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. 1. Bevezetés

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-a alapjan az 6voda miikddésére,
bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg.

2. Az Sz.M.Sz. jogszabalyi alapja

2012.¢évi |. torvény a munka torvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol ( KJT. )

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény modositasarol

2011.évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

368/2011. évi (XII. 31.) kormdnyrendelet. Az allamhaztartas végrehajtasarol szolo rendelet
20/2012. (VIII. 31.) EMMI- rendelete a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

554/2012. (XI1.11.) Ok. Hatdrozat: Egyiittmiikodési megallapodas

427/2003. (XI. 11.) Ok. Sz. hatdrozat. Az 5Snkormanyzat kdzoktatasi intézményei mitkodésének
mindségbiztositasi programja

Alapito okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva (szama: XX-15218/2/2018)

3. Torvénvyességi kovetelmények

3.1.Hatdlyossdg

A szabadlyzat
teriileti hatdlya:

e Az intézmény egész teriiletére érvényes.
e Az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programokra is érvényes.

személyi hatalya kiterjed:

e az 6voda alkalmazottaira
e agyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
e az 6vodaval kapcsolatban allokra

ldobeli hatalya:

e Az Sz.M.Sz. -t az dvodavezeto terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el.
o Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 Sz.M.Sz.

3.2. A nyilvanossag biztositasa
/ Nkt. 25.c (4 ), EMMI rendelet. 82.§ (3)/

Az Sz.M.Sz. - t, a hazirendet és a pedagdgiai programot 6vodank honlapjan, ill. a foldszinti
neveldi szobdban helyezziik el, hogy az alkalmazottak, a sziilok s az érdeklddok tdjékoztatasa
biztositott legyen. / Nkt. 25.§ (4 )/



4. Az Sz.M.Sz. — b en szabalyozando kérdések

4.1. Az intézmény dltalanos jellemzoi

Ovodai adatok:

Név: II1.

Cim:

Az intézmény tipusa:
OM azonosito:
Férohelyek szdma:

Elhelyezhetd maximalis gyermek 1étszam:

Kozalkalmazottak létszama
Pedagogus létszam:

Pedagogus munkat kozvetleniil segiték:

Ovodatitkar

Dajka

Pedagodgiai asszisztens
Gyogypedagodgiai asszisztens (U statusz)
Tovabbi alkalmazottak
Elelmezésvezetd

Szakacs

Konyhai dolgoz6

Gondnok, karbantart6

Fiito

Az Ovoda jogallasa, gazdilkoddsi modia.

Fenntarto:
Onkormanyzata
Cime:

Iranyito szerv:

sz. Napsugar Ovoda és konyha

1239 Budapest, Grassalkovich ut 279.
napkdozi otthonos 6voda
034732

127 16 (négyzetméret alapjan)
139 16

26,5 fo

11 f6

9 16

116

516

2 16

116

6,5 6

116

116

3 16

116

0,5 f6

Budapest Fovaros XXIII. Ker. Soroksar

1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich u. 162.

Budapest Fovaros XXIII. ker. Soroksar

Onkormanyzata Képviseld testiilet

Cime:

Feliigyeleti szerve:
Onkorményzata
Cime:

Miukodési teriilete:

Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich u. 162.

Budapest Fovaros XXIII. Ker. Soroksar

1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich u. 162.

Budapest XXIII. keriilet Soroksar kdzigazgatasi teriilete

Gazdalkodasi jogkore: onalloan mikodo koltségvetési szerv.

Az el6iranyzatok feletti jogosultsdg szempontjabol: részjogkorrel rendelkezo koltségvetési

Szerv.,



A gazdasagi- pénziigyi-szamviteli feladatokat Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatal, mint Onalléan miikodo és gazdalkodd szerv latja el kiilon megallapodas
utjan, melynek székhelye: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Ko6znevelési intézmény: 6voda

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatas, valamint a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 7. § (1) a) pontja alapjan a koznevelési rendszer
intézményeihez tartoz6 6voda.

Ovodai feladat

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
4. § 1.a) pontja szerint koznevelési feladat, amely az ovodai nevelés. A 8. § (1) bekezdésében
meghatarozottak alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
nevel6 intézmény, ahol az 5. § (1) bekezdés a) pontja szerint 6vodai nevelés folyik a pedagdgiai
munka szakaszan beliil, aminek keretében ellatja az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermekeket

A Kkoltségvetési szerv szakagazati besorolasa: 851020 — évodai nevelés

Ellatja a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 47. §- dban foglaltak szerint az

- az enyhe értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékos

- pszichés fejlédési zavarral kiizdé gyermekek koziil a sulyos tanuléasi zavarral kiizdé

- mozgasszervi fogyatékos gyerekek koziil az 6nalld6 mozgasra képes

- ¢érzékszervi fogyatékos gyermekek koziil a hallassériilt (hallasukat miitéti titon
helyreallitott, 1étrehozott hallassériilt), valamint a gyengén 1ato, akik ellatasa nem
igényel specialis eszkozoket

- autizmus spektrum zavarral kiizd6é gyermekek koziil a j6 értelmi képességekkel
rendelkezd, jol beszéld
sajatos nevelési igényl gyermekeket.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége korméanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Az intézmény sajat f6z0konyhat miikddtet, ily modon latja el a gyermekek étkeztetését.

A konyhai feladatokat 4 6 latja el: szakdacs, és 3 {6 konyhai dolgozo.

A Kozétkeztetési rendeletnek megfeleld heti étlap szerkesztését, a sziikséges nyersanyag
megrendelését, a HAACP rendszer miikddtetésétl 6 €lelmezés vezetd latja el.




