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l. 1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-a alapjan az 6voda mukodésére,
bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat
hatdrozza meg.

2.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Magyarorszag Alaptérvénye

2023. évi LIL torvény A pedagogusok 1j életpalydjarol (tovabbiakban: Paétv.)

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj €letpalyajardl sz6l6 2023. évi LIIL.
torvény végrehajtasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol a szabalysértési eljarasrol és szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet: a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

Alapit6 okirat (Okirat szama: 111/179-15/2025)

37/2014. (IV.30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol (tovabbiakban: Kozétkeztetési rendelet)

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

132/2000. (VIIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedago6giai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai
szakmai  szolgaltatasokat  ellatdé  intézményekrdl és a  pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikddés feltételeirdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlésarol

1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrdl (tovabbiakban: Eiitv.)

1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrodl és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

2013. évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony alkalmazasadhoz)
Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol
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3. Torvényességi kovetelmények

3.1.Hatalyossag
A szabdlyzat teriileti hatalya:

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

Személyi hatalya kiterjed:

e az ovoda alkalmazottjaira,
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre,
e az 6vodaval kapcsolatban allokra.

Iddbeli hatalya:

e Az SZMSZ- t a neveldtestiilettel az igazgatd késziti el és a neveldtestiilet fogadja
el.
e Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ

3.2. A nyilvanossag biztositasa

INkt. 25.§. (1), EMMI rendelet. 82.§ (3) /

Az SZMSZ - t, a hazirendet és a pedagdgiai programot 6vodank honlapjan, ill. a f6ldszinti nevel6i
szobaban helyezziik el, hogy az alkalmazottak, a sziil6k és az érdekl6dok tajékoztatasa biztositott

legyen.

4. Az SZMSZ -ben szabalyozandé kérdések

4.1. Az intézmény altalanos jellemz6i
Ovodai adatok:

Név: II. sz. Napsugar Ovoda és konyha
Cim: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 279.
Az intézmény tipusa: napkozi otthonos 6voda

OM azonosito: 034732

Férdhelyek szdma: 127 16 (négyzetméret alapjan)
Elhelyezhetd maximalis gyermek létszam: 139 6

Pedagogus 1étszam: 13 o6

Pedagogus munkat kozvetleniil segitok: 9 o

Ovodatitkar 18

Dajka 516

Pedagogiai asszisztens 2 16

Gyogypedagdgiai asszisztens 116

Tovabbi alkalmazottak 6 fo

Elelmezésvezetd 116

Szakéacs 116

Konyhai dolgozo 316

Foglalkoztatottak osszesen: 27 f6
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Az Ovoda jogallasa, gazdalkodasi modia:

Fenntarto: Budapest Févaros XXIII. Ker. Soroksar Onkorményzata

Cime: 1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich ut 162.

Iranyito szerv: Budapest Févaros XXIII. ker. Soroksar
Onkormanyzatanak Képviselo testiilete

Cime: 1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich ut 162.

Feliigyeleti szerve: ~ Budapest Févaros XXIII. Ker. Soroksar Onkorményzata
Cime: 1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich ut 162.

Mukodési tertilete:  Budapest XXIII. keriilet Soroksar kozigazgatasi teriilete

Jogi személyisége: 6nalld jogi személy

Gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: 6nadlloan mitkddo koltségvetési szerv. A gazdasagi-
pénziigyi-szamviteli feladatokat Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksari Polgarmesteri
Hivatal, mint 6nalldéan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el kiilon megallapodas
utjan, melynek székhelye: 1239 Budapest, Grassalkovich tt 162.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Koznevelési intézmény: 6voda

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatds, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolo NKt.7. § (1) a) pontja alapjan a koznevelési rendszer intézményeihez tartozo
ovoda.

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésr6l szo6l6 Nkt. 4. §. 14.a) pont a) és r) alpontjai szerint alapfeladatok
kertilnek ellatasra. Az Nkt. 8. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan az évoda a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol az Nkt. 5.§ (1) bekezdés
a) pontja szerint 6vodai nevelés folyik a pedagogiai munka szakaszan beliil, aminek keretében
ellatja az érintett telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartozkodasi hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermekeket.

