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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A 368/2011. Kormanyrendelet 13.8 (1), a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.) 21.§ (3) bekezdése szerint, a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Kamaraerdei Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozé
megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
tovabba az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozétti kapesolat
erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantélasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai az 6voda pedagogiai programjaban megfogalmazott
célok elérését, illetve a nevelémunkank eredményes magvalosuldsat segité dvodai szervezet,
valamint mtikodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kamaraerdei Ovoda
milkodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa

Az SzMSz-t az dvoda igazgatoja késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el. A nevel6testiileti dontés
meghozatala el6tt a neveldtestiilet, a Sziiléi munkakozosség véleményezési jogot gyakorol. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint az Ovoda Sziil6i Szervezete
véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat az intézmény fenntartdjanak jévahagyasaval a kihirdetés napjan lép hatalyba és ezzel
az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatalyos jogszabalyok

Az SZMSZ alapjaul szolgéalo6 rendeletek:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol (Amr.)

/
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)
A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj eletpalyajarol sz616 2023. évi LII. térveny
végrehajtasarol
2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXIlI. torveny az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
(Info torveny)
2011. évi CLXXIX. térveny a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol
335/2005. (XI1. 29.) Korm.rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari védelem agazati feladatairol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészséglgyi ellatasrol.
2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.
132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzeésérol (Ber.)
149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi
és gyamdigyi eljarasrol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
Az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvény
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezesérol
48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagOgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

sz016 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokroél szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
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46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz616
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€p6 azonositasi médokrdl és az azonositd
koédok hasznalatardl

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

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a szemelyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl
2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol-

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

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi

rendjérol

Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban és az egyéb bels6 szabalyzatokban foglaltak
megismerése €s eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo. Az
SzMSz -ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerlilnek az dvodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak az intézmény létesitményeit. Az SzMSz - ben foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kdzos érdeke. A torvény értelmez6 rendelkezése, a 121.8 (1) bekezdésének 19.
pontja belsé jogi normanak mindsiti. Megtartasaért az intézményben dolgozok felel6sséggel
tartoznak Az alkalmazottakkal szemben az Ovodaigazgato, illetve a helyettese- munkaltatoi
jogkorben eljarva- hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mas nem az 6vodaban dolgozé személyt az
6voda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat,
ennek elmaradasa esetén a vezet6 vagy helyettese az évoda épliletének elhagyasara sz6litja fel.

Az SzMSz személyi hatalya Kiterjed:

- az ovodaba jaré gyermekek kozossegére,

- agyermekek szllei, torvényes képviseldire,
- anevelotestiiletre,

- az ovodaigazgatdra, a vezetés tagjaira,

- aneveldmunkat segitdkre,

- az 6vodanak szolgaltatast nyajtdkra,
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- az o6voda szolgaltatasat igenybe vevokre,
- egyéb munkakérben dolgozdkra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- az ovoda épllete, udvara,

- az Ovoda teruleten kivll szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében
zajléprogramokra, esemenyekre,

- azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatélya kiterjed:

- az ovodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az
Ovoda kiils6 képviseleti alkalmaira,

- az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba, és
hatérozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg, hatalyon kiviil helyezddik az

o

intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban szervezeti és miikddési tekintetben
valtozés all be, illetve ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

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

A fenntartd altal jovahagyott SzMSz 1 hitelesitett peldanya az 6voda tébbi dokumentumaval

/ Hazirend, Pedagogiai Program/ az 6vodaigazgato irodajaban megtalalhato. A sziiloket err6l a
jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezlet keretén beliil tdjekoztatjuk. Kérésre barmikor a sziild
rendelkezésére kell bocsatani Aattanulmanyozads céljabol. Valamennyi dokumentumunk

elolvashat6 az dvoda honlapjan is
/www.kamaraerdeiovoda.hu/ a Dokumentumok cimszo alatt.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Ellatando alaptevékenységek

A helyi 6nkorményzatokrdl sz616 1990. évi LXV. tv. 9.8 (4) bekezdése, a nemzeti kéznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 21.8 (3) bekezdése, valamint az
allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1I. 31.) Korményrendelet 5.8
(1), (2) bekezdése alapjan.

Szakégazat szerint: 851020 dvodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A gyermekek Ovodai nevelése, gondozasa, iskolai
életmddra valo felkészitése harom éves kortol az iskolaba Iépésig. A szakért6i esrehabiliticids
bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja, a sajatos nevelési igényt (beszédfogyatékos, az agyban
végbemend szenzoros integracio tokéletlen volta miatt adodd magatartdsi és tanulasi
nehézségekkel kiizdé) gyermekek integralt nevelését. Az dvodai nevelés a gyermekek
neveléséhez szlikséges, a teljes 6vodai életet magéaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényti gyerekek dvodai nevelésének
ellatasanak szakmai feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

013350 Az onkorményzati vagyonnal valé gazdélkodassal
kapcsolatos feladatok.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:
851011 6vodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa
562912 6vodai intézményi kozétkeztetes
562917 munkahelyi étkeztetés

2.2. Az intézmény jogallasa

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

Allami intézmény, fenntartasarol az allam és a helyi énkormanyzat gondoskodik (térvényben
meghatarozott aranyban).

Anyagi haszonszerzésre iranyulé tevekenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az
alapellatast. A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo beveételt az intézmény az alapito okiratban
meghatarozott alaptevékenysége ellatdsahoz koteles felhasznalni.

Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan
Ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.
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A miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a szilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az Intézmeny illetékességi és miikddési tertlete
34/2023. (11. 22.) OKT. hatarozatban kijel6lt korzet.

Az 6voda budadrsi lakosu, de nem korzetes, illetve Budaérson dolgozoé sziil6k 6vodaskort
gyermekének nevelését, es fejlesztését is felvallalja fér6helyeinek fliggvényében abban az
esetben, ha minden korzetes gyermeknek, aki az adott év augusztus 31.-ig betolti a 3. életévét,
féréhelyet tud biztositani.
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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, Beregszaszi u. 2.
Alapitd Budadrs Varos Onkormanyzata
Alapitas éve 1999

Az intézmény iranyitdszerve

Budadrs Varos Onkormanyzata

Az intézmény fenntartoja

Budadrs Varos Onkormanyzata

A fenntarté székhelye

2040. Budadrs, Szabadsag ut 134.

Intézmény jogéllasa

Onalldan miikodo és az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorii kbltségvetési szerv.

Intézmeény tipusa

ovoda

Intézmény alapveté
tevékenységikore

Az alapito okiratban meghatarozottak szerint 6vodai
nevelés, nem haszonszerzésbol végzett, ingyenes biztositott
alapszolgaltatas.

Intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését alapitd okirata, és az ezzel
val6 nyilvantartasba vétel biztositja. Az intézmény tartalmi
miikodését az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
alapjan készult, Ovodai Pedagégiai Program, tovabba az
IntézményiMindségiranyitasi Program hatarozza meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és munkafolyamatot
tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével, valamint
a feladatok megjeldlésével.

Szakagazati rend besorolasa

851020 dvodai nevelés

Szakfeladat rend besorolasa

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése,
ellatasa

091140 6vodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekeétkeztetés kdznevelési
intézményben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben

013350 az Onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassalkapcsolatos feladatok

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 1.

851011 6vodai nevelés, ellatas

15

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.




Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Az alaptevékenyseget
meghatarozé
jogszabaly:

A Nemzeti Koéznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torveny
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja 2012.

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

Az Intézmény egy nevelési évre szO0l6 munkaterve a
feladatok megvalositdsdnak  konkrét — tevékenységeit és
munkafolyamatot tartalmazza az id6pontok és a hataridék]
kitizésével, valamint a feladatok megjeldlésevel.
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Illetekessége, miikodési
terulete:

Budaors Varos kozigazgatasi terllete a 34/2023. (11.22.)
OKT.hatarozatban foglaltak.

Az alapfeladat forrasa

Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartdi
tdmogatas

Feladatmutato:

Az 6vodai nevelést igénylok 1étszama

Teljesitménymutato

Féréhelyek szama

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladata 2.

091120 sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése,ellatasa

Az alaptevékenyseget

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv. 9.8 (4)

meghatarozd bekezdése, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

jogszabaly torvény (tovabbiakban: Nkt.) 21.8 (3) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrol  szol6  torvény  végrehajtasarol  szélo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

Forrasa: Normativ allami tdmogatés, kiegészité allami normativa

Onkormanyzati tamogatas, palyazat

Feladat mutat6:
Teljesitménymutat
0:

Sajatos nevelési igényi gyerek létszdma

Teljesitménymutato:

nyilvantartas, naplo alapjan az SNI-re forditott 6raszam

Intézmény
alaptevékenysége,
szakfeladat szama 3.

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az alaptevékenységet

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

meghatarozo 1990. éviLXV Tv. A helyi Onkormanyzatokrdl. A
jogszabaly: mindenkori koltségvetési

torvény; Helyi szocialis rendelet
Forrasa: Teritési dij bevétel, normativ allami koltsegvetesi

hozzajarulés,fenntartdi tamogatas

Feladat mutato:

Az intézmeényi étkeztetést igénybe vevok Iétszdma

Teljesitménymutato:

Evi élelmezési napok szama

Intézmény tdrzsszama

360066000

Intézmény OM azonositéja

101782

Az intezmény szamlaszam:

11742173-16797484

Az alapito okirat kelte, szama:

2024.11.28. Szama: 51/2024. (11.28)

Az 6vodai csoportok szama

4

Féréhely/ Felveheté maximalis
gyermeklétszam

80/88

Alkalmazottak léetszama

16 f6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
3 6 koznevelési dolgozd
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3.2. Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intezmény az allamhaztartasi torveny végrehajtasardl szolo 368/2011 (XI11.31.)
kormanyrendelet (Avr.) rendelkezései alapjan a 7. § (1) bekezdés a.) pontjaban meghatéarozott,
ezen felll a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az el6iranyzatokkal rendelkez6
koltségvetési szerv. Az Avr. szerint gazdalkodasi feladatait Budadrsi Polgarmesteri Hivatala
(2040. Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.” - Alapito Okirat 2024.02.28.

A koltsegvetési szerv vallalkozasi tevékenysegének fels6 hatara: A véllalkozasi tevékenységbil
szarmazd bevétel nem haladhatja meg az intézmeényi koltségvetés maodositott kiadasi
elbiranyzatanak 5%-at. A vallalkozasbol szarmazd bevételt az intézmény az alapitd okirataban
meghatarozott alaptevékenysege ellatdsahoz koteles felhasznalni.

3.3. A koltségveteési szerv vezetdjének Kinevezesi (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A nemzeti k6znevelésrél szo16 2011. évi
CXC. torvényben foglaltak szerint, a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. tdrvény
és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.) Korméanyrendelet szabalyozasanak megfelelden,
palyazati eljarast kovetden, a hatarozott ideji, legfeljebb 5 évre sz0l0 igazgatoi megbizast
Budaérs Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban adja (megbizott igazgat6) és vonja vissza (felmentés igazgatdi megbizasa alol).
Az egyéb munkaltatoi jogokat Budadrs Véaros Onkormanyzatanak Polgarmestere gyakorolja.

3.3.2. Az intézményvezet6i megbizas

A megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatanak képviselotestiilete adja (megbizott vezetd).
(A megbizéssal kapcsolatban dontés eldtt ki kell kérni a kdznevelésben foglalkoztatott
alkalmazottak kozOsségének a véleményét) A vezetd feletti egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja. Az &vodaigazgatd magasabb vezeté beosztasu kdznevelésben
foglalkoztatott alkalmazott. Az dvodaigazgatd megbizatésa hatarozott idére szol (5 év vagy
10 év).

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

- Ovodaigazgato

- Altalanos helyettes

- Onértékelési és Min8ségiranyitasi csoport vezetdje
- Szakmai munkak6zosség vezetd

3.4. Az intézmeény képviseletére jogosultak

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

Alairasi joga az Ovodaigazgatonak van, tavollétében a megbizott altalanos helyettesnek,
valamint a KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES,
ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATABAN alairasi jogosultsagot kapott dolgozo.
Az Ovodaigazgatd jogositvanyai, amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el,
elozetes megallapodas alapjan torténik.
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3.5. Az intézményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

Az intézmény a hasznélataban 1évé Onkormanyzati vagyont az alapitdé okiratban leirt
tevékenységek keretében / 851011 6vodai nevelés, ellatas, 851012 sajatos nevelési igényl
gyermekek Ovodai nevelése, elldtasa, 586020 pedagoOgiai szakmai szolgaltatdsok, 856099
egyeb oktatast kiegészité tevékenység, 562912 oOvodai intézményi kozétkeztetés, 562917
munkahelyi étkeztetés/ onalldan hasznalja, a rabizott vagyont megérzi, a mindenkor érvenyes
gazdalkodasi szabalyok szerint kezeli és gyarapitja.
- A Budadrs, Beregszaszi u. 2. szam alatti helyiség — bérlemény, a Budatrs
Varos Onkormanyzat tulajdona, melyet a Kamaraerdei Ovoda ingyenesen
haszndl feladatanak ellatésa érdekében.
- Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszk6zok.
- Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékkent felhasznalni.
- Azintézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb ideji
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Az intézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:

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

Tulajdonlap szama: 48294/1993. 01.08.

Székhely teriilete: 1885 m?

Egyéb alldeszk6zok, vagyontargyak, ingdsagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatdsahoz az 6vodanak a rendelkezésére all a székhelyen 1évd ingatlan, a rajta
talalhato 6voda épllettel és a hozza tartozé jatszokerttel.

Az intézmény épllete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes, igy az
ovoda a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény a nevel6 feladatainak ellatasdhoz szabadon
felhasznalhatja.

3.6. Az intézmény gazdalkodési jogkore, belso ellenérzése

Az Ovodank Onkormanyzati intézmény, fenntartasarél, a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkozokrol az allam, illetve a
Budadrs Varos helyi 6nkormanyzat gondoskodik (torvényben meghatéarozott aranyban).

Az intézmény Budadrs Viros Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szereplé Gnalldan
mikodé és az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkori
koltségvetési szerv.

Jogkdre a képviseldtestiilet altal jovahagyott eléiranyzat felhasznalasara, illetve elGiranyzat
modositas kezdeményezésére terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan vegzi, az eldiranyzatok felhasznalasa megallapitott
keretszamon beldl, sajat intézményi hataskorben.
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Pénzligyi-gazdasagi feladatait Budadrs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (2040.
Budadrs, Szabadsag Ut 134) latja el.

Az intézmény bels6 ellenérzési feladatait a Budadrs VVaros Polgarmesteri Hivatal Belso
Ellendrzési Irodaja latja el.

3.6.1. Bankszamlaforgalom bonyolitasa

Az intézmény penzeszkozeit a Budadrs Varos Onkormanyzat altal meghatarozott
hitelintézetnél nyitott bankszamlan kezeli.

Szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. Budadrsi Fiok
Cim: 2040. Budadrs, Szabadsag ut 131

Fizetési és addkotelezettségének a Budadrs VVaros Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodajanak
Csoportjan keresztill tesz eleget.

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

Az intezménynek rendelkeznie kell a feladatok ellataséhoz szlkseéges feltételekkel. Az
intézmeény az alapito, illetleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és miikodési
koltségeit az évente dsszedllitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A
koltségvetes betartadsdért az intézmény vezetdje a felelés. Csak az intézmeény vezetdje vallalhat
kotelezettséget a koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyul6 tevékenységet folytathat,
de az nem veszélyeztetheti az alapellatast, és csak jogszabalyi keretek kdzott tortéhet.
Meghatarozott, az 6vodaba jard gyerekekkel kapcsolatos pénziigyi és gazdasagi feladatokat az
ovodatitkar latja el a munkakori leiras alapjan.

Az Gvodatitkar feladata és jogkore

Munkéjat az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa szerint, és ellenérzése mellett 6nalléan, a
kapcsolodo intézményi belsé szabalyzatainak betartasaval végzi. Az dvodaigazgatd kozvetlen
munkatarsa. Onallé intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiréas tartalmazza.

Munkakdorébe tartozé 6vodai gazdasagi, ugyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.
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3.8. A beszerzési eljaras lefolytatdsanak altalanos rendje
Az ajanlatkeérés

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

Elegendé egyetlen arajanlat bekérése, haaz adott beszerzésre csak egy alkalmas ajanlattevé van,
a beszerzéshez az intézménynek kiilonds érdeke fiizodik (pl. a beszerzés egyetlen ajanlattevo
garancialis munkaterulete).

Kereskedelmi forgalomban kaphatdé arubeszerzés esetén arajanlatok bekérése helyett a
forgalmazok altal publikalt legalabb 3 dsszehasonlithatd arjegyzék alapjan is kivalaszthato a
megrendelendé termék.

Az ajanlati felhivasnak tartalmaznia kell a beszerzés targyanak pontos meghatarozasat, f6bb
adatait, mennyiségét, a teljesités helyét, hataridejét, feltételeit, az ellenszolgaltatassal kapcsolatos
kikotéseket, feltételeket, tovabba az ajanlati felhivasra vonatkozd kérdések felvetésének, az
esteleges tovabbi informéacidszerzés (konzultacid) helyének, idejének és az tgyintézo
személyének (kapcsolattartd) megjel6lését, az ajanlat benyujtasanak helyét, médjat, hataridejét,
a példanyszamat, és a szlikséges mellékleteket.

Az ajanlati felhivas tartalmat agy kell meghatarozni, hogy annak alapjan az ajanlattevok
megfeleld ajanlatot tehessenek és a szabalyszerien, id6ben benyujtott ajanlatok
dsszehasonlithatok legyenek.

Az ajanlattevok Kivalasztisa a beszerzési eljarast indito feladata.

A beszerzési eljards sordn valamennyi ajanlattevé szdméara - az egyenldé esély biztositasa
érdekében - az ajanlat megtételéhez sziikséges valamennyi informaciot az ajanlatkérd koteles a
tobbi ajanlattevo egyidejii értesitése mellett megadni.

Az ajanlati felhivés:

Az ajanlatkér6 az ajanlati felhivasban meghatéarozott feltételeknek megfelel6 ajanlatokat
- alegalacsonyabb 6sszegli ellenszolgéltatas, vagy
- az 6sszességeben legel6nyosebb ajanlat szempontja alapjan biralja el.

Az ajanlatok értékelése:
- Az ajanlat érvényes, amennyiben az ajanlati felhivas feltételeinek megfelel.
- Abeszerzési eljarast dontés lezaré dontés meghozatalara a beszerzést inditd jogosult.

Tajékoztatas az eljaras eredményérol:

A Dbeszerzési eljaras eredményérdl az ajanlatkérd a lezard dontést kovetden a kivélasztott
ajanlattevonek 5 munkanapon beldl, irdsban megkildi a megrendelés vagy a szerzédés
tervezetet.

Megrendelés, szerzédéskotés:
- A megrendelésnek, illetve a szerzédésnek tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy az
ajanlati felhivas és a nyertes ajanlat a megrendelés/szerz6dés elvalaszthatatlan
mellékletéet képezi.
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- A felek csak akkor modosithatjdk a megrendelésnek, illetve a szerz6désnek a
felhivas és az ajanlat tartalma alapjan meghatarozott részét, ha a megrendelést
/szerzOdéskotést kovetden - elére nem lathatd ok kovetkeztében - beéllott
korialmény miatt modositas indokolt.