A ILsz. Napsugar Ovoda és konyha szervezeti felépitése

Ovodavezeto
Vezetd Munkakozosség Ovodatitkar Elelmezés Gondnok Flité
helyettes vezetd vezetd
Dajkak évodapedago’guso Szakdcs
k
Pedagogiai Gyogypedagogiai Konyhai dolgozok

asszisztensek asszisztens




Az ovoda vezetdje

Az intézmény vezetdjét Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorméanyzata Képvisel6-
testiilete nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja. A
vezetd hatarozott idore, 5 évre keriil kinevezésre a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII: torvény 23,8 (3) bekezdésének rendelkezése alapjan. A kinevezést palyazati kiiras
el6zi meg.
Az dvodavezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét, a Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény / 69.§.
( 1)/ és a fenntartd hatdrozza meg.
Az dvodavezetd kizarolagos hataskore:

e Munkaltatdéi jogkor gyakorlasa

o Kaotelezettségvallalasi jogkor

e kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

e a fenntarto elotti képviselet

Az dvodavezetd:
o felel az 6voda szakszeri és torvényes mitkodéséért.
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett
e dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

o felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat
o [épviseli az intézményt.

e apedagdgiai munkaért

e anevelOtestiilet vezetéséért

e a nevelltestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, megszervezéséért,
lebonyolitasaért

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges

személyi, targyi feltételek biztositasaért

a nemzeti €s 6vodai linnepek méltd megszervezeéséért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a sziil61 kozosséggel valo megfeleld egylittmiikodésért

tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

Az 6vodavezetd szakmai ellendrzést indithat az intézményben kiils§ szakértdvel torténd
értékelés céljabol.

Az dvodavezetd munkdjat a vezetdi megbizatasanak masodik és negyedik évében nevelbtestiilet
¢s a szllok kozossége anonim kérddives felmérés alapjan értekeli

Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd egyidejii
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el. /30.§ (5.) a.) pontja/
A vezeto helyettes

A vezetO helyettesi megbizast az 6vodavezetd adja a nevelOtestiilet véleményének figyelembe
vételével
A megbizas visszavonasig érvényes.

A vezetd helyettes jogkore, felelossége:

e A vezetd helyettes munkajat munkakdri leirds alapjan végzi.
o Személyes felelOsséggel tartozik az 6voda vezetdjének.



. Az 6vodavezetd tavollétében felelosséggel vezeti az 6vodat.

1. Részletes szabalvozas

1. Az 6voda miikodési rendje:

Az ovoda dltalanos rendje:
A fébejarat mellett, cimtablat, lobogot kell elhelyezni.

Az 6voda teljes teriiletén tartozkodd minden személy kételes:
e védeni a kozosségi tulajdont

megOrizni az dvoda rend;jét, tisztasagat

takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal.

eljarni a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint

rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Az 6voda nevelési rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
e az ovodai sziil6i kozdsség véleményét

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili napok szdmossagat, iddpontjat, céljat
e asziinetek idGtartamat
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

A nyitva tartds rendje:

Az 6voda hétfstdl-péntekig 6% - 17° -ig tart nyitva.
620 - 17@'ig-ig szakképzett ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A gyermekek 6vodaba érkezése és tavozasa folyamatosan torténik.
A gyermeket a gondviseld sziild, illetve az altala szoban vagy irasban meghatalmazott
személy viheti el.
e A szoban meghatalmazott személynél a sziilé koteles a gyermeke dvodapedagdgusat az
illetd személyrdl eldre tajékoztatni.
A nyitva tartasi rend a munkanapokra és a nevelésnélkiili munkanapokra vonatkozik.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre az 6vodavezetd adhat engedélyt.
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

A kozoktatasi torvény értelmében az o6vodai intézmény nevelési év kozben igénybe vehetd
nevelés nélkiili napjainak szama: 5 nap.

A sziildket 7 nappal elbtte irasban értesitjiik. A raszoruldknak tigyeletet biztositunk.
Az dvoda a vezetd altal meghatarozott, a fenntartod altal jovahagyott nyari zaras alatt sziinetel
/maximum 5 hét /.

A nyari zarés idejére a sziilok kérésére a keriilet tligyeletet tartdé ovoddjaban helyezziik el a
gyermekeket.

Az ovodai élet részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
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1.1. Az alkalmazottak nevelési- oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje:
Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozd valamennyi kozalkalmazottja alkotja.

Az ovoda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Az alkalmazottnak a munkabol vald tavolmaradasat haladéktalanul jeleznie kell az
ovodavezetdnek, vagy a helyettesének, hogy feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

A vezet6 helyettes tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasa, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

Az alkalmazott koteles munkahelyén apoltan, munkaruhaban, pontosan megjelenni.

1.2. A vezetd intézményben valo benntartozkoddsi rendje:

A vezetdi feladatok folyamatos ellatdsa érdekében Ovoda hivatalos munkaidejében felelds
vezetOnek kell az épiiletben tartozkodni.

A vezeté 6vond 8% - 162 -ig tartozkodik az intézményben.

A vezetd illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén az Sz.M.Sz. vezetd helyettesitési
rendje 1ép életbe.

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése , . . .
g tartozkodasanak a rendje

Ovodavezetd 8% - 16°°-vagy 7°°-15%
Ovodavezetd helyettes 7% - 13% vagy 11% -17%
Megbizott (munkak6z6sség vezetd) 10% - 16* vagy 7 - 13%°

Ovodai iigyintézés: minden nap 8% - 16%- ig.

1.3. Az ovodapedagogusok munkarendje:

Az o6vodapedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra, melynek nyolcvan szazalékat (32 orat) a
gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasokra kell
forditani.

A munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban val6 részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagdgus szamara.

A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg a vezetd
jovahagyasaval.

Az intézményvezetd biztositja a napi feladatok egyenletes elosztdsat az ovodapedagdgusok
kozott.

