdjétd! kapott
rendszeres informacidk segitségével végzi.

Az intézményvezetd koteles az intézményi gazdalkodési csoport vezetjével egytittmikdve

- olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és mikodtetni az 6vodan
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyszerii, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

- figyelembe venni a gazdalkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtisi beszamoldsi
tevékenység feladatait,

- az ellen6rzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

- szabdlyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A vezetbi ellen6rzés az intézményen beliil az els6 szintli pénziigyi, irdnyitési &s ellenSrzési
rendszer

- Olyan szabalyozasok, folyamatok kialakitasa és miiksdtetése, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabdlyszeril, szabélyozott, gazdasigos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

- az intézmény valamennyi, gazdilkoddssal és mas egyéb feladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a szabélyszerfiség,
szabdlyozottsag és megbizhaté gazdilkodas elveivel,

- az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélésra;

- megfelel6, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre az intézmény
vezetése szamaéra.

Vezetd beosztisa kozalkalmazottak, az 6voda vezetésége:

Jogszabdly alapjén magasabb vezeté beosztash kézalkalmazott: az 6vodavezetd
Az o6vodavezetd kozvetlen munkatirsai kdzé az alibbi vezeté beosztasu kozalkalmazottak
tartoznak.

Vezetd beosztasi kozalkalmazottak:

- dltaldnos intézményvezet6-helyettes,
- Onértékelési és minGségiranyitisi team vezetd,
%
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- szakmai- munkakozosség vezeto.
- Az 6voda alkalmazotti kdzosségét az 6voda székhelyén foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja.
- Az 6voda nevelbtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
6vodapedagdgus alkotja.

- Az 6vodapedagégusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre
az azonosszakmai feladatok ellataséra,

- Az 6voda mindéségfejlesztési csoportjat az alkalmazotti koz6sség tagjai alkotjak,
miikddésiiket Gnalld szervezeti és miikodési szabalyzatuk tartalmazza.

- A neveldmunkat kézvetleniil segitd dajkdk 6nallé csoportot alkotnak.
- Az évodatitkar az intézményvezetdh6z kozvetleniil beosztott figyintézd.

Technikai alkalmazott a kisegité, takarité, karbantarté.
19.2. Az intézményvezetés:

Az altalinos intézményvezetb-helyettes, minéségfejlesztési team vezetd, szakmai
munkakdzosség-vezetd segiti az 6vodavezetét az Gvoda vezetésével dsszefiiggd feladatok
ellatasaban, Az 6voda vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak a jogosultsdgok szerint.

Felelésségi korok
19.3. Intézményvezetd

Az intézmény vezetGje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi
beosztisti intézményvezeté 4ll. (Ktv. 54. §.és 55.) Jogk®rét esetenként vagy az iigyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetbje felelds az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély vagy a kozalkalmazotti szabélyzat nem
utal mas hataskorbe.

A huméner6forras sziikségletben bekovetkezd hidnyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntarté szamara.

Az intézmény vezetGje a fenntarté engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az
id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény
miikddtetése nem biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjén az intézmény miik6déséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézményvezetd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet Altal hataskérébe utalt tigyekben
dontési joggal rendelkezik. Az intézményvezetd a neveldtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az intézményvezetd dontései €s utasitasai elott - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az dvoda més tisztségviseldit /Gvodavezetd helyettes,
kozalkalmazotti tandcs tagjai, munkakdzdsség-vezeto stb./, illetve az érdekelt dolgozdkat.
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Az intézményvezett felel:

az intézmény szakszer(i és torvényes miitkddéséért,

a gazdalkodasért,

a pedagbgiai munka szinvonaléért,

az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitisi programjanak
muUkSdéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsigos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért,

a pedagdgus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasiterv elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcesolatos egyéb
rendelkezések megtartasdért,a kbzoktatdsi informacios rendszerrel
kapcsolatos tajékoztatasi feladatokellatasaért,

a nevelétestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasanak
szakszer(i megszervezéséért, ellendrzéséért,

a szlilok kbzosségével, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald
egyiittmilik6désért,

a jogszabalyban meghatérozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabilyok és
rendeletek betartasaért.

a kételezd mindsitések elvégzésében valo aktiv részvétel

Az intézményvezetd jogkore:

Gyakorolja a munkaltatoi, alkalmazasi jogkorket a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatok alapjan

Dint az intézmény miik6désével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hatiskérbe,

Képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd feladatai az aldbbiak szerint csoportosithaték:

pedagégiai feladatok
munkaiigyi feladatok
gazdilkodasi feladatok
taniigy-igazgatasi feladatok
min&ségfejlesziési feladatok

Tovabbi feladatai még:

Kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartoval, kdzvetlen €s kozvetett
partnereivel.

Informadlja a K6zalkalmazotti Tanacsot.

Kapcsolat a szakszervezetekkel.

A Kozalkalmazotti Szabalyzat és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatésa.

B_ I
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Kizirdlagos jogkirébe tartozik:

- azintézmeny képviselete;

- anevelbtestiilet vezetése;

-  ataniigy-igazgatasi dontések meghozatala;

- a munkaltatéi jogok gyakorlésa;

- avezetd beosztasa alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

-  a gazdélkodasi feladatokban kézremiikodd 6vodatitkar kdzvetlen iranyitasa;
- alkiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezet6 értékelésének eljiris rendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munk4jat a nevel6testillet €s a szililok kozossége a vezeti
megbizds masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értekeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkéjinak
ellenbrzése és értékelése soran a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az eljarasrend részleteit a Kamaraerdei Ovoda Onértékelési szabalyzata rogziti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség a 2007.évi CLIL Torvény 3.§, 11. § (6) alapjén:
Annak, akinek déntési joga van feladatai ellitisa sorin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovibbd az é4llami vagy oOnkorményzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint
elkillénitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli elSirdnyzatok, Onkorméanyzati pénziigyi
tamogatési pénzkeretek tekintetében vagyonnyilatkozatot kell tenni.

- érinti az intézmény vezetdjét
valamint az intézményvezet6- helyettesét

Az intézmény vezetbjének vagyon nyilatkozatdnak eljdrds rendjét Budaérs Viros
Onkorményzata Polgirmesteri Hivatala hatdrozza meg,

Az intézményvezetd helyettes esetében:

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége: minden év 06.30.

Az Orzésért felel6s személy: az intézmény vezetbie

A vagyonnyilatkozat ataddsa az intézményvezetdi irodaban torténik.
Térolasa az intézmény pancélszekrényében torténik.

19.4. Az 6voda dltaldnos vezetéhelyettese

A vezetd kozvetlen munkatirsa a vezetés felelos tagja, aki irdnyitdssal, 6ndlléan latja el a
feladatkdrébe utalt feladatokat, az irdnyitasa ald esd szervezeti egységek vezetését. A vezet
tavolléteben teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkéjat azok a pedagdgiai és
egyeb feladatok alkotjak, melyeket - kozos megbeszélés és egyeztetés utén - az Gvodavezetd
irasban meghatdroz. A vezetét tartds tavollétében helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja a
vezetli feladatokat.

%
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A vezetd tavollétében képviseleti és alairdsi joga van. Kiadmanyozési jogat a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES
IGAZOLASA, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA
hatarozza meg. Az éltaldnos Gvodavezeté helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat csoportos
6vodapedagogusi munkakdr mellett végzi. Heti valtdsban dolgozik.

Az intézményvezetd helyettes feladata és felelgssége:

- A munkakdri leirdsdban foglaltakra.

- Beszamolasi kdtelezettsége van a bels6 ellendrzés tapasztalatairdl.

- Jelzési kbtelezettsége van az intézményt érintd megoldand6 problémékrol.

- Helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbfzésa alapjan képviseli az
intézményt a kiilsé szervek elbt.

- Példamutat6 viselkedésével, munkavégzésével segiti a dontések kivetkezetes
megval6sulasat.

Az intézményvezetd feladataib6l, hatdskorébol dtruhizza az altalanos é6vodavezets-
helyettesre

- A felelosok, megbizottak ellenbrzését.

- Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nall6 szervezését, a jelenléti iven
torténd dokumentalas ellendrzését.

- Az alkalmazottak szabadsAgainak nyilvéntartisat, szabadsagterv elkészitését.

- Az 6vodapedagégusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.
A HACCP rendszer szervezését, miikodtetését, ellenbrzését.

Tovabbi feladatai:
- Részt vesz az 6voda alapdokumentumainak, révid, k6zép és hosszu tAvi terveinek
elkészitésében.
- Részt vesz a munkakdri leirdsok feliilvizsgalatiban.

Részt vesz a munkakéri leirasok feliilvizsgélatat. Irinyitja, szervezi a szillékkel, és
a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,rendezvényeket.

Felel:
- A szakmai munkakdz6sség miikodési feltételeinek biztositisaért.

- A minbségfejlesztési csoport mikdési feltételeinek biztositasaért,

- A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

A vezetG-helyettes megbizasakor a neveldtestillet véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.
A vezetd-helyettes munkakori leirdsat az dvodavezetd késziti el. A vezeté-helyettes feladat és

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy vélloztatasi javasiala van, forduljon az évoda vezetSjéhez.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

hatiskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki, melyet munkakéri
leirasuk tartalmaz. Kotelezé oraszdmukat, helyettesi pétlékukat a mindenkori jogszabaly
hatdrozza meg. Beszamoldsi kotelezettségiik — figyelembe véve a munkakéri lefrasukat —
az aktualis feladatokrol az elézbekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Az intézményvezet6-helyettes megbizasa hatdrozott idére szol.
19.5. Onértékelési és Minéségiranyitisi team vezetdje

Az alkalmazotti kor egyetértésével az intézményvezet6tél hatdrozott idSre kapja megbizdsat.
Feladata az intézményben folyé minGségfejlesztési munka szervezése, végrehajtdsinak
ellen6rzése, valamint az onértékelési és minbségiranyitasi TEAM irdnyitasa.

Az intézményvezetd feladataibél, hatiskorébél atruhdzza mindségirdnyitdsi team vezetGjére:

- az Onértékelési és mindségiranyitasi csoport 6nallé felelds vezetését

- az intézmény onértékelési & mindségiranyitdsi rendszerének miksdtetését

- az intézkedési tervek végrehajtasdnak irdnyitasat

- igény és elégedettség vizsgilatok végzését

- az Onértékeléssel és minGségiranyitissal Osszefiiggo értékelések, elemzések készitését
- az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzését

- neveldtestiileti beszdmold elkészitését a hatiskdrébe atruhédzott teriiletrsl

Az Onértékelési és Mindségiranyitisi team vezetdjének feladatai:

Elkésziti —az dllando TEAM tagjaival kozdsen- az dnértékelési és mindségiranyitasi munka
€ves munkatervéta kovetkezd szempontok figyelembevételével:

- Intézményi Onértékelési & Mindségiranyitasi Program

- Partneri igény ¢s elégedettség mérés eljarasrendje

- Irényitott 6nértékelés eljarasrendje

- Az dnértékelési és mindségiranyitasi rendszer mitkdésébol adédé intézkedési tervek
Folyamatosan ellendrzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetdi értekezleteken
tajékoztatja errdl az 6vodavezetdt

- Folyamatosan gylijti az dnértékelési és mindségiranyitasi rendszer bemeneti
adatait, tervezi asziikséges beavatkozisokat, javaslatait a vezetéségge! folyamatosan
egyezteti.

Beszamolasi kotelezettsége — figyelembe véve a munkakdri leirasat — az aktualis feladatokrol
az elézéekben felsorakoztatott teriiletekre terjed ki.

Az Onértékelési és Mindségirdnyitdsi team vezetdjének feleléssége:

- az intézmény minéségpolitikajanak érvényesitése;

az Onértékelési és mindségiranyitasi feladatok teljesitésének biztositasa.
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19.6. Szakmai munkakdzosség vezetd

Az intézményvezetd bizza meg a neveltestiilet javaslatira hatdrozott idére. Megbizatdsa
tobbszér meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelds tagja, aki munkajat megbizasa €s az
éves munkatervben szabilyozottak alapjan felelésséggel, dnalléan, munkakori leirds alapjan

végzi.

Megbizdsdnak elvei az 6vodiaban:

L]

a neveldtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valé aktiv részvétel,

j6 szervezd, iranyit6 és kivald pedagégiai érzékkel rendelkezo,
az intézményvezet6 szakmai, mdédszertani segitdje.

Az intézményvezetd feladataibél, hataskérébdl atruhazza a szakmai munkakozosség
vezetjére:

a szakmai munkak6zisség 6nalld felelés vezetéset,

a nevelémunka éves munkatervben meghatérozott feladatainak ellenérzését,

az éves munkatervben meghatirozott médon a pedagdgiai munka szinvonaldnak
megbrzését, emeléset.

a kotelezd min6sitések rogzitését, melyet az onértékelési szabélyzat tartalmaz

A szakmai munkakdzosség vezetojének feladata:

az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitdsa, segitése,
ellenérzése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, Snképzésének szervezeése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

a tervezémunkdban segitségadas,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevel6testiileti
konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitisa és
elszamolasa,

Osszedllita az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

bemutato foglakozasokat tart és szervez,

irdnyitja a munkak6z6sség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulmdanyozasat és felhasznalasét,

javasolja a vezetének a munkak6z6sségi tagok jutalmazasat, kitiintetését,,

képviseli a munkakozisséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil €s kiviil,
ellenérzi a munkak$zosség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetojének feleldssége:

W

A szakmai innovaciok alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, nevelési

A Szervezeti &s Mikadési Szabdlyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masclésa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,

vagy valloztalasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.
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programjaval, mindségirdnyitasi programjaval.