Ellatja az Nkt. 47.§-a4ban foglaltak szerint a sajatos nevelési igényti gyermekek koziil:

- aki enyhe intellektualis képességzavaru, mely képességzavar enyhe stilyossagu,

- aki enyhe és kozépsulyos beszédfogyatékos,

- aki enyhe foku pszichés fejlédési zavarral, enyhe fokl tanulési, figyelem - vagy
magatartaszavarral (a beszéd ¢és a nyelv specifikus fejlédési rendellenességei,
magatartdszavar, hiperkinetikus zavar, emocionalis zavar, kevert specifikus fejlédési
zavar, pervaziv fejlodési zavar, tik zavar) kiizd, a tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan)
nevelheto,

- aki 6nallo mozgasra képes mozgasszervi fogyatékos,

- aki érzékszervi fogyatékos, azok koziil a hallassériilt (hallasukat miitéti Uton
helyreallitott, CI-vel vagy hallokésziilékkel €l), valamint a gyengénlatd gyerekeket, akik
ellatasa nem igényel specidlis eszkdzoket,

-6-
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- azautizmus spektrum zavarral €16 gyermeket, aki a tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan)
nevelhetd, tovabba autizmus spektrum zavar diagndézisahoz nem tarsul masik
idegrendszeri fejlédési, mentalis vagy viselkedéses zavar, tovabba sulyossagat tekintve
tamogatasra szoruld, de nem jelentds mértékben, kommunikacidjuk tamogatast igényel
olyan mértékben, mely az integrald intézmény szokds- ¢és szabdlyrendszerébe
eredményesen adaptalhato.

Ellatja a gyermek ¢s munkahelyi étkeztetési feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése
funkciéoszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata
2 | 091120 Sajatos nevelési .igényﬁ . gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény sajat fézOkonyhat miikodtet, ily modon latja el a gyermekek étkeztetését.

A konyhai feladatokat 4 {6 latja el: 1 szakacs és 3 f6 konyhai dolgozo6.

A Kozétkeztetési rendeletnek megfeleld heti étlap szerkesztését, a sziikséges nyersanyag
megrendelését, a HACCP rendszer mitkddtetését 1 f6 élelmezésvezetd latja el.
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A IL sz. Napsugar Ovoda és konyha szervezeti felépitése

Igazgato

Igazgatd helyettes Elelmezésvezetd

‘ Ovodatitkar I
‘ Gyogypedagdgus I

‘ Logopédus I

Szakacsné

v

Konyhar dolgozdk

Ovodapedagdgusok

Gyoégypedagogiai
asszisztens

Pedagdgiai
asszisztensek

‘ Dajkak I
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Az 6voda igazgatéja

Az intézmény igazgat6jat Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzata Képviseld-
testlilete nevezi ki €s menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja. Az
igazgato hatarozott idére, 5 évre keriil kinevezésre Kjt. 23. § (3) bekezdésének rendelkezése
alapjan. A kinevezést palyazati kiiras elézi meg. A vezet6i megbizasrol még a Puétv. 73. § is
rendelkezik.

Az Igazgato feladatait, jogkorét, felel6sségét, a Nkt. /69. § (1) / és a fenntart6 hatarozza meg.

Az igazgat6 kizarolagos hataskore:
e Mmunkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalasi jogkor,
e kiadomanyozasi jogkor gyakorlésa,
e a fenntart6 el6tti képviselet.