1.4. Az alkalmazottak munkarendje:

Az alkalmazottak heti munkaideje 40 ora. Az altalanos munkarendjét a vezet6 allapitja meg, és
a munkakdri leirasokbnan rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, a tavollévék helyettesitési rendjét a vezeté helyettes allapitja
meg, az 6vodavezetd jovahagyasaval.
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1.5. A munkakozi sziinet - kiaddasdanak rendje:

Az intézmény a munkavallalo részére, ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, husz
perc munkakozi sziinetet biztosit.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.
Az intézmény dohanyzasi szabdlyzata alapjan a dohényzasra fordithato 1d6
miiszakonként maximum 15 perc.

1.6. A helységek haszndlati rendje

A dolgozdk az 6voda helységeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben ugy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd munkat.

Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
eloirasait.

A gyermekek az Ovoda helységeit, udvardt kizarolag pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

A sziilék az 6voda helyiségeit (csoportszoba, gyermekmosdo €s 61t6z6, a foldszinti felnott
mosdo) az egészségiigyi szabalyok €s a hazirend betartdsaval hasznalhatjak.

2. A Pedagogiai Munka Belso ellenorzése

2.1. Belso ellendrzés célja:

Biztositsa a vezetOnek az informaciot, segitse a vezetdi iranyitast.
Megszilarditsa a belso rendet, és fegyelmet.

Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Végezzen atfogo cél, téma ellendrzést.

2.2. A pedagogiai ellendrzés teriiletei:

A pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa
A munkatervi feladatok hatdridds megvaldsitasa.
A fenntarto altal el6irt ellendrzések végrehajtasa.

2.3. Az ovodavezetd ellendrzo tevékenysége:

Az egyszemélyi felelés vezetd a belsd ellendrzés irdnyitodja. Ellendrzési joga kiterjed az
intézmény Osszes alkalmazottjara.



2.3.1. Az ellenorzés feladatai:
e Biztositja az ellendrzési rendszer targyi és személyi feltételeit
e Hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv, és az ellendrzési program
Osszeallitasara.
e Figyelemmel kiséri a belso ellenérzés miikodését
e Megtartja az ellendrzést koveto értékeld megbeszéléseket.
e Minden egyes ellendrzésrél dokumentaciot készit.

2. 3.2. Az ellendrzés formaja, modja, gyakorisdga:
e cCsoportlatogatas
beszamolas
onértékelés
szakmai munkak6zosségi beszamold
tematikus, célellendrzés
ellendrzés az egyéni igényeknek megfelelden
(részletesen, idérendben az 6voda éves munkaterve tartalmazza.)

2.4. A vezetd helyettes és a munkakozosség vezetd ellendrzési tevékenysége.

e Az dvodavezetd a vezetd helyettes és a munkakdzosség vezetd ellendrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi mitkddést.

e Az O6vodavezetd, és a munkakozosség vezetd hataskorét a munkakdri leirdasuk
tartalmazza.

2.4.1. A vezetd helyettes, munkakozosség vezetd kiemelt vizsgalati teriiletei:

A hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa.
Vezet6i utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa.

Hataridds feladatok teljesitése

A taniigy1l dokument4cio, nyilvantartasok értékelése.

2.5. Belsd ellendrzési csoport- BECS
Tagjai: 3 f6

Feladatai:

e belsd elvarasi rendszer elemeinek beazonositdsa, meghatarozasa
Kiilso- belso elvardsok, meghatarozasa, 6sszhangjanak kialakitasa
onértékelési rendszer kidolgozasa

a neveldtestiilet folyamatos informalasa, bevonésa a feladatokba
onértékelési litemterv elkészitése

az onértékelések megszervezése, lebonyolitasa, elemzés, értékelés,
az eredmények online feliiletre torténd feltdltése

2.6. Kiilsé ellenorzés

Orszagos szakmai ellendrzés- tanfeliigyelet
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3. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési- oktatasi intézménnvel:

Az intézmény bejarati kapui kodrendszerrel mitkodnek.

Az o6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az Ovodatitkdr a kaputelefonon tortént
egyeztetés utan beengedi, majd odakiséri a keresett személyhez.

Az ovodatitkar feladatkorét meghaladoé ligyekben jelentkez6t az dvodavezetonek jelenti be.
A fenntart6i, szakért6i, szaktaniacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel
egyeztetett idépontban torténik.

A sziilok az 6vondvel egyeztetve, bekapcsolddhatnak a csoportjuk minden napi €letébe.

Az 6vodai csoportok és foglakozdsok latogatdsdt mas személyek részére az oOvodavezetd
engedélyezi, kivételes €s indokolt esetben.

A gyermekek egyéni fejlesztést végzd szakemberek / fejlesztd, utazd gydgypedagogus/ az
ovodavezetdvel egyeztetett idOpontban ¢€s helyen /csoportszobaban, fejleszté szobaban/
foglalkozik a gyermekekkel

Foéz6konyhankra a nyersanyag szallitdsa a gazdasagi kapunal, a konyhahoz tartozo bejaraton
keresztiil, a megallapodas szerinti idében torténik

Az Ovoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségéinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

Az intézmény teriiletén tartdzkodo sziiléknek valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6
mas személyeknek, az 6voda biztonsagos miikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezo.

e az 6voda teriiletén torténd gyalogos kozlekedés betartasa

o ¢érkezésnél, tavozasnal a kapu gondos zaréasa

e azintézmény targyi kornyezete épségének megodvasa

e az intézményi helyiségek funkcionak megfeleld céliranyos hasznalata /gyermekolt6zo,
kozlekedo folyosok/.

e Az dvoda udvarat a gyermekek kizarolag az 6vondk feliigyelete mellett hasznalhatjak.

e azintézmény teriiletén a gyermeke épségének védelme, 6vasa a gyermek ovondnek vald

atadasaig, és a gyermek atvételétdl a haza indulasaig.
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4. A nevelési- oktatasi intézmény tagintézményével valé kapcsolattartas rendje

Intézményiink jelenleg nem rendelkezik tagintézménnyel, ezért szabalyozéasra nem kertil

a tagintézménnyel vald kapcsolattartds rendje.

5. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Az ovoda szervezeti egységei.
e neveldtestiilet
e alkalmazotti kozosség
e szakmai munkakozosség
e BECS

5.2. A kapcsolattartis modjai:
o ‘¢rtekezletek, csoportos megbeszélések

e beszamolok, irasbeli tajékoztatas
5.3. A kapcsolattartds ideje, rendszeressége:

e A kapcsolattartas pontos idejét, az éves munkaterv
e aszervezeti egységek éves munkaterve tartalmazza.
5.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds:

Vezetoi szint Szervezeti egység

Rendje és formaja

Szervezeti egység neve:
Nevelétestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Evente 5 alkalom, kételezé orakon til

Evente 1 alkalom, nevelés nélkiili munkanapon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Havonta, kotelezé 6rakon tul

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd
orakon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint, dokumentumok, falijsag

Legfelsébb vezetdi szint
(intézményvezeto)

Szervezeti egység neve:
Alkalmazotti kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Evente 2 alkalommal nevelés
munkanapokon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Havonta, kotelezé 6rakon tul

Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok,
ideje, rendszeressége:

Sziikség szerint, kotelezé 6rakon
Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint, dokumentumok, falijsag

nélkiili

tajékoztatas

Szervezeti egység neve:

Az Onértékelési {itemterv alapjan megbeszélések,

BECS mithelymunkak.

Szervezeti egység neve: | Nevelési év munkatervének megbeszélése
Egészséges Eletméd | Munkakozosségi foglalkozasok (évi 4 )
Munkakozosség Ev végi beszamolé elkészitése
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Szervezeti egység

Partner (masik) szervezeti
egység

Rendje és forméaja

1. Nevelotestiilet

Szervezeti egység neve:
Alkalmazotti kozosség

Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint, kotelezd 6rakon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint, kotelezd 6rdkon

Vezetdi megbeszélések ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelezo orakon

Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje, rendszeressége:

Sziikség szerint dokumentumok, faliujsag

Szervezeti egység neve:

Megbeszélések, értekezletek

BECS

Szervezeti egység neve: | Nevelési év munkatervének megbeszélése
Egészséges Eletméd Munkakézossegi foglalkozasok (évi 4)
Munkakozosség Ev végi beszamolo elkészitése

9.5. A vezetd kozotti feladatmegosztds:

Ellatando feladatok a vezetok
munkakori leirdasa alapjan

Feladatot ellaté vezeto

Egyéb (helyettes, ellendr, sth.)

Szakszerl és torvényes miikodés | 6vodavezetd Ovodavezetd helyettes
clszer(i és takarék . . . ,,

e sz €8 takarckos Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

gazdalkodas

Gyermek ¢és ifjusdgvédelem Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

Gyermekbalesetek megeldzése Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
EESZSCEUEY1 VIZsga at Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

megszervezése

EllenOrzési, mérési, értékelési és

mindségbiztositasi rendszer Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

mitkodtetése

Pedagobgiai . ; , j
edagoglal program Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

végrehajtasa, ellendrzése

E ki lkészité . . . .

. V?S m}l nkaterv elkeszitese, Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes

értékelése

Pedagogus tovabbképzési

program ¢s beiskolazasi terv Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

elkészitése

Beiskolazasi fel k . . . .
ciskoldzdsi feladato Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes

lebonyolitasa

Nemzeti iinnepek és egyéb
hagyomanyok apolasa

Ovodavezet helyettes

Ovodavezeto

Allashelyek betéltése, kinevezés | Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
Megbizasok Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
Munkakori leiras készitése Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
Kozalkalmazottak besorolasa . . . .

o , ’ Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
nyilvantartasa
Sziikség szerint . ,

N oy 0 6 hel
Kézalkalmazottak mindsitése Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
Alkalmazottak erkdlcsi, anyagi . " . "

. . > anyag Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
elismerése
Szabadsagok tervezése, . . , p
- a8 Ovodavezet6 helyettes Ovodavezetd
utemezese
Sziinetek alatti iigyelet . . . .

S 4 Ovodavezeto helyettes Ovodavezetd
biztositasa
Munkarend szervezése, Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd
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ellendrzése
Pénziigyi, gazdalkodasi . . . .
Zugyl, gaz Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
feladatok
Tanligy igazgatasi feladatok Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
Kapcsolattartas sziil6i
kozosséggel és egyéb ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
partnerekkel
alyzatok, dok tumok . . . p
Sza}) ayzalos, do' menumo Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
elkészitése, hozzaférhetdsége
Csoportok adminisztrati : . . p
por Lszratly Ovodavezetd Ovodavezet6 helyettes
teenddinek ellenérzése
Ttz és munkavédelmi el6irasok | - . : .
. Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
betartdsa
Leltarozas, selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
Epulet ¢ vagyontargyak Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
védelme
Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd helyettes
BIZ.‘[.081F.J aa gyerI’neke?k részvételét Ovodavezetd helyettes Ovodavezetd
kertiletiink eseményein

5.6. Kiadomadnyozdsi jog

Az intézmény nevében alairdsi jogkorrel az intézményvezetd rendelkezik.
Az 6vodavezetd akadalyoztatds esetén:

e azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorbe tartozo tigyek kivételével- a
helyettest terheli a felel6sség.

e Intézkedési kore egyrészt a napi milkodéssel kapcsolatos feladatokra, masrészt a
368/2011.(X11.31.) sz. korm. rend. 10.§(7.) bekezdés a.) pontja alapjan, a kiadasok
teljesités igazolasara terjed ki.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a fenntartd hatdrozza meg az atruhazott feladatokat,
jogkoroket.
Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos folyamatos tavollét.