- A szakirodalom figyelemmel kisérése, az j moédszerek felkutatdsa, gyakorlatba

t6rténd integraldsa
Beszamol6t, Osszefoglald elemzést, értékelést készit a nevelGtestilet szaméira az éves
feladatterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézmenyt vezetd
részére a munkakozsség tevékenységérdl.
A szakmai munkakozosségek egyiittmilkodése:

Kozvetleniil tarjak a kapcsolatot
- Munkaterviiket egyeztetik

- A foglakozasok id6pontjat sszehangoljak
- A munkakdzdsség vezetdk a dolgozok igényei alapjan allitjak 6ssze munkaterviiket

- A felkindlt témaékkal, azok feldolgozaséaval segitik az 6vodapedagbgusok munkéjat

O ————— W
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20. AZ INTEZMENYVEZETO, VAGY AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN A
HELYETTESITESI RENDJE

A magasabb jogszabily alapjén az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek a gyermekek teljes
benntartozkodasi ideje alatt. Torvényi eldirds hogy, a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt
az dvodéban kell tartézkodnia. Az intézményvezeté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasit az dltalinos intézményvezet6 - helyettes litja el. Kivételt képeznek ez aldl azok
az Ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hatiskérébe tartoznak. Az Gvodavezetd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korii.
Tartés tavollétnek az egy hénapndl hosszabb idétartam minésiil. A megbizés a fenntarté
jovahagyésaval torténik. A megbizdst a dolgozok tudomésara kell hozni. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje az alabbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezeti, vezetd-helyettesitési feladatokat ellassak:

Az intézményvezetd és az altalanos helyettes egyidejii tivolléte esetén az intézményvezetd
helyettesitésének rendje a kovetkezd: az adott napon iigyeletes 6vodapedagdgus kitelessége
a vezet6i feladatok ellitdsa. Ezt a vezetd helyettes altal elkészitett iigyeleti rend hatirozza
meg. Intézkedési jogkérik az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval §sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

*

A Szervezsti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, méscigsa nem megengedett. Ha masolatot igényed,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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21. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASRENDJE

21.1. Az intézmény alkalmazottainak (kézalkalmazottak) kézdssége, kapcsolatuk a
vezetéssel

Az alkalmazotti koézOsséget az Ovoda neveldtestiilete és az 6vodaval kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjék.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az évodan beliili

érdekképviseleti lehetGségeit a magasabb jogszabélyok - els6sorban a Munka Torvénykényve,

a Kozalkalmazottak jogalldsdrél sz6lé torvény, a Kozoktatdsi torvény, illetve az ehhez

kapcsolé rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozOsséget az intézményvezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt

jogszabaly elbirja, vagy az évoda egész mlikbdését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az Eves Munkatervben rdgzitettek alapjdn a nevelési év folyamén két alkalommal az

6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az intézményvezetd

tdjékoztatja az dvoda dolgozéit az dvoda tevékenységérdl, €s ismerteti a soron kdvetkezd

feladatokat. A vezetd az alkalmazottakat érintd minden ¢érdemi dontés meghozatala el6tt

kapcsolatot tart a Kozalkalmazotti tanacs vezetdjével. Az Ovoda vezetbjének és a

Kozalkalmazotti Tandcs munkakapcsolatdt a Kozalkalmazotti Szabdlyzat rogziti. A KT

elnokének véleményét kételezden ki kell kérni az SzMSz elkészitésénel.

A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat mddositasanak
clokészitése a kdzalkalmazotti tanacs elnbkének és az 6voda vezetdjének feladata.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnékének feladata, feleldssége:

- a Kozalkalmazotti Tanécs vezetése, a m{ikddés biztositdsa,

- akozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

- akozalkalmazottak élet és munkakériillményeit illetd kérdésekben,
- ajoléti és szocidlis kérdésekben

Az intézményvezetdvel az eredményes egyiittmiikddés feladatainak elldtisa, - jogositvanya
szerinti médon a munkavallalé képviseletének szem el6tt tartésa.

A szabélyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel Ssszefiiggd feladatok.

Az alkalmazotti kizosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény, kiilonbizd kozbsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiillonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egylittmiikdést:

- értekezletek
- megbeszélések
forumok

A Dbelsé kapcsolattartds Altalanos szabalya, hogy a kiilonbozd dontési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,

egxetértésii és véleménxezési jogot gzakorlé kﬁzﬁsségek altal delegélt kéBviself)t meg kell

A Szervezeli és Mikodési Szabdlyzat a Kamaraerdel Gvoda tulajdona, mésolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valloztatésl javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell r8gziteni. Az értekezlet jegyzbkdnyvét az
intézményvezetd- helyettese vezeti.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselSit magasabb jogszabalyban meghatarozott jogok
illetik meg.

Részvételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgoz6jit és kozdsségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az 6vodankkal kizalkalmazotti jogviszonyban 4116 minden személyt és kdzdsséget.
Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a déntés el6készitése soran a dontési jogkor
gyakorl6jdnak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos 4llaspontjat a javaslattevével, véleményezével kdzolnie kell,

Egyetértési jog

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

Dontési jog

a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmaéra kizar6lagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorlbja teljes feleldsséggel egy személyben
- testiileti jogkor esetén a testiilet abszoliit tobbsége (50%+1) alapjan dont. A testiilet akkor
hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitdsi programjanak elfogadasakor, illetve
médositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal, egyszeri tobbséggel dont

Az Gvoda dolgozdit a kozoktatdsi torvény elbirdsai alapjén megéllapitott munkakordkre a
fenntart6 dltal engedélyezett 1étszdmban az Gvoda vezet6je alkalmazza. Az 6voda dolgozdi
munkéjukat munkakdri lefrasuk alapjdn végzik, melyet munkdba allasukkal egyidejiileg az
6voda vezetGje alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiris tartalmazza;

- A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését

- A munkaid6, a kdzvetlen felettes meghatarozasat

- A munkaviéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatés €s jogkorét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat

- A munkakére szerinti ellen6rzését

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6évoda alapdokumentumai, az 6voda Eves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakdri leirdsok keriilnek Atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizis mellett.

- Gyermekvédelmi megbizott
- Tiz, és munkavédelmi felel6s

- Munkakézosség- vezetd
e —————

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezeldjéhez.
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- Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetd.
21.2. A neveldtestiilet szervezete és kapesolata a vezetéssel

A Kéznevelési térvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkez{ testiilet, amely a nevelési intézmény pedagégusainak kdzossége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatirozathozd szerve.

Tagjai: az dvoda valamennyi pedagdgusa, aki kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében, pedagdgus munkakdérben valamint fels6foki végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kézossége.

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény legfontosabb tanacskozo €s
dontéshozo szerve. Az intézmény mikodosével kapcsolatos tigyekben déntési, véleményezési,
és javaslattételi joggal rendelkezik. ( Nkt. 70. § )

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd 30 napon
beliil koteles széban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

- Legfontosabb feladata a nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagogiai Program
egységesmegvalositisa.

Véleményezb és javaslattevl jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
iigyben.

- Az 6voda az 6vodéds gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti,
indokoltesetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.

- Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latds-, mozgasfejlddésének
eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rogziti. Rogziteni kell a
gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. A
sziild kérésére az Ovoda, tijékoztatét készit a gyermek dvodai fejlédésérél, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésckre (a
tovabbiakban: fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilo az
iskoldba 1épést megelézd harom, illetve az iskola megkezdését kovetd hat
hémapon beliil kérheti. A fejlesztési javaslatot az 6voda atadja a sziild részére.

Dontési jogkore:

- Nevelési program elfogadésa, mddositasa,

- 8zMSz elfogadasa,

- Hazirend elfogadésa, médositasa,

- nevelési év tervének elfogadasa,

- atfogd értékelések és beszamoldk elfogadisa,

- anevelbtestiilet ligyében eljaré pedagbgus kivalasztasa,

- intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Kitelezé a neveldtestiilet véleményét megkérni:

%

Ti=

A Szervezeti és Mikidési Szabélyzat a Kamaraerdei Oveda tulajdona, mésolasa nem megengedeti. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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- avezeté-helyettes megbizasa, illetve a megbizs visszavonasa elstt. (Ktv. 56. §)
- az egyes pedagogusok kiilon megbizatdsainak elosztdsdban

A nevelétestiilet kapcsolattartiasinak rendje:

A nevelbtestitlet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A neveldtestillet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott napirenddel és idSpontban az
intézmény vezetdje hivja Gssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy a Kozalkalmazotti képviseld kéri, az
intézményvezetd szilkségesnek latja.

A rendkivili nevelotestiileti értekezletet nevelési idén kivill a kezdeményezéstél szamitott
nyolc napon beliil kell sszehivni. Az intézményvezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivéasanal a napirend harom nappal elébb t6rténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestlileti értekezleteken lényegkiemeld jegyzékonyv készil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatdrozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzOkdnyvet az intézményvezets, a
jegyzGkdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja al4. Csatolni kell hozza
az alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és id6épontjaval.

A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével nyilt
szavazassal, és egyszer(i szétobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagiba keriilnek
hatdrozati forméban. A testiilet 50+1 % esetén hatirozatképes. Titkos szavazis esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlazo bizottsigot jelol ki.

A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A hatérozatképesség szempontjibél figyelmen kiviil kell hagyni azt:

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

Az értekezleteket, iiléseket az intézményvezetd vagy a téma- megbizott vezeti.

A neveldtestiilet irdsos eléterjesztése alapjin targyalja:

- A Pedagdgiai program

- Az SzMSz

- A Hazirend

- A Munkaterv

- Az dvodara vonatkozoé 4tfogod elemzés

- A beszamolo

- Mérés, értékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestiileti értekezletre a fent felsorolt napirendi pontokhoz meg kell hivni a sziiléi
szervezet képvisel8jét. Az intézményvezet az elbterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti
értekezlet el6tt legalabb 8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési
jogkdr esetén az érintett bizottsagnak, munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak
nyilvanossagra hozatalardl.

m

7o

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat a Kamaraerdei Oveda lulajdona, masoladsa nem megengedett. Ha masolatot igénye!,
vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az dveda vezettjghez.
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Az atrubédzott jogkOr szerinti bizottsdg, munkakozOsség az értekezleten szbban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszdmoléjat benyhjtia az 6voda
vezetbjének.

Az &t nem ruhdzhat6 jogkdrii nevelStestitleti dontéshez kapcsolédé véleményt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kévetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A neveldtestiileti értekezletek id6épontjat és napirendjét az dvoda munkaterve hatdrozza meg,

Neveldtestiileti rendes értekezletei:

- anevelési év nyitoértekezlete,

a neveltségi szintmérést elemzd, megoldast keresé értekezlet
- anevelési évzaré értekezlete,

tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivisa térténhet:

- az intézményvezetd elhatdrozésabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
- anevelbtestiilet egyharmadédnak kérésére,
- szill6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadta.

Neveldtestiileti értekezletet kell 5sszehivni, ha az intézményvezetd, vagy a nevel6testilet egyharmada kéri,
Ha a szlil6i szervezet, kezdeményezi a kezdeményezés elfogaddsardl a neveldtestillet dént.
A nevelbtestiilet meghatarozza a miikodésének és a dontéshozatalanak rendjét.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatési intézmény koltségvetésében szakmai célokrarendelkezésre 4ll6
pénzeszkozok felhasznilisinak megtervezésében,
- anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
negallapitasaban,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet az intézmény mingségirdnyitisi programjanak kivetkezo
rendelkezéseirél hoz dontést:

- az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus- munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje,

- ateljes korl intézményi 6nértékelés periddusa, mddszerei.

- az intézményi minbségirdnyitasi programot a nevelbtestiilet altal torténd elfogadasat
kovetden terjesztheti a kozoktatdsi intézmény vezetdje az alkalmazotti értekezlet elé.

W

T

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy valtoziatasi javasiata van, forduljon az dveda vezetdjéhez.
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22. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRU!E[AZAS’AI}A,TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelftestiilet a feladatai ellatisa soran a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
reszfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelbtestilet 4ltal meghizott
munkacsoport vezetGje is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tuddsa szerint koteles ellétni.

A beszamoltatdsa (tématd! fiiggben) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol
az elvégzett feladatrdl tartozik irdsban szdmot adni. A neveldtestillet feladatkdrébe tartozéd
ligyek elOkészitésére vagy elddntésére tagjaibol meghatirozott idére vagy alkalmilag
bizottségot hoznak 1étre, ill. egyes jogkoreinek gyakorldsat dtruhézhatja. Az 4truhdzott jogkdr
gyakorléja a neveltestiiletet tijékoztatni kdteles — a nevelbtestiilet altal meghatirozott
id6k6zonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelétestiilet megbizdsabél
eljar.

Az intézmény nevelbtestiilete — feladatkorének részleges tadasaval — dllandé bizottsagokat
hozhat létre feladat és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhizhatja it a kiivetkezd jogkoreit, amelyben déntési kompetenciit
gyakorol:

- aPedagogiai Program elfogadasat,

- aSzervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat elfogadasat,
- aHazirend elfogadasit,

- a Munkaterv elfogadasat,

- az dvoddra vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat,
- abeszamolo elfogadasit.

22.1. A neveldtestiilet a kivetkezd jogkoreinek gyakorlisat atruhdzza a szakmai
munkakdzisségre:

A szakmai munkakdzdsség munkédjat munkakozosség vezetd irdnyitja. A munkakdzosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakdzOsség tagjai valasztidk meg. A
szakmai munkak&zosség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyét nevelési évenként
az ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek vezetSi az évzéard nevelbtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhézott hataskdrok gyakorlésarol szoban, szitkség szerint irdsban évente egyszer.

A szakmai munkakdzosség létrehozasinak feltétele, hogy minimum 3 8 pedagégus
kezdeményezze.

A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakizosség is 1étrehozhato.
Miikodeési rendjérdl és munkaprogramjardl a szakmai munkak6zdsség dént. Gyakorolja a
Kéznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsdgait.