- A szerzddést a vonatkozo belsd szabalyok szerint - lehetdleg a tervezett
idépontban - a beszerzeési eljarés nyertesével kell az ajanlatkéronek megkétnie.

- A megrendelés az ajanlattevd irasbeli visszaigazolasaval egyutt érvényes.

5. ASZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas miikddési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdesenek alapjan intézménylinkben a szabalytalansagok kezeléséért (az eljarasi rend
kialakitasa, a szlikséges intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kovetés, a keletkezett
iratanyagok elkilonitett nyilvantartasa) az intézmény vezetdje felelds.

4. 1. Fogalmak, értelmezések:

Szabélytalansag: A szabalytalansag valamely 1étezé szabalytol (torvény, rendelet, utasitas
szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, az allamhéztartds miikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében,
az egyes miiveletekben.

Biincselekmény: az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is binteti -
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény,
blntetés kiszabasat rendeli.

Biintetdeljaras: A biintetdeljarasrol szold torvény alapjan a birdsagnak, az ligyésznek és a
nyomoz0 hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast
meginditani, valamint a hivatalos személy koteles a hatdskérében tudomdsara jutott
biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyészségnél vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

Szabélysértés: az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény,
melyet torvény, kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovet6it meghatarozott joghatrany fenyeget.

Szabélysértési eljaras: feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatdsag részérél eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

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

A kartéritési eljaras: szabalyait a polgari perrendtartasrol sz6lo 1952. évi Ill. torvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet) szabalyozza.

Kartéritési felelosség: tekintetében irdnyadok a térvenyek.
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5. 2. Szabéalytalansagok a kézoktatas tertletén:
- Tankotelezettség megszegeése, a gyermek beiratdsdnak elmulasztasa,

- Tankotelezettség elmulasztasa a beiratott gyermek intézménybdl torténd
igazolatlan tAvolmaradasa,
- Agyerekek torvényben felsorolt és miikk6d6 jogainak korlatozasa

- Sziilok koznevelésben mikodd jogainak korlatozasa (kdznevelési
torvényben felsorolt jogok korlatozéasa: tajékoztatds hianya a nevelési
pedagOgiai programrdl, a hazirendr6l, a gyermek fejlodésérol,
véleményezési, javaslattételi jogainak korlatozésa, stb.)

- Pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleld
szakért6i vélemény szandékos figyelmen Kivili hagyasa

- Az bvodai nevelés megszervezésére vonatkozé rendelkezések megszegése
(az oktatasi miniszter altal évenként szabalyozott tanév rendjétél vald
eltérés: szorgalmi id6, tanitasi idétartam, tanitasi szunetek, tanitas nélkuli
munkanapok)

- Gyermek-, és tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd rendelkezések
megszegese

- A kozoktatas informacidés rendszerének miikodésével kapcsolatos
szabalyszegés (bejelentkezési kotelezettség, valtozasjelentés,
adatszolgaltatas elmulasztdsa, nem id6ben torténd adatszolgaltatasi
intézkedeés kozérdeki intézményi, személyi adatokrdl, az intézményi
mikodésrol, stb.)

- A csoportok megszervezésére vonatkozd eléirdasok megszegése
(atlaglétszam, maximalis létszam)
- Taniligyi okméanyok vezetésére vonatkozé eldirasok megszegése (eldirt

"

6vodai nyomtatvanyok vezetésének, formai és tartalmi eléirasai),

- Hétranyos megkilonboztetés tilalménak megszegése (gyermekek, sziilok
neme, szine, nemzeti etnikai, hovatartozésa, valldsa, tarsadalmi
szarmazasa, cselekvOképesség hianya, vagy korlatozottsaga, stb
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A szabalyozottsaq biztositésa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa, elsédlegesen az
dvodaigazgat6 feladata az alabbiak szerint:

- kialakitja, és hatékonyan mukdodteti az intézmény sajatossagainak megfeleld
Iranyitési, és ellendrzési rendszert,

- gondoskodik arrol, hogy a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan
miik6djon az intézmény,

- biztositja, hogy az intézmény valdsagos célokért mitkkodjon,

- az intézményi tevékenységek ellatasahoz eljarasrendeket, szabalyzatokat léptet
hatalyba, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a sziikseges
intézkedéseket, amennyiben ezen elbirasok megszegését feltartak,

- kialakitja és betartatja a gazdalkodasi, pénzigyi miveletek jovahagyésara
vonatkozo eljarasrendet,

- gondoskodik a feladat- és hatdskorok megfeleld elkiilonitésérol,

- irdnyelveket, eljardsokat, jelentési rendszereket és egyéb mechanizmusokathoz
létre a tevékenységek nyomon kovetésére és az eszk6zok megovasara, foként a
magas kockézatu terlleteken,

- létrehozza és mitkodteti az intézményben a kell6 szamU és mélységii informacios
csatornakat, amelyek ellatjak a vezetést megfelel6 és megbizhato informacioval,

- koltség-hatékony  kontrollokat miikodtet, a jogellenes tevékenységek
megakadalyozasara,

- elGsegiti és biztositja a tudatos ellenérzést (FEUVE, bels6 ellen6rzés)

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

- a szabalytalansagot olyan mértékben korrigalja, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalanséag.

- az intézményi feladatok ellatdsdhoz szikséges vagyonkezelésbe, vagy
hasznélatba adott vagyont rendeltetésszerti haszndlja,

- megkdveteli az alapité okiratba foglalt tevékenységek jogszabalyokban
meghatarozott kdvetelmények szerinti végzését.

- minden téren biztositja az intézmény hatékony, gazdasagos, szakmailag
megfeleld gazdalkodasat (eszk6zok, munkaerd, stb.), figyelembe véve a
lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjat.

5.3. Ha az intézmény munkatarsa észlel szabalytalansagot:

- koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

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

- Ha a szervezeti egység vezet6je megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy
arrol értesiti az intézményvezetot.

- Az 6vodaigazgatonak (illetve az 0vodaigazgato érintettsége esetén a fenntartd
vezetdjének) kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve az eljarasok meginditasarol.
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5.4. Ha az dvodaigazgatd észleli a szabalytalansagot:

Az Gvodaigazgatd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor
és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megszuntetesére.

Az 6vodaigazgatonak intézkedési tervet kell kidolgozni és azt meghatarozott idén beliil végre
kell hajtani.

5. 6.Ha Kkiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot:

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintet6-, szabalysertési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmeny, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellen6rz6 szervezet a mikodést
szabalyozo torvények, rendeletek alapjan jar el.

A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek, intézkedési tervet kell
kidolgozni és azt meghatarozott idén belil, végre kell hajtani.

5.7. Intézkedési terv

A lezart belsé ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet készit a sziikséges intézkedesek végrehajtasaért
felelés személyek és a vonatkozd hataridok megjelolésével. Az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéseért.

5. 8. A szabélytalansaggal, valamint, a megtett intézkedésekkel kapcsolatos
nyilvantartési feladatok

Az 6vodaigazgato, illetve az altala kijelolt dolgozo

- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezetésérol,

- iktatja egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban a
kapcsolodo irasos dokumentumokat,

- nyilvén tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridéket,

- a palydzati Uton felhasznalasra keriild forrasok, koltségvetési forrasok,
tdmogatasok tekintetében figyelembe veszi a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet
VII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében szerepld eldirasokat.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A koznevelésrdl szolo torvény szabalyozza tobbek kozott a kozoktatasi intézmények belso,
szakmai ellendrzését, valamint az dvodaigazgatd felelosségi kdrébe rendeli a belsé ellendrzési
terv elkészitését és a rendszer miikodtetését.

Az ellenorzés feladata,

hogy adatokat, tényeket tarjon fel a kdzoktatasi intézményben folyo tevékenységekrol, illetve a
tevékenységek altal elért eredményekrél.

Az ellenorzés célja,

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

Az intézményi munkafolyamatba épitett ellendrzéssel szemben tdmasztott fébb
kovetelmények:

- munkakdri leirasban meg kell hatarozni a dolgozdk egyéni személyes felelésséget.

- minden szintii vezet6 feleldssége, hogy a hozza kdzvetlenil beosztott dolgozok, a munkakdri
leirdsban, illetve egyéb szabalyzatokban rogzitett feladataikat megismerjék, és azt alairdsukkal
igazoljak.

Az 6vodaigazqgatoi ellenérzés kétféle modon valosulhat meq:

egyrészt beépll az 6vodaigazgatdi munka folyamataba, méasrészt pedig konkrét ellenbrzési
jelleggel.

Az 6vodaigazgato természetesen lehetdsége van arra is, hogy az ellenérzéseket ne maga végezze,
hanem az intézményben tevékenykedd vezet6k szdmaéra leossza azt.

Fontos kdvetelmény, hogy minden évodaigazgato a szintjének és feladatainak megfeleld iranyitd
munkat és ezzel dsszefliggésben ugyanilyen differencialt ellen6rzé tevékenységet fejtsen ki.

Mindségiranyitasi ~ programunkban,  valamint annak folyamatos karbantartasaban,
aktualizalasaban, fejlesztésében hatarozzuk meg azokat a célokat és feladatokat, amelyek a
megfeleléen szabalyozott, hatékony, és korszerli mitkodést biztositjak. Intézményinkben az
agazati, szakmai sajatossagoknak megfeleléen a minGségbiztositason keresztll érvényesil a
folyamatba épitett vezetdi ellendrzés és annak alkotd elemei az ellenérzési nyomvonal, a
kockézatelemzés, a szabalytalansagok kezelésének rendje

A mindségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabalyozasaban kertlhet sor
a kilonbozd kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.

Az intézményben folyO bels6 ellenérzés a jogszabalyokban és a bels6 szabalyzatokban
(els6sorban a pedagdgiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban és a hazirendben)
meghatarozott eldirasoknak valo megfelelést vizsgalja.

A belsd ellenérzés rendjét a pedagdgiai programban foglaltakon til a munkaterv részeként
Osszedllitott ellenérzési terv hatarozza meg.

A neveld-oktatd munka ellendrzését (adatok azonositasat és a meréseket) végezheti:

pedagdgusok esetében: az Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgato- helyettes, a munkak6zosség-
vezetd, a munkakozosségek, az ellendrzésre a vezetd altal felkért pedagdgusok, valamint kiilsé
szakértok.
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gyerekek esetében: az 6voda pedagogusai.

A gyerekek fejlédésének ellendrzése folyamatosan torténik A nevelési tervek, a gyerekrol

vezetett megfigyelések, a merési eredmények, valamint a vezet6i ellenérzések alapjan Kiterjed:

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

kdzosségi viselkedésre, hangulatra, konfliktusokra és azok megoldéséra.
gyerek magatartasara, viselkedésére, fegyelmezettségere.

gyermekrajzok minéségére

Ertékelés (elemzés):

Az értékel6 tevekenység célja, hogy az ellenérzés soran feltart adatokra, tényekre tAmaszkodva
azt vizsgalja, hogy a nevel6-oktatd munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az
intézmeény pedagogiai programjaban megfogalmazott célkitiizéseknek.

A neveld-oktatd munka értékelésének teriiletei:

az intézmény nevel6-oktatd munkajanak értékelése,
a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak értékelése
csoportok tevékenységének, fejlodésének ertékelése

a gyerekek személyiségfejlodése, ismeretei, magatartasa és viselkedése

Az intézmény nevel6-oktatd munkajat az Ovodaigazgaté minden tanév végén, valamint a
dvodaigazgatdi megbizatas lejartakor a sziilok és a nevel6k véleményének figyelembevételével
atfogoan értékeli.

A neveld-oktatd munka intézményi szintii értékelésének szempontjai:

Az dvoda miikodését jellemzé legfontosabb adatok (gyereklétszam, csoportok,
pedagogusok és mas dolgozdk létszama, beiskolazas adatai).

A neveld és oktatd munka feltételeinek alakulasa (az intézményi koltségvetés
legfontosabb mutatdi, targyi feltételek: éplletek, helyiségek, berendezések,
szakmai anyagok).

A személyisegfejlesztéssel,  kozosségfejlesztéssel — kapcsolatos — neveld
tevékenység eredményessége.

A pedagdgusok nevel6 és oktatd munkaja (mddszerek, program, tovabbképzések,
személyes példamutatas).

Az 6voda és a helyi tarsadalom kapcsolata (kiilsé kapcsolatok, részvétel a helyi
kozéletben, az dvoda a helyi médidban, a iskolak visszajelzése, az dvoda és a
nevelGtestiilet hirneve).

Intézményiink az alabbi eredményesséqgi mutatokat tartja nyilvan:

gyermekek bemeneti, kimeneti, valamint kiilsé6 merése
neveltségiszint méres
sporteredmények
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sziil6i elégedettségmérés
- tanitoi elégedettségmérés
- gyermekek elégedettségének mérése

- pedagogusok, valamint a pedagogiai munkat kdzvetlenil és kozvetetten segité
dolgozdk igény- és elégedettsegmérése.

A pedagdgusok neveld és oktatd munkajanak értékelését a kovetkezd szempontok alapjan az
intézmény vezet6je, vezetdé helyettese és a nevel6i munkakézosségek vezetbi
folyamatosan, szban — az érintett nevel6 kérésére azonban irasban — végzik.

- Folyamatos, aktiv részvétel, a nevelétestiilet és a szakmai munkak6z0sség
tevékenysegében.

- Munkakori kotelezettsegeken tuli feladatvallalasok.

- Az 6voda képviselete.

- Az oktatd-nevelé munka szinvonala.

- Kozosségformalas.

- A nevel6 kiilonb6z6 megbizasainak eredményes, j6 szinvonalu teljesitése.

- Anevel6 szakmai, pedagogiai kapcsolatai a nevel6testiilet tagjaival.

- Szemelyes példamutatas

- Munkafegyelem, a munkahoz val6 viszony.

- Részvétel a nevelotestiilet szakmai életében, a dontések elokészitésében
végrehajtasaban.

- Avezet6i feladatok ellatasa

- Megfelel6 kapcsolat a gyerekekkel, a sziilokkel es a kollégéakkal.

- Agyerekek ismereteinek, képességeinek fejlodése.

- Szakmai felkészultség

- Afelzarkdztatasra szoruld gyerekek eredményes fejlesztése.

- Tehetséggondozas, a tehetséges gyerekek eredményes fejlesztése.

A jogszabéalyban el6irt modon tajékoztatjak a partnereket az intézmény eredményeir6l

A qyerekkdzosségek (csoportkdzosségek) tevékenyséqét, fejlddését a csoportos dvondk
minden tanév végén irasban értékelik az alabbiak szerint:

- Az csoportkdzosség életét jellemz6 legfontosabb adatok (létszam, fituk-lanyok
aranya,lj gyerekek, tavozok).

- A csoport szocialis 0sszetétele (a csaladok szocialis helyzete, a csaladok
kulturéliselvarasai, gyermek- és ifjusagvédelmi munka).

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

- A csoport kdzdsség tarsas szerkezete, a k('jzbsségi struktura (szociometria, a
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kdz0sség rétegzodése).

- Neveltségi szint (magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési és magatartasi
nehézségekkel kiizd6gyerekek).

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

A mindségi oktatd-nevelé6 munka végzéséhez ismerni kell azokat a kulcsfolyamatokat,
amelyek biztositjak az intézményi alapitd oklevélbe foglalt célok, feladatok teljesulését.

Ezek ismerete alapjan allithatd dssze az egyes folyamatok ellenérzési nyomvonala.

A minéségiranyitasi programban rogzitett folyamatokban és azok szabalyozasban kertilhet sora
kiilonbozd kockazati elemek, azonositasara, elemzésre és a kockazatkezelésre.
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6. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
6.1.1. Az dvoda Ugyintézése

Az 6voda Ugyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartdsa mellett egyszemélyi
felelésséggel az Gvodaigazgatd latja el.
Az Ugyintezés folyamatos feladatai megoszlanak az 6vodaigazgato, vodatitkar, és az altalanos

helyettes kdzott.

Munkajukat munkakori leiras tartalmazza. )

Az ugyintézés konkrét tennivaldit az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabélyzata
tartalmazza.

6.1.2. Az dvoda ugyvitele

Feladatcsoportja:
- az 6voda bels6 ugyviteli munkaja
- jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddoé ugyviteli
feladatokellatasa.
Bdvebb szabalyozast az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza

6.1.3. Az dvoda miikodése soran keletkezo Ugyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkoz6 rendelkezések, szabalyok hatarozzak meg. Az évoda munkajarol,
dolgairol, belsé életérél véleményezést csak az arra illetékes hatdsdgoknak adhat. Az
adatszolgéltatas valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezeto a felelds.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
6.1.4. Kotelezé nyilvantartas vezetése — 20/2012 EMMI rendelet szerint.
Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:

- alkalmazottakrél,
- gyermekekrdl.

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

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartdnak, kifizetéhelynek, birosagnak, renddrségnek,
Ugyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessege: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefonvaltozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

Az adatkezelés konkreét tennivaloit az 6voda Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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A kotelezo kozzétételi listat az voda honlapjara tesszik fel minden tanév kezdetekor.
www.kamaraerdeiovoda.hu, mely tartalmazza:

- afelvételi lehetdségrol szO16 tajékoztatot,

- abeiratkozasi idépontot,

- acsoportok szamat,

- atéritési dij mértekét, a kedvezményes etkezes igénylésének maodjat,

- a nevelesi intézmeny munkajaval kapcsolatos, nyilvanos megallapitasokat
tartalmazdvizsgalatok, ellenérzések megjelenitését,

- az 6voda nyitva tartasanak rendjét, a munkatervben rogzitett jelentdsebb programokat,

- apedagdgiai szakmai ellenérzések megallapitasait, a személyes adatok nelkdl,

- az SzMSz-t a Hézirendet és a Pedagdgiai programot, az 6voda honlapjanak
dokumentumai kozott tesszik kozze,

- az dvodapedagdgusok szamat és iskolai végzettségét,

- Ovodai csoportok szamat, Iétszamat.

Az SzMSz, a Hazirend és a Pedagodgiai program, az Eves Munkaterv és annak beszamoldja
esetében a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

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

- Alapité okirat,

- Az 6voda Pedagogiai Programja,
- Az 6voda Eves Munkaterve,

- Jelen SzMSz és mellékletei,

- Hazirend.

Onallé szabalyzatok:

- lratkezelési szabalyzat,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

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

- Munkahelyi kockézatértékelése, bioldgiai kockazat értékelese,

- Munkavédelmi) szabalyzat,

- Tlzvédelmi utasités és tiizriado terv.

6.3. Alapito okirat

Az Alapitd okirat: tartalmazza az dvoda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon
feletti rendelkezes jogat, a gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, az intézmény
legfontosabb jellemz6it, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mitkdését.

A Kamaraerdei Ovoda Alapitd Okiratanak egységes szerkezetbe foglalt modositasat Budadrs
Varos Onkormanyzat Képviseld testiilete 51/2024. (11.28.) OKT sz. hatarozata alapjan, az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torveny 8/A.§ és az Nkt. 2011. évi torvény 21.8 (2)
bekezdese alapjan a bejegyzés napjaval valt hatalyossa.
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Az 6voda Pedagdbgiai Programja

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak alapja az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja.
Tartalmazza a 363/2012. (X11.17.) Kormanyrendeletben meghatéarozottak szerint:

- az ovoda nevelési alapelveit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, az dvodaskor
végére elérend6, meghatarozott kovetelményeket, a szocialisan héatranyos
helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segiteset,

- az ovoda gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

- a szilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

- akulénos banasmodot igényl6 gyerekekkel végzett munka formajat.