6. A vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezet0 feleldssége a vezetdi feladatok folyamatos ellatasarol valdo gondoskodas.
Az dvoda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartozkodik.

A zarva tartas alatt kéthetente egy alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint - iigyeletet
kell tartani.

Az intézményvezetd szabadsdga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén helyettese
latja el a vezetdi feladatokat.

Az 6vodavezet6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyi munkakozosség vezetdje, egyéb
esetben vezetd altal megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.
Felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, gyermekek biztonsaganak
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az o6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartodi intézkedés alapjan
torténik.
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7. A vezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az ovodai sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében ,,Sziiloi
szervezetet” hozhatnak 1étre.

Ovodankban sziil6i kozosség miikodik.

Az 6vodai ,,Sziil6i kozosséget” a gyermek csoportokban megvalasztott sziildi képviselok
alkotjak. A sziil6i kozdsség a vezetdségbe csoportonként 2 {6t delegal.

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

A s7iil61 kozosség:
- véleményezhet, javaslatot tehet
e az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben
- egyetértési jogot gyakorol
e Az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval és
e a Hazirenddel kapcsolatosan.
Az intézményvezetonek feladata: a sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés.
A z intézményvezetd munkdjat a sziilk kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik ¢és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.( Nkt.
69.§ (4)

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet az intézmény legfobb tandcskozoi €s dontéshozd szerve. Dontési, véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.1. A neveldtestiilet tagjai:

e Ovodapedagogusok
e A pedagodgiai munkat kozvetlen segité felséfokt végzettségili alkalmazottak. (2013. 09.
01.- t6l hatélyos).

8.2. Neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldasat datruhdzhatja:
o A szakmai munkakozosségre.

A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
o A Pedagogiai Program elfogadasa
o A Szervezeti Miikodési Szabdlyzat elfogadasa.

8.3. A neveldtestiilet datruhdazhatja a kovetkezd jogkoreit
Déntési jogkorét:.
e anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
e a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztéasa,
e ahazirend elfogadasa,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas igyekben.
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Véleménynyilvanitasi jogkorét:
e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az egyes pedagdgusok kiillon megbizéasainak elosztasa soran,
e az intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e a nevelési- oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszk6zok felhasznalasanak megszervezésében,
e anevelési- oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasdban.
e mas, jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét:
e A nevelési- oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasdbol eljar. A beszamolas ideje s gyakorisiaga a
neveldtestiilet hatarozata alapjan torténik.

8.4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok:

Tanévnyito értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet

Tanévzard értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a nevelbtestiilet egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanécs, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyban meghatarozottak kivételével-
e nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
e A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont.
e A nevelGtestiilet dontéseit hatarozat forméjaban kell megszévegezni.
e A hatarozatokat sorszamozni €s nyilvantartasba kell venni.

Hatérozatképesség
e A nevelGtestiilet hatarozatképes: ha tagjainak 50%- a jelen van.
e rendkiviili (6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos/ neveldtestiileti értekezletnél) a
nevelbtestiilet kétharmaddnak, az alkalmazotti kozdsségi értekezletnél az ovodaban
dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

9. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Kiilsé intézményi kapcsolatok:
9.1. Kiilsé kapcsolatok célja:

Az oOvoda feladatai ellatdsa, és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatot épit ki a
kapcsolodo intézményekkel.

9.2. Kapcsolattartis modjai:

o Koz0s értekezlet, tinnepélyek tartasa
e Szakmai el6adasok, megbeszéléseken vald részvétel.
16



e Maodszertani bemutatasok
e Intézményi rendezvények latogatasa
e Hivatalos ligyintézés levélben, vagy telefonon.

9.3. Rendszeres kiilso kapcsolatok.

e Fenntartoval, a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,

e A gyermek- egészségligyi intézménnyel.

A gyermek-és ifjisagvédelmi hatosagokkal

Csaladsegitd kdzponttal.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézménye

Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgélat 2. sz. Szakért6i Bizottsdgi Tagintézménye
Klebelsberg Intézményfenntartd kdzponttal

A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasat az intézmény a S.E.P.SZ.1 szakszolgalati
egységével és a Klebelsberg Intézményfenntartd kdzponttal egylittmitkddve biztositja.
A szakszolgalati ellatast ny(jtd6 munkatirsak (klinikai szakpszichologus, pedagdgiai
pszicholdgus, logopédus-gydgypedagogus, gyogypedagogus-fejlesztd pedagogus) és
utazo gyogypedagdgus az dvodaba kijarva segitik a z SNI gyermekek fejlesztését

e kertiiletiink altalanos iskolai

e keriiletiink bolcs6déje

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hasyomany apolisa

Hagyomanyok apoldsa, iinnepek.
Az 6vodai hagyomanyok éapolésa, fejlesztése, az 6voda jo hirének megdrzése az alkalmazotti és
gyermekkozosségeknek kotelessége.

10.1. A gyermekek nemzeti és identitds tudati magatartds alapjainak megvalositisa érdekében
e Marcius 15.
e Junius 4.

Unnepek alkalméval életkoruknak megfeleléen emlékezik meg az 6vodapedagogus.

10.2. Nyilvanos iinnepély az ovodaban az Anydk napja, melyen részt vesznek a sziilok, és mads
vendégek.

10.3. A gyermekek hagyomdnyos iinnepei az ovodaban:

Mikulas

Karacsony

Husvét

Gyermeknap ezek pontos idé meghatarozoéit az éves munkaterv rogziti.

10.4. A jeles napokrol is megemlékezink a Fold, Viz, Madarak, Fak napjara, ezek
dokumentélasat a csoport nevelési tervei tartalmazzak.