Munkakézésségiink célja:
%

A Szervezeli és Mkddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulsjdona, mésolasa nem megengedetl. Ha masolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez,
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a Pedagégiai Program és MinGségiranyitdsi Program célkitlizéseinek

megvaldsitdsdban val6 aktiv részvétel,

- az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolésa

- a munkakzdsségi tagok munkdjinak segitése, egymds munkéjanak
megismerése,

- aneveldmunkénk hatékonysdganak novelése, mindségének fejlesztése,

- 0j mddszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadisa,

- amunkakozdsségi tagok Snképzésének eldsegitése.

- meghatarozza mlikddésének rendjét, elfogadja munkatervét
- vezetbjét az intézményvezets bizza meg a szakmai munkakdzdsség
kezdeményezése alapjan, a megbizés t6bbszor meghosszabbithaté.

Dint szakteriiletén;

- miikddési rendjérél,
- aneveldtestilet altal atruhdzott kérdésekrol,

Véleményezi szakteriiletén:

a Pedagogiai Programot
- Hézirendet
- Mindségfejlesztési Programot
- anevelémunkat segitd eszkdzok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasdban.

A neveldtestiilet 4ltal dtruhdzott jogkor:

- a probaid6s pedagégus munkakorben dolgozé kozalkalmazottak munkéjinak
véleményezése,

- ahelyi nevelési program megvaldsitasahoz szitkséges eszkozok, szakkonyvek,
segedletek kivalasztasa

- az egyes munkakozOsségeket iranyitd vezetd beosztdsi kozalkalmazottak
munkajanak véleményezése

- amunkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok osszeéllitdsa,

- amunkakozdsségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

- javitja az intézményben folyé nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét

- fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat
javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai
iranyzatok felhasznaldsdra
tdmogatja a palyakezdd pedagégusok munkajat
segiti a killénbdz6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatit
¢s hatékonyséagvizsgalatat is elvégzi

A szakmai munkakozisség feladatai:
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- hazi bemutatok szervezése,

- a munkak6zOsség téméjdban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése,
- a munkakdzosségi tagok 6n- és tovabbképzése.

22.2. A npevelotestiillet a kovetkezé jogkoreinek gyakorlisat Atruhizza a
mindségirinyitasi csoportra:

A mindségiranyitasi csoport megbizasit a neveltestiilet hatdrozata alapjan az intézmény-
vezetd adja. A csoport vezetdjének megbizdsa hatarozott idére szol. Az onértékelési és
minBségiranyitasi csoport miikddésének szabalyait az Onértékelési és Mindségiranyitési
Program tartalmazza. A csoport tagjai munkdjukat hatarozott idejli megbizas alapjan végzik, A
TEAM vezetdje és tagjai munkdjanak elismerése az oktatasi miniszter 3 / 2002.(I1. 15.) OM
rendelete 9 § alapjan torténik. A csoport dsszlétszdma nem haladhatja meg a 4 fot.

Az dnértékelési €s mindségirdnyitdsi TEAM munkéjat éves munkaterve szerint végzi, mely
munkaterv az Onértékelési és Mindségiranyitdsi Programmal és az intézmény éves
munkatervével kompatibilis, annak szerves része.

A TEAM munkéjat minden nevelési év végén az intézményvezeté értékeli. Az értékeld
megbeszélésen a TEAM tagjai, a vezetd és az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

A mindségiranyitisi csoport meghizasa tartalmazza:

- acsoport feladatait

- anevelbtestiilet elvarasait

- az 6voda vezetdjének a csoport mitkodésével kapcesolatos feladatait

- acsoport tagjainak dijazasat, tAmogatasét.

tevékenységet folytatja:

- partnerkapcsolatok miikddtetése;

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése.

- az informécidk alapjan intézkedési tervek készitése;
a folyamatos fejlesztés (PDCA ciklus) miikédtetése (Plan — tervezés, Do-cselekvés,
Check-ellenbrzés, Act — beavatkozas)

- irdnyitott dnértékelés végzése négyévente, mely az egész alkalmazotti kbzOsségre
kiterjed;

- munkatarsak teljesitményének megerbsitése, javitdsa, §sztbnzése
tovabbképzésekenkeresztiil
a nevel6kkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, s azok betartatisa.

A belsé ellendrzési csoport:

A BECS 3 tagi ellenbrzési csoport. Tagjait a kévetkez8 szempontok szerint valasztjuk ki, a
tagok évenkeént valtoznak:

- Akik mér a MIP team tagjaiként szereztek ezen a teriileten tapasztalatot.
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- Mindségi pedagogiai- szakmai munkajuk kivalé.
- Elhivatottak az 6vodapedagbgia irant.
- Elvallaltdk ezt a nagyon sok tobbletmunkat igényl6 feladatot,

A nevelétestiilet feladat dtruhdzdsa alapjin a belsd értékelési csoport az alibbi
tevékenységet folytatja:

I Evente két pedagégus onértékelését ellenérzi a 9 kompetencia teriilet alapj4n pontokkal
értékeli a pedagdgus két foglalkozasit.
- Pedago6giai moédszertani felkésziiltség
- Pedagégiai folyamatok,
- A tanulas tamogatisa
A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd
érvényesiilése, a hatranyos helyzetil, sajatos nevelési igényii vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek,tanuld
tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt térténd sikeres neveléséhez,
oktatasihoz sziikséges megfelel6 médszertanifelkésziiltség

- A csoportok, kdzosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése,esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbdz6 tirsadalmi-kulturélis sokféleségre, integracios
tevékenység,

- Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésénekfolyamatos
értékelése, elemzése,

- Kommunikacié és szakmai egyiittmitkdés, problémamegoldas,

-  Elkdtelezettség és szakmai feleldsségvallals a szakmai fejlédésért.

II. Ezeket a teriileteket pontozza, majd elkésziti az Ssszegzd vélemény.
III. Interjit készit az érintett dolgozdval.
IV. Kiosztja s dsszegezi a kérdéiveket,
V. Az onértékelésben részt vevd dolgozoval kizdsen elkészitik a tablazatot,
melyben leirjdk a dolgozd erdsségeit és fejlesztendd teriileteit.
VI. Az elkészitett tdblazatot feltltik az OH elektronikus oldaléra.

A neveldmunka belsé ellendrzésének rendje
A pedagégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja;

A pedagégiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevekenységére kiterjed. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen
eléfordulé hidnyossigok miel6bbi feltirdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysiganak fokozésa.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tAmasztott kivetelmények:

- Segitse el6 valamennyi pedagdgus munkajanak emelkedd szinvonalat.
- A foglalkozdsokkal szemben tamasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény
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- Téamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatisat.

- A sziill6i kozosség (ovodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsdn elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szereplGjének megfelelé pedagdgiai
mébdszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Hatékonyan miikddjén a megel6z6 probléma szerepe.

- Az intézményvezeté és a helyettes a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikbdése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak
munkéjat. Az ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves munkaterv
tartalmazza.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellen6rzése sorin:

- apedagbgusok munkafegyelme,

- aneveldmunkahoz kapcsol6dé adminisztricié pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- az O0vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveldbmunka szinvonala, eredményessége.
A tanulasi folyamatok a foglalkozisok szervezése:

- elbzetes felkésziilés, tervezés,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott modszerek,

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

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, mindsége

- agyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belsé ellendrzés kiterjedése

Az ellendrzés kiterjed:

a munkafegyelemmel sszefliggd kérdésekre,
- valamint a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
az ellendrzési terv alapjan.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsod ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellendrzési tervet az 6vodiban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben szerepl
rendkiviili ellenérzésrél az dvodavezetd dont.

Az intézményvezetd minden dvodapedagégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
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- az intézményvezet6-helyettest,
a szakmai munkakdzisség vezetéjét,
- amindségfejlesztési team vezetHjét.

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

A nevelési év zaré értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellendrzés kezdeményezése

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet :

- az intézményvezetd-helyettes,
-  aszakmai munkak$zosség
- aszlldk kozossége.

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének a formai:

- szobeli beszdmoltatas,

- irasbeli beszamoltatds,

- értekezlet,

- csoportlatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellen6rzés fajtai:

- Tervszer(, el6re megbeszélt iddpont és szempont szerinti ellenérzés.
- Spontan, alkalomszerii ellenérzés:

- aproblémék feltirdsa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A nevelési év rendje

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

Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatdrozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili
munkanapok id6épontjat, felhasznélasat;

- asziinetek id6tartamat;

- anemzeti, az dvodai, innepek megiinneplésének idépontjat;

- az elore tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek idSpontjat;

- atanulok fizikai dllapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriildvizsgalata
idopontjat.

- az 6vedai nevelés nélkiili munkanagk szama egy nevelési évb% azot nant nem

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masol&sa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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haladhatja meg.
- anevelés nélkiili munkanapokon gondoskodni kell az erre igényt tartdsziilok
gyerekeinek feliigyeletérdl.

S
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23. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda tinnepeit, hagyoményait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldstket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. A felelos6k a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt
hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az iinnepségeket.

A hagyomanyapolds célja az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megbrzése az évoda egész kozbsségére nézve kételezd.
Az intézmény helyi hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények a kozdsségi élet formaldsat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti innepekrd] valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

- Az dvodai megemlékezések, a nemzeti az 6vodai iinnepek megilinneplésének
idépontjat a jelen szabalyzat, tovdbba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozéd
6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt az O6vodapedagégust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelos.

A lobogdzds szabdlvai: az 6voda fobejarata feloli oldalon 1 db nemzeti szinii és 1 db
Eurépa Unids zaszldé lobog. A zészldkat évente kell cserélni és 3 havonta kell
kimosni.

A bagyomanyépolds érvényesiilhet tovébba:

-  azintézményi jelkép hasznéalatdval
- a gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével
(a gyermekek szdméra legszebb ruhdjat jelenti),
- az intézmény bels6 dekoricidjaval
- kozos készillodés a Pedagogiai Program — ban meghatarozott iinnepekre

Az 6voda hivatalosan hasznalt logdja:

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomdanyok épolasén tul ujabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok 4polasardl, megorzésérdl is.

A Szervezeti és M(kddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, méasolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatdsi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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Gyermekkizdsséggel kapcsolatos hagyomanyok:

- Kozds iinneplés a gyermekek sziiletésnapjardl,

- Ajandékkészités Anyak Napjéra, kisebb 6vodasoknak, betegtarsaiknak,
- Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartésa,

- Mikulés, Advent, Karacsony, Hasvét,

- Marcius 15.

- Sziiret,

- Farsang,

- Gyermeknap,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

- Allatok vilagnapja,

- Viz vilagnapja.

- Evzar6 miisorok,

- Iskoléba készi}lé6 gyerekek bicshazésa,

- Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétik, kiranduldsok — Munkaterv alapjan
torténik
Mozi- €s szinhazlatogatas,
Sportnapok szervezése.

Gyermekmiisorok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezo {innepélyek alkalméval:
- Anydk napja,
- Evzéard,

Iskolaba késziilé gyerekek buicstizdsa.
Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

- Hézi bemutaték és szakmai napok szervezése,

- Tovabbképzések

- Palyakezddk, 0j dolgozoék segitése,

- Ko6z6s tinnepélyek szervezése,

- Névnapok, sziiletésnap, pedagégusnap, kardcsonyi finnepség stb./.

- Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,

- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

- Dajkék tovabbképzése, tdjékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrdl,
- Tévozé dolgozdk, nyugdijba vonulé dolgozo(k) bicsiztatdsa.
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24. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

A sziilék az évodaban a Ktv.-n meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziili szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.§.(1.)bek./

Amennyiben a sziilok sziiloi szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitisinak
idopontjit az éves munkaterv tartalmazza. Az G&vodai szilldi szervezet (kbzisség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka eredményességét.

Az évodai csoportok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjdk. Minden csoportban kiilén sziildi szervezet miikédik, melynek tagjai alkotjak az
6vodaiSziil6i Szervezetet (valasztményt), élén a megvalasztott elnokkel.

A sziilok és pedagdgusok kozott a nevelési feladatok Gsszehangolésa, az dvoda szabalyzatainak
és programjdnak megismerése érdekében a kapcsolattartisra, tajékoztatasra vonatkozd
formakat és szabalyokat a helyi nevelési program (HNP) és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziildi szervezetei az dltaluk meghatérozott rend szerint miikédnek.

Az §vodai szint(l sziiléi kdzosség az dvodavezetd, a csoportszintli tigyekben a csoport sziil6i
kozosségének képviseldivel az Ovodapedagégus, valamint az 6Svodapedagdgus teriiletét
meghaladé ligyekben a vezetd-helyettes tart kapesolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds id6pontjat a gyermekcsoportok
sziil6i értekezletének jegyzbkdnyvei tartalmazzak,

A sziildi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnsk
segitségével juttathatjak el az dvoda vezetbjéhez,

Az ovodai Sziiloi Munkakozisség

Az intézmény vezetdje az Svodai valasztményt (Sziiléi Munkak6zosség), és annak vezet6jét
legaldbb félévente tdjékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérl az Gvodaban folyd
neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrbl. Az elndkkel az intézményvezetd,
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeté - helyettes tartja a kapcsolatot. Az dvodai
valasztmanyi Sziiléi Munkakézosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint $tven szdzaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazassal, egyszer(i
sz0tobbseéggel hozzak.

Az 6vodai Sziildi Munkak6zosség képviseldje tandcskozési joggal részt vehet a nevelbtestiileti
értekezleten. Az dvodai Sziléi Munkakozdsség elndkét meg kell hivni a nevelbtestiileti
értekezletazon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az
Ovoda szervezeti és mlkddési szabalyzata, a sziildi munkakozdsség részére véleményezési
jogotbiztosit. A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal korabbi ataddsaval
torténik. Az egylittmiikddés €s kapcesolattartas soran a vezetk feladata, hogy az dvodai

Sziiléi Munkako6zdsség jogainak gyakorldsdhoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az dvodai Sziildi Munkakdzosség feladata, hogy éljen a jogszabdly, €s az Ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvinyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony miikddését. Tamogassa a vezetbk iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezzea
minbségfejlesztd tevékenység eredményességét.

