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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25 § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az Erdész¢éli Maganovoda belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.

® 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
® 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény

végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)
2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmeérdl
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl
2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl
2011. évi  CXIl. Torvény az informacidos  onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol
A 451/2016. (XIL. 19.) Kormanyrendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérodl
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol
326/2013. (VIIL.30.) Korm. Rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.
A 229/2012. (VIIL.28) Korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésnek
altalanos kovetelményeirdl

26/1997. (ix.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl



A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdél, a
pedagbdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

/7
A X4

Alapité okirat: Nkt. 21. § (2) bek.
Torzskonyvi bejegyzés-igazolas: 2011. CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

Munkaterv: 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Hazirend: Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.
Szervezeti és miikodési szabalyzat: Nkt. 25. § (1) és (4) bek.,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5) bekezdések

Pedagodgiai program: Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 6. §
Tovabbképzési program: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek.

Beiskolazasi terv: 277/1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2) bek

Intézményi kdznevelési esélyegyenldségi program: 2003. évi CXXV. tv. 27-29. § alapjan
Intézményi mindségiranyitasi program

Munkaltatéi szabalyzat: Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldalu jognyilatkozatok ¢és
kotelezettségvallalasok opcionalis jellegli szabalyozasa munkaltatdi részrol

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata: 362/2011. (XII. 30.) Korm.
rend. 7. § (2) bek. f) pontja

Pedagogus etikai kodex: 2011. CXC. tv. 83. § (2a) bek. 0O17. Sziiléi szervezet szervezeti és
mukodési szabalyzata. 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a) pontja

Sziil6i szervezet munkaterve: 20/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 119. § (2) bek. a) pontja
Munkavédelmi szabalyzat: 1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.

Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat: 1993. XCIIL. tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
Tilizvédelmi szabalyzat: 1996. XXXI. tv. 19. § (1) bek.

Esélyegyenldségi terv: 2003. CXXV. tv. 63. § (4) bek.



¢ Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (3) bek. 0O26.
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bek.

X/
°e

Kockéazatkezelési szabalyzat: 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § bek.

X/
*

% Pénzkezelési szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

% Onkoltség-szamitasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. ¢) pontja

** Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat: 2000:C. tv. 14. § (5) a) pontja

s Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata: 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja
¢ Szamlarend: 2000.C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati rend

¢ Intézmény elemi koltségvetése: Nkt. 21. § (1) bek.

¢ Elemi koltségvetési beszamolo: 2000. C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jan. 30. és dec. 31.
o fordulénappal kotelezden elkészitendd

* Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités-igazolds, érvényesités, utalvanyozas
rendjére vonatkozo6 szabalyozas: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bek. a) pontja

¢ Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (2) bek. g) pont

s Kozérdeki adatok kezelésének szabalyozasi rendje: 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bek. h) pont

e Iratkezelés és adatok kezelésének, valamint tovabbitasanak szabalyzata: Nkt. 43. § (1) bek.,
1995. LXVI. tv.

s 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

% 132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

% Az intézmény hatalyos alapito okirata
% Nevel6testiileti hatarozatok

% Vezet6i utasitasok
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Bevezeto

Az Erdészéli Maganovoda neveldtestiilete a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezO Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta
el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az Erdészéli Maganévoda mitkodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

* ¢érvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerll miikodésének biztositasa,

* azavartalan mikodés garantalasa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

* asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése,

* az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a pedagdgiai programunkban
megfogalmazott célok elérését, illetve a neveldémunkank eredményes
megvalosulasat segitd ovodai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja. A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése
az intézményben.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢&s
folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan, azaz
2021. 11. 15. napjan, és hatdrozatlan id6ére szol. Ezzel egy idében hatdlyat vesztik
a jogeldd intézményében 2015. 08. 23-an elfogadott Szervezeti és Miuikodési

Szabalyzat.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.



Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

A gyermek kozosségre

A gyermekek sziileire, illetve torvényes képviseldjére

A nevelési idon kiviil nyujtott szolgaltatasokra

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

Az 6voda egész terliletére
Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolodo - 6vodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
Az SZMSZ ¢és az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szadmara

hozzaférhetové kell tenni az intézmény honlapjan, melyrdl a faligjsagon hirdetmény formajaban
¢s a Sziildi Szervezet értekezletén is értesiteni kell az érintetteket.