10.5. Csoportokon beliil torténik az aktualitasnak megfeleléen a gyermekek név és
szliletésnapjainak iinneplése.
10.6. Kirandulasok, szinhaz és sportnapok szervezése munkaterv szerint.
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11. Szakmai munkakozosség ( Nkt. § (1)- (5)

Ovodankban ,,az egészséges életmdod” helyi munkakozosség mitkodik. A kovetkezd nevelési
évben a mindségfejlesztési csoport atalakul munkakdzossége.

A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iradnyitadsaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, O0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitd eljarasaban.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség- vezetd iranyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

11.1. A szakmai munkakozosség

Dént [EMMI rend. 118.§(1)- (4) /:

e a miikddési rendjérdl. munkatervérdl
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

11.2. Véleményezési jogkore:

e A pedagobgiai program €s a tovabbképzési program elfogadasa

e Az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasa
A szakmai munkako6zosség koteles tajékoztatast adni a nevelGtestiilet megbizasabol eljart
tigyekrol.

11.3. Feladata:

o Nevel6- oktatd munka fejlesztése — a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében valo részvétel.

e Javaslattétel a specialis iranyok kijelolésért — szakmai innovacié kezdeményezése.

e Palyakezdd pedagogusok tdmogatdsa — bemutatd foglalkozasok tartdsa, hospitalas
biztositdsa, modszertani ismeretek ataddsa, az intézmény szervezeti kulturdjanak
megismertetése

e Pedagdgus tovabbképzés szervezése.

e intézményvezetdi palyazatnal irasos véleményezés a vezetési programrol. /EMMI
rendelet 189.§ (8) /

11.4. A munkakozosség vezetd feladatai:

Iranyitja és felelds a munkakozosség tevékenységért.
Ertekezleteket hiv dssze, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakzosség tevékenységérol.

11.5. Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

Ellendérzi a munkak6zdsségi tagok munkajat.

Ha hidnyossagot észlel intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre a munkakozdsségi tagok jutalmazasara.

A vezetd ovondvel egyiitt részt vesz a pedagdgus teljesitményértékeld ellendrzd
latogatason
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12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1. Az ovoda” Lépésrol Lépésre nevelési programjaban hangsulyos az egészséges életmodra
nevelés.

e A P.P.. részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat, konkrét feladatokat, kiilonos
tekintettel szerepel:

e A testi- lelki harmoénia

o Az egészséges ¢életmod jellemzoi.

e A helyes taplalkozas, testmozgas jelentdsége

12.2. Az intézmény mindennapjaiban a gyermekek a kovetkezd egészségfejlesztd
tevékenységekben részesiilnek:

egészséges taplalkozas

mindennapos testnevelés, testmozgas
testi €s lelki egészség fejlesztés
bantalmazas megel6zése

baleset megel6zés és elsdsegélynyijtas
személyi higiéné alakitasa

12.3. Az évodai Egészségnevelés

Az egészségligyi ellatds a vonatkozo jogszabalyban rogziti egészségvédd orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az 6voda fenntartoja és az dvoda orvosa kozotti szerzOdéses megallapodasa alapjan az 6voda
egészségligyi ellatasa a kovetkezokre terjed Ki:

e Ovodasok altalanos sziirése

e a4-5 évesek statusz vizsgalata

e ¢vente egyszer latas, hallas vizsgalat

e ¢vente egyszer fogaszati sziirés.

A gyermekek sziirOvizsgalatat a sziild jelenlétében a gyermekrendeldben végzik.

A sziliréssel kapcsolatos adminisztraciot, a gyermekek egészségligyi torzslapjanak kitoltését a
gyermekorvos és az 6voda védondje tolti Ki, és a gyermekrendelében tarolja.

Az 6voda gyermekorvosa, és védondje az intézményvezetovel egyeztetett idopontban jar az
6vodaba.

13. Intézményi védo-0vo ellatasok:

13.1. A gyermekvédelmi felelds és az ovodavezetd feladatai:

A gyermekvédelmi felelds az intézményvezetdvel egyiitt képviseli a gyermek- és ifjusagvédelmi
szempontokat s személyes részvételével elsegiti ezek érvényesiilését.
A gyermekvédelmi felelds:

e A nevelési év elején, az ovodapedagogusok tdjékoztatdsa alapjan megallapitja a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumat, megtervezi a gyermekvédelmi
munkaprogramot.

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kdzott.
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e Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

o [Eldsegiti az 6vondk felderité tevékenységét. Sziikséges esetekben csalddlatogatast
végez a csoport ovondivel.

e Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosaggal, a csaladsegitdé kdzponttal

e .rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, a
helyi Onkorméanyzat kapcsolodd rendeleteit és ezt a vezetd Ovond ¢és kollegai
tudomadsara hozza.

e Munkajarél évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.

13.2. Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az intézményben, ill. az 6voda
altal szervezett intézményen kiviili programon kovetkezett be. / Nkt.4..c (31)

Baleset- megelozési tevékenységekl EMMI rend.168.§ (1)- (3)

A balesetek elkeriilése érdekében minden védd- 6vo intézkedést meg kell tenni.
Az 6vodavezetonek meg kell teremtenie a nevel6-oktaté munka egészséges, biztonsagos feltételeit.

Az 6vodapedagogusok és az dvoda mas alkalmazottainak baleset megel6z6 feladatai:

e Az dvoda helységeiben kialakitjak a helyes magatartasi formakat.

e Dbaleset megel6zési ismereteket adnak at a gyermekek koranak megfeleléen.

o Fejlesztik a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését
Gyermek az ovoda egész teriiletén nevelési idoben Oorizetleniil nem maradhat, szuro, vago
eszkozoket felnott feliigyelete nélkiil nem haszndlhat.

udvaron, maszokak, csuszda helyes hasznélata

flirdés, napfiird6zés szabalyai

udvari jatékeszk6zok rendeltetésszerii hasznalata

csoportszoba, helyes viselkedéskultura kialakitasa

jatékeszko6zok hasznalata: apré jatékok orrba, fiilbe ne kertiljenek
mosdo, 61t6z6 rendeltetésszeri hasznalata

folyos6 az udvarrol ki-bemenet szabalyanak a kialakitasa.