Véleményezési joginak gyakorlasdhoz a PP elfogaddsakor, az 6voda vezetdje — vagy az altala
kijel6lt 6vodapedagégus — koteles tdjékoztatast adni a programrél. A Sziiléi Munkakozosség
joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a nevelGtestiilet Osszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrdl a nevelGtestiilet dont.

=

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.




Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

A Sziil6i Munkakozosség:

- Megéllapitasairdl téjékoztathatja az intézményvezetdt, neveldtestiiletet és szikség
szerint a fenntart6t.

- A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a
nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iigyek tirgyaldsakor képviseléje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein,

- Véleményezési jogot gyakorol az Ovodai Nevelési Program, SZMSZ, Hézirend, és
IMIP elfogadasakor.

Az 6vodai Sziil6i Munkakdzosség és a vezetdk kapcesolattartisi formai:

- szobeli személyes megbeszélés,

- értekezletek,

- irasbeli tdjékoztatdk,

- a Sziiléi Szervezet nevére sz616 levelek atadasa

- dokumentum, irat az 6vodai szliléi szervezet altal gyakorolt jogok irdsba
foglaléséval.

Az dvodapedagogus a csoport sziil6i k6zossége képvisel6jének szilkség szerint adtajékoztatast,
Az 6vodai Sziil6i Munkakdzosség dontési jogot gyakorol:

- A sajat miikddési rendjében;
A munkatervének elfogaddséban;
- Atisztségviseldinek elfogaddsiban.

Az 6vodai Sziiléi Munkakdzosség javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

- Az dvodai SzMSz, a Hazirend kialakitdsaban.

- Az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor.
A mindségiranyitasi program kialakitdsakor.

- A vezetok és a Sziiloi Szervezet kozotti kapesolattartds modjaban.

- A sziiléket anyagilag is érintd tigyekben.

- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozaséban.

- Ahit és vallsoktatas idejének és helyének meghatirozasaban.

- Az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- Az 6vodavezetdi pélydzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az
elékészitd bizottsag elnkének atad.

- A munkatervnek a szliloket is érint$ részében.

A Sziil6i Munkakdzdsség — véleményezési jogkdrében eljarva — irdsban teszi meg

nyilatkozatat.

%

A Szervezeti és MikGdési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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Az ovodai Sziil6i Munkak6z6sség egyetértési jogot gyakorol:

- az 6vodai dokumentumok nyilvinosségra hozasanak, arrél valé tajékoztatasanak
modjaval és annak modositaséval kapcsolatosan,

- tovébbé az adatvédelmi szabdlyzat gyermekiiket érinté személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Tajékoztatds kérés lehetdsége a sziil6k részérdl

A sziilok, és az dvodapedagdgusok kozétt a nevelési feladatok Gsszehangolasara lehetdség
van az aldbbi esetekben:

- nyilt napokon, jatszédélutanokon,

- nyilvanos linnepélyeken,

- csaladlatogatasokon,

- sziiloi értekezleteken,

- az SZMK képviseldjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a
jogszabélyok,illetve

- az SZMSZ éltal meghatarozott esetekben,

- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

- az Ovodai rendezveények kdz0s szervezése soran.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossiga, sziilok tdjékoztatisa
Az 6vodank nyilvanos dokumentumai:

- Ovoda sajit Pedagogiai Programja

- Onértékelési és Mindségiranyitasi Program
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Hazirend

- Munkaterv

A dokumentumokba a sziilé betekintést kérhet, Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.
A nyilvanossig biztositisa érdekében az dvodavezetd €s a szakmai munkakdzdsség vezetdje
folyamatosan kapcsolatot tart az SZMK képviselbjével.

Az ovodai beiratasok eldtt a sziillék tajékoztatasdra az dvodavezetd intézkedése szerint
szervezett formaban keriil sor. A sziilbk az ovodavezet6t6l vagy a helyettesétdl kérhetnek
szébeli tajekoztatast a dokumentumokrol egyeztetést kivetben,

Az Ovoda sziildi értekezletén kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatds formait,

Az 6vodai beiratkozasok alkalméval az 0j gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyat
at kell adni.

%

A Szervezeti s Mikddési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedelt. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezeldjéhez.
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25. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartéval valé egyiittmiikodés elsbsorban az intézményvezeté feladata, de az
intézményvezetd megbizisabol a nevelStestiilet tagjai is részt vesznek az egyiittmiikodésben.
Az intézmény vezetbje, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az évoda
korzetéhez legkozelebb esd bolcs6de vezetdjével, az altalanos iskola igazgatéjaval, és az
érintett alkalmazottakkal.

Meghatérozzdk a bolcs6débdl dvodaba, illetve az 6vodabél iskoldba vald beilleszkedésnek
megkdnnyitése érdekében szervezendd kolcstnds litogatasokat. A kiilsé kapcsolatok
rendszere, formédja és mddja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgdltatoval vald kapesolattartést.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartis.
A fenntartéval valé kapcesolat:

Az intézmény €és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kévetkezd terliletekre terjed
ki:

- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- az intézmény tevékenységi kbrének modositasara,

- az intézmény nevének megéllapitiséra,

- az intézmény pénziigyi-gazdilkoddsi  tevékenységére  (elsésorban a
kdltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),

- az intézményben foly6é minéségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossigra
hozésa

Az intézmény ellenérzésére:

-  gazdélkodasi, milikddési, térvényességi szempontbdl,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- azott folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanmuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti az intézmény:

- SZMSZ-ének,

- Hazirendjének

- Onértékelési és Mindségiranyitasi Programjénak
- Pedagogiai Program jévahagyésa tekintetében.

A fenntartéval vald kapcsolattartds forméi:
- szébeli tdjékoztatas,

- {irasbeli beszamol6 adésa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytlilésen vald részvétel,

A Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedetl, Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetGjéhez.
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a fenntart6 &ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolédban,

Kapecsolattarté személy: az intézmény vezetdje
Mas oktatdisi intézményekkel vald kapcsolattartas:

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

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
- versenyek.
- latogatdsok

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

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatdé megfeleld tdjékoztatist kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatéssal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tAmogatasrél és annak felhaszndldsarél olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatds felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megéllapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tAmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje
Az Esély Gyermekjo6léti Szolgalattal valé kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése €rdekében:

- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagbgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjéléti
W

A Szervezeti és Mikédési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatési javaslata van, forduljon az dvoda vezetbjéhez.




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formdi, lehetséges médjai:

- agyermekjo6léti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgilat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetbséget,

- elbaddsokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az int€zmény vezetdje
A Szakszolgalattal valé kapcsolattartis

A kapcsolattartés forméja elsOsorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisiaval Gsszefliggd
szakvélemény megkérésére

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitaséra

- a gyerekek Szakszolgalati fejlesztésére, foglalkozasara

- intézményvezetd, az dvodapszichologus konzulticiés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgdlattal a vizsgilatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban

A Szakszolgilat cime: 2040. Budadrs, Budapesti ut 54.
Kapcsolattart6 személy: az intézmény vezetbje
A Logopédiai Intézettel valé kapcsolattartis
A kapcsolattartds formadi:
hivatalos megkeresés,
- személyes beszélgetés,

- konzulticid

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgéltatisat a Herman Otté Altalanos Iskola és Logopédiai
Studié logopédusa biztositja a fenntarté altal megallapitott 6raszémban, hetente 2 alkalommal

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, az 6voda vezetdjével
Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetje
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal:

Ha a nevelési- oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyeztetdé okokat pedagégiai
eszkdzbkkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség védelme érdekében indokolt,

segitséoet kerhet konfliktuskezelési szaktanécsadéii csaladjogi teriileten,

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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Az oktatasi kdzvetitot a fenntart$ egyetértésével az intézményvezets kéri fel.
Az intézmény egyéb kozisségekkel valo kapcsolattartdsa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartisira a kulturdlis és sport tevékenység
jellemz6.  Osszetartd szerepe jelentds. A  kiilsé kapcsolattartis a hagyoményos
rendezvényekben, illetve més jellegli programokban jelenik meg.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje
Egészségiigyi feliigyelettel valé kapcsolattartds

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles. Az egészségiigyi ellatss az Gvodaorvos és a
védéné egylittes szolghltatasabol all. Az egészségiigyi elldtasban kozremikddik még a
fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészsegligyi szolgaltatdval val6 kapcsolattartas kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgéltatasra

- Az iskolaba késziil6 gyermekek altalinos belgydgyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalatara,

- Azalkalmazottak alkalmassagi vizsgalatit végzo szolgdltatisra,

- munkéba 4ll4s eldtti orvosi vizsgilat megszervezése,
iddszakos orvosi vizsgalatok-

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje
Az iskolaval val6 kapcsolattartds:

Az intézmény vezetbje, pedagbgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakOkdrzet szerinti
iskola igazgatdjéval, pedagdgusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba mené gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiik6dés kialakitisa.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitdsa, kélcsonds elfo gadésa:

- pedagbgusok szakmai programjaira

- 6vodasok iskoldval val6 ismerkedésére

- Unnepélyeken, szakmai programokon val6 k5lcsonds részvételre
- értekezletekre

- volt 6vod4sokkal kapcsolatos utnkdvetéses vizsgélatra

Az dvoda eseti kapcsolatot tart egyéb altalinos iskolikkal:

- kdlesonds, vagy egyoldala meghivéssal
- volt 6vodasok utan-kdvetéses vizsgalata alkalméval

Kapcsolattarté személy: A kapcsolattarté pedagdgus személye az évenkénti munkatervben

m

A Szervezeti és Mikodési Szahalyzat a Kemaraerdel Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdiéhez.
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keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan 14tja el
Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturilis és Kézmivel6dési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valo
kapcsolattartas médja, kialakitdsdnak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljiik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelds 6vodapedagdégus feladata a kapcsolattartds
felvétele, a program lebonyolitasa.
Elézetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilok kozosségét, 6vondk véleményét, stleteit,
gyermekek érdekl6dési korét, aktualitasokat, évfordulSkat, iinnepeket, 6vodai hagyomanyokat,
Az igényfelmérést koveti a kézmiivelddési intézmény kivalasztasa, a kivetkez6 szempontok
alapjan:

- az intézmények kizelsége,

- el6adisok ideje,

- témadja,

- belépdjegyek ara,

- finanszirozasi lehetoségek.

Kapcsolattartas teriiletei: szinhdzlatogatas, kiallitasok megtekintése, kényvtar,
muzeumlitogatas.

Kapcsolattarté személy: intézményvezetd

m

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetgjéhez.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miik&dési Szabélyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadia el, amely a fenntarté
jovéhagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatdrozatlan idére szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vod4val, és meghatérozott kérbenhasznaljak
helységeit.

A Szervezeti € Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az ovoda
valamennyi alkalmazottjsra kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkiltatsi

jogkorben intézkedhet.
A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban foglaltakrél a sziilket, a jovahagyast kovetd elsé
sziildi értekezleten tdjékoztatni kell.

Médositasira akkor keriil sor, ha a fenti jogszabéalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben
véltozés &ll be, illetve a szilldk, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
A modosités alkalméval az eljarasi rendet a Ktv. 40, §-a hatérozza meg. A feliilvizsgalata a
torvények valtozasdnak megfeleld évenkénti karbantartasaval

Nyilvénossigra hozatalinak és elhelyezésének médja:

- Azintézményvezetd altal hitelesitett Sz2MSz 1 példanya az intézményvezett
irod4jdban megtalalhato,

- Az intézményvezet6tol és a megbizott 6vodapedagdgustdl a dokumentum tartalmérol
tajékoztatas kérhetd el6zetes megéllapodas és id6pont egyeztetésesetén, Tajékoztatas
adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

A szabdlyzat mellékletei:

- Adatkezelési szabdlyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Munkakoéri leirasok,

- Jegyzokonyv és jelenléti iv,
- Legitimacids z4radék.

Budaérs, 2021. oktdber 25.

Készitette:
REA

intézményvezetd

-

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy valtoztatsi javaslata van, forduljon az évoda vezet8jéhez.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette : Kovics Attilané intézményvezetd

Kelt, Budaors, 2021. oktober 31. \

intézményvezett

Ph.

Az ¢voda: SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogdval élve a
dokumentumrél véleményt alkotott:

1. Az dvoda Kizalkalmazotti Tandesa:

Kelt, Budadrs, 2021. oktober 26.
Dcnsne, T
Kozalkalmazotti Tanacs vezetbje

2. Az dvoddban miikédd Sziildi Munkakizdsség

Kelt, Budaérs, 2021. oktober 26.

Miﬂw\i n é(u\ t.\_\

Sziiléi Munk ozosseg vezetdje

— - r — ]

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedetl. Ha méasolatot iganyel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetéjéhez.
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Az 6voda SZMSZ-ében és mellékletében foglaltakkal kapcsolatosan jogszabdlyban
meghatarozott egyetértési jogdaval élt:
Fenntarté mikodtetd

Kelt, Budadrs, 2021. oktéber
Fenntart6é nevében

Az Ovoda nevelStestiilete a Szervezeti &s Mikodési Szabalyzatot 2021. oktéber 25 —én
tartott hatérozatképes tilésén 100 %-os igenlészavazattal elfogadta. Az clfogadss tényét
a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesit6 alairasukkal tantisitjak.

nevelGtestiilet képvisel6je

Kelt, Budadrs, 2021. oktober 25.

intézményvezet

Ph

Az Ovoda SzMSz-ét a fenntarté képviseletében ...... g sZzAmu
hatérozataval atruhédzott hatdskorben jovahagyta Budatrs Onkormanyzatinak Kozoktatdsi &s
Miivel6dési Bizottsiga,

Kelt, Budadrs, 2021. oktober

A fenntarté képviseletében

Ph.