- a nevelési program veégrehajtdsdhoz sziikséges, a nevelémunkat segitd
eszkozoket, és felszerelések jegyzékét.

A Pedagdgiai Programot az intézmény vezet6je késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el, és a
fenntartd jovahagyasaval valik legitimmeé. Az elfogadas folyamataban, a sziil6i szervezet,
véleményezési jogot gyakorol.

Célja:
megvaldsitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek dvasat,
védelmét, fejlodését, kdzossegi életre vald felkészitését, a szocialisan héatranyos
helyzetben 1évok felzarkoztatasat. Az 6vodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez
tartozés, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossag alapjan TILOS a
hatranyos megkulonbdztetés.

6.4.Az 6voda Onértékelési és Mindségiranyitasi Programja

Az Ovoda Pedagdgiai Programjanak végrehajtasa az Onértékelési és Mindségiranyitasi Program
megvaldsitasaval biztositott. Ennek keretében az intézmény onértekelési es mindségfejlesztési
rendszert mtikodtet:

- aneveldmunka mérhet6en eredményes és hatékony ellatasara,
- afolyamatos fejlédés garantalasara,

A minéségfejlesztési munkaterv §sszhangban az évodai munkatervvel tartalmazza:

- az Onértékelési és mindségfejlesztési folyamat szakaszait,
- az elvégzendo feladatokat,

- az id6beni Utemezest,

- avégrehajtasért felelés személyek neveit.
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4 Az 6voda éves Munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz6lo helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢€s
rogziti a Munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a felel6sok megjeldlésevel.

Az éves Munkaterv tartalmazza:

- Helyzetkep,

- A pedagdgiai munka hangsulyos teruletei,

- Akonkrét feladatok, tevékenysegek, munkafolyamatok megnevezését,
- AKkitliz6tt idépontok és hataridék datumat,

- A munkatevekenységet ellato felelésok felsorolasat,

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

- A huméan er6forrasok fejlesztésének feladatai,

- A felelésok-megbizottak, a MK feladatai,

- Unnepek, programok idétervei,

- Kapcsolattartasi forméak, programok,

- Szakmai programok,

- Nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja,
- Térgyi er6forrasok fejlesztési feladatai,

- Azcllenbrzés, értékelés programterve, litemezése,

- Anevelési év rendje,

- Az 6vodaigazgatd, az alkalmazottak munkabeosztasa,

- Az 6vodai szunetek idépontja,

- A nevelés nélkili munkanapok idépontja, felhasznélasa,
- Az lnnepek, megemlékezések idépontja,

- Aneveldtestiileti értekezletek idépontja.

A munkatervet az Ovodaigazgatd késziti el a nevel6testiilet a nevelési, évnyitd értekezleten
fogadja el, melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 fejezeteihez meg kell hivni a sziilék
képviseldjét.

Az elfogadéas tényét jegyzékonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a Munkatervhez. Az
6voda Eves Munkatervének egy példanyat a fenntartonak le kell adni az éltala meghatéarozott
1dore.

A Munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a Munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A Munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az évodapedagdgusok rogzitika
csoport tagjainak fejlesztését szolgal6 pedagogiai, nevelési, szervezeési feladatokat, modszereket,
eszkozoket,

Az o6vodapedagdgusok felelések a megtervezett feladatok irdsos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeleséert.
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v Hazirend

A Hazirend tartalmazza azokat az informécidkat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik
az 6voda — csalad egyiittmiikodését, és lehetové teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak
szamara jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. Az dvodaba felvett gyermek sziilgje a
Hazirend egy példanyat koételez6en megkapja a beiratkozas alkalmaval.

4 SzMSz

Jelen SzMSz tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatarozza az
intézményi miikodés belsé rendjét, az intézmény belsé ¢€s kiilsd kapcsolatait, az intézmény
jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa érdekében.

v Az 6voda tovabbkepzési programja, mely tartalmazza

- A pedagdgusok kotelez6 tovabbkeépzesének elvi szempontjait.

- Atovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat,
rangsoroléasiszempontokat.

- Atovabbképzés finanszirozésanak elvi szempontjait.

Az dvoda igazgatdja a tovabbképzesi program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként
a beiskol&zasi tervet.
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7. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOSRENDELKEZESEK

Az Ovodaigazgato irodajaban, tovabba a sziil6k altal is hozzaférheté helyen / az alsd szintre
vezetd 1épcsé melletti polcon/ kell elhelyezni az Ovodaigazgatd Aaltal hitelesitett masolati
példanyokat, a sziil6i értekezleten kdzoIni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézmenyi
tajékoztatas lehet6ségét. R. 8. § (3) bek. alapjan

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

- az 6voda Pedagdgiai Programja (PP),

- aSzervezeti és Mikodési Szabalyzat (SzMSz),
- az 6voda Hazirendje,

- Onértékelési és Mindségiranyitasi Program.

Sziilok tajékoztatésaval kapcsolatos rendelkezesek

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

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irashan
torténik a valaszadas. Irasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

Az dvoda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irashan rogziti. Az
Ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatjuk. A tajékoztatast igazoltatjuk.
A csoportnapldéban rogzitjik a foglalkozasok, tevekenységek tartalmi elemeit.

A gyerek fejlodését nyomon koveté dokumentéciot (Fejlodési napldt) kiegészitjuk az EMMI
rendelet modositasanak 16. §-ban rogzitettekkel.

Ha a gyermeket nevel dvodapedagdgus a gyermek iskoléba lépéshez sziikséges fejlettségének
elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda igazgatoja tajékoztatja a sziil6t az Nkt. 72. § (1)
bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglalt kotelességekrdl és jogokrol, tovabba a
nem teljesiilésbol eredd kovetkezményekrol is.

(3) Amennyiben a sziil6 az 6voda dontésében foglaltaknak dnként nem tesz eleget, az intézmény
vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontban, valamint (4) bekezdésben foglaltak alapjan, a
sziil6i egyet nem értést alatamasztd nyilatkozat megkildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

Az dvoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét is —
szUkség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlédését
szolgalé intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat.

A sziilok felelésséggel tartoznak dontéseikért, kulondsen akkor, ha alairasukkal adnak
nyomatékot déntésiknek.
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8. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK

8.1. Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas)

rendje
8.1.1. Nevelési év

Az Ovodaban a nevelési év rendjét az 6voda Munkaterve hatarozza meg, mely IX. 01.-t61 a
kovetkezé év VIIL. 31.-ig tart. Az 6voda hétf6t6l péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész
éven at folyamatosan muiikodik.

8.1.2. Nyari zaras

Az Ovoda lzemeltetése a fenntartoi rendelkezések jovahagyédsa szerint szinetel /nyéri
idGszakban/, melyrél a sziil6k irasban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az dvoda sziikség
szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt masik 6vodaban lgyelet
tartasa kotelezO. A hivatalos tigyeket az 6voda igazgatoja, illetve az éltala kijel6lt személy intézi.
A zarasok el6tt Gssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket,
a gyermeket fogad6 dvodardl a zarast megeléz6en tajékoztatni kell. Az dvodai nyari zaras alatt
a szll6 kérésére a gyermekr6l vald gondoskodast, elhelyezést, ellatast a varos masik 6vodajaban
biztositjuk 5 hét id6tartamra. A nyari 6vodai életet meghatarozo foglalkozasok szervezését, a
junius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak oSleli fel, mely iddszakban Gsszevont csoportokban
torténik a nevelés. Az 6voda nyari zarva tartasarol jogszabalyban eldirtak szerint legkésobb
februar 15-ig a sziiloket hirdetmény forméajaban tajékoztatni kell!

8.1.3. Csoportdsszevonas

Az egyéb iskolai szlinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszertiség
és takarékossag jegyében irdsban felmérjuk a varhaté létszamot. Amennyiben a csoportok
Iétszama 15 f6 ald csokken, az 6vodaigazgat6 dont a csoportdsszevonasokrol

/ huzamosabb id6ére torténd Gsszevonas esetén koteles tajekoztatni a fenntartot /.

Letszamtdl fiiggetleniil nem vonhatd Gssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zo
megbetegedés van.

8.1.4. Technikai szlinet

Az 6voda épliletében bekovetkezett balesetveszély, rendkivili esemény miatt az 6vodaigazgato6
a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

8.1.5. Nevelés nélkili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzesek, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett
kirdndulasok céljara hasznal fel. Errdl a sziil6k jogszabdlyban eldirtak szerint tdjékoztatast
kapnak (legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt). Ezeken a napokon azon
gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, Ovodai lgyeletet
biztositunk masik budadrsi 6vodaban.
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8.1.7 Ugyelet

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

12. 8 Az 6vodai nevelés a gyermek nevelésehez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban dévodapedagdégus foglalkozik, &vodapedagégusonként napi egy-egy,
csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idével.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban a gyermekek
felligyeletét dajka vagy pedagdgiai asszisztens is ellathatja (401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
9.8(5).

Az tgyeleti id6 kijelolése €s ezzel Osszefiiggésben az dvoda nyitdsa és zarasa, mindenkor a
sziilok munkahelyi elfoglaltsagatdl fiiggben modosithatd, melyet az Ovoda igazgatdja a
fenntart6 engedélyével rendel el.

8.1.8. Nyitva tartas
reggel 6 Gratdl délutan 18 oréig

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

A nyitva tartas teljes ideje alatt évodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel minden csoportban.
A sziilok kozosségét tajékoztatjuk arrdl, hogy délelétt 9 6raig minden gyermek érkezzen be az
6vodaba. Ellenkez6 esetben a sziilok kétszeri figyelmeztetése utan az 6voda kapujat 9 éra utan
bezarjuk.

A figyelmeztetések irasban térténnek.

8.1. 9. A mulasztasok igazolasanak rendje

Ha gyermek a kdznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, egy
nevelési évben tiz napnal, ill. a tankdteles koru gyerek 10 6ranal igazolatlanul tébbet mulaszt, az
dvoda igazgatdja értesiti a gyermek allando lakohelye szerint illetékes jegyz6t, aki elrendeli a
hidnyzas okéanak Kkivizsgalasat. Egy nap hianyzas 4 6ra hianyzast jelent.

Igazolt a hidnyzas, ha orvos igazolta a tavollétet, vagy eldre engedélyezte a gyermek 6vondje az
frasos kerest.
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8.1. 10. A gyermekek jutalmazasa, ill. blintetése

A gyermeket a tdle elvarhatonal jobb teljesitményéért az aldbbiakba foglaltak alapjan kell
jutalmazni: az 6vodasok viselkedésének alakitasaban a jutalmazas targyi formait ritkan, de
alkalmazzuk pl. sportrendezvényeken, versenyeken, papirgytijtés, ill. szelektiv hulladékgytijtés
alkalmaval. Mindannyiszor figyelembe vesszilk a gyermek dnmagahoz képest mért teljesitését,
eréfeszitéseit. Nem az elért eredményt, hanem a befektetett energiat ismerjuk el vigyazva arra,
hogy dnértékelésében senki ne sériljon.

Kirivoan negativ viselkedés esetén a kovetkez6 fokozatok vannak érvényben:
e rendkivuli fogadodra
e sulyosabb esetben, vagy eredménytelenség esetén; Nevelési Tanacsadd vagySzakért6i
Bizottsag bevonasa,
e majd a fejlesztési terv alapjan munkavégzés.

8.1.11. Etkezés

Az bGvoda haromszori / reggeli, ebéd, uzsonna/ étkezést biztosit. A dolgozok tébbségeben
ugyanazt eszik, mint a gyerekek, de kedvezményes aron, a felndtt adagnak megfeleld
mennyiségben.

8.1. 12. Dohéanyzas

Az oktatasi intézményekre vonatkozdan a torvény teljes dohanyzasi tilalmat rendel el. Ezért a
dohanyz6 6vodai dolgozoknak, ill. sziiléknek kizarolag az 6voda bejaratatol szamitott 5 méteres
tavolsagon kiviil dohanyozhatnak.

A sziiloket mindezekrél sziil6i értekezleten, az 6voda honlapjan, ill. irdsos forméaban, a
Héazirendben tajékoztatjuk.

9. AZ OVODAIGAZGATO BENNTARTOZKODASI RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az
6vodaigazgatoéi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes benntartézkodasi
ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjanak ez idé alatt az dvodaban kell tartdzkodnia.
Akadalyoztatasesetén a mindenkori lgyeletes 6vodapedagdgus latja el a halasztast nem tir6
vezet6i feladatokat. Az Ovodaigazgatd napi benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves
munkaterv tartalmazza.

Az Ovodaigazgatdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa
valamint az dvoda bels¢ szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az dvodaigazgatd a szlikséges vezet6i intézkedeseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa, a ” Helyettesités rendje”cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

S/

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az évoda nyitva tartdsanak rendjét, ezen belul
biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel rendelkez6 Ovodaigazgatd (helyettes, mésod
helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az dvoda igazgatGja &ltaldban egy miiszakban tartdzkodik az intézményben, de végezheti
munka@jat ett6l eltéré6 munkarendben és az 6vodan kivili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés,
ugyintézeés, vasarlas, stb...)

Kotelezo oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letolteni: heti 10 6ra. Munkaidd beosztasat az
Eves Munkaterv tartalmazza.

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

10.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
rendelkezés

Az dvodat reggel a munkarend szerint munkaba allo, minden esetben legal&bb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épuletbe biztonsagi okok miatt egyedul senki nem Iéphet be.

Az ¢piiletbe torténd belépés utan az 6voda épiiletét nyitd dolgozo koteles haladéktalanul
kikapcsolni a riasztd6 berendezést. Tavozaskor az dvodat bezard dolgozd koteles a riasztd
berendezést bekapcsolni. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a mulasztot
terhelik. Az 6vodat bezard dolgozok kotelesek tavozas eldtt ellendrizni a nyildszarokat. Nyitva
maradt nyilaszar6 miatti riasztds vagy egyéb karokozés koltségei az 6vodat bezéard dolgozét
terheli.

Az dvoda nyitasaval egy idében a gazdasagi bejarati ajtot be kell zarni és napkdzben zarva
kell tartani.

10.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei

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

- Valamennyi alkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipd és véddruha haszndlata.

- A munkavégzes elétt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

- A munkaba éerkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni
sziikséges, melynek rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az altalanos vezeto-
helyettes feladata.

- Az alkalmazott munkaideje alatt — munkavegzes céljabol munkaképes
allapotban- a munkaltaté rendelkezésére all.

- Munkajat személyesen, az altala elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok es szokasok szerint vegzi.

- Munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartést tanusit.

- Munkatérsaival egyiittmiikodik.

- A dolgozd a munkjabdl valo tavol maradast, illetve annak okéat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az
Ovoda igazgatdjanak, vagy ha 6t nem éri el az 6vodaigazgato - helyettesnek.
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- Az O6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetben
Ovodaigazgatoi engedéllyel hagyhatjék el az intézmenyt.

- A pedagdgus munkaid6 beosztasat az Ovodaigazgatd elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjellésével cserélheti csak el.

- Munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok es szokasok szerint végzi.

Munka- és pihendidé

Munkaid6: a munkavégzésre eldirt id0 kezdetétdl annak befejezéséig tartdo ido, valamint a
munkavegzéshez kapcsolodo elkészitd és befejezo tevékenység tartalma.

El6készité vagy befejezé tevékenyseg: minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavéllald
munkakdréhez kapcsoldéddan, szokas szerint €s rendszeresen, kilén utasitas nélkil koteles
elvégezni.

Nem munkaidé: A munkakozi szlinet, a munkavallalo laké- vagy tartozkodasi helyérél a
tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés helyérél a lakd vagy tartozkodasi
helyre torténd utazas tartama.

A teljes munkaidé: Napi 8 ora.

A munkakozi sziinet: a munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 Orat
meghaladja, hisz perc munkakdzi szinetet kell biztositani. A munkakozi szinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni legalédbb 3 drai munkavégzés utan, ill. legfeljebb 6 6ra
munkavégzés utan.

10.3. A biztonsagos intézmeny feltételeinek megteremtésérdol valo rendelkezés

- A Dbiztonsdgos intézmény mikodtetésének megteremtése céljabol a kaput
elektromos zarral szereltiik fel, a gyermekek testi - lelki védelme tovabba a
személyi és a vagyon-védelem biztositasanak érdekében. A kapunyitd6 gombhoz
gyerek nem nyulhat!

- Ahivatalos Ugyintézés az 6vodaigazgaté és az dvodatitkar irodajaban torténik.

10.4. Az épulet rendje
Az épiilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfelelé cimtablat, illetve 2 arbocon
nemzeti szini, és az Eurépai Unié zaszlajat kell elhelyezni. A zaszIok jogszabalyban elvart
mindségének folyamatos biztositasaert az 6voda gondnoka a felelds.
10.5. Az ovoda helyiségeinek és épuletének hasznalatara vonatkozé rendelkezések

- Az intézmény teljes terlletén tartozkodd személy koteles a kdzos tulajdont

védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni, az intézmeny tisztasagat
meg0rizni, a tliz, és balesetvédelmi elbirasokat, a munka — €és egészségvedelmi
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szabalyokat betartani, valamint az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges
energiaval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

- Az oOvodéahoz jogviszonyba nem tartozd kiilsé igénybevevok a helyiségek
atengedésérél szol6 megallapodas szerint tartézkodhatnak az éplletben /
logopédus, fejlesztopedagogus, gyogytorndsz, eléadok, edzok/. Az Ovoda
helyiségeinek hasznalatara vonatkozo elbirasok a kiilsé igénybevevOkre is
vonatkoznak, 6ket vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

- A gyermekek az intézmény tertletén csak felnétt felligyelete mellett
tartozkodhatnak

- Az oOvoda helyiségeit méas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak szerint lehetseges fenntartoi
joévahagyassal. Az dvoda épuiletét és helyiségeit ez id6 alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

- Az Ovoda helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem
miikodhet. (K.t.39.8 4.bek.) Part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célt tevékenyseg nem folytathato.

- Az ovoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodaigazgat6 hatarozza meg.

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

- Haintézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az 6vodaigazgatotdl irasban (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7
nappal) kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

- Amennyiben az épiilet bels6 hdmérséklete 2 egymast kdvetd napon nem éri el a
20C-ot a fenntarto értesitese mellett rendkivili sziinetet kell elrendelni.

10.6. A berendezések hasznélati rendje

- Az dvoda helyiségeinek berendezési targyait, csak kivételes esetekben az
6vodaigazgatd engedélyével szabad elvinni abbol a helyiségbdl, amelynek a
leltaraba tartoznak.

- Ha az 6voda dolgozoja kdlcsdnbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet,
akkor ezt az Gvodaigazgatdtol kell elkérnie.

- Az dvodaigazgatd-helyettes illetve az ovodatitkar felelés az dvoda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaert.

- Az eszk6zok, berendezések hibajat az 6vondknek kotelessegiik az dvodaigazgato,
a helyettes illetve az dvodatitkar tudomasara hozni.

- A hibas eszkdzoket le kell adni az dvodatitkarnak a hibamegjel6lésével.

- Ajavithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni

kell
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- Az dvoda teriiletén az épllet felszereltsegében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

10.7. Az udvar hasznalati rendje

Az dvoda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vonoi feliigyelettel tartdzkodhat, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

10.11. Az dvoda letesitményeinek bérbeadési rendje

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

Az Ovoda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbe adasardl - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodaigazgato dont.