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

Az Ovoda neve: ERDOSZELI MAGANOVODA
OM azonositéja: 034506

A Nevelési Intézmény székhelye: 1121 Budapest, Eotvos ut 38/b
Az alapitasanak datuma: 1996. 11. 26.

A koznevelési Intézmény fenntartoja:

4.1 megnevezése: VE-DINA Nonprofit Kft.
4.2 székhelye: 1148. Kerepesi ut. 78./b 1haz. 1/3.

5. Akoznevelési Intézmény iranyito szervének/feliigyeleti szerve

a/ szakmai, torvényességi feliigyelet, VE-DINA Nonprofit Kft
b/ a fenntart6i torvényességi feliigyelete: Budapest Févaros Kormanyhivatala

6. A koznevelési Intézmény kozfeladata: évodai ellatas a gyermekek nevelése harom éves

kortol a tankotelezettség kezdetéig



7. A Kkoznevelési Intézmény f6 tevékenységének szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

8. A koznevelési Intézmény alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételétol szamitott fél éven beliil betolti.

Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kiegészito tevékenység megnevezese
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

9. A Koznevelési intézmény miikodési kore: Budapest

10. Az Ovoda vezet6jének megbizasi rendje

2021.09.01-t6l hatarozatlan idejii munkaszerzddéses jogviszony keretében.
A vezetéi megbizast VE-DINA Nonprofit Kft tigyvezetjének dontése alapjan adja, és

munkaltatoi jogokat gyakorolja.




11. Az Ovodanal alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

munkaszerz6déses jogviszony

Munka

Korm. Rendelet

Torvénykonyve Mt. és a 326/2013. (VIIL.30.)

12. Az Ovoda szervezeti felépitése és mitkodése:

I.2. Az dvoda szervezeti felépitése

— intézmeényvezeto

intézményvezeto- 4
nevelotestiilet-
ovodapedagogusok,
fejlesztopedagogus, logopédus <
dajkak M

13. A koznevelési intézmény

13.1. tipusa: Ovoda

Pedagogiai
asszisztens/
ovodatitkar

13.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés

13.3. gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok megnevezése: az intézmény 6nallé gazdalkodo, teljes

jogkorrel rendelkezo szervezet

A koznevelési intézmény jogalldsa: jogi személy, az alapito okirat rendelkezése szerint 6nalldan

mukodo koltségvetési szerv.

14. A feladatellatasi helyen felveheté maximalis gyermeklétszam 66 f6

15. A kdznevelési intézmény csoportjainak szdma: 3

10




16. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

Ingatlan cime

1121 Bp.
Eo6tvos ut
38/b

Ingatlan
szama

helyrajzi

Ingatlan

alapteriilete

574 nm

hasznos

rendelkezési joga

Az ingatlan a VE-DINA
Nonprofit Kft térzsvagyon
része, 10 éves Dbérleti
szerz6dés forméajaban, Az
intézmény a
rendelkezésére allo
vagyontargyakat a neveld
és oktato feladatainak
ellatasahoz szabadon
felhasznalhatja a vagyon
egyéb céli hasznositasa a
VE-DINA Nonprofit Kft

jogosultsaga.

(fenntarto) altal biztositd
pénzeszkdz, valamint
egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak

ellatasarol.

'Vagyon feletti

Az intézmény az alapitd

Az ingatlan

funkciodja, célja

Ovodai nevelés

17. Az Ovoda Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

7y

eloirasok

Az Ovoda az iranyito VE-DINA Nonprofit Kft altal biztositott pénzeszkdz, valamint
egy¢eb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az alapitvanyi iranyitd szerv
altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat a fenntart6 altal meghatarozottak alapjan kell elvégezni.
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18.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
onalléan miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében a fenntartd
alapitvanynak meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
¢s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatdrozni:

az eszk0z (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet
miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat

feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,

a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

Az 6voda vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzési jogaval
¢lve alairasaval igazolja, hogy a koltségvetési eliranyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell
lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