Baleset esetén:

o a gyermekkel foglalkozo 6vond kotelessége az elsOsegélynytjtas.

e A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az 6vodavezetonek

e Amennyiben a sériilés indokoltta teszi, megfeleld orvosi ellatdé helyre kell vinni a
gyermeket.

e Az 6vodapedagdgusnak kotelessége tajékoztatni a sziilt a balesetrdl és a kezelés tényérdl,
helyérdl.

e A gyermekbaleset forrasanak felderitése és megsziintetése.

Gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége / EMMI rendelet 169.§(1)- (5)

Az intézményben bekodvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
jegyzokonyvet kell késziteni.

Amennyiben a baleset stilyosnak bizonyul be kell, jelenti a fenntartonak.

A szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt bekdvetkezett baleset esetén a jelentési kotelezettség
a foglalkozast tart6 intézményé.
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Bekovetkezett gyermekbaleset esetén az ovoda a gyermek sziilotol valo atvételétol a gyermek
sziilonek torténdo dtaddsdig vallal feleldsséget.

14. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenti. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atliz
az arviz
a foldrengés
bombariad6
terror veszély
egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas moddon akadéalyozd, nehezitd
koriilmény

14.1. Bombariado esetén sziikséges teenddk:

keriileti renddrség értesitése

Onkormanyzati hivatal értesitése

a gyermekek atvezetése a legkozelebb 1évo tagbvodaba minden 6vodai dolgozé feladata
frasbeli jelentés az 6nkorméanyzat felé

14.2. Tiizriado esetén sziikséges teendok

Tliz esetén az intézmény kiliritése a tlizriadd tervében meghatarozottak szerint torténik.
14.3. Terror veszély esetén
Terror vesz€ly esetén intézkedés az 6voda honvédelmi intézkedési terve szerint torténik.

15. Tajékoztatas az 6voda pedagdgiai programjarol

Az 6voda a pedagogiai program egy példanyat a neveldtestiileti szobaba helyezi el, ahol a sziilok
szabadon megtekinthetik.

Az dvodapedagogus a sziildi igénynek megfelelden, eldzetes egyeztetés utan (fogadd oran, vagy
szlil61 megbeszélés keretében), tajékoztatast ad a pedagdgiai programrol.

Az 6voda honlapjan minden sziil6 részére elérhet6 a pedagdgiai programunk.

16. A sziloi kozosség jogkorei

Az intézményvezetd kérheti a sziilok kozossége véleményét:
e atajékoztatds modjardl, lehetdségeirdl,
e anyilvanossagra hozatalrol
e asziildi igények alapjan szervezett rendezvényekrol
e agyermekek tobbségét érintd kérdésekben

Az intézményvezetd koteles a szililok kozosségét véleményezésre felkérni:
e azSz.M.Sz.
e a Hazirend elfogadasanal
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17. Az elektronikus uton el6allitott papir alapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézménytlinkben nem relevans.

18. Az intézménvyvezeto feladat- és hataskorbol leadott feladat és hataskorok

Az intézményvezetO feladat- és hataskorbdl leadott feladat- és hataskorok
e avezetdk kozotti feladat megosztasnal €s
e akiadomanyozasi jogkor gyakorlasanal keriilt meghatarozasra.

19. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja elo

19.1. 4 pedagogusokhoz keriilé informatikai, s egyéb irodai eszkozok hasznalata

Intézményiinkben 1évd informatikai eszkdzoket magéan célra senki nem hasznalhatja.

Az internetezés valamennyi dolgozé részére hozzaférheto.

Az internet 6vodai haszndlatdban sem letdlteni, sem feltdlteni nem lehet szerzdi jogszabalyba
litk6z0, erkolcsi/ etikai normakat sértd honlapokat, adatokat.

Fotozas, videozas

Az 6vodaban, ill. az intézményen kiviil szervezett programokon késziilt fotok és video felvételek
készitése, internetes kozosségi portdlokon vald megjelenitése kizarolag a szereplok/érintettek
beleegyezésével torténhet.

Telefon hasznalat:
Az intézmény dolgozoi sajat mobil telefonnal rendelkeznek, az intézményi telefont csak hivatalos
célra veszik igénybe. Sajat mobil telefont a gyermekek kozott, a csoportszobaban hasznalni tilos.

Fénymasolo hasznalat:
Az intézmény dolgozoi a fénymasolatokat a neveld- oktatdé munkdhoz, és a gyermekek szdmara
készitik.

19.2. Nyilatkozatok kiaddsa a tomegtdjékoztato szervek felé

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatod jo hirnevét, jogos érdekeit sértd
moddon nem gyakorolhatja.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkore betdltésével keriilt a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A titoktartds nem terjed ki a torvényben meghatirozott adatszolgaltatdsi és tédjékoztatasi
kotelezettségre.
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Kollektivan beliili titoktartasi kotelezettség:

A pedagogust s a nevel6 munkat kdzvetleniil segitét, harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekkel, sziilovel valdé kapcsolattartds soran szerzett informéciokkal
illetéen. A titoktartas nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

19.3. A KIR- adatszolgaltatassal kapcsolatos pedagogusfeladatok

Az 6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, eldirt adatokat szolgaltatni. / Nkt. 41,§ ( 1).

Az intézmény a gyermek, a gyermek sziileinek adatait (személyes adatokat, a gyermek fejlodését,
ovodai jogviszonyat...) nyilvantartja. Az adatokat kizarélag jogszabalyban meghatarozott
intézményekbe tovabbithatja.