A bérleti szerzédésben ki kell kétni az epliletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat madjat és a bérlé kartéritési kotelezettségét.

10.12. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlédését eldsegité neveldmunkankon kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztositunk az Ovodai id6keretbe agyazottan.
Intézménylinkben csak olyan szolgaltatds megszervezése lehetséges, amely Gsszeegyeztethetd a
Pedagogiai Programunk szellemiségével, a nevelGtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegeészitik nevelémunkankat, €s sziil6i igenyt elégitenek ki. A szolgaltatasok formajat, tartalmat,
id6pontjat hirdetmény forméajaban tesszik kozzé.

A foglalkozasokat Ugy kell szervezni, hogy a kilén szolgaltatdson vald részvétel ne gatolja
meg a gyermeket abban, hogy az évoda altal biztositott alap-szolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok valasztasarol a sziilé dont. A szolgaltatasok szervezésének idOpontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilk a tanfolyam
koltségét is vallaljak.

A szil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt
vehet-e az dvoda altal szervezett kiilsé (Kirandulasok) és bels6é (miivészek, egyuttesek)
programokon. Amennyiben a sziild nem jarul hozz4 a gyermekének a csoport programjan valo
részvételéhez, Ggy a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérél az Ovoda koteles
gondoskodni.

A sziiléknek joga meghatarozni azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a gyermekcsoport egy
nevelési évben, gyermekenként kolthet az 6voda altal szervezett programokhoz kapcsoldédd
specialis szolgaltatdsokra. A sziil6i valasztmany a csoportok sziil6i kozdssegének
felhatalmazésaval, err6l hatarozati formaban dont, melyet a sziiléi szervezet atad az dvodanak.
A téritési dijat a szolgaltatast nydjtd személy megbizott Gtjan szedi be.

-----

kerl:

- avezetd koteles rendszeresen ellenérizni a szolgaltatdsok szinvonalat,
- afakultativ szolgaltatast végzo6 kiils6 személy a gyermekeket az évoda
gpiiletéhalnem vibeti ki

v/
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10.13. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos
szabalyok

A sziil6k nyilatkozatban vallaljak, hogy hozzajarulnak ahhoz, gyermekiik az 6vodan kivil
szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar részeére.
Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdz ¢s mizeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas, stb.

Az bvodaigazgatdi engedélyezés feltétele:

- Acsoportnél a kiséretet két 6vodapedagdgus és egy dajka latja el;

- A sziilék értesitése a faliljsagra kihelyezett irasos tajékoztaton, és/vagy a
honlapon keresztul.

- Acsoport felkészitése a biztonsagos kozlekedéssel kapcsolatosan

Kiilonleges eldirasok:

- A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérdt kell biztositani:

- Tomegkozlekedés igénybevétele esetén 7 gyermekenként 1-1 feln6tt kiséro.
- Beérelt autobusz esetén 10 gyermekenkent 1-1 {6 feln6tt kiséro.

- Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz szlikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagdgus kotelessége:

A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozd szabalyok maradéktalan betartdsa,
valamennyi, az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa. A pedagdogus a KRESZ
eléirasainak megfelelden jar el a tomegkdzlekedési eszkdzok hasznalatakor, csak tgy, mint a
bérelt busz hasznalatakor.

10.14. A fakultativ hit-és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az ovoda biztositja a tdjékoztatast, a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadara a torténelmi
egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és vallasoktatasrol. Ehhez sziikséges az Gvoda és az
egyhaz kozott létrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat.

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

A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz irdsban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

10.15. Hivatali titok megérzése

72
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Az intézmeny minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara,
és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Hivatali titoknak minégsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit

- adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

- amit az dvodaigazgatd az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, ill. az
Ovoda jo hirnevének megérzése érdekében vezetéi utasitasban, irasban annak
mindsit.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kerulése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsertése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Ovodankban hivatali titoknak min&siilnek a kovetkezék

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

- tovabb4, amit az dvodaigazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan mitkodés biztositésa,
illetve az dvoda jo hirnevének megérzése érdekében vezet6i utasitdsban annak
mindsit.

10.16. Nyilatkozat témegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radid, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. Nyilatkozattétel el6tt engedélyt kell kérni a fenntart6tol.

A tdmeqgtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenyséqét az évoda dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

- Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatadsra, illetve nyilatkozatadasra az
Ovodaigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A koOzolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az Ovoda tevékenységében,
miikddésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelveknél a dintés nem m‘”ﬂtk%ﬂﬁﬁ}éﬂ hatdskoréhe tartozik
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- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kdzlés
eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

10.17. Az intézmeény felelossége a dolgozok altal az intézmény tertletére bevitt
targyakban, értékekben keletkezett karért

Az ovodai dolgoz6 az intézmény teruletére behozott — a munkéba jarashoz sziikséges és
szokasos, személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6zOben zart szekrényben koteles
elhelyezni.

- Azintézmény csak akkor vallal felelosséget az itt elhelyezett tArgyakért, ha adolgoz6
a dolgok elhelyezésére, megérzésére szolgald szekrényt bezarta és a kar a bezart
szekrény er6szakos feltdrésevel fiigg Ossze, tovabba a dolgozd bizonyitani tudja,
hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

- A szokéasosnal nagyobb értéket képviseld, illetbleg a munkéba jardshoz nem
szukséges targyakat (ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelésséget.

- Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magéval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tébb 100.000 Ft-nal. Ellenkez6 esetben csak a
meghatarozott ertékhatarig vallal felel6sséget a munkaltato.

- Személygépkocsit az intézmény terliletére behozni nem szabad. Az dvoda épilete
elotti, melletti parkolds esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem vallal a
gépkocsiban keletkezett karért.

10.18. A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegészités illetve potlék odaitélésének

feltételei

Jutalomban a 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 92. § szerint az a kdznevelési foglalkoztatott és
kdznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését a munkakori leirasaban
foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

- ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonald teljesitése jellemzi,
- ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai aldtamasztjak ezt.

Az dvoda egyeéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonall, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset
kiegészitésként fenntartoi alappétlék egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét szemelyekre
vonatkozd dontés az intézmény vezetGjének hatdskorébe tartozik az  évenkénti
teljesitményertékelés alapjan. Az értékelési eredmény és a felosztasra keriilé 0sszeg ismeretében
a nevelGtestiilet hatarozatot hoz a felosztas modjarol, melyet jegyzokonyvben rogzitlink.

Budadorsi kereset Kiegészités, ill. tobbletpdtlék feltételei:

- Aktiv kozremiikodés az iinnepnapokkal, rendezvényekkel kapcsolatos teenddkben,
- Nyitottsag az innovaciokra, szakmai fejlodésre, tovabbképzésre,
- Az 6voda jo hirnevének megdrzése, ndvelése,
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- Helyettesitésben valo aktiv részvétel.

Az értékelés alapelvei:

Szolgalja az intézmény kivaldéan dolgozé dvodapedagdgusainak elismerését.

Segitse az
valamint a

intézményen bellli demokrécia erésitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
sziilok véleményének figyelembe vételével.

A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa. ) ) )
A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG

mérésével.

Céljaink:

a PP tartalmaval, céljaival dsszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalUan végzett
tevékenységét erdsitse,
munkateljesitmény dsztdnzese.

A kiemelt munkavégzésért jard potlék odaitélésének elvei:

a szakmai munkakdzosségekben, team-en valo aktiv, alkotd részvétel,

irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, atfogd, 6voda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

igényes, naprakész tanigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

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

az Ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelked6 szerep,
intézménylink magas szinvonall képviselése az 6vodan kivili rendezvényeken és a
médiaban,

az 6vodank érdekeinek megfelel6 tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,
tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon valo
részvetel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall éshatékony
intézményi hasznositasa,

palyazatokon vald aktiv részvétel,

bemutato tevékenysegek, el6adasok tartasa,

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,

az 6voda egyeni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,

az intézményi Pedag6giai Program megvaldsitasaban kifejtett magas szinvonalu
munka,

valamilyen részteruleten lemarad6 gyerek felzarkdztatasa, Uj mddszerek, eszk6zok
keresese a lemaradés kikuszdbolese erdekében.

tehetséggondozas,

kapcsolatkereses, és jo kapcsolat kialakitasa a sziilével, hogy a kitiizott celt
egyutt eredményesebben tudjuk megoldani,

a PP megvalositasaval jard tobbletfeladatok megvalosulasa,
az onértékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok ellatasa,
a teljesitményertékeléssel kapcsolatos tobbletfeladatok.

Dontésének elékészitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:
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- Ovodaigazgato - helyettes,
- munkak6z0sség-vezeto.

A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zard értekezletre irasos javaslatok atadasa az
dvodaigazgaté részére. A nevelési évet megnyito értekezleten torténik a megbizasok kdzlésének
idépontja. Javaslattételi lehetéséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesilhet fenntartoi potlékban, aki a megel$zd nevelési évben

- fegyelmi buntetésben részesiilt,

- igazolatlanul tavolmaradt,

- munkafegyelme nem megfeleld,

- haigazolt tavollétének idétartama meghaladta a 40 munkanapot,
- hateljesitményértékelésének eredmeénye 80% alatti.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgat6 dont.
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11. BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informacié az intézménybe érkezdk szdmara

Az ovodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy kdszonti,
s felajanlja segitségét. Az érkezé személyek kérésre tajékoztatjak az Ovodatitkart latogatasuk
indokarol, aki a feladatat meghaladd lgyekben az Ovodaigazgatéhoz Kiséri a latogatot. Az
Ovodaigazgat6 tavollétében az 6vodaigazgato - helyettest kell megkeresni, a tovabbi intézkedés
az ¢ feladata.

A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadoi e€s egyéb hivatalos latogatds az
Ovodaigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

A logopédus, a védond, az orvos, a gyermekjoléti szolgalat el6zetes egyeztetes,
bemutatas utan tartézkodhat az intézményben.

Az intézmény terlletén csak az 6vodaigazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

Kulon engedély es feltgyelet nelkil tartozkodhat az intézmeényben a gyermekét hozd
és az elvitelre jogosult személy arra az id6tartamra, amig a gyermeket atoltozteti.
Az 6voda mikddésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotarol csak az 6vodaigazgatd, vagy az altala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

Az intézményben atmenetileg munkat végz6 szakemberek /szerelok, sth. / a
tevékenység megkezdése el6tt igazoljak felhatalmazdsukat a munka elvégzésere,
annak befejeztével igazoltatjadk a munka elvégzését az Gvoda igazgatdjaval. Az
Ovodaigazgatonak, vagy megbizottjanak feladata annak megitélése, hogy a javitasi
munkat végz6 személy egyedil, vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az 6voda
terliletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végz6 személy mozgasterének
biztositaséért.

Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodaigazgatd engedélyezheti a sziilokkel torténd irdsos tajékoztatas utan.
Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatéan- a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény teriiletérol.

Ha az intézmény dolgozoinak hozzatartoz6i nem allnak jogviszonyban az évodaval,
az épuleten bellli tartézkodasuk csak indokolt esetben és az dvodaigazgatd, vagy
megbizottja altal engedélyezett annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyliket el nem
intézik, és nem zavarjak a gyermekek ellatasaban.

Az 6vodaval nem jogviszonyban &ll6 személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznéalhatja, ha erre az dvodaigazgatd, vagy megbizottja engedélyt ad.
Ugynokok, iizletkoték az Ovodaigazgatd engedélyével tartozkodhatnak az
intézményben.

Intézményi rendezvenyeken kereskedék nem arusithatnak.

Az intézményben valamint intézmenyen kivil a népegészséguigyi termékadorol szolo 2011. évi
Clll. torvény hatalya alé tartozo, tovabba alkohol és dohanytermék nem arusithatdo és nem
fogyaszthato.

Part, vagy parthoz tartozo szervezet nem miikodhet az intézményben!
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AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE
VONATKOZO ELOIRASOK

A 2008. évi XLVIII. térvény a gazdasagi reklamtevekenység alapvetd feltételeirél €s egyes
korlatairdl valamint a Reklametikai Kodex XII. cikkelyét figyelembe véve szabalyozzuk.

A rekldmtevékenyséqg engedélyezésének intézményi szabalyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, mddja csak az dvodaigazgatd irasos
engedélyével lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:

- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve az
- egyéb idotartam kikotéseket, médjat.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya atadasra kerul az engedélykérének. Az Ovodaigazgatd az engedély visszavonasara
barmikor jogosult.

Az Odvodaigazgatd koteles a pedagogusoktdl, a sziiloktdl, a gyermekektdl érkezo, az
intézmeényben folyo6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevekenység lehetséges formai, maddjai:

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

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az dvoda igazgatdja, illetve az altala megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet Ki
hirdetést a faliGjsagra.

Politikai, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények megjelenitése szigoruan tilos.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az bvoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
/tovabbiakban ANTSZ/ altal meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani /fert6tlenités,
takaritds, mosogatas stb./. Az intézmeény egészsegugyi ellatasat biztositdé szolgaltatoval az
6vodaigazgato tart kapcsolatot.

Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd altal
kijelolt orvos és védono latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségugyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi-
orvosi veleménnyel kell rendelkezni.
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Az dvodaigazgato és helyettesének feladatai az egészséquqyi ellatas terén:

- Az dvodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségugyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos karbantartasarol.

- Biztositja az 6vodaban az orvosok és védénék munkafeltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek kotelezo orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

- Szikség szerint a vizsgalathoz szilkséges dokumentaciokat el6késziti/elokészitteti.

- Gondoskodik az 6vondi feligyeletrél és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra
torténo elokészitésrol.

A gyermekek eqészséquqyi ellatasa

A gyermekek egészségugyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezzik. A
fenntartd6 a gyermekek rendszeres egészséglgyi felugyeletét egészséglgyi szolgaltato
bevonasaval oldja meg:

- Az iskolaba késziil6 gyermekek altalanos belgyogyaszati, szemészeti €s
hallasvizsgalatat,
- A gyermekek rendszeres egészsegugyi felugyeletét biztosito szolgaltatast.

Az 6voda orvosa évente vizsgalja a gyerekeket.

o4

A védoéné latogatja az Ovodat, vezeti az egészségugyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az dvodaigazgatod biztositja az egészséglgyi munkafeltételeket, gondoskodik a szlikséges
6vondi feliigyeletrdl, és szlikség szerint a gyermekek vizsgalatra vald elékészitésérol.

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

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziilok beleegyezését kérjiikk a tanév elsd sziiloi értekezletén.
Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelez6 oltast nem adunk.

A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a
fenntart6 sajat hataskdrében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben rogzitik a szerz6dé felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszertien évente végez ellenérzést.
Az dvoda minden dolgozbja csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel dolgozhat. A fenntartd
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres tizemorvosi sziirGvizsgalaton koteles részt
venni.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

- Az dvoda konyhajaban csak egeszségugyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.

- Az egészsegugyi eldirasok az Ovoda dolgozdira is kotelezo érvényiiek.
- Az intézménybe ittasan es kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

"

- Az étkezés igenybevétele a torvényi eldirasoknak megfeleléen tortenik.
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- A mosogatas, talalas, tisztasagi el6irasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast,
ételminta eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelen kell
elvégezni.

A sziil6ktél elvart egészséquqyi szabalyok

- Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat /nyilt nap,
unnepélyek, sziil6i értekezlet, sth./

Hazi készitésii krémes siitemény nem hozhat6 be az 6vodaba. Krémes torta, slitemény csak,
abban az esetbe hozhato be ill. adhaté oda fogyasztasra a gyerekeknek, ha annak forrasat
szamlaval, tanusitvannyal igazoljak a sziil6k.

Altalanos eléirasok:

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikseges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozojanak.

A jatszOtéri eszk0zok karbantartasat a BTG kft. végzi Budadrs Varos Polgarmesteri Hivatalaval
megkotott szerzodés alapjan. A munkaveégzésért a szerz6do felek tartoznak feleldsséggel!

Az 6vodaigazgatd feladata az intézmény 6vo-véds elbdirdsainak betartdsa érdekében

- Abiztonsagi el6irasok betartasahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

- A munkavédelmi felelds és az dvodaigazgatd altali ellenérzés, valamint az évoda
dolgozoi é&ltal feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a szlikséges
intézkedések megtétele.

- Az 0v0-védo elbirasok betartasanak ellendrzése a helyettes és a munkavédelmi felelGs
bevonasaval.

- Agyermek és feln6tt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztrélasa.

Az 6vodapedagogusok feladata az intézmény 0vo-védo elbirasainak betartdsa érdekében
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.

"

eldtt ismertetni kell a kovetkez6 védd-6vo elbirdsokat:

- Az egészsegik és testi épsegik védelmere vonatkozo eldiras.
- Afoglalkozésokkal egydtt jaro veszélyforrasok.
- Atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-0vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozéson, kirdndulasok
elétt, rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét, tartalmat és iddpontjat a
csoportnaploban dokumentalni kell.

"r

A védo-6vo eldirasok a kovetkezdk
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Az Gvoda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyai.

A hazirend balesetvédelmi eldirasai.

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

Az oOvoda eéplletében es udvardn gyermek felnétt felugyelete nélkil nem
tartozkodhat, intézményen kivili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnétt kisérot
(6vonot vagy dajkat) kell biztositani.

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

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

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

A 24/1998(1V.29.) IKIM-NM egyittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek

biztonsagi kdvetelményeinek vizsgalatarol és tanusitasarol szolo rendeletet, mely
meghatarozza szamunkra az intézménybe megvasarolhato jatékok korét.
A jatékokat, eszkdzoket a haszndlati utasitdsnak megfeleléen kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkdzok, jatékszerek kdzelében
kell tartozkodnia az 6vodapedagogusnak.

Az udvari tartézkodas esetén védjiikk a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugérzas ellen.

Az dvodas gyermekek nem hasznalhatjak, és nem férhetnek hozza a haztartasi
gépekhez, elektromos berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Feligyeleti felelosség
az 6vodapedagogusok feladata, kotelessége.

Hazi készitésti vagy hasznalatd elektromos berendezéseket az 6vodaba nem szabad
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo elbirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
A gyermekek részére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok
testméretéhez, sziikségletihez.

Forrd viz és ételek kdzelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az d6voda dolgozoi a csoportszobaban, a gyermekek kozott utcai ruhaban nem
tartozkodhatnak, kételez6 munka-védéruha, munkacipd hasznélata.

14.1. AGYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Az 6voda igazgatdjanak feladata hogy:

az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly

felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitési, javitasi
munka Kivételével nem Végezheté,
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az intézmeny terilletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenyseg idejéig,
s csak az azzal dolgozdk &llando felugyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével,

az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatekot vasarolhat,

biztositsa a gyermekek szdmara veszélyforrast jelent6 helyiségek elkilonitését,
ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat,

a gyerekek minden év elején tajékoztatast kapjanak a balesetvédelemrol,
gondoskodik az dvodas gyerekek rendszeres egészseéguigyi ellenérzésérdl, rendszeres
gyermekorvosi vizsgalatrol, fogorvosi vizsgalatrol, tetii és tisztasag vizsgalatrol.

Az Ovodaigazgato felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol. Errdl irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntarto, illetve az
illetékes szervek felé.