Az igazgato:
o felel az 6voda szakszerl és torvényes mukodéséért,
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben melyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,
o felelds az intézményi pedagdgiai szabalyzatainak elkészitéséért (Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, intézményi szabalyzatok), és ezek betartatasaért,

e elkésziti a munkarendet, munkakori leirasokat,
e képviseli az intézményt,
e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
e képviseli az intézményt.
Felel:

e apedagdgiai munkaért,

e anevelGtestillet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, megszervezéséért,
lebonyolitasaért,

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi,

targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai linnepek méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil61 kozosséggel vald megteleld egytittmitkdodéseért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

ovodai felvétel, eldjegyzésért

Az intézmény dolgozoinak eldzetes tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatd

(egyszemélyi felelds vezetd) felé: az dvodat, kollégakat, gyermekeket érintd barmilyen

irasbeli vagy szobeli nyilatkozat tételérdl, online feliileten megjelend képi és

hanganyagrol, keriileti-fdvarosi-orszdgos szinten vallalt rendezvényeken vald

részvételrdl, cikkek irasardl. Ennek megszegése esetén szankcio: elsé alkalommal irasbeli

figyelmeztetés. Masodik alkalommal, jutalom 6sszegének csokkentése.
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Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat az intézményben kiilsé szakértdvel torténd értékelés
céljabol.

Az igazgatdé munkajat az igazgatoi megbizatasanak masodik és negyedik évében nevelbtestiilet
és a sziilok kozossége anonim kérdéives felmérés alapjan értékelik.

Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgatd a fenntartd egyidejii értesitése
mellett rendkiviili sziinetet rendel el. / Nkt. 30. § (5.) a.) pontja/
Az igazgatéhelyettes

Az igazgatOhelyettesi megbizast az igazgatdé adja a neveldtestiilet véleményének
figyelembevételével.
A megbizas visszavonasig érvényes.
Az igazgatohelyettes jogkore, felelossége:
o Az igazgatohelyettes munkéjat munkakori leiras alapjan végzi.
e Személyes felelosséggel tartozik az dvoda igazgatdjanak.
o Az igazgato tavollétében feleldsséggel vezeti az ovodat.

I1. Részletes szabalvozas

1. Az 6voda miikodési rendje:

Az 6voda altalanos rendje:
A fObejarat mellett, cimtablat, lobogot kell elhelyezni.

Az dvoda teljes teriiletén tartozkodd minden személy koteles:
e védeni a kozosségi tulajdont,

megdrizni az 6voda rend;jét, tisztasagat,

takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,

eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint,

rendeltetésszerlien hasznalni a berendezéseket.

Az dvoda nevelési rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
e az ovodai sziil6i kozosség véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili napok szamat, idépontjat, céljat,
e aszilinetek id6tartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének iddpontjat.
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A nyitva tartas rendje:

e Az 6voda hétfétdl-péntekig 6% - 1720 -ig tart nyitva.

e A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 9. § (5) bek. alapjan reggel 8 ora el6tt vagy a
délutani idoszakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

e A gyermekek 6vodaba érkezése és tavozasa folyamatosan torténik.

e A gyermeket a gondviseld sziild ill. irasban meghatalmazott személy viheti el.
Akadalyoztatas esetén szoban vagy telefonon értesiti az intézményt.

e A szdban meghatalmazott személynél a sziilé koteles a gyermeke 6vodapedagogusat az
illeté személyrdl eldre tajékoztatni.

A nyitvatartasi rend a munkanapokra és a nevelés nélkiili munkanapokra vonatkozik.

A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgatdo adhat engedélyt. A nevelési év
szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart.

Az EMMI rendelet 3. § (5) bek. értelmében az dévodai intézmény nevelési év kdzben igénybe
vehetd nevelés nélkiili napjainak szama: 5 nap.

A sziiloket 7 nappal eldtte irdsban értesitjiik. Feliigyeletet biztositunk azon gyerekek részére, akik
szlilei ez iranti igényiiket jelzik. Az dvoda az igazgatd altal meghatarozott, a fenntartd altal

jovahagyott nyari zaras alatt sziinetel /maximum 5 hét/.

A nyari zaras idejére és a téli tinnepi id6szakban a sziilok kérésére a keriilet egyik évodaja latja
el a gyermekek feliigyeletét.

Az ovodai élet részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
1.1. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:
Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgozo valamennyi foglalkoztatottja alkotja.