ﬁ

A Szervezeli és Mlkodési Szabdlyzal a Kamaraerdei Ovoda lulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, fordulfon az dvoda vezetsjéhez.
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NYILATKOZATOK

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat elkészitése sordan biztositott véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil
gyakorolhattuk.

Koézalkalmazotti Tanacs Elndke: U S Pt TSN N,

Kdozalkalmazotti Tandcs Tagja :

Koézalkalmazotti Tanacs Tagja: %

A 8ziléi Munkako6zosség képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadésa eldtt magasabb jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési
jogunkat korlatozds nélkiil gyakorolhattuk, és a sziildi kozosséget érinté pontokhoz
egyetértésiinket adtuk.

Sziiléi Munkakozosség képviseldje: / // ,Jf’—«M! / ,éj /Zy_l M:’ ws_

Kelt, Budatrs, 2021. oktober

0

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.
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SZMSZ MELLEKLETEK

w

o

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
L
MUNKALTATO
Név Kamaraerdei Ovoda 2040. Budaérs, Beregszaszi u. 2.
| Joggyakorld intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél - A pedagbgiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekekzavartalan és folyamatos ell4tdsa érdekében
segitse az 6vodapedagbgusok munkajat.
- Az 6vodai kémyezet rendjének, tisztasdginak fenntartisa.
Kd&zvetlen felettes A csoportos 6vondk
Helyettesitési elbiras A helyettesitést az 6voda igazgatoja rendeli el
irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
H.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai vegzettség, Dajkai képesités, minimum vizsga
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak
ismerete.
Szitkséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segittkészség.

Létrejott:

munkavallal6 és a Kamaraerdei Ovoda vezetdje kzott

w

A Szervezeti és Mikddesi Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslala van, forduljon az évoda vezet§jéhez.
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A dajka segiti az 6voda vezetdinek és pedagégusainak munkajat, eldsegiti a gyerekek
ellatasanak, foglalkoztatdsénak z6kkenémentességét. Munkaja soran a gyerekekkel
tiirelmesen, halk modorral, szeretettel foglalkozik, mindig szem el6tt tartva a
gyerekek érdekeit, felettesének utasitasait. Munk4jat az intézményvezetd

illetve a csoport 0vondinek irdnyitisdval végzi. Felelésségteljesen ellatja a

csoportok és a gyermekek onallé feliigyeletét abban az esetben, ha a

csoportban nem tartdzkodik dvodapedagdgus.

A kozalkalmazott joga:
- véleményt nyilvanithat az 6t érint6 kérdésekben

- a hétrdnyos megkiilonboztetés tilalma r4 is vonatkozik tiltakozasi joga van, a jognyilatkozatokat
megtamadhatja

- munkaideje alatt 20 perc pihen6id6t, zuhanyozési lehetséget biztositani kell
szdmaraszakszervezeti tag lehet, ha akar.

Evi alapszabadsdga 20 munkanap, pétszabadséga annyi nap ahényadik fizetési fokozatban van.
Délel6tti munkarendje: 6-14 éréig
Délutani munkarendje: 10-18 6raig

Délel6ttos héten:
6-7-ig:  Kitakaritja a hozz4 tartoz6 csoportszobat. Portorlés, porszivdzas, felmosas
tisztitészeres vizzel
7-8-ig:  Kitakaritja a vezetdi szobat, a tornatermet a hatsé kijaratnal talalhatd
WC-.

8-9-ig:  Elokésziti a reggelit, feltslti a mosogatogépet vizzel és felmelegiti azt. Ugyel arra,
hogy a mosogat6gép adagoldja beleérjen az 1-1 higitisi mosogatégéphez vald
mosogatoszeres edénybe.
Tisztitoszeres vizzel felmossa a kbzlekeddt, az el6szobékat, a 1épcsit, segit a
reggeliztetésben. Fennmarad6 szabadidejét a csoportjaban t6l1ti. Beszélget, jatszik
a gyerckekkel. Benéz a tobbi csoportba, ha szilkkséges segiti az ott dolgozé 6vénd
munkajat.

9-10-ig: Elmosogatja a reggelizéshez haszndlt edényt, rendet hagy a konyhaban.
(6sszeramol, felmos) Segit az 6vonbnek az aktualis feladatok megoldéséban.

10-11-ig: Segit a gyerekek oltdztetésében, atkisérésében az dvodakertbe. Segit a sétdk
lebonyolitasiban.

11-12-ig:Segiti a sétit, a kirdndulast. Jatszik, beszélget a gyerekekkel az 6vond
kérésének megfelelden. Jatszik a kertben a gyerekekkel. Elokésziti
az ebédeltetéshez sziikséges eszkozoket.

12-13-ig: Segit a gyerekek vetkOztetésében, a mosakodasnal, teritésnél, az
étkeztetésnél, az 6vond kérésének megfeleléen, O is csoportban ebédel a
gyerekekkel egyiitt, péld4t mutat a kulturalt étkezéshez. Agyaz, segit a gyerekek
lefektetésében. Rendbe teszi a mosdét.

13-14-ig: Elmosogatja az ebédnél hasznilt edényeket. A konyhat, a mosdat,
az eldszobat, a kdzlekedobt, a hulladéktarolot rendbe rakja.
Mindezeket az ANTSZ elbirdsainak megfeleléen végz

F

A Szervezeli és Mikddési Szabalyzat a Kemaraerdei Ovoda tulajdona, masalasa nem megengedetl. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetéjéhez.
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Délutanos héten:

10-11-ig: Udvézli a gyerekeket a csoportban, €s elvégzi azokat a feladatokat ami a
délel6itds héten felsorolt feladatok kézott szerepel.
11-12-ig: Ugyanazokat a feladatokat itja el, mint a délel3ttds héten.
12-13-ig: Ugyanazok a feladatai, mint a délel6ttds héten.
13-14-ig: Ugyanazok a feladatai, mint a délel5tt6s héten. Felmossa a kerti bejéaratel6tti részt és
a lépcsdket.
14-15-ig: Elkésziti az uzsonnat, el6késziil az uzsonnaztatashoz. Segiti az 6vono6t azébresztésben, dgyaz a
csoportokban, segit a fésiilkdésben a mosakodésban.
15-16-ig: Elmosogatja az uzsonnéaztatasnal hasznalt edényeket. Kitakaritja a konyhat
Leereszti a mosogatégép vizét kitérli a mosogatogépet, a g6ép hasznalati és
kezelési Gtmutatdsat betartja, felel a gép minéségének megorzéséért.
Az ANTSZ eléirasait maradéktalanul betartja,
16-17-ig: Letdrolgeti a port a csoportjaban . Kitakaritja a fiirdészobakat.
17-18-ig :Kiporszivézik, felmos. Felseper valamennyi gyermekoltszében.
Felseper, felmos a kozlekeddben, a 1épcsdhdzban.

Bezarja az ajtokat, ablakokat, elmenetelnél beinditja a riasztot.

A mosogatogépen 2 hetente elvégzi a regeneralést (1,5 kg konyhasét 6nt a megfeleld tartalyba, és a
kapcsolét a regeneralés lizemmodba tekeri.)

Sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintik, maszokak feliigyeleténél, Az egész nap folyaman
elérhetd kozelségben van, hogy szilkség szerint az 6véné rendelkezésére tudjon allni. A
megbetegedett gyereket apolja, 6rzi a sziil6 érkezéséig. Ha sziikséges a gyereket atdltozteti.

Az ajtokat, butorokat, jatékeszkozoket lemossa. Evente 3-szor ablakot mos. Lemossa a radidtorokat.
Kimossa, vasalja a csoportjdhoz tartozé fliggényoket, babaruhakat, jatékeszkozoket.

Felelés a termek, az Ovoda biztonsigos zérdsaért, az ablakok bezdriséért. A riasztd helyes
hasznélataért.

Felel az intézmény vagyontirgyainak védelméért, az eszkzok sértetlenségéért. Kotelessége az dvoda
épilletének, és felszerelési targyainak megdviasa. A vizzel és az elektromos energiaval takarékoskodik.
Munkajahoz tisztitoszert, takaritoeszk6zoket kap. Ezeket a takaritasnal fel is hasznalja. Egészségének
vedelme érdekében gumikesztyiit, kézvédd krémet, munkaruhét, és cstiszasmentes cip6t kap.
Munkajét a csoportos 6vondk, és az 6vodavezet® irdnyitasaval végzi.

A tébbletfeladat, melyért kereset kiegészitésben részesiil:

Budaors, Munkaltato
Zaradék:
A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve kotelezonek ismerem el. £

leiras munkavéllaléi és intézményi irattari példanyét atvettem.

Kelt: Munkavillalo

m

A Bzervezeti és Mlikidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda lulsjdona, mésolasa nern megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valloztaldsi javaslata van, forduljon az dvoda vezetbjehez.
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név KAMARAERDEI OVODA
Joggyakorl6 Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatdasok a torvényi szabélyozas, és a fenntart6 dltal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Beosztis Ovodatitkar
Cél v Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
v A pedaglgiai program eredményes megvalGsitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes Az intézményvezets

Helyettesitési elbirds

Az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES i

Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budatrs, Beregszaszi u.2.
Heti munkaidé 40 6ra

Kotelezd 6rak szama

Munkaidé beosztas 7-15 6raig

— e e

A Szervezet &s Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az évoda vezetjéhez.
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Legaldbb szakirdnyu végzettség

szakképesités

Elvart ismeretek Szakmai ismeretek, szamitégép felhasznald szintil ismerete.

Irattarozasi, selejtezési, pénzkezelési ismeretek.

Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd képesség, empdtia, kedves nyilt
személyiség, joszervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensiilyozottsig, pontossig, megbizhatéség, tiirelem,
etikus magatartas, jo humorérzék.

Létrejott: munkavallalé és a Kamaraerdei Ovoda vezetdje kizott
Munkaideje: 7- 15 6réig tart
Evi alapszabadséga 21 munkanap, potszabadsdga annyi nap ahanyadik fizetési fokozatban van.
A kozalkalmazott joga: véleményt nyilvanithat az 6t érint6 kérdésekben
a hitrinyos megkiilonboztetés tilalma rd is vonatkozik
tiltakozasi joga van, a jognyilatkozatokat megtamadhatja
munkaideje alatt 20 perc pihendidé biztositani kell szimdra
a zuhanyozasi lehet6séget biztositani kell szdmdra
szakszervezeti tag lehet, ha akar

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok rendjét, a hatarid6k betartasat.

Vezeti a postakényvet, az iktaté konyvet.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Ellatja a telefoniigyeletet, az lizenetet felveszi, atadja.

Az ebédteritesi dijat havonta beszedi, OGsszesiti, a pénzt a szabdlyok szerint az 6voda
szdmlaszdméra befizeti.

A felndtt étkezési téritési dijakat beszedi, Gsszesiti, befizeti az 6voda szamlajara.

Beszedi és nyilvéantartja az étkezési kedvezményre jogosuld gyerekek sziileitdl az igazolasokat,
intézi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Minden év szeptemberében kiosztja az érintetteknek az étkezési kedvezményt igényld lapokat,
majd dsszeszedi €s elintézi az étkezési kedvezményt.

Intézi a dolgoz6k munkéba jérdsi koltségtéritését.

Alairasi joggal rendelkezik az intézményi gazdalkodasi csoport felé.

Begytijti a dolgozok Cafetéria igényeit. Kitolti a nyomtatvanyokat, pontosan vezeti az
ezzelkapcsolatos nyilvantartast.

Feladata a vezet6 altal kiadott kordzvények eljuttatisa minden érintetthez, 1attamoztatas.

W

o

A Szervezeti és MOkddési Szabalyzat a Kamaraerdei Gvoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha méasolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.
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Vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Ellendrzi az egészségiigyi kiskonyveket, figyelmezteti a dolgozokat, ha egy-egy vizsgalat
érvényességének lejarta kozeleg,

Végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, dtsorolasokkal kapcsolatos feladatokat
Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Folyamatosan vezeti az alloeszkoz- fogybeszkoz leltari nyilvantartdsokat.

Elkésziti a megrendeléseket.

Beszerzi, kiadja a tisztitdszereket.

Osszedllitja a selejtezési jegyzéket.

Nyilvéntartja a munkaruhakat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellen6rizhet6 allapotban legyenek.

Az intézmeény gazdasagi, ligyviteli és adminisztricios feladatainak jogszabalyoknak, belsé
szabalyoknak megfelelé maradéktalan ellatisa,

Az intézmény ésszeril, takarékos gazdalkodésanak segitése

Az alkalmazottak munkaiigyi, bér, add, tdvolmaradas, ligyeinek intézése, gyermek létszamok,
nyilvantartasok, naprakész vezetése,

A dologi koltségvetés felhasznalasinak analitikus nyilvantartdsa, bevételezések, szamlak,
atutalasok intézése,

A nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetét, hogy az dvodagazdslkodasa
a fenntart6 4ltal jévahagyott koltségvetés keretein beliil torténjen

Fegyelmi felel6sséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdélkod4ssal kapcsolatos
adatszolgaltatisok helyességéért,

A vezetd utasitasinak megfelelden selejt, leltdr megszervezése, eldkészitése, lebonyolitasa,
adminisztralasa.

Az étkeztetéssel kapcesolatos téritési dijak beszedése, konyvelése, magasabb jogszabélyban
elbirtaknak megfelelé nyilvantartdsa, megrendelések, lemondasok nyilvantartésa intézése.

A gyarapodé dokumentumok sokszorositasa, fiizése.

Felel6s kdmyezete tisztasagdért, esztétikussagaért.