Az 6vodapedagdgusok feladata:

A gyermek felugyeletét ellatd dvodapedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6
Kiséri el az ellatés helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.
Koteles a sziil6t megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

Haladéktalanul jelezzék az dvodaigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az 6vodaigazgato felelds.

A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6zo berendezéseket gy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

A dajkék kozosségének feladata:

A munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épsegére.

A munkakori leirdsnak megfeleléen a gyermekek felligyelete az 61t6z6i, fiirddszobai
hasznalat és az 6vodapedagdgussal egyeztetett alkalmak idején.

A tisztitoszerek rendeltetésszerti hasznalata, taroldsa: a gyermek kozelében, altaluk
elérhetd helyen (flird6szoba, 61t6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszk6zoket
tarolni TILOS!!

Balesetveszélyek elharitasat segité magatartas, keletkezett balesetveszélyeshelyek,
eszkdzok észlelésekor azonnali kézlés a munkavédelmi felelés s az Gvodaigazgatd
felé.

A hibaelh&ritasban tevéleges segitségadas.
A kovezet, milanyag padld csuszdsmentesen tartasa.
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A konyhai dolgoz6 kotelezettségei az intézmény 0vo-védd eldirdsainak betartidsa érdekében

A melegitékonyhaban gyermekek nem tart6zkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek serilést okozhatnak (szuro-vago
eszkdzok,csorba, repedt edény...) a gyermek szdmara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektdl.

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

A munkjaval osszefiiggd balesetveszélyes helyekrodl, eszkozokrél az
Ovodaigazgatot értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

A baleset Kivizsgaldsaval kapcsolatos teendéket az dvodaigazgatd utasitasai szerint
ellatja,

részt vesz a jegyzokonyv elkészitésében,

nyilvantartja a gyermekbaleseteket, szlikség szerint tovabbitja a fenntartonak,
elkésziti a kockézatértékelést, és minden év végén jegyzOokonyvezi a valtozasokat,
elvégzi a balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat.

14.2. AGYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodaigazgat6 feladatai:

Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a harom napon tal gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziilojének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

ha a kivizsgalas elh(zodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd,akkor e
tényr6l az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfokd munkavedelmi szakképesitéssel
rendelkez6é személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol,

lehetévé teszi az Ovodai sziildi szervezet, ennek hidnyaban az dvodai sziil6i
szervezet részvetelét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90
napon belll a sérilt — orvosi szakvélemeény szerint — a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6-képesseég) elvesztését, illetve jelent6s mértéki
karosodasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- suUlyos csonkolast (huvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

Alkalmazotti kozosséq feladata:

- Az 6vodaigazgatod utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

- az intézmény munka es balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az
Ovodaigazgato végzi a helyettes segitségével,
- amunkavedelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felel6s latja el,

- amunka-tiizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintt
oktatast minden évben egyszer nevelési ev kezdetekor a megbizottak tartanak, errdl
jegyzOkonyvet készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelez6 a részvétel, és az ott
elhangzottak tudomasul vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek.

Az 0j dolgozok munkaba allasukkor részestinek oktatasban.

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

Az 6voda miikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, mely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
feln6tt dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- tlz,
- arviz,

15Y;/
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- foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moédon akadalyozé, nehezitd
korialmény.

Az 6voda minden dolgozoéja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen felettesenek
jelenteni. Az Ovodaigazgatd dont a szlkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SzMSz - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint térténik az
értesités. A rendkivili esemény észlelése utan az dvodaigazgatd vagy az intézkedesrejogosult
felelés dolgoz6 utasitasara az épuletben tartdzkodokat értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kitritéséhez.

A legfontosabb teend6 a gyermekek mielébbi biztonsagba helyezése, a veszélyeztetett teriilett6l
a lehet6 legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel Kkell
minimalisra csokkenteni.

Az 6vodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- AKiUritési tervben szerepl6 kijaratok Kinyitasarol;

- Akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

- Avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- Az els6segélynytjtas megszervezeésérol,

- A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- Arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- Aveszélyeztetett épilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol;

- Az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- Akozmii (viz, g4z, elektromos stb.) vezetékek helyérél;

- Az épuletben tartozkod6 személyek létszamardl, életkorarol;

- Az épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épuletek Kkilritéset a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepl6 Kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
felelGs és az 6vodavezetd felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl / Fenntarto,
Rendérség, Katasztrofavédelem/.
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A jogszabaly érvénybe lépésének idejétdl a tliz- €s munkavédelmi felelds feladata a bomba
riadéval kapcsolatos tennivalokkal egészil ki /alkalmazotti kzdsség oktatasa/
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BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

- az o6voda dolgozoi és 6vodasai biztonsaganak megorzésére kell térekedni,

- a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmii, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csdkkenteni,

- ha a bombariadd valos tényeken alapul az 6vodaigazgatét, valamint a
tlizvédelmifelelost azonnal ertesiteni kell,

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

- honnan, milyen forrasbol van az értestlés,

- hol lattak illetve talaltdk a bombat,

- addig milyen intézkedés tortént,

- az épulet kilritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tizriadd
tervében megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennival6 rendkivilli esemény esetén

A rendkivili esemény észlelése utdn az intézményvezet6 utasitasara az épiiletben tartozkodod
személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épllet Kilritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd gyermekcsoportnak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhato ,,kitritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért gyermekek évodapedagdgusa €és
a dajka a felel6s.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

az épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak a termen

Kivil (mosd0) tartozkod6 gyermekekre is gondolnia kell,

- akidrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket,
az épllet elhagyasaban segiteni kell,

- ahelyszin és a veszélyeztetett épiletet az dvodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épuletben,

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

megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezdk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti, az vodankhoz legkdzelebb es6 jatszokertet a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre,
a gyerekek és felndttek épségére, a Tiiz-és munkavedelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara.

Az eqyeéb intézkedést koveteld rendkiviili események:
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az Kozoktatasi intézmény az eldirt adatokat a valosagnak megfeleld tartalommal az adatot kérd
altal meghatarozott modon, teljes korlien, a jogszabalyokban meghatarozott idOpontig
adathordozon, téritésmentesen szolgaltatja.

A Kozoktatdsi intézmény a sajat intézményi szervezete utjdn gondoskodik a kdzoktatasi
informacios rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, megtartva a vonatkozd
jogszabalyi el6irasokat, hataridoket.

Budadrs Varos Onkorméanyzata fenntartasaban miikodé kdzoktatasi intézménnyel elsésorban
papir alapon folytat informéacidcserét, kér adatokat és nyujt hivatalos tajékoztatast. Kérésre
elektronikus tton is teljesitheté az adatszolgaltatas, az elektronikus adatszolgaltatasra
vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasa mellett. Az elektronikus valtozattal megegyezé
adattartalmua kinyomtatott adatlapot a Kozoktatési intézmeény cégszerii alairasaval ellatva
megkduldi.

A Kozoktatasi intézmény a magasabb szintii jogszabalyban el6irt hataridében teljesitett
adatszolgaltatasrol a pArhuzamos adtakérés elkeriilése érdekében a fenntartot tajékoztatja.

Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért az adatszolgaltatasra kotelezett Kdzoktatasi
intézmény magasabb vezetdje és vezeté-helyettese tartozik felelésséggel.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat az intézmeény iktatdjaban
6rizziik az Iratkezelési szabalyzat eldirasainak figyelembevételével.

17. AREPREZENTACIOS KIADASOK FELOSZTASANAK ,
TELJESITESENEK ES ELSZAMOLASANAK SZABALYZTA

Az SZJA torvény 3. § 26. pontja alapjan: a juttatd tevékenységével 6sszefiiggd tizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabbéa az
allami, egyhazi Ginnepek alkalméaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolo-
do szolgéltatas (utazés, szallas, szabadidéprogram stb.).

Reprezentacio a szabalyzat hatalya ala tartozok tevékenységével 6sszefiiggd ellenérték
nélkll nydjtott vendéglatas és ahhoz kapcsolodé szolgaltatas, mely

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

b) az allami tinnepek tinnepléséhez kapcsolddik.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.

A reprezentacid konkrét esetei:

a) a belso értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsol6dd vendéglatas keretébenital
biztositasa,

b) nem csak bels6 dolgozoi részvételével tartott targyaldshoz, egyeztetéshez kapcsolodd
vendeglatas,
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c) vezet6i beosztassal kapcsolatos vendéglatas,
h) kiz&rdlag a vendégek fogadasahoz kapcsolodo fogyasztasi cikkek vasarlasa.

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

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

- A gazdaségi egységhez eljuttatja a szamlat.

- A konyvelési feladattal megbizott személy elvégzi a szamla kényvelését, és
szamlatmegOrzi.

A vezetékes és radidtelefonok haszndlata

Az 6voda 1 db vezetékes vonallal rendelkezik, melyhez 3 db késziilék tartozik. A dolgozok, az
6vodas gyerekek tigyeinek intézésére, valamint az 6voda miikodésével kapcsolatos ligyek
intézésére szabadon hasznalhatjdk, amennyiben vonalas szdmot hivnak. Rendkivili esetben
hasznalhatja magancélra is.

Az 1 db mobiltelefont a mobil telefonszammal rendelkez6 partnerek hivasara hasznalhatja
minden dolgozo.

Magéanbeszélgetésre minden dolgozd sajat mobiltelefonjat hasznalja, a neveléssel —
oktatassal lekotétt idon tal.

Az dvoda valamennyi dolgozdjara érvényes szabaly, hogy a gyermekek kozott
munkaidében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre ( beleértve a Facebook és messenger
hasznalatat is) sem az udvaron, sem a csoportszobaban senki nem hasznalhatja.
Mobiltelefonnal fényképezni élményt nydjté programjainkon, csak az élményszerzes

&4

helyének eldirasai, kérései figyelembevételével szabad.

Minden csoportszobéaban van WI-FI lefedettség, s a csoportok rendelkeznek 1-1 laptoppal. igy
az IKT eszk6zok hasznalata megvaldsithato.

o0

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

18. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

19.1. Az 6voda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen

< T m—— Szakmai munka-
Ovodaigaz - Minéségiranyitasi kozosségvezetok
pdt- helyettes tea etd

ELOTESTU

AT S’E”GiTé ALKAL
KISEGITOK-GONDNOK -

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanél azt az alapelvet érvényesitjik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény élén az 6vodaigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.
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Az intézményi gazdalkodasi csoport vezetdje pénzlgyi, szamviteli operativ gazdalkodasi és
informécids feladatokat lat el, melyrél rendszeresen tajékoztatja az Ovodaigazgatot. A dontéseket
az 6vodaigazgatoval tortént egyeztetés utan hozza meg.

A pénzigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalmazzak a pénzlgyi dontések
dokumentumainak elkészitését ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerz6dések, a Kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is.

Az Ovodan bellili FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6
szabalyzatokat melyek alapjan az intézmény érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal val0 szabalyszerii, gazdasdgos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit. Az intézmény ezt a feladatot Budadrs Varos
Polgarmesteri Hivataldban mtikodé intézményi gazdalkodasi csoport vezet6jétél kapott
rendszeres informéaciok segitségével végzi.

Az 6vodaigazgato koteles az intézményi gazdalkodasi csoport vezetéjével egytittmiikodve

- olyan szabdlyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az 6vodan
belll, melyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

- figyelembe venni a gazdéalkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtasi beszamolasi
tevekenység feladatait,

- az ellen6rzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

- szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A vezetdi ellenérzés az intézményen beliil az elsé szintli pénziigyi, iranyitasi és ellendrzési
rendszer

- Olyan szabalyozasok, folyamatok kialakitasa és miikodtetése, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrdsok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredmeényes felhasznalasat.

- az intézmény valamennyi, gazdalkodassal és mas egyéb feladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiség,
szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keruljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetesellenes felhasznalasra;

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

Vezeté beosztasu koznevelésben foglalkoztatott alkalmazottak, az 6voda vezetésége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasu kdznevelésben foglalkoztatott

alkalmazott: az dvodaigazgato.

Az oOvodaigazgatd kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztast koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok tartoznak.
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Vezet6 beosztasukoznevelési foglalkoztatottak:

- &ltalanos 6vodaigazgato -helyettes,

- Onértékelesi és mindségiranyitasi team vezeto,

- szakmai- munkak6z0sség vezetd.

- Az dvoda alkalmazotti kdzdsséget az Ovoda székhelyén foglalkoztatott valamennyi
kdznevelésben foglalkoztatott alkalmazott alkotja.

- Az d6voda nevelGtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi
Ovodapedagdgus alkotja.

- Az 6vodapedagogusok szakmai munkakdzdsseget hozhatnak létre
az azonosszakmai feladatok ellatasara.

- Az 6voda mindségfejlesztési csoportjat az alkalmazotti kozosség tagjai alkotjak,
miikodésiiket Onallo szervezeti és mitkodési szabalyzatuk tartalmazza.

- Anevelémunkat kozvetlenul segité dajkék énallo csoportot alkotnak.

- Az dvodatitkar az dvodaigazgatohoz kdzvetleniil beosztott tigyintézo.

- Technikai alkalmazott a kisegitd, takarito, karbantarté.

Az intézmény vezetése:

Az altaldnos dvodaigazgatd-helyettes, szakmai munkakdz0sség-vezet6 segiti az 6vodaigazgatot
az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatok ellatdsdban. Az 6voda vezetdsége, mint testiilet
konzultativ, véleményezd, javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellenorzési feladatokat is
ellatnak a jogosultsagok szerint.

Felelosségi korok
19.2. Ovodaigazgatd

Az 6vodaigazgato képviseli az intézmenyt. Az intézmény élén a magasabb vezet6i beosztasu
Ovodaigazgato all. (Ktv. 54.8. és 55.8) Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott kdrében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az oOvodaigazgatdo felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet jogszabaly vagy a kdznevelésben foglalkoztatott
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

A humaneréforras sziikségletben bekovetkez6 hianyt, a felmertlt problémakat idejében jelzi a
fenntartd szdméra.

Az 6vodaigazgato a fenntartd engedélyével rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy maés elhérithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az dvodaigazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testilet altal hataskdrébe utalt tigyekben
dontési joggal rendelkezik. Az dvodaigazgatd a nevelGtestiileti dontések, hatarozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat Ki.

Az 6vodaigazgatd dontései és utasitasai el6tt - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az dvoda maés tisztségviseldit /Gvodaigazgatd - helyettes,
munkakdz0sség-vezet6 stb./, illetve az érdekelt dolgozokat.
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Az 6vodaigazgatd felel:

- azintézmény szakszeri €s torvényes miikkodéséért,

- a gazdalkodasert,

- apedagdgiai munka szinvonaléért,

- az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagdgus kozéptavu tovabbkepzési program, valamint az éves beiskolazasiterv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések megtartasaért, a
kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatokellatasaért,

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasanak
szakszer(i megszervezéseért, ellenérzéséért,

- asziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmiikddésért,

- ajogszabalyban meghatarozott mas feladatok végrehajtasaért, jogszabalyok és
rendeletek betartasaert.

- akotelez6 mindsitések elvegzeseben valo aktiv részvétel

Az dvodaigazgato jogkore:

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

Dont az intézmény milkodésével kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet a jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az 6vodaigazgatd feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:

- pedagogiai feladatok

- munkaugyi feladatok

- gazdalkodasi feladatok

- tanugy-igazgatasi feladatok
- mindségfejlesztési feladatok

Tovébbi feladatai még:

- Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a fenntartdval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.

- Kapcsolat a szakszervezetekkel.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatbanmegfogalmazott, a vezetésre
vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.
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Kizarolagos jogkdrébe tartozik:

- azintézmeny képviselete;

- aneveldtestiilet vezetése;

- atanigyigazgatasi dontések meghozatala;

- amunkaltatoi jogok gyakorlasa;

- avezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

- agazdalkodasi feladatokban kozremiik6d6é dvodatitkar kbzvetlen irdnyitéasa;
- akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az 6vodaigazgatod értékelésének eljaras rendje

Az dvodaigazgaté munkajat a nevelGtestiilet €s a sziilok kzdssége a vezetéi meghizas masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmeérés alapjan értéekeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az 6vodaigazgatd munkajanak ellenérzése és értékelése
soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az eljarasrend részleteit a Kamaraerdei Ovoda Onértékelési szabalyzata rogziti.

Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség a 2007.évi CLII. Térvény 3.8, 11. § (6) alapjan:

Annak, akinek dontési joga van feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok
felett, tovabba az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkuldnitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésti el6iranyzatok, ©nkormanyzati pénzlgyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében vagyonnyilatkozatot kell tenni.

- érinti az 6vodaigazgatot,
- valamint az évodaigazgato — helyettesét.

Az Ovodaigazgatd vagyonnyilatkozatanak eljarasrendjét Budadrs Varos Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatala hatarozza meg.

Az 6vodaigazgato- helyettes esetében:

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessege: minden év 06.30.

Az Orzésért felelés személy: az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat atadasa az 6vodaigazgatdi irodaban torténik.
Tarolasa az intézmény pancelszekrényében torténik.

19.3. Az 6voda altalanos 6vodaigazgato- helyettese:

Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa a vezetés felelGs tagja, aki iranyitassal, 6nalloan latja el
a feladatkorébe utalt feladatokat, az iranyitasa ala esO szervezeti egységek vezetését. Az
Ovodaigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat. Munkajat azok a
pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - kozds megbeszélés és egyeztetés utan - az
6vodaigazgat6 irasban meghataroz. Az dvodaigazgatét tartds tavollétében helyettesiti, és teljes
jogkorrel ellatja a vezet6i feladatokat.

Az Ovodaigazgato tavollétében keépviseleti es alairasi joga van. Kiadmanyozasi jogat a
KOTELEZETTSEGVALLALAS, PENZUGYI ELLENJEGYZES, TELJESITES
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IGAZOLASA, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS RENDJENEK SZABALYZATA
hatarozza meg. Az &ltalanos dvodaigazgato - helyettes nem fiiggetlenitett, munkajat csoportos
6vodapedagdgusi munkakdr mellett végzi. Heti valtasban dolgozik.

Az 6vodaigazgato - helyettes feladata és felelgssége:

- A munkakori leirasaban foglaltak.

- Beszamolasi kotelezettsége van a belsé ellendrzés tapasztalatairol.

- Jelzési kotelezettsége van az intézményt érinté megoldando6 problémaékrol.

- Helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgaté megbizasa alapjan kepviseli az
intézményt a kiils6 szervek elétt.

- Példamutato viselkedesevel, munkavégzésevel segiti a dontések kévetkezetes
megvaldsulasat.

Az 6vodaigazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazza az altalanos évodaigazgatoé-
helyettesre

- Afelel6sok, megbizottak ellenérzését.

- Az alkalmazottak helyettesitési feladatainak 6nallo szervezését, a jelenléti iven
torténé dokumentalas ellendrzését.

- Az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését.

- Az 6vodapedagdgusok tgyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését.

- A HACCP rendszer szervezését, mikodtetését, ellendrzését.

Tovabbi feladatai:

- Részt vesz az dvoda alapdokumentumainak, rovid, kdzép és hosszu tava terveinek
elkészitéseben.

- Részt vesz a munkakori leirdsok felllvizsgalataban.

- Reészt vesz a munkakori leirdsok felllvizsgélataban. Iranyitja, szervezi a sziilékkel,
és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,rendezvényeket.