18.2. Egyéb gazdalkodasi feladatok

Az 6voda vezetdje az 6voda vezetésének tagjai, munkakori leirasban foglaltak szerint:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
a fenntartd 4ltal folyositott ellatasok megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét
ellendrzi

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi
meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellen jegyzi

analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhaszndlast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton
elnyert pénzek elszdmolasat

az operativ miikodéshez sziikséges pénzeszkozoket biztositja az 6voda részére

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli
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a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartdst vezeti, részt vesz a

leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

18.3. Ovodavezet6 gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

A munkat végzo 6vodavezetore vonatkozo feladatok:

a szakmai feladatellatast szolgdldo eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol, a
fenntart6 fele

részt vesz az eszk0zok selejtezési és leltarozasi folyamataban

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
megallapitja, nyilvantartast vezet a Pénzkezelési Szabalyzat szerint 6vodai hozzajarulasi
dijakrol, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirdsok
alapjan

vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat

Az 6vodavezeté munkajaval szembeni elvarasok:

Hatékony feladatvallalds az 6vodavezetésében

Hatékony informacidaramlas biztositasa az alkalmazottak, illetve kiils6 kapcsolatok felé
Kolcsondsség ¢és a konstruktiv kommunikécié minden partnerrel

A kapcsolattartas formai és az egylittm{ikodés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket €s a kiilonbozd online csatornakat

Pontos, naprakész adminisztracio

A hivatali titoktartés iranti elkotelezettség

Az 6vodavezeto feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

18.4. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok a fenntarto, illetve ingatlan tulajdonos hossza tavu iitemterve és a
vezetdi hosszutavu stratégiai terve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A felujitasi munkalatok {itemezését az Gsszeallitott éves felujitasi tervezet tartalmazza.

18.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszam:

Az 6voda szdmlaszama: 11600006-00000000-02839747
a szamlavezetd pénzintézet neve: Erste Bank Hungary Zrt.

a szamlavezetd pénzintézet cime: 1138 Bp., Népfiirdd u. 24-26.
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* az 6voda ad6szama: 18242674-1-43
Az jaltalanos forgalmi add alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési intézmény afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmolasok

az Onallo koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

»Hosszi bélyegz6: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az 6voda
neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az dvodavezetdnek van. Akaddlyoztatisa esetén
az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a megbizott 6vodapedagdgus irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetdje, a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, az dvoda vezetd-
helyettese azonnali intézkedést igénylé tigyekben, valamint a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben. Az 6voda korbélyegzdje kotelezettségvallalasra nem hasznalhatok, intézménybdl
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az Ovoda szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munkégjat a
magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb fenntart6i hatarozatban megfogalmazott modon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az Ovodavezetd helyettes és a szakmai
munkak6zdsség vezetd, illetve a belsé onértékelési csoportvezetd kozremiikodésével latja el.

Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

* alé - ¢és folérendeltség

* azonos szinten beliil mellérendeltség
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Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
vezetok, illetve vezetékhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv
szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodoé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egyseégek kozotti kolesonds egylittmitkodési kotelezettséget is.

A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

Az 0voda vezetoje

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, aki a pedagodgiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy
igazgatasi €és a munkaltatési feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik.

Az o6voda vezetdje 5 évenként a fenntartdé megbizasa alapjan kinevezett magasabb vezetd
beosztast alkalmazott.

Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozik a vezetdi hossza td&vi munkaterv szakmai véleményezése.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat a VE-DINA Nonprofit Kft tigyvezetdje gyakorolja.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetOnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és veégrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto
utasitasai hatarozzak meg. Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo fenntarto késziti el.