Az ételallergias gyerekek étkezésének intézése, dokumentalasa

A MAGISZTER internetes rendszer adatainak feltoltése, kezelése
Fénymasolas, fiizés

A www kamaraerdeiovoda.hu honlap frissitése, gondozasa

Munkajat az intézményvezett ellendrzése mellett és utmutatésai alapjan végzi.

%

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatési javaslata van, forduljon az dvoda vezettjéhez.
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A tobbletfeladat, melyért kereset kiegészitésben részestil:

Budadrs, Munkaltaté
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, s magamra nézve

kotelezdnek ismerem el. A munkakori leirds munkavallal6i és intézményi irattari példanyat

atvettem.
Kelt: Munkavallalo

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjehez.
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GONDNOK, FUTO, KARBANTARTO,KERTESZ MUNKAKORI LEfRASA

L
MUNKALTATO
Név KAMARAERDEI OVODA
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértébla szerint:
Egyéb juttatdsok a torvényi szabdlyozés, és a fenntartd altal biztositott Ichetdségek
MUNKAKOR "
Beosztis GONDNOK, FUTO, KARBANTARTO, KERTESZ
Cél v Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése
v A pedagégiai program eredményes megvalésitésa, a
gyermekekzavartalan és folyamatos ellatisa érdekében
segitse az 6voda

%

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéighez.




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda
——b_—_—.__—_____—_____________

munk4jat.
Kozvetlen felettes Az intézményvezetd
Helyettesitési elbiras Az intézmény vezetdje rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budabrs, Beregsz4szi u.2.
Heti munkaido 40 6ra
Kételezd orak szama
Munkaidd beosztas 8-14 éraig

IL.

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Legalabb szakiranyi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Szakmai ismeretek, kéziigyesség, kreativitas, gyakorlatiassig,

Szilkséges képességek J6 kapcsolatteremt6 képesség, empitia, kedves nyilt
szemelyiseég, joszervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatésag, tirelem,
etikusmagatartas, j6 humorérzék.

Létrejott: munkavallal6 és a Kamaraerdei Ovoda vezetbje kozott

Munkadjét 6nalléan végzi, az évoda vezetdjének irdnyitasaval, akinek felelbsséggel tartozik.
Kotelessége az 6vodai neveld- oktaté munka technikai szintd segitése, gondos elvégzése.
A munkakériilmények biztositdsa az 6vodavezetd feladata,

Munkaideje: 6-14 oriig tart.
Evi alapszabadsiga 21 nap, pétszabadséga annyi nap ahanyadik fizetési fokozatba tartozik.

A kozalkalmazott joga: véleményt nyilvanithat az 6t érint6 kérdésekben
a hatranyos megkiilonbdztetés tilalma r4 is vonatkozik
tiltakozasi joga van, a jognyilatkozatokat megtdmadhatja
munkaideje alatt 20 perc pihendidé biztositani kell szédméra

m

A Szervezetl és Miikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulsjdona, masolasa nem megengedett, Ha masolatot igenyel,
vagy valioztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetdjéhez.
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a zuhanyoz4si lehetdséget biztositani kell szimara

szakszervezeti tag lehet, ha akar

Az 6voda épiiletét 6 orakor nyitja.
Az ¢vodai nap megkezdése el6tt bejarja az intézményt, felméri az esetleges hibakat, majd
javitja azokat. Amennyiben sziikséges szakembert hiv.
Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok, a WC-k 4llapotat,(a jatszokertben is).
Kijavitja a szakmunk4t nem igényl6 hibikat. Ha a hib4t nem tudja kijavitani, akkor jelzi az
6vodavezetbnek,
Rendszeresen ellen6rzi a nyilaszarék allapotat, a kisebb javitisokat elvégzi.
Rendszeresen ellendrzi az épiilet zirdsdra szolgald kulcsokat, hiany estén jelez az 6voda
vezetbjének,
A zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk allapotat
rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
Rendben tartja az 6voda kornyékét. (S6por, gyomtalanit stb.)
Téli idében havat eltakaritja, sikossag- mentesit.
A kukékat id6ben kiteszi, tisztantartja.
A jatszokertben fiivet nyir, gyomtalanit, a homokot visszasépri, a jardat lesépri. A kertet
szlikség szerint locsolja. A homokozdéban a homokot fellazitja.
A fiitd és meleg vizes rendszert ellen6rzi, a hibat jelzi az 6vodavezetdnek.
Rendben tartja az 6vodihoz tartozé utcarészre kihelyezett 4 db viragladat. Segiti az itt
kertészkedd gyerekeket.

Feladata az intézmény allaginak megdvdsa.

Ennek érdekekében napi rendszerességgel figyeli, ellen6rzi az 6vodai intézményben felmeriild
karbantartasi feladatokat.

A hibak kijavitasarél fontossagi és siirgdsségi sorrendben gondoskodik.

A kisebb javitdsokat elvégzi, a nagyobb javitisi munkdkat az évoda vezetSjének
jovahagyédsaval elvégezteti, megfeleld ellendrzés mellett.

Az esScsatornat tisztitja, rendben tartja.

A kisebb javitdsokhoz szitkséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket a kézi raktirbol
koteles biztositani. Ezekért az eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

W

ot

A Szervezeti €s MOkodési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedstl, Ha masolatot igényel,
vagy véitoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezet§jéhez,



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

A felsoroltakon kiviil munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetbje megbizza.

Segiti az 6voda gyerekeit a munka jellegii feladatok

ellatdsaban.Segit az akvarium rendben tartdsaban.

Elvégzi azokat a feladatokat, mellyel az 6vodapedagégusok megbizzak 6t.

Az 6vodai rendezvényeken biztositja a hangositast

Rendben tartja az 6vodahoz tartozé két kertet. Ritkitja a névényzetet, flivet nyir, kapal,
gereblyézik.

A tobbletfeladat, melyért kereset kiegészitésben részestil:

Budadrs, Munkaltatd
Ziradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve
kotelezének ismerem el. A munkakori leirds munkavallaléi és intézményi irattari példanyat

atvettem.

‘*

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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KISEGITO DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név KAMARAERDEI OVODA

Joggyakorld Intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szilletett

Anyja neve

Lakecime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatisok a térvényi szabalyozés, és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

W

ot

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésclésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetéjéhez.
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MUNKAKOR
Beosztas Kisegit6
Cél v' Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
v A pedagbgiai program eredményes megvalésitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az d6vodapedagdgusok munkajat.
Koézvetlen felettes Az intézményvezetd
Helyettesitési elbiras Az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budaérs, Beregszaszi u.2.
Heti munkaid6 40 6ra
Kotelez6 6rak szama
Munkaidé beosztas 7-15 oraig
]]'
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Legalabb 4ltalanos iskolai végzettség, minimum vizsga
szakképesités
Elvart ismeretek Alapvet6 ismeretek, HACCP eléirdsok
Szilkséges képességek J6 kapesolatteremtd képesség, empitia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség, tisztasag, precizség, pontossig,
Személyes tulajdonsagok Kiegyensilyozottsig, pontossig, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartés, j6 humorérzék.
Létrejitt: munkavillalé és a Kamaraerdei Ovoda vezetije kozott

Munkaideje: 7-15 oraig tart.
A kézalkalmazott joga: véleményt nyilvénithat az 6t érintd kérdésekben
a hatrényos megkiilonboztetés tilalma ré is vonatkozik

tiltakozési joga van, a jognyilatkozatokat megtamadhatja
munkaideje alatt 20 perc pihendidé biztositani kell szdmara
a zuhanyozasi lehetdséget biztositani kell szaméara

szakszervezeti tag lehet, ha akar
W

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy vélloztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetsjéhez.
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Evi alapszabadsédga 20 nap, p6tszabadséga fizetési fokozatival megegyez6 szdmu nap.

Az étel atvételéhez szitkséges edényeket el6késziti.
A leszillitott élelem mennyiségét, minGségét, héfokat ellendrzi, atveszi. Ha eltérést észlel,
jelenti a vezetdnek.

Az ételmintat elteszi, az erre a célra kijelsit iivegekben /elbtte 10 percig fézi az iivegeket /, 2
napig megbrzi.

A reggelihez sziikséges kenyeret, felvagottat stb. feldarabolja, gusztusos szendvicseket készit,
az egyik délelottds dajka és a kisegitd dolgozo segitségével. Az uzsonna alapanyagénak
mindségét ellendrzi, a megfeleld helyen térolja.

Az ebédet csoportonként szétosztja, ha kell, feldarabolja, melegen tartja, ha szilkséges a til
forré ételt hiiti. Gusztusosan télalja. Figyelmesen betartja a HACCP rendszer szabilyait.
Elmosogatja a reggelinél hasznalt fehér, ill. fekete edényeket, letakaritja a szeleteld gépeket 3
fazisban. Rendbe teszi a feketemosogatét, a fehér mosogatét, ill. a télalét, a reggeli
tevékenységek utin.

Elékésziti a mindenkori kiscsoport gyiimélcsét.

Az ételallergids gyerekek ételét az el6irdsoknak megfelelden kezeli, talalja,

A kialakitott akaddlymentes WC ill. eltér tisztantartésa, az dsszefolyd rendszeres feltéltése

Ebéd utdn elkezdi a mosogatést, amig a csoportos dajkdk agyaznak. Elmosogatja a fekete
edényeket, rendbe teszi a feketeedény mosogatd helyiséget és a hulladéktérolot.

Elmosogatja az ételszéllitishoz hasznilt nagy edényeket. Kitakaritja az alagsori arufogadé
helyiséget.

Péntekenként kételes nagytakaritast végezni, melynek soran lemossa a csempét, a butorokat,
kitisztitja a hiitészekrényt,

Evente haromszor ablakot mos a konyhakban.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer mennyiségéért, a konyhai eszkozok és
berendezési targyak rendeltetésszerii hasznélataért.

Felelos a konyha vagyontdrgyainak, eszkozeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsigos, és
rendeltetésszerli hasznélatiért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ el6irasainak
maradéktalan megtartasaért.

Munkdjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitészert, fertdtlenitGszert.
Egeszségének védelme érdekében gumikesztyiit, mosdészappant, kézvédé krémet kap.
Munkajat a vezet6 ellendrzése mellett és itmutatédsa alapjan végzi.

A tobbletfeladat, melyért kereset kiegészitésben részesiil:

%

A Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatési javaslata van, fordufjon az 6voda vezelGjéhez.
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Budadrs, Munkaltato

Zaradék:
A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakéri leirds munkavallali és intézményi irattari példanyat

atvettem.

%

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetGjéhez.
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név KAMARAERDEI OVODA
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértébla szerint:
Egyéb juttatisok a térvényi szabdlyozas, és a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek
MUNKAKOR
Beosztés Takarité
Cél v Az intézményben folyd pedagbgiai munka segitése
v A pedagégiai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében segitse az
6vodamunkajat.
Kozvetlen felettes Az intézményvezetd
Helyettesitési eldiras Az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.

W

L4

A Szervezeli és Milkédési Szabalyzat a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatési javaslata van, forduljon az dvoda vezetbjéhez.
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MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budaors, Beregszaszi u.2.
Heti munkaid6 40 ora
Kételezd 6rak szama
Munkaid6 beosztés 7-15 ébraig
Il
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Legalabb altalanos iskolai végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Altaldnos ismeretek, minimum vizsga

Sziikséges képességek J6 kapcsolatteremté képesség, empatia, kedves nyilt
személyiség, joszervezdképesség, pontossag, igényesség.

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsag, pontossig, megbizhat6sag, tiirelem,
etikusmagatartas, j6 humorérzék.

Létrejott: munkavillalé és a Kamaraerdei Ovoda vezetdje kozott
A kozalkalmazott joga: véleményt nyilvanithat az 6t érint6 kérdésekben
a hatranyos megkiilonbdztetés tilalma ré is vonatkozik
tiltakoz4asi joga van, a jognyilatkozatokat megtamadhatja
munkaideje alatt 20 perc pihen6idét biztositani kell szamara
a zuhanyozasi lehet6séget biztositani kell szaméra
szakszervezeti tag lehet, ha akar
Evi alapszabadséga 20 munkanap, pétszabadsiga annyi nap ahanyadik fizetési fokozatban van.
Munkaideje: 7-15 éraig tart.

7 - 7,30 als6 iroda: Burok, ablakparkany letrlése a targyak felemelésével, porszivozis.
Sziikség szerint pokhalozas. Sziikség szerint felmosas.

7,30 - 8 Tobbeélu: Butorok, ablakparkany letdrlése a targyak felemelésével, porszivdzis a
targyak elhuzasdval. Sziikség szerint pokhalézas. Angol akna
takaritasa.

8-8,30 Reggeli készités

8,30 - 9 Néi zuhanyzd:

L7
T

r

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzal a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masclasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az évoda vezetGjéhez.
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Mosdék, csaptelepek, szappantartd tisztitisa, szilkség szerint,
vizkémentesités, zuhanyfliggbny mosés, kiilén figyelem a lefolydk

koriili tisztitésra.
N6i 61tdz6: . )
A szekrények tetejének, oldalanak letGrlése kiilonds tekintettel a kéz
okozta kosz foltokra, hirdettédbla keretének letdrlése, pokhalozas,
porszivdzas, felmosas.
Kazanhaz:

Portdrlés: ablakparkany, bojler, kazan teteje.
Soprés, felmosés.

9 - 9,30 Mosas, vasalas

9,30 - 10 Lépcsdhaz:  korlét, és a korlat alatti vizszintes fal let6rlése, soprés,
felmosas, sziikség szerint fuga tisztitas, sziikség szerint a fal lemosésa

Szélfogd: Ajtd lemosisa, letdrlése, az ajtdiiveg rendszeres
megtisztitisa, soprés, vagy porszivozas az ajté mogott is, a
viragok, az elemgyiijté elhuzasaval.

Lépcsé alja: Portorlés: polcok, testnevelés és fejlesztd eszkozok.
S&prés, a 1épcsd alatt is az ott tarolt eszk$zok elhuzasaval,
az ajto mogott is. Felmosis.