Az 6voda alkalmazottainak részletes, altalanos munkarendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Az alkalmazottnak a munkabdl valo tdvolmaradasat haladéktalanul jeleznie kell az igazgatonak,
vagy a helyettesének, hogy feladatanak ellatasarol gondoskodni lehessen.

Az igazgatOhelyettes tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasa, valtoztatasara és
a koznevelésben foglalkoztatottak szabadsdganak kiadasara.

Az alkalmazott koteles munkahelyén apoltan, munkaruhaban, pontosan megjelenni, munkaideje
kezdetekor munkateriiletén tartozkodni.

1.2. A vezet6 intézményben valo benntartozkodasi rendje:
A vezetdi feladatok folyamatos ellatdsa érdekében az 6voda hivatalos munkaidejében felelds

vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni.
Az igazgaté munkarendje kotetlen, de 8% -14% -ig bent tartézkodik az intézményben.
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Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az SZMSZ. vezetd helyettesitési
rendje 1ép életbe.

Az intézményben valo
tartozkodasanak a rendje
kotetlen munkaidd,

Vezet6i beosztas megnevezése

Igazgato 8%0-14%.jg a7 intézményben tartozkodik
Igazgatohelyettes paratlan hét 7% - 13% péros hét 119 -1730
Megbizott (munkak6zosség vezeto) paros hét 7% - 13% paratlan hét 102 - 163

Ovodai tigyintézés: minden nap 8% - 16%- ig.
1.3. Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Az 6vodapedagégus heti teljes munkaideje 40 6ra, melynek nyolcvan szazalékat (32 orat) a
gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozédsokra kell forditani.
A munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti 4 oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagdégus szaméra intézményen
beliil. Fennmarad6 4 6rat kotetlen munkaiddben felkésziilésre forditja.

Puétv. 130. § [Az 6vodapedagdgus munkaideje]

(1) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magédban foglald foglalkozédsra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

Gyogypedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 24 o6rat gyermekekkel valo kozvetlen,
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra kell forditani. Heti 8 6rdaban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat 14t el. Fennmaradd 8 orat kotetlen
munkaiddben felkésziilésre forditja.

Logopédus heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 24 orat gyermekekkel valo kozvetlen, teljes
ovodai ¢életet magaban foglalo foglalkozéasokra kell forditani. Heti 8 6raban a nevelést el6készito,
azzal 0sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatokat 1at el. Fennmarado 8 orat kotetlen munkaidében
felkésziilésre forditja.

A pedagogusok munkarendjét €s a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg a
igazgatd jovahagyasaval.
Az igazgato biztositja a napi feladatok egyenletes elosztasat az 6vodapedagogusok kozott.

1.4. Az alkalmazottak munkarendje:
Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. Az altalanos munkarendjét az igazgato allapitja meg,
¢s a munkakori leirdsokban rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitja
meg, az igazgatd jovahagyasaval.
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1.5. A munkakézi sziinet kiadasanak rendje:

Az intézmény a munkavallal6 részére, ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, husz
perc munkakdzi sziinetet biztosit.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas! Az intézmény dohanyzasi szabalyzatiban
lefektetett és elfogadott szabalyok szerint csak a kijelolt helyen (intézményen kiviil) lehet
dohanyozni.

1.6. A helyiségek hasznalati rendje

A dolgozok az dvoda helységeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben ugy hasznalhatjak, hogy
ne zavarjak a nevel6-oktatd munkat.

Kotelesek betartani mindeniitt a Munkavédelmi- tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
eldirésait.

A gyermekek az 6voda helységeit, udvarat kizardlag pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
A sziilék az 6voda helyiségeit (csoportszoba, gyermekmosdo €s 61t6z6, a foldszinti felndtt
mosdo) az egészségiigyi szabalyok és a hazirend betartdsaval hasznalhatjak.

2. A Pedagégiai Munka Belsé ellenérzése

2.1. Belsé ellendrzés célja:

Biztositsa az igazgatonak az informaciot, segitse a vezetdi irdnyitast.
Megszilarditsa a bels6 rendet, és fegyelmet.