Az o6voda vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:
% az intézményi pedagogiai folyamatok stratégiai vezetése és iranyitasa
az intézmény szervezetének ¢és miikddésének stratégiai vezetése ¢és operativ
iranyitasa
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
vezetdi kompetenciak fejlesztése

X/
X4

L)

R/ R/
L X X4

7/
X4

L)

Feladatai
» pedagogiai
*  munkaiigyi
» gazdalkodasi
* tanligy-igazgatasi.
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Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Neveldtestiilet: 6 £6
A neveloémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: 4 f6

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az alapitvany, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az alapitvany altal jovahagyott koltségvetési keretben
a jogszabalyi el6irasok betartasaval keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a munkatorvénykonyve €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
* Ovodavezetd
* oOvodapedagdgusok
» fejlesztépedagogus, logopédus
* pedagogiai asszisztens
* neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagat az Ovodavezetd tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR programban
talalhatdo. A Torzskdnyv rogziti az Ovodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskonyvet az
ovodavezetd onallo felelosséggel vezeti az 6vodaban. A dolgozok munkavégzésének helyét a
munkaszerzdés tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabdlyokat az egyes munkakordk altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (Isd. 2. sz. fliggelék)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a

részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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A munkakori leiras tartalma

* A munkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését
* A munkaidét

* Akobzvetlen felettes meghatarozasat

* A munkavéllal6 feladatait, hatés és jogkorét

* Az alkalmazotti szabalyokat, jogokat

* A munkakore szerinti ellendrzését

* A munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat

* A mindsités kotelezettségét

Az o6voda alapdokumentumai, az ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott,
vagy hatdrozatlan idejii megbizas mellett.

* gyermekvédelmi felelds

* tliz és munkavédelmi felelds

* szakmai munkakozdsség vezetd
* Dbels6 onértékelési csoportvezetd
* Dbelso értékelési csoport tagja

Az ovoda vezetése

A VE-DINA Nonprofit Kft altal fenntartott az Erdszéli Magandvodat az 6voda vezetd vezeti.
Az 6vodavezetd feladatait az 6vodavezetd helyettes, €s a belsd Onértékelési csoportvezetd
kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének rogzitése munkaidOnyilvantartasi iven
torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitdsra, hogy a nyitvatartdsi idészakban a vezetdi
felligyelet biztositott legyen. Az 6voda dolgozdinak munkaltatdja az 6voda vezetdje.

A vezetOk kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi. A belsé Onértékelési csoport vezetdjét az oOvoda vezetGje jeloli ki. A szakmai
munkakozosségek vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg évente. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.
Az 6voda vezetdsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé iranyuld
funkciok megvalositdsdban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
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Az 6vodavezeto felelos:

a gyermekbalesetek megel6zéséért

az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért

az Ovodaban szervezett nevelotestiileti értekezletek ¢€s az alkalmazotti kozdsség
értekezletének elokészitéséért, vezetéséért

az  ovodavezetés altal hozott dontések  (allasfoglalasok)  végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséért

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért

az 6voda leltaranak, vagyonanak megdvasaért

a sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért

az ovodaztatas ¢és beiskolazas feladatainak jogszerti és az intézményi eljarasnak
megfeleld levezetéséért

hataskorébe utalt pedagogiai belsd ellendrzés elvégzéséért

Atruhazott hataskorben a kotelezé mindsitések rogzitése [Epr. 10. §(3) bek.] illetve az
értékelés elkészitése a nevelotestiilet pedagogusai tekintetében

J4

a szabadsagolasi terv és a helyettesitési beosztas elkészitéséért.

A belso onértékelési csoport vezetéje, mint munkakozosség vezetod

A bels6 onértékelési csoport tagjait az 6voda vezetdje kéri fel és bizza meg a munka iranyitasara,
koordindlasara, altaldnos feladataikat meghatarozza. A belsd Onértékelési csoport vezetdjének
megbizasa legfeljebb 6t évre adhatd. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, ennek tényét az
ovoda éves munkaterve rogziti. A belsd Onértékelési csoport tagjai tevékenységiiket az
ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik. A belsod
onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé. A becs
vezetdjének és tagjainak kozvetlen felettese az 6vodavezetd. A belsé Onértékelési csoport
allasfoglalésaik, javaslataik eldtt kotelesek meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan a szervezeti egységek részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal
rendelkeznek.