Felel:
- A szakmai munkak6z0sség miikodési feltételeinek biztositasaért.
- A mindéségfejlesztési csoport mitkodési felteteleinek biztositasaért.
- A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

Az Ovodaigazgatd - helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

Az 6vodaigazgato -helyettes munkakari leirasat az 6vodaigazgatd késziti el. Az dvodaigazgatd
-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakori leirasuk tartalmaz. Kotelez6 oOraszamukat, helyettesi poétlékukat a
mindenkori jogszabaly hatarozza meg. Beszamolasi kotelezettségik — figyelembe véve a
munkakori leirdsukat — az aktudlis feladatokrol az eléz6ekben felsorolt tertiletekre terjed Ki.
Az dvodaigazgatd és az 6vodaigazgatd — helyettes egydttes tavollétében a reggeli, illetve

a délutani tigyeletes 6vodapedagdgus latja el a helyettesi feladatokat.

Az 6vodaigazgato - helyettes megbizasa hatarozott idére szol.
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19.4. Onértékelési és Mindségiranyitasi team vezetéje

Az alkalmazotti kor egyetértésevel az Ovodaigazgatotdl hatarozott idére kapja megbizasat.
Feladata az intézményben folyd mindségfejlesztési munka szervezese, végrehajtdsanak
ellenérzése, valamint az dnértékelési és mindségiranyitasi TEAM iranyitasa.

Az 6vodaigazgato a feladataibdl, hataskorébol &truhazza mindségiranyitasi team vezetdjére:

- az Onértékelési és mindségiranyitasi csoport 6nallo felelds vezetését,

- az intézmény onértékelési és mindségiranyitasi rendszerének miikodtetését,

- az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat,

- igeny és elégedettség vizsgalatok végzését,

- az Oneértékeléssel és mindségiranyitassal osszefiiggd ertékelések, elemzések készitéset,
- az éves munkatervben meghatéarozott feladatok elvégzését,

- nevelGtestiileti beszamolo elkészitését a hataskorébe atruhazott teriiletrdl.

Az Onértékelési és Minéségiranyitasi team vezetéjének feladatai:

Elkésziti —az &lland6 TEAM tagjaival kdzdsen- az dnértékeleési és mindségiranyitasi munka
éves munkatervéta kovetkez6 szempontok figyelembevételével:

- Intézményi Onértékelési és Mindségiranyitasi Program,

- Partneri igény és elégedettség mérés eljarasrendje,

- Irényitott 6nértékelés eljarasrendie,

- Az Onértékelési és mindségiranyitasi rendszer mitkodésébol adodo intézkedési tervek,

- Folyamatosan ellenérzi a munkaterv végrehajtasat, és vezetoi értekezleteken
tajékoztatja err6l az 6vodaigazgatot,

- Folyamatosan gytijti az 6nertékelési és mindségiranyitasi rendszer bemeneti
adatait, tervezi asziikséges beavatkozasokat, javaslatait a vezetéséggel folyamatosan
egyezteti.

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

Az Onértékelési és Minéségiranyitasi team vezetojének felelssége:

- az intézmény mindségpolitikajanak érvényesitése;
- az onértékelési és mindségiranyitasi feladatok teljesitésének biztositasa
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19.5. Szakmai munkakdzosség vezetd

Az 6vodaigazgato bizza meg a nevel6testiilet javaslatara hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor
meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felel6s tagja, aki munkajat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felelésséggel, 6nalldéan, munkakari leiras alapjan végzi.

Megbizasanak elvei az 6vodéaban:

aneveldtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

j6 szervez0, iranyito és kKivalo pedagdgiai érzékkel rendelkez6,
az Ovodaigazgat6 szakmai, modszertani segitdje.

Az 6vodaigazgato a feladataibdl, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkakozosség
vezetdjére:

a szakmai munkako6zosség 6nallo felelés vezetéset,

a neveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

az éves munkatervben meghatarozott moédon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megobrzését, emelését,

a kotelez6 mindsitések rogzitését, melyet az dnértékelési szabalyzat tartalmaz.

A szakmai munkak06z0sség vezetéjének feladata:

az Ovoda szakmai és moddszertani tevékenysegének iranyitasa, segitése,
ellendrzése,

a pedagdgusok tovabbképzésenek, dnképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

a tervezémunkaban segitségadas,

a palyazati lehetdségek figyelemmel Kisérése, a palydzatok nevelbtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és
elszdmolésa,

Osszedllitia az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat,

bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

irdnyitja a munkak9z0sség tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzéset,

segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és felhasznalasat,

javasolja az 6vodaigazgatonak a munkaktzdsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.
képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen belll és kivdl,
ellen6rzi a munkakdzosseg tagjainak a szakmai munkéjét.

A szakmai munkakdz0sség vezetdjének felelossége:

A szakmai innovaciok alljanak dsszhangban az intézmény munkatervevel, nevelési
programjaval, minéségiranyitasi programjaval.
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- A szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa

Beszdmoldt, oOsszefoglald elemzést, értékelést készit a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterve szerinti teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az Ovodaigazgato
részére a munkakozosség tevékenységérol.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése:

- Kozvetleniil tarjak a kapcsolatot.

- Munkaterviket egyeztetik,

- Afoglakozésok idépontjat 6sszehangoljak,

- A munkako6zosség vezetdk a dolgozdk igényei alapjan allitjak 6ssze munkaterviiket,
- Afelkinalt témékkal, azok feldolgozésaval segitik az 6vodapedagdgusok munkajat.
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19. AZ OVODAIGAZGATO, VAGY AZ OVODAIGAZGATO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN AHELYETTESITES
RENDJE:

A magasabb jogszabdly alapjan az intézmény miik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
benntartézkodasi ideje alatt. Torvényi el6iras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az
ovodaban kell tartozkodnia. Az dvodaigazgato tavolléte esetéen a teljes vezet6i jogkor
gyakorlasat az altalanos évodaigazgatoé - helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az
ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek az dvodaigazgatd kizarolagos
hataskorebe tartoznak. Az ovodaigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii.
Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A megbizas a fenntartd
jévahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatoi, 6vodaigazgato- helyettesi feladatokat ellassak:

Az Ovodaigazgato, és az altalanos helyettes egyidejii tavolléte esetén az Ovodaigazgato
helyettesitésenek rendje a kovetkezé: az adott napon Ugyeletes vodapedagogus kotelessége
a vezetoi feladatok ellatasa. Ezt az dvodaigazgato - helyettes altal elkészitett tigyeleti rend
hatarozza meg. Intézkedési jogkorik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
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20. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

21.1. Az intezmény alkalmazottainak (kdznevelési foglalkoztatottak,
munkaviszonyban allok) kozossége, kapcsolatuk a vezetéssel:

Az alkalmazotti kdzosséget az 6voda nevelétestiilete €s az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az ovodai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan
bellli érdekképviseleti lehetéségeit a magasabb jogszabalyok - elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kbzoktatési torvény, a PUétv, illetve az ehhez kapcsold rendeletek- rogzitik.

A teljes alkalmazotti kézosséget az dvodaigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az 0voda egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertiil sor.

Az Eves Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
Ovodaigazgatd hivja ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodaigazgatd
tajékoztatja az dvoda dolgozoit az 6voda tevékenységérdl, és ismerteti a soron kovetkezd
feladatokat.

A koznevelésben foglalkoztatott alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az Ovodaigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koézul mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgélja az egyiittmiik6dést:

- értekezletek,
- megbeszélések,
- férumok.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és vélemenyezeési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyz6konyvét az dvodaigazgato -
helyettes vezeti.

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

Részveteli jog

illeti meg az 6voda minden dolgozdjat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az dvodankkal foglalkoztatott kéznevelesi dolgozoi jogviszonyban all6 minden

szemelyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran

a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak Kifejtett

javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével koz6lnie
A
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kell.

Egyetértési jog

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

Dontési jog

a rendelkez6 személy, vagy testilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosséggel egy személyben -
testlileti jogkor esetén a testllet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont. A testllet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal, egyszerii tobbséggel dont.

Az Ovoda dolgozobit a kozoktatdsi torveny elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart altal engedélyezett Iétszamban az Ovodaigazgatd alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkdba allasukkal egyidejlileg az
Ovodaigazgat6 aldirasuk megtételével részikre atad.

A munkakaori leiras tartalmazza:

- A munkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,

- A munkaidé, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

- A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,
- Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat,

- A munkakare szerinti ellenérzését,

- A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda Eves Munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok kertilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejii megbizéas mellett.

Gyermekvédelmi megbizott

- Tz, és munkavédelmi felel6s
Munkakdzdsség- vezetd

Onértékelési és Min8ségiranyitasi team vezetd.

21.2. A nevelétestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A Koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, vélemeényezési, javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kdzdssége.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
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Tagjai: az 6voda valamennyi pedagdgusa, aki kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagdgus munkakdérben valamint felséfoku vegzettséggel rendelkez6, neveld és
oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény legfontosabb tanicskozo és
dontéshozo szerve. Az intézmény miikodosével kapcsolatos tigyekben dontési, véleményezesi, és
javaslattételi joggal rendelkezik. ( Nkt. 70. §)

A testilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbiralasa nem tartozik a nevelGtestiilet hataskorébe, a dontésrél a vezet6 30 napon bell
koteles szGban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

- Legfontosabb feladata a nevelétestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program
egységesmegvaldsitasa.

- Véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6
ugyben.

- Az Ovoda az 6vodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti,
indokolt esetben kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybevételét.

- Az Ovoda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlédésének
eredményét - szilkseg szerint, de legalabb félévenként - régziti. Rogziteni kell a
gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. A
sziil6 kérésére az Ovoda tajékoztatot készit a gyermek oOvodai fejlédésérdl, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre (a
tovabbiakban: fejlesztési javaslat). A fejlesztési javaslat elkészitését a sziilé az
iskolaba Iépést megel6z6 harom, illetve az iskola megkezdését kdvetd hat honapon
belul kérheti. A fejlesztési javaslatot az dvoda atadja a sziil6 részére.

Dontési jogkore:

- Nevelési program elfogadasa, mddositésa,

- SzMSz elfogadasa,

- Hazirend elfogadasa, modositasa,

- nevelési év tervének elfogadasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- aneveldtestiilet Ugyeben eljaré pedagogus kivalasztasa,

- Ovodaigazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény kialakitasa.

Kotelezo a nevelétestiilet véleményét megkérni:

- az Ovodaigazgato -helyettes meghbizéasa, illetve a megbizés visszavonasa el6tt. (Ktv. 56. §)
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban

A nevelétestiilet kapcsolattartasanak rendje:
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A nevelotestiilet az év soran rendes ¢és rendkivili értekezletet tart. A nevelOtestiilet rendes
értekezleteit az Ovoda éves munkaterveben meghatarozott napirenddel és idépontban az
Ovodaigazgato6 hivja 0ssze.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a testiilet egyharmada vagy az 6vodaigazgato szlikségesnek latja.

A rendkivili nevel6testiileti értekezletet nevelési idon Kivill a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon belll kell &sszehivni. Az Ovodaigazgatd a rendkivili nevelbtestiileti értekezlet
6sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiileti értekezleteken 1ényegkiemel6 jegyzOkonyv készil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazds aranyat. A jegyzokonyvet az Ovodaigazgato, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald. Csatolni kell hozzaaz
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal, és egyszerli szOtObbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
6vodaigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek hatarozati forméban. A testilet 50+1 % esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén
a nevelGtestiilet szavazatszamlazo bizottsagot jeldl ki.

A testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen Kivil kell hagyni azt:

- akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya szlinetel,
- aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, Uiléseket 6vodaigazgatd vagy a téma- megbizott vezeti.

A neveloétestiilet irasos eloterjesztése alapjan targyalja:

- A Pedag0giai program,

- Az SzMSz,

- A Hazirend,

- A Munkaterv,

- Az dvodara vonatkozo atfogo elemzes,

- A beszdmolo,

- Mérés, ertékelés elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiileti értekezletre a fent felsorolt napirendi pontokhoz meg kell hivni a sziil6i
szervezet képviseljét. Az dvodaigazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti
értekezlet elott legalabb 8 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési
jogkdr esetén az érintett bizottsagnak, munkaktzdsségnek, valamint gondoskodik annak
nyilvanossagra hozatalarol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkakdzosség az értekezleten szdban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszdmoldjat benyujtja az dvoda
igazgatojanak.

Az at nem ruhazhato jogkori nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
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szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasaral.
A neveldtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.

Neveldotestiileti rendes értekezletei:

- anevelési év nyitoértekezlete,

- aneveltségi szintmérést elemz6, megoldast keres6 értekezlet
- anevelési évzaro ertekezlete,

- tovabbképzési nevelési értekezletek.

Rendkivili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasa torténhet:

- az Gvodaigazgaté elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek szlikségessé teszi,
- aneveldtestiilet egyharmadanak kérésére,
- sziil6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az 6vodaigazgato vagy a nevel6testiilet egyharmada keéri.
Ha a sziil6i szervezet, kezdeményezi a kezdeményezeés elfogadasardl a nevelétestiilet dont.
A nevel6testiilet meghatarozza a miikodésének és a dontéshozatalanak rendjét.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,

- anevelési-oktatasi intézmeény beruhazasi és fejlesztési terveinek
megallapitasaban,

- kilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestillet az intézmény mindségiranyitasi programjanak kovetkezo
rendelkezéseirél hoz dontést:

- az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és pedagogus- munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés
rendje,
- ateljes korii intézményi onértékelés periddusa, modszerei,
- az intézményi mindségiranyitasi programot a neveldtestiilet altal térténd elfogadasat
kovetden terjesztheti az Ovodaigazgato az alkalmazotti értekezlet elé.

21. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
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ATRUHAZASARA TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testillet a feladatai ellatdsa sordn a dontései el6készitésére, a véleményének
kialakitasahoz szlikséges elzetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésere,
részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténé meghizést a nevelGtestiilet &ltal megbizott munkacsoport
vezet6je is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa (tématdl fliggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol
az elvégzett feladatrdl tartozik irasban szamot adni. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot
hoznak létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon - azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljér.

Az intézmény neveldtestiilete — feladatkdrének részleges atadasaval — allandé bizottsdgokat
hozhat létre feladat és hataskdorrel, valamint jogosultsagokkal.

A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezoé jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

- aPedagogiai Program elfogadasat,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasat,
- aHazirend elfogadasat,

- a Munkaterv elfogadasat,

- az 6vodara vonatkozo atfogé elemzes elfogadasat,
- abeszdmol6 elfogadasat.

22.1. A neveldtestiilet a kovetkezo jogkdreinek gyakorlasat atruhdzza a szakmai
munkak6zosségre:

A szakmai munkakdzosség munkajat munkak0zOsség vezetd irdnyitja. A munkak6zosség
vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda
éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az évzard nevelGtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskorok gyakorlasardl szoban, sziikség szerint irasban évente egyszer.

A szakmai munkakdzosseg létrehozésanak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagogus
kezdeményezze.

A pedagbgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is lIétrehozhatd.
Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol a szakmai munkak9zgsség dont.

Gyakorolja aKoznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megallapitott déntési,
véleményezési, javaslattételi jogosultsagait.

Munkakozéssegunk célja:
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Jogkore:

a Pedagdgiai Program és Mindségiranyitasi Program  célkitiizéseinek
megvaldsitasaban valo aktiv részvétel,
az intézmenyen beluli kdvetelményrendszer és értékrend 6sszehangolasa

a munkakozosségi  tagok munkajanak  segitése, egymas  munkajanak
megismerése,

a nevelémunkank hatékonysaganak névelése, minéségénck fejlesztése,
Uj modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,
a munkakdzossegi tagok dnképzésenek eldsegitése.

meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét

vezet6jét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakz0sség
kezdeményezése alapjan, a megbizéas tébbszér meghosszabbithato.

Dont szakteriletén:

miikddési rendjérdl,
a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

Véleményezi szakteruletén:

a Pedagogiai Programot

Héazirendet

Mindségfejlesztési Programot

a neveldmunkat segité eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasaban.

A nevelétestiilet altal &truhazott jogkor:

a probaidés pedagogus munkakérben dolgozd koznevelési foglalkoztatottak
munkéjanakvéleményezése,

a helyi nevelési program megvaldsitasahoz szlikséges eszkdzok, szakkonyvek,
segedletek kivalasztasa

az egyes munkakozOsségeket irdnyitd vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatottak munkéajanak véleményezése

a munkakozosségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa,

a munkak0z0sségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

javitja az intézményben folyo nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét
fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

javaslatot adhat az intézmenyi kéltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,

tdmogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat

seqgiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak fellvizsgalatat
és hatékonysagvizsgalatat is elvégzi

A szakmai munkakdzosség feladatai:
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- hazi bemutatok szervezése,

- a munkakodzosség témdjaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben vald
részvétel,

- kutatasok, kisérletek segitése, megval0sitasa, elemzése, értékelése,
- a munkakdz0sségi tagok 6n- és tovabbképzése.

22.2. A neveldtestillet a kovetkezé jogkoreinek gyakorldsat atruhdzza a
minéségiranyitasi csoportra:

A mindségiranyitasi csoport megbizasat a nevelGtestiilet hatarozata alapjan az intézmény-
vezet6 adja. A csoport vezet6jének megbizasa hatarozott idére szol. Az 6nértékelési és
mindségiranyitasi csoport miikddésének szabélyait az Onértékelési és Mindségiranyitasi
Program tartalmazza. A csoport tagjai munkajukat hatarozott idejii megbizés alapjan végzik. A
TEAM vezetdje és tagjai munkajanak elismerese az oktatasi miniszter 3/ 2002.(11. 15.) OM
rendelete 9 § alapjan torténik. A csoport 0sszlétszama nem haladhatja meg a 4 f6t.

Az onértékelési és mindségiranyitasi TEAM munkajt éves munkaterve szerint veégzi, mely
munkaterv az Onértékelési és Mindségiranyitasi Programmal és az intézmény éves
munkatervevel kompatibilis, annak szerves része.

A TEAM munkajat minden nevelési év végén az igazgato értékeli. Az értékel6 megbeszélésen a
TEAM tagjai, a vezeto és az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

A minéségiranyitasi csoport megbizasa tartalmazza:

- acsoport feladatait

- aneveldtestiilet elvarasait

- az Ovoda vezet6jének a csoport miikodésével kapcsolatos feladatait
- acsoport tagjainak dijazasat, tamogatasat.

A nevelotestiilet feladat atruhdzasa alapjan a mindségiranyitasi csoport az aldbbi
tevékenyseget folytatja:

- partnerkapcsolatok miikodtetése;

- apartnerek igényeinek, elégedettségének megismerése, mérése, elemzése.

- azinformécidk alapjan intézkedési tervek készitése;

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

- irdnyitott 6nértékelés végzése négy évente, mely az egész alkalmazotti kzosségre
Kiterjed,;

- munkatarsak teljesitményének megerésitése, javitasa, 0szténzése
tovabbkeépzésekenkeresztil

- anevelokkel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazésa, s azok betartatdsa.

A nevelémunka belsé ellenérzésének rendje
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére Kiterjed. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen
eléforduld hidnyossagok mielébbi feltdrasa, majd a feltarast koveté helyes gyakorlat
megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- Segitse el6 valamennyi pedagogus munkajanak emelked6 szinvonalat.

- A foglalkozasokkal szemben tamasztott kodvetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény
eléresére.

- Tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat.