10,00 - 10,30 Mosés, vasalas
10,30 - 11 Kiscsoport oltdztetés
11 - 11,30 Raktar: s6prés, felmosas.

Takaritéeszkoz tarol6: A felmosé viz kidntd rendszeres tisztitasa, a
polc idénkénti portalanitasa, a felmosé
karbantartdsa, a vodrok tisztantartisa. Idénként
sOpres, felmosas az eszk6zok elhlizésaval,

WC-k: A WC &blitotartaly, a szemetes tetejének letdrlése, a WC
kagylok fertotlenitése napi rendszerességgel. Saprés, felmosés,
sziikség szerint fugatisztitas.

11,30 - 12 Ebéd clékészités
12 - 12,30 Ebéd
12,30 - 13 Logopédiai szoba, orvosi, el6tér: Portorlés, porszivozas, felmosas.

13 - 13,30 Férfiblt6zo, zuhany:
*

A Szervezeli és Miikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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Ablakpérkény, székek letdrlése. Mosdékagylo,
zuhanytilca WC fertétlenitése. Stprés, vagy porszivozas,
felmosds. Szilkség szerint vizkd eltdvolitds ecettel,
fugatisztités, ajtémosas, villanykapcsold letorlés.

13,30 - 13,45 LépcsGhaz: sdprés, felmosas

13,45 - 14,30 Mosas, vasalas

1430-15 Mosotér:
ablakpérkany, raditor polc, moségép, szaritogép letdrlése, sziikség
szerint a gépek oldalinak éttorlése, belsd takaritds, adagold kimosésa.
Szennyes tartok, szemetes letorlése. Felmosé viz kionté kitakaritasa,
vizkdmentesités, fényesre torlés. Soprés, felmosis, sziikség szerint
fugatisztitas.
Vasalotér:

Szekrény, polcok attdrlése, szilkség szerint rendrakds a polcon és a
szekrényben. Asztalok, székek letorlése Hiitdszekrény letdrlése,
kitrlése, sziikség szerint leolvasztdsa. Villanykapcsols letdriése.
Porszivozas, felmosés, szilkség szerint fugatisztitas.

Folyos6: Képkeretek, villanykapcsold letdrlése. Ajtokeret, iiveg
letorlése, tisztitdsa. Porszivozas, felmosas, szikség szerint
fugatisztits.

Az ebédet csoportonként szétosztja, ha kell feldarabolja, melegen tartja, ha sziikséges a tul
forrd ételt hiiti. Gusztusosan télalja.

Az alagsor Osszes helyiségét mindennap portalanitja, pékhalétlanitja, porszivézza, felmossa. A
lépes6t lesépri, felmossa (ha kell, naponta tébbszér is), a korlatot, a falat rendszeresen
portalanitja, lemossa.

Evente haromszor ablakot mos.

Kimossa, kivasalja a csoportok &ltal hasznalt asztalteritdt, torolkozét, dgynemiit. Ezeket
sziiks¢g szerint megvartja, rendben tartja. Kimossa, kivasalja a dolgoz6k munkaruhéjat.

Anyagi felelésséggel tartozik az étvett élelmiszer mennyiségéért, a konyhai eszkozok és
berendezési targyak valamint a mosé- vasaldhelyiség berendezési targyainak rendeltetésszerii
hasznalataért.

Felelés a konyha, a mos6- vasalé helyiség vagyontérgyainak, eszkozeinek védelméért, a
gaztlizhely, a mos6gép biztonsagos, és rendeltetésszerfi hasznélatdért, a balesetmentes
munkavégzésért, az ANTSZ eléirésainak maradéktalan megtartdsaért.

Munkdjdnak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fert6tlenitészert, felmosd
eés portdrl6 rongyot, mosogaté szivacsot, konyharuhdt, partvist. Egészségének védelme
érdekében gumikesztytit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.

Munkijat a vezetd ellenbrzése mellett és itmutatasa alapjan végzi.

____—__1_3__—-

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzal a Kamaraerdel Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezet&jéhez.
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Evi alapszabadséga 20 nap, pétszabadséga fizetési fokozataval megegyezd szamo nap.

A tobbletfeladat, melyért kereset kiegészitésben részesiil:

Budadgrs, Munkaltatod

Zaradék:

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve
kdtelezének ismerem el. A munkakdri leirds munkaviilal6i és intézményi irattari példanyét
atvettem.
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A Szervezeti &s Milkidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztalasi javaslata van, forduljon az dvoda vezelGjéhez.




OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Kamaraerdei Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezet6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatisok a térvényi szabélyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek &s
2
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni €s kdzsségi nevelése, fejlddésiik
sokoldaltl elbsegitése, tevékenységiik életkoruknak
megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes intézmeényvezetd
Helyettesitési eloiras A helyettesitést az dvoda vezetdje rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
- RN w

A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, méasolésa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezet§jéhez,



Szervezeti és Milkddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budaérs, Beregszaszi u.2.

Heti munkaidé 40 ora

Kételezd orak szama 32 ora

Munkaidd beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IIL.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fokn iskolai végzettség és szakképzettség,

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagdgidra vonatkozé szakmai ismeretek, a
neveldtestillet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatokismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmasség, kiiléndsen: jé kapcsolatteremtd
képesség,empatia, kedves nyilt személyiség, j6
szervezOképesség,

Személyes tulajdonségok | Pedagbgusi elhivatottsig, kiegyenstlyozottsag,
pontossag,megbizhatdsdg, tiirelem, etikus magatartas,
j6 humorérzék.

Az dvodapedagogus munkakori leirdsa

Létrejott

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Az 6vodapedagogus felelésséggel és dnalldan
a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a
Kdzoktatdsi Térvény, a " Legyen élmény az 6voda élet " cimii helyi program, a pedagégiai utmutatok,
moédszertani levelek, az 6vodai munkaterv, a neveldtestiileti hatarozatok, tovabb4 az vodavezetd, ill.

a felettes szerveknek az 6vodavezeté titjan adott utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes

munkavillalé és a Kamaraerdei Ovoda vezetéje kizott

elvek alapjan, a moédszerek szabad megvalasztasival végzi.

Kotelessége:

- hogy kisérje figyelemmel, és segitse el6 a gyermek fejlodését, képességeinek alakulasat.

- hogy rendszeresen t4jékoztassa a sziilSket a gyermeket érintd kérdésekrél, figyelmeztesse a sziiléket, ha a

gyermek érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

*

A Szervezeti és Milkidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy véltoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezetdjéhez.




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

- hogy a sziil§ kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- hogy nevel6-oktatd tevékenységében az ismereteket targyilagosan lehetdleg konkrét megfigyelés ttjan,
tobboldalian nytjtsa.

- hogy a gyerekek emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben, az egyéni killonbségeket fogadja el, és

vegye figyelembe az egyéni képességeket, a fejlédés valtozd iitemét, a gyerek szocidlis helyzetét,

fejlettségét, esetleges fogyatékossagat.

- hogy a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyereket felzarkéztassa.

- hogy a jaték utjan biztositsa a nevelés eredményességét valamennyi teriileten, igy az egészséges életmédra

nevelés, az anyanyelvi nevelés, a testi nevelés, az érzelmi nevelés, az értelmi nevelés teriiletén.

- hogy az egészségiigyi és testi épség megbrzéschez szitkséges ismereteket 4tadja, s ennek elsajatitdsarél

gy6z6djon meg. Az ismeretek ataddsar6l készitsen a csoportnaploba jegyz6kdnyvet minden év szeptember

30-ig.

- hogy baleset, vagy annak veszélye esetén tegye meg a szitkséges intézkedéseket.

- hogy kézrem(ik6djon a gyermek, és ifjsagvédelmi feladatok ellatasaban.

- hogy tovébbképzéseken vegyen részt, a szakirodalmat ismerje, tdjékozédjon a szakmét érintd

kérdésekben,

- hogy 7 évenként 120 kredit pontot dsszegylijtson a kiilonboz6 tanfolyamok elvégzése utén.

Az évodapedagégus joga:

- hogy a pedagégiai program alapjén a tananyagot, a nevelés és tanitis modszereit, a  segédeszkozoket
megvalaszthatja.

- hogy irdnyitsa és értékelje a gyermekek munkajat.

- hogy mindsitse a gyermekek tudasat.

- hogy hozzéjusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez.

- hogy részt vegyen az 6voda pedagdgiai programjinak tervezésében és értékelésében.

- hogy tudésat szervezett tovibbképzéseken gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos
kutatémunkaban.

- hogy szakmai egyesiiletek tagjaként részt vegyen helyi, regionélis, vagy orszagos kozoktatéssal foglalkozo
testiiletek munkdajaban.

- hogy személyét, mint a pedagbgus kozosség tagjit megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

- hogy a munkaltat6 altal kiallitott okirat alapjan a helyi énkormanyzat 4ltal fenntartott konyvtérat ingyen

l4togassa, és az egyéb kedvezményeket igénybe vegye.
W

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett. Ha masolatat igényel,
vagy véltoziatdsi javaslata van, forduljon a2z dvoda vezetdjéhez,




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Feladatai:
- alkoté modon vegyen részt

- aneveldtestiilet ujszer( torekvéseiben.

- akozos véllalasok teljesitésében.

- az iinnepélyek és megemlékezések rendezésében.

a gyermekek képességeinek fejlesztésében és felzarkoztatasaban.

- atehetségpondozast szolgalo feladatokban.

- az iskolai életmddra torténé feikészitd feladatokban.

- agyermekvédelmi tevékenységben.

- A gyermekek egész napos foglalkozasainak tervezésében, szervezésében,

iranyitaséban.

csoportjdban mindségi munkét végezzen. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés,)
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkiban aktivan vegyen részt.
megbeszéléseken, értekezleteken aktivan vegyen részt.
az érvényben levé jogszabélyoknak megfeleld adminisztricids feladatok ellatasa.
végezze el idSben a csoportjéba jaré gyerekek mérését, az ott kapott eredményeket a gyerekek
egyéni fejlesztési tervébe épitse be
pontosan vezesse a csoportnaplét, mulasztasi naplét. Rendszeresen mérje a gyerekek fejlddéseét,
megfigyeléseit a naploban rogzitse.
rendelkezzen sajat foglalkoztatdsi tervvel, melyet folyamatosan aktualizal. A heti foglalkozésok
anyagat a csoport faliujsagin megjeleniti.
szil6i értekezletet, fogaddorat tart.
iinnepségeket szervez csoportja részére
az intézmény egészére kotelezben haruld tébbletmunkét véllal. Pl. tanulmanyi kirdandulss,
gyermekkisérés, ligyelet, kényvtari munka, tiizvédelem.
kapcsolattartés, egyiittmiikddés az iskoldkkal, tarsintézményekkel.
dolgozodkat
a szelektiv hulladékgyiijtésre nevelés feladatait gondozza
kesziiljon fel a kézmiives foglalkozasra, a kiildnbszé korcsoportoknak kiilonbozé szinten készitse
¢l6 a feladatokat
a teljesitményértékelési rendszert legjobb tudasa szerint miik6dtesse
az ltalanos rend, fegyelem ellenérzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositisa,

m .
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A Szervezeti s Milkédési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,

vagy valtozlaldsi javaslata van, forduljon az dvoda vezetGjéhez.



Szervezeti és Mikddési Szabélyzat Kamaraerdei Ovoda

- az intézmény vagyondnak védelme.

- takarékossag vizzel, villannyal, fiitéssel, telefonkoltséggel.

- leltarozas.

- -a munkakdri lefrisban nem megjellt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd
megbizasa alapjan.

A tdbbletfeladat, melyért kereset kiegészitésben részesiil.

Budadrs, Munkaltatod
Zaradék:
A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, s magamra nézve kotelezének ismerem el.

leiras munkavallaldi és intézményi irattari példanyat atvettem.

Kelt: Munkavallald

Munkaltatd Munkavdllal

W
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A Szervezet és MUk&dési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valloztatasi javaslata van, fordulion az évoda vezetGjghez,



Szervezeti és Mikddési SzabélEat Kamaraerdei Ovoda

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Létrejott munkavillalé és a Kamaraerdei Ovoda vezetdje kozott
) ) L.

MUNKALTATO _
Név KAMARAERDEI OVODA 2040. Budadrs, Beregszészi u. 2.
Joggyakorl6 Intézményvezet6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroléasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozis, és a fenntart6 4ltal biztositott lehetoségek
MUNKAKOR
Beosztis PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Tehetséggondozas

Kozvetlen felettes Az intézményvezetd
Helyettesitési eldiras helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budaérs, Beregszaszi u.2.
Heti munkaidd 40 éra
Kotelezd 6rak szama
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
IL

KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Legaldbb szakiranyu vegzettség
szakképesités
Elvéart ismeretek Szakmai ismeretek, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé intézményi

dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmasség, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empdtia, kedves nyilt személyiség, jé szervezoképesség.

_
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A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha mésolatot igényel,
vagy valoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetfjghez,



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdel Ovoda

Személyes tulajdonsdgok | Elhivatottsig, kiegyensilyozottsig, pontossag, megbizhat6sag,

tiirelem, etikus magatartis, j6 humorérzék.

Alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés orszigos alapprogramija szerint.

Ebbéli feladatait a csoportos 6vodapedagdgusok iranyitdsdval végzi.