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

¢ anevel6testiilet: 6vodapedagdgusok
¢ a szakmai munkakozosségek
¢ anevelémunkat kozvetleniil segit6 dajkak, pedagogiai asszisztens kozossége
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A kapcsolattartas formai:

% értekezletek
% megbeszélések

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s

véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség
A neveldtestiilet

A nevelotestiilet tagjai
Ovodapedagégusok
Dajkak

Pedagoégiai asszisztens

A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilso kapcsolatok

Logopédus, fejlesztopedagdogus

A gyermekek csoportja

Az O6voda alaptevékenységét csoportkeretekben végzi. A csoportok alakitasat a helyi
koriilmények, az intézmény pedagogiai meggydzOdése, a gyermekek kora és fejlettségi szintje
hatdrozza meg. Az Ovodaban életkor szerinti osztatlan csoportok mikodnek. A gyermek
csoportlétszamanak megallapitdsa a jogszabalyok és a fenntartoi eldirasok alapjan, a gyermek
ellathatosaganak figyelembevételével torténik az intézményvezetd dontése alapjan. Az
intézményvezetd dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb 0Osszevonas esetén koteles
tajékoztatni a fenntartot).

Az intézmény csoportjainak szama: 3 csoport

19



Belso kontroll rendszer

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének Kkialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
mikddtetésének szabalyzataban. A belsd ellendrzés feladatkore magaban foglalja az
intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel

onértékeléssel

taniligyigazgatassal

a munkaltatassal

a mukodtetéssel

a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat

YVVVVYYVYYV
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Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetésii Intézmény 4altal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetésli Intézmény megvalositsa az alabbi célokat:
= a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
= teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
= megfeleljen a vonatkozod térvényeknek és szabalyozasnak,
= megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

Vezet6i felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén

Tartalma:
belsd kontrollrendszer
kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

VV VYV V¥V

folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés- FEUVE-
szabalyozas- informacids és kommunikaciods rendszer

» monitoring

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6fordulod
fejleszthetd teriiletek mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozéasa. A belsd ellendrzés
altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézményfelelés vezetdi szamara az informaciot az
intézményben folyo neveld - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

o Az ellenérzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas,
segitségnyujtas, egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat,
biztositsa az intézmény tOrvényes, belsO utasitasokban eldirt pedagogiai
miikodését.

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.
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e Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, az
orszagos oOvodai program, valamint a pedagogiai program szerint eloirt)

miitkodését.
Segitse el valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a

tévedésekre, hidnyossagokra.
A sziléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai mddszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
Az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €és tényt az intézmény neveldémunkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.
Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

» munkakorrel — kapcsolatos — feladatok — elvégzésének  modjara,
mindségére,

» amunkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

» amukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

> tervszeri, elére egyeztetett szempontok
szerint,
» spontan, alkalomszerien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

munkatervben megfogalmazott kiemelt pedagogiai feladatnak valo megfelelés

a pedagdgusok ¢és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az ovono-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

egyéni fejlesztés, differencialas

tehetséggondozas

a neveldmunka szinvonala, eredményessége, csoportszokasok

gondozasi feladatok ellatdsa, munka jellegli tevékenységek irdnyitasa, Onallosagra
nevelés

jatektamogatas
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= ¢rtékorientalt kzosségi nevelés

= anyanyelvi nevelés

= atanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

= elozetes felkésziilés, tervezés,

= felépités és szervezés

= az alkalmazott modszerek, eszk6zok

= a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartasa, valamint a pedagoégus egyénisége,
magatartasa

= az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek
teljesitése,

= a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

= agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az ovodavezetd a
felelds. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

Nevelési évenként legalabb egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére
sor keriil. Az ellenérzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagogussal. Az ellendrzés folyamata megegyezik a tanfeliigyeleti ellendrzés
rendjével.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzard értekezletén az dvodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellenérzés 4ltalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges fejleszthet6 teriiletek megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az dvodavezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
* szobeli beszamoltatas,
» irasbeli beszamoltatas,
+ ¢értekezletekre valo felkésziilés
* dokumentaciok ellendrzése
» ¢értekezleteken valo aktivitas,
* csoportlatogatas,
» specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
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A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a fenntarto altal eseti
megbizott szakember végzi.