- A sziil6i kodzosség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
maodszer megtalalasat.

- Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

- Tamogassa a kilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

- Hatékonyan miikodjon a megel6z6 probléma szerepe.

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

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme,

- anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,

- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése:

- clozetes felkészilés, tervezes,

- felépités és szervezés

- az alkalmazott médszerek,

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

- amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

- agyerekek fejlodésének nyomon kovetése, fejlesztése.

A belso ellenérzés Kiterjedése
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Az ellenbrzés Kiterjed:

- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
- valamint a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, minéségére
az ellendrzési terv alapjan.

Az 6vodaigazgato a pedagogiai munka belsé ellenérzése céljabol éves munkatervet készit. Az
ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben szerepld
rendkivili ellen6rzésrél az dvodavezet6 dont.

Az 6vodaigazgaté minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

- az bvodaigazgato - helyettest,
- aszakmai munkakdzdsség vezetojét,
- amindségfejlesztési team vezetdjét.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra észrevételt
tehet.

A nevelési év zar0 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetbleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszintetésehez szilkséges intézkedéseket.

Rendkivuli ellenérzés kezdeményezése

Rendkivili ellenérzést kezdeményezhet:

- az 6vodaigazgato - helyettes,
- aszakmai munkakdzosség
- aszildk kdzdssége.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének a formai:

- szbbeli beszamoltatas,

- iré&sbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- csoportlatogatas,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

- Tervszerd, elére megbeszélt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
- Spontan, alkalomszerii ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- anapi felkésziltség felmérésének érdekében.

A nevelesi év rendje
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Az dvodai, munkaterv hatarozza meg az dvodai nevelesi év rendjét, illetve Ehhez ki kell
kérni, az 6vodai sziili szervezet vélemeényét is.

Az 6vodai nevelési év rendjében kell meghatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkili munkanapok, az iskolai tanitas nélkli
munkanapok idépontjat, felhasznalésat;

- aszlnetek id6étartamat;

- anemzeti, az Gvodai, Unnepek megiinneplésének idépontjat;

- azeldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek idépontjat;

- agyerekek fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriilo
vizsgalata id6pontjat.

- az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szdma egy nevelési évben, az 6t napot
nem haladhatja meg.

- anevelés nélkili munkanapokon gondoskodni kell az erre igényt tartdsziilok
gyerekeinek feliigyeletérol.

21. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az Gvoda Unnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozéan az évoda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az unnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkeszitik, és
tartalmuk szerint felelésen szervezik meg az Uinnepségeket.

A hagyomanyépolas célja az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmeény jo hirnevének megodrzése az 6voda egész kozdsségere nézve kotelezo.
Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvenyek a kdzosségi élet formalasat, a kozos
cselekves oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti iinnepekrél vald megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

- Az Ovodai megemlékezések, a nemzeti az Ovodai Unnepek meglnneplésének
idOpontjat a jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkoz6 Gvodai
munkaterv hatarozza meg.

- Az éves munkatervben ki kell jel6Ini azt az vodapedagogust, aki az évi Unnepélyek,
megemlékezesek, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,

- lebonyolitaséért szakmailag felel6s.

- Alobog6zas szabalyai: az 6voda fébejarata feloli oldalon 1 db nemzeti szinti és 1 db
Eurdpa Unids zaszl6 lobog. A zaszlokat évente kell cserélni és 3 havonta kell
Kimosni.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

- az intézményi jelkép hasznélataval
- agyermekek, felnéttek Unnepi viseletével

(a gyermekek szamara legszebb ruhajat jelenti),
- azintézmény bels6 dekoraciojaval
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- kozos késziilddés a Pedagdgiai Programban meghatarozott Ginnepekre

Az 6voda hivatalosan hasznalt logdja:

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul djabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoméanyok:

- Koz0s Unneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,

- Ajandékkészités Anyak Napjara, kisebb dvodasoknak, betegtarsaiknak,

- Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa,

- Mikulds, Advent, Karacsony, Husvét,

- Maércius 15.

- Szdret,

- Farsang,

- Gyermeknap,

- Fold napja,

- Madarak, fak napja,

- Allatok vilagnapja,

- Viz vilagnapja.

- Evzér6 miisorok,

- Iskolédba késziilé gyerekek bucsuzasa,

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

- Szinhazlatogatas,

- Sportnapok szervezese.

Gyermekmiisorok

A gyermekek mtsorral (innepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalméval:
- Evzar,
- Iskolaba késziilo gyerekek bucslzasa.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:
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- Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése,

- Tovabbképzések

- Palyakezddk, Gj dolgozok segitése,

- Kozos unnepélyek szervezése,

- Névnapok, sziiletésnap, pedagogusnap, karacsonyi tinnepseg stb./.

- Nevelés nélkili munkanapok szervezése,

- Tovéabbképzeseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

- Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol,
- Tévoz6 dolgozdk, nyugdijba vonuld dolgozd(k) blcslztatasa
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23. AZ IGAZGATOK ES ASZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

A sziilok az dvodaban a Ktv.-n meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.8.(1.)bek./

Amennyiben a sziilok sziiléi szervezetet léetrehoztak, azok nevét, megalakitasanak
idopontjat az éves munkaterv tartalmazza. Az Ovodai sziil6i szervezet (k6zdsség)
figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvenyesuilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kdzosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjadk az dvodai
Sziiléi Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A sziil6k és pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolésa, az 6voda szabalyzatainak
és programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozé formakat
és szabalyokat a helyi nevelési program (HNP) és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziil6i szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint mitk6dnek.

Az 6vodai szinti sziildi k6zosség az 6vodaigazgato, a csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i
kdzosségének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus terlletét
meghalado gyekben a igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas id6pontjat a gyermekcsoportok
sziil6i értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A sziiléi szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a valasztott elndk
segitségevel juttathatjék el az évoda vezet6jéhez.

Az 6vodai Sziil6i Munkakdzisség

Az intézmény igazgatdja az dvodai valasztmanyt (Sziil6i Munkak6zosség), és annak vezetdjét
legaldbb félévente tajékoztatja az dvoda feladatairdl, tevékenységér6l az Ovodaban folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol. Az elndkkel az Ovodaigazgato,
akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato - helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi
Sziil6i Munkak6zosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt szavazéssal, egyszerti sz6t6bbséggel hozzak.

Az ovodai Sziil6i Munkakdzdsség képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Az Gvodai Sziil6i Munkakdzdsseg elndoket meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tgyekben jogszabaly, vagy az
Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziil6i munkakdzdsség részére véleményezeési
jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval
torténik. Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgato6 feladata, hogy az 6vodai
Sziiléi Munkak6z0sség jogainak gyakorlasédhoz szlikséges informacios bazist, a sziikséges
dokumentumokat biztositsak.

Az ovodai Sziil6i Munkakozosség feladata, hogy eljen a jogszabdly, és az dvoda belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény
hatékony miikodését. Tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevekenységét, véleményezze

a mindéségfejlesztd tevekenység eredményessegeét.

Véleményezesi joganak gyakorlasahoz a PP elfogadasakor, az 6voda igazgatoja — vagy az
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altala Kkijelolt oOvodapedagogus — koteles tajékoztatast adni a programrdl. A Sziil6i
Munkakozosség joga, hogy a Hazirend elfogadasakor a neveltestiilet 0sszehivasat
kezdeményezze. E kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

A Sziil6i Munkakdzsség:

Megallapitasairol tajékoztathatja az 6vodaigazgatdt, a nevelétestiiletet és sziikség
szerint a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képvisel6je
tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

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

Az 6vodai Sziiloi Munkakdzdsség és a vezeték kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a Sziiléi Szervezet nevere sz010 levelek atadasa

dokumentum, irat az évodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasha
foglalasaval.

Az Gvodapedagogus a csoport sziiléi kozossége képviseldjének szilkseg szerint adtajékoztatast.

Az ovodai Sziil6i Munkakdzdsség dontési jogot gyakorol:

A sajat miikodési rendjében;
A munkatervének elfogadasaban;
A tisztségvisel6inek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziiléi Munkakozosség javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

Az 6vodai SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

Az éves munkaterv es beszdmol6 elkészitésekor.

A vezetok és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartds modjaban.

A sziiléket anyagilag is érint6 ugyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A hit és vallasoktatas idejenek és helyének meghatarozasaban.

Az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az 6vodaigazgatoi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és
az el6készitd bizottsag elndkének atad.

A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.
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A Sziil6i Munkakozosseg — veleményezési jogkdrében eljarva — irasban teszi meg
nyilatkozatat.

Az 6vodai Sziil6i Munkaktzosség egyetértési jogot gyakorol:

- az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak, arrol valo tajékoztatdsanak
modjéval és annak maddositasaval kapcsolatosan,

- tovabba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiket érint6 személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban.

Tajékoztatas kérés lehetdsége a sziilok részérol

A sziilok, és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetéség
van az alabbi esetekben:

- nyilt napokon, jatszodélutanokon,

- nyilvanos Unnepélyeken,

- csaladlatogatasokon,

- sziil6i értekezleteken,

- az SZMK képvisel6jének részvétele a nevel6testilet értekezletein a jogszabalyok,

illetve
- az SZMSZ altal meghatérozott esetekben,

- agyermekvédelmi intézkedéseken keresztill,
- az Gvodai rendezvények kdzos szervezése soran.

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

- Ovoda sajat Pedagdgiai Programja
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hazirend

- Munkaterv

- Eves beszamol

A dokumentumokba a sziil6 betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.
A nyilvanossag biztositasa érdekében az 6vodaigazgato és a szakmai munkakozosség vezetdje
folyamatosan kapcsolatot tart az SZMK képviseldjével.

Az dvodai beiratdsok elbtt a sziilok tajékoztatdsara az Ovodaigazgatd intézkedése szerint
szervezett formaban keriil sor. A sziilék az 6vodaigazgatotol vagy a helyettesétdl kérhetnek
szobeli tajekoztatast a dokumentumokrél egyeztetést kovetden.

Az 6voda sziil6i értekezletén kozoini kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatas
formait.

Az dvodai beiratkozasok alkalméaval az Uj gyermekek sziilei részére a Hazirend egy példanyat
at kell adni.
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24. AZ OVODA KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartoval valo egyiittmiikodés elsésorban az Gvodaigazgatd feladata, de az 6vodaigazgato
megbiz&sdbol a nevelbtestiilet tagjai is részt vesznek az egyiittmiikodésben.

Az Ovoda igazgatoja, OvodapedagoOgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az Ovoda
korzetéhez legk6zelebb esé bolcséde vezetdjével, az altalanos iskola igazgatdjaval, és az érintett
alkalmazottakkal.

Meghatarozzak a bolcs6débol dvodaba, illetve az 6vodabol iskoldba vald beilleszkedésnek
megkdnnyitése érdekében szervezend6 kdlcsonos latogatasokat. A kiilsé kapcsolatok rendszere,
formaja és mddja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola- egészségigyi
ellatést biztositd egészségugyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas.
A fenntartéval val6 kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkez6 teriiletekre terjed
ki
- azintézmény atszervezesére, megszlintetésére,
- az intézmény tevékenységi kérének maodositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intezmény  pénziigyi-gazdalkodasi  teveékenységére  (els6sorban  a
koltségvetésre, koltsegtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intezményben foly0 mindségbiztositasi tevekenység ertékelése, nyilvanossagra
hozésa

Az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjusadgvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.

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

- Hazirendjének
- Pedagdgiai Program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

- szObeli tajékoztatas,
- frésbeli beszamol6 adasa,
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- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvetel,

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak vegrehajtasa céljabdl,

- specialis informéacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Kapcsolattarto személy: az évoda igazgatdja.
Mas oktatasi intézményekkel val6 kapcsolattartas:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai:

- rendezvények,
- versenyek.
- latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét6l fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egyméasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik hasznalatbaadasakor.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatd megfelelé tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetér6l,
tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatésrdl eés annak felhasznal&sarol olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithaté legyen; a tdmogatd ilyen irany( informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az 6vodaigazgato feladata, hogy az intézmény szaméara minél tébb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatoja
Az Esély Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s

megszuntetése érdekében:

- agyermekjoléti szolgalattal, illetve
- agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
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Az intézmeny segitseget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, haa gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megszuntetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmeény a szolgalat beavatkozasat
szuksegesnek latja,

- esetmegbeszélés — az intézmeény részvételével a szolgalat felkerésére,

- agyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo
Kihelyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az évoda igazgatdja
A Pedagogiai Szakszolgéalattal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartds formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségevel, magatartdsdval  Osszefliggd
szakvélemény megkerésere,

- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara,

- agyerekek Szakszolgélati fejlesztésére, foglalkozasara,

- intézményvezetd, az Ovodapszichologus konzultacidés kapcsolatot tarthat a
Szakszolgéalattal a vizsgélatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

A Szakszolgalat cime: 2040. Budadrs, Budapesti 0t 54.
Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatoja
Logopédiai ellatas
A kapcsolattartas formai:

- hivatalos megkereses,

- személyes beszélgetés,
- konzultacio-

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, az 6voda igazgatojaval.
Kapcsolattartd személy: az évoda igazgatdja

Oktatésugyi Kozvetité Szolgalattal:
Ha a nevelési- oktatdsi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagégiai

eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosseég védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadoi, csaladjogi tertleten.
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Az intézmeény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intezmeny egyeb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kulturalis €s sport tevekenyseg
jellemzo. Osszetartd szerepe jelentds. A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegti programokban jelenik meg.

Kapcsolattartd személy: az 6voda igazgatdja
Egészségugyi felugyelettel vald kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészsegiigyi felugyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Az egészségugyi ellatds az Gvodaorvos és a védénd
egyUttes szolgaltatasabdl all. Az egészségligyi ellatashan kozremiikodik még a fogorvos és a
fogaszati asszisztens.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztosito szolgaltatasra.

- Az iskoldba késziilé gyermekek Aaltalanos belgydgyaszati, szemészeti és
hallasvizsgéalatara.

- Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra.

- Munkaba allas elétti orvosi vizsgalat megszervezésére.

- id6szakos orvosi vizsgalatokra.

Kapcsolattarto személy: az intézmény vezetdje

Az iskolaval val6 kapcsolattartas:

Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba men6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egytttmiikodés kialakitasa.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa:

- pedagogusok szakmai programjaira,

- Ovodasok iskolaval valé ismerkedésére,

- Unnepélyeken, szakmai programokon valo kdlcsonds részvételre,
- értekezletekre,

- volt 6vodasokkal kapcsolatos utankdvetéses vizsgalatra.

Az bvoda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal:

- kolcsonos, vagy egyoldalu meghivassal
- volt 6vodasok utankdveteéses vizsgalata alkalméaval
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Kapcsolattartd személy: A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben
kerul meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el

Egyéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturalis és Kozmiivelédési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel vald
kapcsolattartas modja, kialakitdsanak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljuk, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelés Ovodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele,
a program lebonyolitasa.

Elézetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilok kdzosségét, 6vondk véleményét, dtleteit,
gyermekek érdeklodési korét, aktualitasokat, évfordulokat, iinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.
Az igényfelmérést koveti a kozmiivel6dési intézmény kivalasztasa, a kovetkezé szempontok
alapjan:

- azintézmények kozelsége,
- elbadasok ideje,

- témjja,

- Dbelépbjegyek ara,

- finanszirozési lehetdségek.

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

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, amely a fenntarto
jovéhagyasaval a kihirdetés napjan valik érvényessé, és hatarozatlan idére sz0l.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda korabbi Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az évodaval, és meghatarozott kérben
hasznéljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodaigazgatd munkaltatoi jogkorben intézkedhet.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket, a jovahagyast kovetd elsd
sziiloi értekezleten tajékoztatni kell.

Madositasara akkor kerdl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilok, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §-a hatadrozza meg. A felllvizsgélata a
torvények valtozasanak megfelel6 évenkénti karbantartasaval

Nyilvanossagra hozataldnak és elhelyezésének maddja:

Az 6voda igazgatoja altal hitelesitett SzMSz 1 példanya az igazgatd irodajaban megtalalhatd.

Az dvoda igazgatojatdl és a megbizott 6vodapedagdgustdl a dokumentum tartalmarél tajékoztatas
kérhet6 el6zetes megallapodas és idopont egyeztetésesetén. Tajékoztatas adhatd a sziil6i
értekezletek alkalmaval is.

A dokumentum az évoda honlapjan is megtekinthetd.

A szabalyzat mellékletei:

- Adatkezelési szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Munkakori leirasok,

- Jegyzdkonyv és jelenléti iv,
- Legitimacios zaradék.

Budadrs, 2026.

Készitette:
6vodaigazgatd

92

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

ZARADEK

Készitette: Készegi Szilvia Ovodaigazgato

Kelt, Budaérs, 2026.

6vodaigazgato

Ph.

1. Az 6évodaban miikodé Sziiléi Munkakozisség

Kelt, Budaors, 2026.

Sziil6i Munkakozosség vezetdje

Az 6voda SZMSZ-ében és mellékletében foglaltakkal kapcsolatosan —jogszabalyban
meghatarozott egyetértési jogaval élt:
Fenntartd miikodtetd

Kelt, Budaérs, 2026.

Fenntarté nevében
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Az o6voda nevelGtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2026. -én tartott
hatarozatképes tlésén 100 %-0s igenlészavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét
a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

A neveldtestiilet képviseldje:

Neveldtestiilet képviseldje

Kelt, Budaors, 2026.

dvodaigazgatd

Az Gvoda SzMSz-€ét a fenntartd képviseletében ... szamu
hatarozataval atruhadzott hataskorben jovahagyta Budadrs Onkormanyzatanak Kozoktatasi és
Miivel6dési Bizottsaga.

Kelt, Budaérs, 2026.

A fenntartd képviseletében
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NYILATKOZATOK

A Sziil61 Munkako6zosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat elfogadasa el6tt magasabb jogszabalyban biztositott egyetértési és véleményezési
jogunkat Kkorlatozés nélkil gyakorolhattuk, és a sziil6i kozOsséget érinté pontokhoz
egyetértésiinket adtuk.

Sziil61 Munkako6zosség képviseldje:
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SZMSZ MELLEKLETEK
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Kamaraerdei Ovoda
Joggyakorld Ovodaigazgato

Munkavégzés helye

2040 Budadrs Beregszaszi utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
(tovabbiakban: PUétv.) 97. § (1)
Besorolésa - apedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény

végrehajtasarol sz616 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) 88. és 88/A §, valamint a. 2. sz. melléklet

Illetményen kivili

— Vhr. 96. 8. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,
utazasi kedvezmeény),

juttatasok — Vhr. 96 -108.8 szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
— egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakdr-FEOR szam

Ovodapedagdgus - 2432

Cél

A rébizott dvodaskori gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése,
fejlodésiik sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik €letkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaido 40 ora
Szabadsag Puétv. 90.8 (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak
Puétv. 90. - 94.8 a munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
- Vhr. 35. - 36.8 amely

a) alapszabadsagbdl,
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b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6) — (8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadséag: 50 munkanap Egyéni helyzet alapjan odairhato
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— 326ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges kepességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a nem
vart helyzetek és feladatok megoldéasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulési képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen ¢€s az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasdban
fegyelmezett.