A nyilvantartasok és adatkezelés modjait az iratkezel6 ¢s az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

19.4. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél sz6l6 2007. évi CLIL. Torvény
rendelkezései alapjan a II. sz. Napsugar Ovodaban foglalkoztatott munkavallalok koziil
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

e Az intézményvezetd

e Az intézményvezet6-helyettes

e A gazdasagi munkatars

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatosan minden egyéb kérdésben a 2007. évi
CLIL Torveény rendelkezései szerint kell eljarni.”

19.5 Karteéritési feleldsség

A munkaltato kartéritési felelGssége:

A munkaltatd koteles megtériteni a munkavallaléonak a munkaviszonnyal dsszefliggésben okozott
kart.
Mentesiil a feleldsség alol:

e Ha akart okozo6 koriilménnyel nem kellett szamolnia

e Ha a kart kizarélag a karosult magatartasa okozta

A munkavallalo, otthonrdl behozott értékeit / kézitaska, ékszer, mobiltelefon, laptop) zarhato
szekrényben helyezze el. Ennek elmulasztasa esetén az 6voda nem vallal feleldsséget az esetleges
megrongalddasukért, eltlinéstikért.

A munkavallald kartéritési felelOssége

A munkavaéllald a munkaviszonybol szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni
Nem kell megtéritenie a kart
e amelynek bekdvetkezése nem volt eldre lathato,
e vagy a munkaltatd vétkes magatartasa okozott.
A kartérités mértékét és modjat a munka torvénykonyve (169§- 174§) szabalyozza

23



19.6. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6voddban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha reklam:
e agyermeknek sz0l és
e az egészséges ¢letmoddal,
e kornyezetvédelemmel,
e tarsadalmi, kozcélu tevékenységgel illetve
e kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Nem lehet olyan reklamot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

A rekldmtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalloan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e aneveldtestiilet
e asziildi kozosség, valamint
e agyermekek bevonasaval

allapitja meg a reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
e apedagdgusoktol
e a sziiloktol

e a gyermekektdl érkezd
az intézményben folyo rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az 6vodaba folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai.
e szordlap
e plakat
® Ujsag
e szobeli tajékoztatas

Elhelyezésiik az 6voda épiiletén beliil (ajton, hirdetd tablakon) valdsul meg.

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja kizarolag az dvodavezetd
(akadalyoztatasa esetén a helyettese) engedélyével torténhet.

19.7. Fakultativ, hit- és vallasoktatas

Az 6vodaban az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltan kell
kozvetiteni, tiszteletben tartva a gyermek, pedagogus, sziild vallasi meggy6zdodését.
Lehetévé kell tenni, hogy a gyermek egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcstanoktatasban vehessen részt.

A hitoktatast oly modon kell megszervezni, hogy az 6vodai foglalkozdsokhoz illeszkedjék.
Az 6voda biztositja a sziikséges targyi feltételeket, a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
feltételeket.

19.8. Sziildi igények alapjan szervezodo onkoltséges rendezvényeken valo részvétel
A sziilok eldzetes tajékoztatast kapnak a varhato koltségekrol.

A sziil6i igények alapjan szervezddd onkoltséges rendezvényeken vald részvétel onkéntes.
A sziilok alairasukkal igazoljak részvételi szandékukat.
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19.9. Jegyzokonyv készitésének szabdlyozdsa

Jegyzokonyvet kell késziteni
e Ha ajogszabaly eldirja,
e anevelGtestiilet, munkak6zdsség az intézmény mikddésére, a gyermekekre vagy a neveld-
oktaté munkara vonatkoz6 kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
e ajegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
e ajegyzokonyv készitését az intézményvezeto elrendelte.

19.10. Felzarkoztatas.

A hatranyok kompenzalasa, a gyermekek felzarkoztatasa az egyéni banasmod elvét alkalmazva a
differencidlt, a mar meglévé ismeretre, tudasra tdmaszkodd foglalkozassal az érzelmi élet
megerdsitésével torténik.

19.11. Tehetséggondozas

A tehetség gondozas gyermek tehetségének felismerését kovetden a differencialt, egyénre szabott
feladatok adaséaval, fejlodésének nyomon kovetésével. s a megfeleld intézményekkel valo
kapcsolattartassal torténik.

Z.aro rendelkezések

Jelen Sz.M.Sz. Modositasa a nevelGtestiilet és a kozoktatasi torvény altal meghatarozott
kozosségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az ovoda eredményes, ¢és hatékony miikodése érdekében a tovabbi rendelkezések ¢€s az
ovodavezetdi utasitasok 6nallo szabalyzatként tartalmazzak a kdvetkez6 targykorben:

e munka, baleset és tlizvédelem
e {igyviteli, iratkezelési, adatkezelés

A mellékletben talalhaté szabdlyzatok, az Sz.M.Sz valtoztatdsa nélkiil modosithatok, ha
jogszabalyi eldirdsok, belsd 6vodai megfontolasok, vagy az 6voda vezetdje ezt sziikségessé
teszik.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférése

A dokumentumot az intézmény neveldi szobajaban minden érdekl6dd szaméra hozzaférhetd
helyen tartjuk.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot az dvoda vezetdjének eldterjesztése utan a

nevelétestiilet elfogadta.
Az elfogadast a neveldtestiilet jelenlévo képviseldi aldirasukkal tanusitjak.

Budapest, 2019. szeptember 27.

Kaposztasné Kosztya Henrietta Werner Zsuzsa
Ovodavezeto helyettes Munkakozosség vezeto
Hatosné Pasztor Gabriella Bese Ferenc
Ovodavezeto Polgarmester Ur
P.H. P.H.
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A fenti Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal kapcsolatban az ovodai Sziildk kozossége
egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, 2019. oktober 16.

Sziilok kozossége vezetdje

A fenti Szervezeti és Mukodési Szabalyzattal kapcsolatban az 6vodai Koézalkalmazotti Tanacs
egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, 2019. oktober 16.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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