A belso ellenérzés célja, hogy:

* biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld0 mennyiségli €s mindségi
informaciot a torvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

» feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valod eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

* megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatdra és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsdra szolgald
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
* cldzetes folyamatba épitett
* ¢sutolagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
*  bels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belso ellendrzésre jogosultak:
e Ovodavezetd
Az ellenOrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belsé ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

* kedvez0 tapasztalatok: elismerés,

» feltart hianyossagok: megsziintetésre vonatkozd intézkedés: felelésségre vonas megeldzés
feltételeinek biztositasa.
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I1. rész Az 6voda koznevelési intézményként valo mitkodésére vonatkozo
szabalyok

A miikodés rendje

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mukodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda ilizemeltetése az Ovodavezetd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
szlinetel.
Az intézmény:

. nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig

. téli zarva tartas idépontjarol november 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti elldtdsra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt, 7 munkanappal - az irodavezetonek Kell az évoda vezetdje felé
jelezni az 6vodapedagdgusoknak.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartod altal megallapitott napokon 9-13 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi 1d6 napi 11,5 ora, reggel 6:30-18:00 oraig.
Az oOvoda vezetOjével tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado oOra) is.

A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetOségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvalositdsaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonyséaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
* intézményvezeto
* bels6 onértékelési csoport vezetoje

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrol kolecsonosen tajékoztatjak egymast. A vezetok



kozotti munkamegosztast jelen szabdlyzat ¢s a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

Sziilok és az Intézménnyel nem jogviszonyba allok belépése és
benntartozkodas rendje

Altalinos szabalyok az 6voda helyiségeinek hasznalatara

Az ovoda helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartasi idoben az Ovodaba
felvett gyermekek hasznalhatjak.

A csoportszobdkban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakor tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, tinnepélyek, fogado orak, értekezletek,
jatsz6 délutanok stb.).

Igény szerint - az 6vodapedagogusok egyetértésével és a csoport zavarasa nélkiil - a sziilok a
nap barmely szakaban bekapcsolodhatnak gyermekek dvodai életébe, tevékenységeikbe. A
gyermekek ¢és a sziilok csoportszobdban torténd benntartézkodasdhoz valtdcipd, vagy (sziilok
esetében) 1abzsak haszndlata sziikséges.

Az ovoda helyiségeit - kivéve a pedagogiai program szerint szervezett iinnepeket és egyéb
rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizarolag a gyermekek tavollétében, az
6vodavezetd, valamint a fenntartd képvisel6jének engedélyével lehet. A helyiségek
tisztasdganak fenntartdsa, a berendezési targyak épségének megdrzése az ovodai dolgozok,
szllok és gyermekeik szdmara egyarant kotelezettség €s elvaras.

Intézményi védo, 6vo eldirasok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az dvodavezeto feladata a jogszabalyban eloirt egészségiligyi
feliigyelet megszervezése.

* Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

* (Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

* Az o6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét
védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

* A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

* Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermek
haziorvosa a rendeldben végzi, a sziild feliigyelete alatt.

* Amennyiben az egészségiigyi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl
irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda Hazirendje
tartalmazza.
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A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:

* A gyerekek ¢€letkoranak megfelel balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentélésa.

» Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

» Kiradndulasok biztonsagos eldkészitése.

* A védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

» Szilék tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

» Szilék hozzédjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hézirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védd-, OvO eldirdsok figyelembevételével. Az
ovodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:

* asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

* ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

* a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek. Az
elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az
orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

A munkabiztonsagi megbizott kiilonleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6

* az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.
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A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcesolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas

sport programok

iskolalatogatas

kirandulas, séta stb.

YV V VY

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az 6vodavezetd részére.

Az 6vodapedagéogusok feladatai:

* A csoport falitijsagjan tdjékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

* Az 6vodavezet6t eldzetes tajékoztatasa.

* Az 6vodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezeté engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum
2 fo.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd.
* Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziil6i igények alapjan szervezodé onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai

* a szild onkéntes elhatarozdsan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja

* tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

* a vezetd ¢és a szolgaltatast nyajtdé kozotti egylittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése o6vodavezet6i feladat.