— Kommunikécioja érthetd ¢€s hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egylittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti a gyermek fejlesztését, szakemberhez vald
iranyitasat, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziil6kkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek sordn
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kézszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése €és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.
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Személyes tulajdonsagok

Munkadhoz valé hozzaallasanak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetéség
Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi  kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan b&viild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavéllalé
tovabbképzeési
kotelezettsége

Ot éves ciklusokban a 419/2024. (X11.23.) Korm, rend. szerint

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok Uj életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzés rendszerérdl

40/2024. (1X. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran
alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter
altal elrendelhet6 képzeés teljesitési kotelezettségeérél

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagoégusok
teljesitményértékelésérdl

363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1¢épd
azonositasi modokrdl és az azonosito kddok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimeének nyilvantartasarol
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— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti,  gyermekvedelmi  intézmenyek,  valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik feltételeirdl

— Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— 2011. évi CXII. torvény az informéacios énrendelkezési jogrol és
az informécidszabadséagrol

— 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az
es¢lyegyenlOség eldmozditasarol

— A ssajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/keretta
nterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovoda
i_nevelesenek iranyelve.docx

— Atartds gyogykezelés alatt allé gyermekek, tanulok kéznevelési
ellatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek alapprogramok/tartos_gyogykezeles szakmai_iranyelv

— Alapité okirat

— Irdnyelvek a nemzetiségi oktatashoz:_
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetiseqi oktatashoz

— 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejleszté munkajat az érvényben 1évo alapitd okirat és a pedagogiai alapdokumentumok

hatarozzék meg.

Munkajat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmitkodés

normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval eés az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és

szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérol,

képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,

eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel fejleszti..
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Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozé tehetséget
és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtasdban a gyermekvédelmi felelds és az
Ovodaigazgaté iranyitasaval.

Ir&nyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (,oviKréta, egyéni
fejlesztesi lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differencialt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztéset legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos korilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megteleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti.

A gyermekek fejlesztésehez feljegyzéseket készit.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Az 6vodan kivili programokra elkiséri, feltigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat, pedagdgiai asszisztenst bevonja az aktualis nevelési helyzetek,
gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekik nevelésehez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke fejlédéséral.
Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valé taldlkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
unnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetvesze€lyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzése,

igényfelmérés- elégedettségmeéréesben valo részveétel).

Felkészulten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzdsségi és munkacsoport foglalkozésokon,
az Unnepélyeken, rendezvényeken.

Sziikség szerint ellatja az igazgatd vagy helyettese altal eldirt eseti helyettesitéseket. Tartos
helyettesites esetén irasbeli megallapodéast kot a munkaltatoval.

Szakmai ismereteit, tudasat az igazgatoval egyeztetett szervezett tovabbképzésben és
Onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, felulvizsgélja a munkajahoz szilkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat figyeli, és azokat megfelelden alkalmazza.
Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nyari 6vodai életet megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.
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— A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kételezd 6raszamon kiviili- rendszeres
vagy esetenkénti teenddket az 6vodaigazgatd utmutatisa szerint végzi el.

— Aktivan részt vesz a személyes teljesitménycélok meghatarozésaban — azok megvaldsulasat
folyamatosan dokumentélja -, majd az értékelé megbeszélésen.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

— acsoportnapld vezetése (oviKréta),

— agyermekek hidnyzésainak igazolaséra sz6l6 bizonylatok dokumentélésa, jelzés leadésa’
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgatd, ovodatitkar felé,

— agyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacioé vezetése,

— atankotelezettség megallapitasahoz szikséges — sziilé/térvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlddést igazold pedagogiai vélemény — anyagok
elokészitése az Ovodaigazgatd szamara,

— statisztikak hataridore torténd elkészitése,

— asziilék/gondvisel6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai dontéshez, amelyhez
a szll6 hozzajarulasa sziikséges, vagy amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK
— Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi normékat,
legyen példamutato (Id. Etikai Kddex, Puétv. 35.8).
— A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
— Rendelkezzen széleskorl altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
— Tudéaséat folyamatosan gyarapitsa €s ujitsa meg.
— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedag6giai, modszertani ismereteit.
— Az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetitse a gyermekek felé.
— Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlodéséhez.
— Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és kozeli céljait.

- Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

— Képviselje az 6voda érdekeit kiillonbozé szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

— Vallaljon részt a csoportjan kivili feladatokbol.

— Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat a leghamarabb
jelezze az 6vodaigazgatonak.

— Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgato vagy igazgatd- helyettese engedélyével hagyja
el az ovodat.

— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak megvaldsitasat

— 'az igazolatlan mulasztas figyelemmel kisérése.

102

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda
az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesitse.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A jogszabalyban ¢és belsO szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kdzvetlen kollégaival
( 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, dajka)

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakeészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

— Napi rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo6 pedagdgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

— Téjékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérdl.

— Az O0vodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményro6l.

—  Nevelési év végén irasban beszamolot készit a nevelémunkajarol a Teljesitmény Ertékelési
Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziil6i konfliktusrol
az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagdgusoknak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
O0voda SZMSZ-ében biztositott jogait. Hataskore és képviseleti joga elsdsorban az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki, kivételt képez a helyettesités.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a munkatervben
kitlizott célok és feladatok, valamint a személyes teljesitménycélok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmeny gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai

szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel,
a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek biztonsagéért,

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenlé banasmod végrehajtasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— az 6vodaigazgatoi €s mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak,
valamint az Etikai Kodex eléirdsainak megsértéséért;

— a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kdznevelési torvényben, az adatvédelmi torvényben, és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkaterveben keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— Az 6vodaigazgaté megbizésa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SzmSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.

— Az 6vodaigazgatonak joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, a munkajarol vald
véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

—  Adott év augusztus 15. napjaig az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitmenyértékelésére keril sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
— Ovodaigazgato és helyettesei,
— szakmai munkakdzosség vezeto,
— kiils6 szakeért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint,
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgaté megbizza.

V.
ZARADEK

T0Z

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Ezen munkakari leiras Iép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budadrs,

6vodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budadrs,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egyseq

Kamaraerdei Ovoda

Joggyakorld

Ovodaigazgato

Munkavégzés helye

2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.

MUNKAVALLALO
Név
e 2011. évi CXC torvény
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol
Besorolasa (tovabbiakban: PUétv.) 97. § (1), valamint 3. sz. Melléklet b)

e a pedagogusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Vhr.) 88. és 88/A §, valamint 1. Melléklet B) 4.
pont

Illetményen kivili

e Vhr. 96. 8. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,
utazasi kedvezmény),
e Vhr. 96 -108.8 szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében

juttatasok e e . , N
e egyéb pdbtlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakodr FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens 3410

Cél

e Az intézményben foly6 pedag6giai munka segitése

e A Pedag6giai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
dvodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgatdhelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az dvodaigazgatd igazgatohelyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.

Heti munkaid6

40 o6ra
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Munkaid6 beosztas

Puétv. 79. 8 (7) és 80.8 (7)

e aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaiddben a gyermekkel vald
foglalkozast latja el heti 35 oraban

e gyermekcsoporton kivul, a PedagOgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az 6vodapedagdgus, illetve
mas iranyld feladatok ellatdsa tekintetében az dvodaigazgatd
iranymutatasa szerint: heti 5 ora

e a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatod

Szabadsag PUétv. 90.8
Alapszabadsag: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Képesitési szint

Vhr. 3. sz. Melléklet A) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Szikséges kepességek

e A vonatkozo6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

e A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

e Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6zd tevékenységeinek
tdmogatasaban

o Személyes példaval jar eldl a kiillonbozdség elfogadtatdsdban
(SNIL, BTM, HH, HHH)

e Aktivrészvétel a gyermekkdzosségek kialakitasdban, segitésében

e A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

e Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

e Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
hatdrozott, jol értelmezi masok szavait

e Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyéanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsadgos, gondoskodo,
segitOkész
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e Egyéniséget jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

e 401/2023. (VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj
életpalydjarol szo616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

e A tartds gydgykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok kdznevelési
ellatasanak iranyelve (OH)

e Az 6voda bels6 szabalyzatai

e Alapit6 okirat

A munkakdrre vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezet6je hatdrozza meg.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

— Az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja,
segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek
egyeni segitseget nyujt, hogy az adott tevékenysegek soran kepességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

— Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.

— Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznélatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

— Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez.

— Seétanal, ovodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését,
T08
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a programokon valo kulturalt részvételt.
— Szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.
— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.
—  Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
— Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermekeket.
— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy az dvodaigazgatot.
— Az SZMSZ- ben rogzitett innepeken, az dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.
— Ismeri az intézmeny alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkéjéat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa szerint végzi.
— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.
— Ajarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak
szakszerl alkalmazaséhoz, az 6vodapedagdgus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.
— Vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban ellatja a
gyermekek feligyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a joO munkahelyi Iégkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkdjat, térekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziil0knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja.
A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel Kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Bizalmas informéciok:

A személyiségi jogokat érint0, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak mindsiild informéciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i /csak a szlikséges mértékben
— az 6vodaigazgato vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl €rtesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok
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Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal, az dvodatitkarral

és az Ovodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestiileti, alkalmazotti és sziil6i értekezleteken. Az intézmény gyermekei
és dolgozoi erdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik, a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja

a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény

alapu értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.

Munkakdérilmények

Munkajat az 6vodaigazgato és helyettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.
Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- eves munkaterv értékelés
- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakaorben
Részveteli jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értekelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a munkatervben
—  kitlizott célok és feladatok megvalosuldsat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SZMSZ-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— Ovodaigazgaté és helyettesei
— Szakmai munkakdzosség vezetd
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ZARADEK

Ezen munkakari leiras -én lep életbe.

A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

Ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO
Név
Joggyakorld ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Név
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagogus-szakkeépzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.
. — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kdzépfoku iskolai
Besorolasa

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legaldbb 107%-anak megfelelé havi
illetményre jogosultak.

— PuOétv. vhr. 96. 8. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségteérités, utazasi kedvezmény),

— PUGétv. vhr. 96 -108.8 szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

Illetményen kivili

juttatasok ) ] ]
— ¢és a kollektiv szerzédés® (ahol szakszervezet miikodik) szerint
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam | Ovodatitkar - 4111

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Cél A héazi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozés, intézményi levelezés, szigor(
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

Helyettesitési el6iras Ovodaigazgato rendeli el irasban

2 PGétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjian 2024. janudr 1. elétt megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo

(2) foglalkoztatottra vonatkozdan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem all6 rendelkezései — 2024. januar 1. napjat kévetden
(3) is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. §-a alapjdn keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazo igények kozigazgatdsi

(4) perben érvényesithetdek.
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MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaid6 40 éra
Munkaidd beosztasa 7.00.-15.00.

— 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol
— 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet

Alapszabadsag: 50 nap
Szabadség Potszabad§ag: , nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai
szakképesités

végzettség,

3. melléklet a 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelethez:

kozépfoku iskolai vegzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak,
tovabba munkakdrét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Kivalo szintli egylittmikodési készség, pontossag, 0Onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segitOkészség

A munkakdrre vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrdl és az azonositod kddok hasznélatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimeének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl
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— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kivdil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

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

— 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj eletpalyajarol

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— ALAPITO OKIRAT

— Pedagogiai Program

— 2011. évi CXII. térvény az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben a foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
modositja dvodaigazgatdi utasitas szerint.
El6késziti az dvodaigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztréciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat, szlikség szerint
VEQzi a postazast.
Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.
Munkakori feladatainak megfeleléen mikodteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.
Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, kdveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla
igazolasat, utalvanyrendeletet készit, elszdmolja a rovatot.
Az étkezési modulban az étkezé tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tAmogatéasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi
zaréast keszit, befizetesi csekket és szamlat nyomtat, kdveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti az dvodaigazgaté utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat.
Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az igyviteli rendnek megfeleljenek.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszdmolja.
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A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgatd utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést vegez.

Az 6vodaigazgatO utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

Az dvodaigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatméannyal.

Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy az

igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget
nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéallapitasdhoz szilkséges adatokat.
Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldk és a
kdznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival 6sszefiiggd adatkezelés, teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az egyéb
feladat és megbizas.

Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 6ra el6tt vagy a déluténi idészakban a gyermekek
felugyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézmeényi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

~ gyodaidazaats
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— Ovodaigazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— az lgyiratok vezetésenek kezelésére
— az irattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosseg tagjanak, torveny és jogszabalyok altal, valamint az dvoda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységet az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat
az 6vodaigazgat6 gyakorolja. Munkakdri leirasat az dvodaigazgatd késziti el. A nevel6testiilett6l és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kdznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracios, adat es iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény

adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii mikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa az
dvodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
— jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéseért;

— a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
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ZARADEK

Ezen munkakari leiras -t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budadrs,

munkavallalo

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda vezet&jéhez.
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MUNKALTATO
Név
Szervezeti egyseq Kamaraerdei Ovoda
Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl 2. sz melléklet
Besoroldsa — 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarél 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— PUGétv. vhr. 88. §
— PuUétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

— PuOétv. vhr. 96. 8. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségteérités, utazasi kedvezmény),

Illetményen kivili . . e P
4 — PUGétv. vhr. 96-108.8 szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében

juttatasok ) ] )12 3 . .
— ¢és a kollektiv szerzddés® (ahol szakszervezet miikodik) szerint
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szadm | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
cél zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
dvodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.
Kozvetlen felettes dvodaigazgatd
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irashan
MUNKAVEGZES
Hely Kamaraerdei Ovoda, 2040 Budadrs, Beregszaszi utca 2.
Heti munkaido 40 6ra a munkarend szerint

3 PGétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjian 2024. janudr 1. elétt megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo

(2) foglalkoztatottra vonatkozdan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem all6 rendelkezései — 2024. janudr 1. napjat kovetéen
(3) is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. §-a alapjdn keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazo igények kozigazgatdsi

(4) perben érvényesithetdek.
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Munkaid6 beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsaghbol,
b) sziil6i szabadsaghol,
C) apasagi szabadsaghol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
Szabadsag pdtszabadsaghol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (PUétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pdtszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
— 401/2023. (VII11. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési
Képesitési szint- — Minimum 8 altalanos,
— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités
— HACCP vizsga
EIVArt ismeretek /izxrzn(;\r/;t(ia nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdséhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz6 ra az 6nképzés

— Munkajat az intézményi dokumentumokban rdgzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Sziikseges kepességek — Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkajanak hatékony szervezesére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, szlkség szerint
plusz feladatokat, tulmunkat vallal
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Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemz6i: felelosségvallalas,
alapossag,  precizitds,  kreativitds, tlrelem,  optimalis
terhelhetdség,

Kommunikaciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonydnak
legfontosabb jellemzO6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitékész

Egyéniségét jellemzi: higiéne, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segit6készség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkoz6
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartéasa.
— Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel szintii képviselete.

— A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.
— A gyermekek jogainak Ovéasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az o6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gyermekek gondozéasa, feliigyelete
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Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6zsségi élet magatartasi szabalyait €s

az egészségligyi eldirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének alakulasat.
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 61tozkodést, vetkOzést, tisztalkodast, az étkezeést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a
sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz

az 6ltoztetésben szlikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba

rendjének visszadllitasaban.

Az dvodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.
Kiilso foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
Utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
felugyelet nélkal).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a vezetonek.
Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegedore.
A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremitkddik a vezetd és az 6vondk
Utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az Gvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodaigazgat6 altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61té6z6ben.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan
helyre rakja a felszereléseket.

A rébizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri,
Ovja az ovoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fertdtlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
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a HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
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— egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.
— étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt vesz- talal,
ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéaba.

Eseti dajkai feladatok:
— Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nytjt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején,
fert6z0 megbetegedés esetén.

— A nyéri takaritasa munkak elvégzése az dvoda zérasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivépoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosésa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta:  fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vono kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvetahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Az dvodavezetd és ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente felulvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkézok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az 6vodaigazgatonak.

— Az épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen tizembe helyezi, illetve
Kiiktatja a riaszto készuléket.

— Szilkség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
6vodaigazgato illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyugyi készenlét idején:
- alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsdban
megfogalmazott terlleteken,
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- apadld es felllettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése;

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb batorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, Uvegfeliletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- kepek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pbkhaldk eltavolitasara?

- afert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségugyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

- atakaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse,

- zart térben a korokozdk koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelloztetésre,

- az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkzok, jatszotéri eszkozok felliletét rendszeresen
fertOtleniteni kell,

- afeliletek tisztitdsakor ugyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

- a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta eveszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstdl védett
tarolasa, az evOeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

- akenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kendék cseréje minden hasznalatot kdvetden,

- atextilidk gépi Uton torténd fertétlenité mosasa.

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelel6 atruhazott hataskorti 6vodaigazgatd a munkakdrben leirtak
betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintajaval
hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eloirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségugyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az dvodéban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munka@jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap

jelezze az 6voda igazgatdjanak, de legkésobb aznap 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 Ovodaigazgato vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

125

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo munkahelyi
Iégkdr megteremtésében.
Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkeszitése és betélalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a reggelizé kocsit.
Az étkezOkocsik betolasa utan 9.15.-ig a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

9.15.-10.00.-ig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az
aznapi gyumaolcsot.

10.00.-t6l udvarra menetelig a csoportjaban tartézkodik, és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott részvétel a mosdd hasznalatdban és az 6ltozkodésben.
10.45-11.50-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6), takaritasa,
fertétlenitése, felmosasa és rendben tartasa.

11.50.-t61 a gyermekek fogadasa az udvarrdl/leveg6ztetésbol - igény szerint, az

0ltozkddeshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatési feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelléztetése, felsoprés, asztalok
lemosasa, fektet6 agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 6ltozkodésben igény szerint.
13.15-14.00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

10:00-18:00 6réaig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

10.00. —kor a csoportja szamara elokésziti az aznapi gyiimélcsot, majd ezt kdvetden udvarra menetelig
a csoportjaban tartdzkodik, €s ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
11.00-11.50.-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdod, 61t6z0) takaritasa, fertétlenitése

és rendben tartasa.

11.50.-ig a gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, 61tozkddéshez segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,

edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felsdprése, asztalok lemosasa,

szelldztetés, fektetd dgyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozdo mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
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e 13.00-15.00 6raig a szemelyhez rendelt feladatok elvégzeése.
e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatésa:
- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnéztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa
- tisztadlkodasi teendok segitése
- uzsonndztatas, edények konyhaba torténd szallitadsa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyjtas s az 6ltdzkddésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes kori takaritasa — porszivéozas és felmosas,
asztalok fertdtlenitése
e Szikseg szerint a szeméttarold kukak kihelyezese
e Folyosé felmosasa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 6vodapedagdgussal és kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrdl a csoportba jaré gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport évodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor
az 6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eléiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmos6 berendezési targyaiért és eszkozeiért
és az altala hasznalt gépekért, eszkozokert.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a
6vodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagogusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi, €s az 6voda
SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

125

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Kamaraerdei Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett. Ha masolatot igényel,
vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda vezet§jéhez.



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat Kamaraerdei Ovoda

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szbloan az adott nevelési év intezményi munkatervében kerll meghatarozasra az egyeb feladat
és megbizas.
— PI.: Ovodaigazgatdi megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feltigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
- Ovodaigazgato helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapl értékelési kritériumoknak megfeleléen.
Ellendrzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
szobeli teljesitményértékelésére kerll sor.
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ZARADEK

Ezen munkakari leiras -t61 1ép életbe.

A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budadrs,

munkavallald
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