Segiti a csoportok munk4éjat. Kiilon foglalkozik a BTM-es ill. a tehetséges gyerekekkel. A pedagdgus
felelésséggel és 6nalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kételezettségeinek
tartalmat €s kereteit a " Legyen élmény az 6voda élet " cimii pedagdgiai program, a pedag6giai

utmutatok, médszertani levelek, az 6vodai munkaterv, a neveldtestiileti hatarozatok, tovabba az évodavezets,
ill. a felettes szerveknek az 6vodavezetd Otjan adott tmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktaté, fejlesztd munkajat
egységes elvek alapjn, a modszerek szabad megvalasztésaval végzi. Felelosségteljesen ellatja a csoportok és
gyermekek dnallé feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem tartzkodik 6vodapedagogus.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilinisen, hogy

neveld €s oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérsdl, tehetségének
kibontakoztatasérél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint egyiittmiikodjor
gybgypedagogussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatrényos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

elémozditsa a gyermek, tanul6 erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartsi szabalyainak
elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatisara,

egymds szeretetére €s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikbdésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tijékoztassa gyermeke teljesitményérdl, magatartisardl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megivasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartisaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén méas szakemberek - bevonasava
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és véltozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat a
csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

folyamatosan képezze magit,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai innepségeken
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartést tandsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedag6giai program). Munk4jat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagégusck dtmutatisa szerint végzi,

L W

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet$jéhez.



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Munkakdirével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét megbecsiljék, emberi méltdsigat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktat6i
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

- apedagogiai program alapjén az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds médszereit megvalassza,

- bekezdésében foglaltak megtartdsdval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd
munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogaddséara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

- hozzdjusson a munkéjéhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informéaciékhoz,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Feladatai:

alkotd kdzrem(ksdés
a neveldtestiilet \jszerii torekvéseiben.
a k6zos véllalasok teljesitésében.
- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében.
- agyermekek képességeinek fejlesztésében és felzarkoztatasaban.
- atehetséggondozast szolgsld feladatokban.
- aBTM-es gyerckek fejleszté munkajaban
- aziskolai életmddra t6rténd felkészité feladatokban.
- agyermekvédelmi tevékenységben.
- agyermekek fizikai, szocidlis, érzelmi s intellektudlis fejlddését eldsegitd tevékenységek szervezése és
feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben val6 részvétel;
- abenti és kinti teriiletek el6készitése a tevékenységekre;
- segitségnyijtds a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulési problémainak megoldasaban;
- segédkezés az oktatdsi anyagok elkészitésében, irdsos €s nyomtatott anyagok mésolédsa és dsszedllitdsa;
- az audiovizudlis berendezések, szamitégépek és egyéb oktatasi segédeszkdzok kezelése
- aszenzoros fejleszt6 pedagdgus munkajanak segitése.
- min6ségi munkavégzés. (felkésziilés, szervezés, ellentrzés, értékelés.)
- Onképzés, tovabbképzés, munkakozisségi munkdban aktiv részvétel.
- megbeszéléseken, értekezleteken aktivitas.
- az érvényben levd jogszabalyoknak megfeleld adminisztricios feladatok ellatdsa.
- pontosan vezesse a fejlédési naplot,
- az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak biztositdsa,
- az intézmény vagyonanak védelme.
- takarékossag vizzel, villannyal, fitéssel, telefonkéltséggel.
- leltarozas.
- amunkakdri leirdsban nem megjel6lt eseti, soron kiviili feladatok megolddsa az é6vodavezetd megbizasa
alapjan.

Munk4jat a mindenkori kiscsoportos gyerekek kozott latja el, de sziikség esetén készen all a tébbi csoportban
dolgoz6 pedagdgus hivéasara. A csoportos pedagégusok kérésének megfeleléen latja el ott is munkajat

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitGja és részese a jo
munkahelyi légkdrnek. Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozdival
&sszhangban szervezi munkéjét, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentéalhigiénés

w R

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda lulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
' vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetSjéhez.




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

kérnyezetének kialakitasaban,
A gyermekek évodai munk4jarol a sziil6knek t4jékoztatast nem ad, &ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas ¢ munkakdrben is kételezo.

Vagyon:
Felel6s az intézményben 1évo iroda- és szamitdstechnikai berendezések rendeltetésszer(i hasznélataért. Szervezi és
vegrehajtja a ribizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetdinek déntése utin intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.

Sajét feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdélkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakéritlményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem al4 ¢sd, vagy hivatali titoknak min6siil informéaciokkal a torvény
szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil8i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara tirhat fel.

Az intézmény belsd €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelétestiileti hatarozatok betartisa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossag
tapasztal, errol értesiti az illetékes vezetot.

Kapesolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikdik a csoportban dolgozé pedagégusokkal, az dvodatitkérral és az
6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestilleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilskkel 4polja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat. Munkdjat hdromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.
Munkakériilmények

Munk4jat az 6vodavezetd dltal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabilyzat alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

- gyakorolja a szdmdra biztositott jogokat, hatiskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra terjed ki.

- hogy az 6vonével egyeztetve a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit, a segédeszkdzoket
megvélaszthatja,

- iranyitsa és értékelje a gyermekek munk&jat.
hozzajusson a munkéjahoz szilkséges ismeretekhez.

- tudésat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa

- személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktat6i tevékenységét elismerjék

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikodési kérébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd vélasztés

*

A Szervezeli és MOkddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoziatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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- éves munkaterv értékelés
Déntésre jogosult:
- pedagégiai eljirdsok, modszerek megvilasztisa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
o Szakmai munkakdzosség vezetd
¢ Kiilso szakértd egyeztetett id6pontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelbtestiilet
tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagégiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jel6ltek szerint,

TARADEK

izen munkakdri leirds 1ép életbe.
A\ munkakoéri lefrds médositdsdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
\ munkakori leirés a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs ,

Munkaéltatd

A munkakiri leirds az aldbbi jogszabilyokban eléirtaknak megfelelden késziilt:
a Kézalkalmazottak jogéllasar6l sz616 1992, évi XXXIII. Torvény

138/1992. (X. 08.) Korményrendelet
- 2011. eévi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

VYILATKOZAT
\ munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak egy

€ldanyat atvettem.

Xijelentemn, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
eleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
negfeleléen hasznalom.,

{elt, Budabrs,

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

(munkavallald)
m

A Szervezeti és Mlkddési Szabélyzat a Kamaraerdei Ovoda tulsjdona, mascléasa nem megengedett, Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Létrejott munkavillalé és a Kamaraerdei Ovoda vezetGje kdzott

L
MUNKALTATO ’
Név KAMARAERDEI OVODA 2040. Budatrs, Beregszaszi u. 2.
Joggyakorld Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a térvényi szabdlyozas, és a fenntarté 4ltal biztositott Iehetoségek
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
- A pedagégiai program eredményes megvaldsitisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munk4jat.
- Tehetséggondozas
Kozvetlen felettes Az intézményvezetd
Helyettesitési elbiras helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda 2040. Budabrs, Beregszészi u.2.
Heti munkaid6 40 6ra
Kotelezé 6rak szama
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben régzitettek szerint
II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Legalabb szakirdnyu végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkGrébe tartozé intézményi

dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilsnsen: jé kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervez6képesség,

Személyes tulajdonsigok | Elhivatottsdg, kiegyensilyozottsag, pontossig, megbizhatdsag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

$

A Szervezeti és Milkédésli Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolalot igényel,
vagy valloztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezetgjéhez.
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Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerint.

Ebbéli feladatait a csoportos 6vodapedagégusok iranyitisaval végzi,

Segiti a csoportok munk4jat. Kiilon foglalkozik a BTM-es ill. a tehetséges gyerekekkel. A pedagégus
felelosséggel és tndlléan a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelezettségeinek
tartalmét €s kereteit a " Legyen élmény az 6voda élet " cimil pedagdgiai program, a pedagégiai

utmutatok, médszertani levelek, az 6vodai munkaterv, a nevelétestiileti hatdrozatok, tovabba az Gvodavezetd,
ill. a felettes szerveknek az 6vodavezetd witjan adott Gtmutatésai alkotjdk. Nevelé-oktatd, fejleszté munkajat
egységes elvek alapjan, a modszerek szabad megvalasztasaval végzi. Feleldsségteljesen ellatja a csoportok &s
gyermekek 0nallo feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagégus.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl, tehetségének
kibontakoztatésarél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsédgait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint egyiittmiiksdjor
gybgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatést segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hétranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvéantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabélyainak
elsajétitasat, és térekedjen azok betartatisara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikbdésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmébdra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa gyermeke teljesitményérdl, magatartdsarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovésa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirdsok betartdsdval és betartatasival, a
veszélyhelyzetek feltardsdval és elhdritasdval, a sziil§ - és sziikség esetén més szakemberek - bevonésava.
a gyermekek, €s a sz{il6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat &s jogait maradéktalanul tiszteletbe;
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaldan és véltozatos médszerekkel kozvetitse, oktatémunkajst a
csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

folyamatosan képezze magét,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelétestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az iskolai finnepségeken
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

meg6rizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanuisitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikodjon munkatdrsaival és mas intézményekkel.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program). Munkaj4t minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatdsa szerint végzi.

Munkakérével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét megbecstiljék, emberi méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelsi, oktatdi
tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds mddszereit megvalassza,
bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze nevel®, oktatd
munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadaséra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,
hozzajusson a munkéjéhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi informéciékhoz,

%

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolssa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy véltoztatési javaslata van, forduljon az Gvoda vezetbjéhez.
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- az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

Feladatai:

- alkotd kdzremiikédés

- anevelbtestiilet Bjszeri torekvéseiben.
a k6zos vallalasok teljesitésében.

- az linnepélyek és megemlékezések rendezésében,

- a gyermekek képességeinek fejlesztésében és felzarkoztatasaban.

- atehetséggondozast szolgil6 feladatokban.

- a BTM-es gyerekek fejleszté munk4jdban

- aziskolai életmédra torténé felkészitd feladatokban.

- a gyermekvédelmi tevékenységben.

- agyermekek fizikai, szocialis, érzelmi és intellektudlis fejlédését elosegitd tevékenységek szervezése és
feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben vald részvétel;

- abenti és kinti teriiletek elokészitése a tevékenységekre;

- segitségnyujtds a gyerckek szellemi, fizikai, magatartdsbeli és egyéb tanulési problémdinak megolddsdban;

- segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok mésolasa és Gsszeallitasa;

- az audiovizudlis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése

- aszenzoros fejlesztd pedagégus munkdjanak segitése.

- mindségi munkavégzés. (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.)

- Onképzés, tovabbképzés, munkakoz6sségi munkaban aktiv részvétel.

- megbeszéléseken, értekezleteken aktivitds.

- az érvényben levo jogszabélyoknak megfelelé adminisztracios feladatok ellatasa.

- pontosan vezesse a fejlodési naplot,

- az dltaldnos rend, fegyelem ellen6rzése, az 6vodai munka zavartalansdganak biztosftasa,

- az intézmény vagyondnak védelme.

- takarékossag vizzel, villannyal, fiitéssel, telefonkésltséggel.
leltarozas.

- amunkakdri lefrisban nem megjelslt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az 6vodavezetd megbizisa
alapjan.

Munk4jat a mindenkori kiscsoportos gyerekek kozott latja el, de sziikség esetén készen 4ll a tobbi csoportban
dolgozo pedagdgus hivasara. A csoportos pedagbgusok kérésének megfeleléen létja el ott is munkajat

FELELOSSEG - Kiilénleges feleldsségek

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo

munkahelyi légkdmek. Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozéival

dsszhangban szervezi munk4djat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok

kialakitasdra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés

kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tdjékoztatast nem ad, 6ket a megfelels pedagégushoz irdnyitja. A
hivatali titoktartds e munkakérben is kotelezé.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1évo iroda- és szdmitdstechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznélataért. Szervezi &

végrehajtja a rabizott beszerzéseket,

%

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedeti, Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda vezetdjéhez,
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Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény vezetSinek dontése utan intézkedhet.
Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalésitasat proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdilkodik a rédbizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Bizalmas informdcidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé es6, vagy hivatali titoknak min6stild informaciékkal a torvény
szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az évoda
vezetdjének vagy helyetteseinek utasitisdra tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként meg6rizni.

Ellendrzés foka

Munk3jat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mlikdési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelbtestiileti hatdrozatok betartisa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errd] értesiti az illetékes vezet6t,

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdégusokkal, az dvodatitkarral és az
Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dol gozoi
érdekeében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel 4polja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat. Munkajéat hdromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.
Munkakériilmények

Munkajat az Gvodavezetd altal meghatérozott munkabeosztds és szabélyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos
jogszabélyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjén végzi.

JOGKOR, HATASKOR

- gyakorolja a szdmdra biztositott jogokat, hatskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra terjed ki.
hogy az 6vonével egyeztetve a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit, a segédeszkszoket
megvalaszthatja.

-  irényitsa és értékelje a gyermekek munk4jat,

- hozzéjusson a munkajshoz sziikséges ismeretekhez.

- tudisat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa

- személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktat6i tevékenységét elismerjék

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
intézményvezett valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dintésre jogosult:
- pedagdgiai eljirdsok, modszerek megvilasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

=

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat a Kamaraerdei Gvoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatdsi javaslata van, forduljon az évoda vezelGjehez.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét frdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
o Szakmai munkakdzdsség vezetd
o Kiils6 szakért$ egyeztetett idépontban

A pedag6giai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket vé gezhetnek a nevel6testiilet
tagjai / min6ségiigyi csoport, szakmai pedagégiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint,

TARADEK

izen munkakéri leirds 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
\ munkakdri leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt: Budaérs ,

Munkaltato

A munkakéri leirds az alibbi jogszabdlyokban eléirtaknak megfelelden késziilt:
a Kozalkalmazottak jogallasdrél sz616 1992. évi XXXIIL. Térvény

- 138/1992. (X. 08.) Kormanyrendelet
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kznevelésrél

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

VYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
$ldényét dtvettem.

{ijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
elelésséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
negfeleléen haszndlom.

elt, Budadrs,

--------------------------------------------------------

(munkavallal$)

m

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valloztalasi javasiala van, forduljon az évoda vezetfjéhez.