28



A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. Az
ovodaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

* A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil €s az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

Gyermekek altal betartandé Ové védé eldirasok

A balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok
* Az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
* Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok
» A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok
* A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok
» Atornaterem hasznélatara vonatkozo szabalyok
* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
*  Sport programokra vonatkoz6 szabalyok
» Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok
* A fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az Ovodavezetd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni. Az engedély kiadasa szoban torténik.
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Az intézményi hirdetétabla hasznilatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzojének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szigoruan
tilos. Az 6vodavezetd kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellendrzése.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

* atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés

* egyéb veszély, rendkiviili esemény
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az dvodavezetd
dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* az intézmény vezetdjét

* azintézmény fenntartdjat

* tliz esetén a tlizoltosagot

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

* személyi sériilés esetén a mentdket

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az irodavezet6 sziikségesnek tartja

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tarté neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsédban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
ovondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek
A hagyomanyok {innepek, 4apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu

személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolesonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyoméanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Hagyomanyok
* A hagyomdnyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve -ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
* A hagyomanydpoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
« Unnepségek, rendezvények
* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
* gyermekek
* a feln6tt dolgozokat
* asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

* polon

* sapkan

* 74szlon

* leveleken, meghivokon
Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zds 6vodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasén tal Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérol is
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Felnott kozosségek hagyomanyai
* nevelési évnyito értekezlet:
az ovoda alkalmazottainak és a vezet6 részvételével minden év szept.01.-ig.
* nevelési évzaro értekezletek
az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius 20-ig
* szakmai napok, tovabbképzések
* héazi bemutatok
* kardcsonyi linnepség
* kirdndulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

* Marton nap, Mikulas, Karacsony, farsang, Marcius 15-e, Husvét, Anyak napja, Gyermeknap,
iskolaba 1ép6 gyermekek bucstnapja.

* Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

« Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok  fejlettségének
megfeleléen - megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Napja. ..
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
Sor.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemili tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

* Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tijékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrodl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
* Alapit6 Okirat
* Pedagbgiai Program
* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend
» Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
* a fenntartonal,
* az dvoda vezetdjénél,
* az irattarban,
« az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikdodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvadnos dokumentumként kezelése az
irodavezet6 feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

* fenntartod

* intézményi honlap

* az 6vodavezetd irod4ja

* KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziillok, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az oOvoda vezetdjétodl,
vezetOhelyettestdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a

hazirendr6l. Az 1 beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziilei a csoportokban kihelyezett
Hazirendet megismerhetik.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az o6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamdéra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kdotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallald
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a szlilok és az alkalmazottak tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

* az 6voda helyiségeinek hasznélatara

+ a gyermekek kiséretére

* az étkeztetésre vonatkozoan
A dohényzés szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
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Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje, tovabba az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az ovoda iratkezelését tigy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell

rogziteni, hogy:

* azirat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

* szolgdlja az O6voda rendeltetésszeri mukdodését, feladatainak eredményes ¢és gyors
megoldasat,

* az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A o6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Az intézményben bélyegzd hasznalatara a kovetkezd személyek jogosultak:

- Ovodavezetd

- Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az dtvevo személy a nyilvantartdsban igazol.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol,

kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézményvezetd

gondoskodik.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel0ssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség €s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2021. augusztus 31-én jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziiloi
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatdlyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

* A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK
Készitette: Magyari Krisztina Katalin 2021.11.12.
ovodavezetd
Ph.
NYILATKOZATOK

A szilléi képviselet, az Erdészéli Maganovoda (1121 Budapest, Eotvos ut 38/b) SZMSZ-ének
elfogadasdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény, t4jékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.
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Kelt: Budapest, 2021. év november h6 12. napjan

A sziil6i szervezet elnoksége

Az alkalmazotti k6zosség az Erdoszeli Maganovoda (1121 Budapest, Eotvos ut 38/b) SZMSZ-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatirozott kérdések rendelkezéséhez altalanos
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az alkalmazotti k6zosség nevében

Az Erdészéli Magandvoda (1121 Budapest, Eotvos Gt 38/b) meveldtestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyzokonyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2021. év november hé 12.
napjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat 20/2021. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas tényét
a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

nevelGtestiilet képviseldje nevelGtestiilet képviseldje

Kelt: Budapest, 2021.11.12.

6vodavezetd
Ph
Az elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat kihirdetésének napja: 2021.11.15.
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