Vizsgélja az intézményi vagyon védelmeét, a takarékossagot.
Végezzen atfogd cél, téma ellendrzést.

2.2. A pedagogiai ellendrzés teriiletei:

A pedagogiai program feladatainak végrehajtasa.

A munkatervi feladatok hataridés megvalositasa.

A fenntarto altal el6irt ellendrzések végrehajtasa.

Teljesitmény értékelési rendszer végrehajtdsa hatalyos torvényi eldirasoknak
megfelelden, a Pedagdgusok és pedagdgus végzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat segitdk teljesitményértékelése lebonyolitasanak szabalyaban foglaltak alapjan.

2.3. Az igazgato ellendrzo tevékenysége:

Az egyszemélyi felelds, az igazgatd a belsd ellendrzés iranyitoja. 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 ellendrzés mitkodését.
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e Megtartja az ellendrzést kovetd értékeld megbeszéléseket.
e Minden egyes ellendrzésrdl dokumentaciot készit.

2. 3.2. Az ellendrzés formaja, moédja, gyakorisaga:
e csoportlatogatas,
beszamolas,
onértékelés,
szakmai munkakdzosségi beszamolo,
tematikus, célellendrzés
e cllendrzés az egyéni igényeknek megfelelden.
Az ellenOrzéseket részletesen, idérendben az dvoda éves munkaterve tartalmazza.

2.4. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség vezet6 ellenérzési tevékenysége:

e Az igazgatd az igazgatOhelyettes ¢s a munkakozosség vezetd ellendrzéseinek le kell
fedniiik a teljes intézményi miikodést.

e Az igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetd hataskorét a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

2.4.1. Az igazgatohelyettes, munkako6zosség vezeté kiemelt vizsgalati teriiletei:

A hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok eldirasainak betartasa.
Vezet6i utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa.

Hataridds feladatok teljesitése

A taniigyi dokumentacid, nyilvantartasok értékelése.

2.5. Onértkelést tamogaté munkacsoport (OTM)
Tagjai: 3 f6

Feladatai:
e belso elvarasi rendszer elemeinek beazonositasa, meghatarozasa
Kiils6- belsd elvarasok, meghatarozésa, 6sszhangjanak kialakitasa
intézményi Onértékelési rendszer kidolgozasa
a neveldtestiilet folyamatos informalasa, bevonasa a feladatokba
intézmeényi Onértékelési litemterv elkészitése
az intézményi onértékelések megszervezése, lebonyolitasa, elemzés, értékelés,
az eredmények online feliiletre torténd feltdltése

2.6. Kiilso ellenérzés
Orszéagos szakmai ellendrzés a tanfeliigyelet. Oktatasi Hivatal altal kidolgozott utmutato szerint.

3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnvel:

Az intézmény bejarati kapui kodrendszerrel miikodnek.

Az ovodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az oOvodatitkdr a kaputelefonon tortént

egyeztetés utan beengedi, majd odakiséri a keresett személyhez.
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Az ovodatitkar feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezOt az igazgato jelenti be. A fenntartoi,
szakértOi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval egyeztetett idépontban
torténik.

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

Az 6vodai csoportok €s foglakozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi,
kivételes és indokolt esetben.

A gyermekek egyéni fejlesztést végzd szakemberek /fejlesztd, utazd gyodgypedagdgus/ az

igazgato egyeztetett idopontban és helyen /csoportszobaban, fejleszté szobaban/ foglalkozik a
gyermekekkel.

Féz6konyhankra a nyersanyag széllitdsa a gazdasagi kapundl, a konyhdhoz tartoz6 bejaraton
keresztiil, a megallapodas szerinti idében torténik.

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

Az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4allo
mas személyeknek, az 6voda biztonsdgos mikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezo,
kiilonds tekintettel az alabbiakra:
e Az 6voda teriiletén torténd gyalogos kozlekedés betartasa,
o ¢rkezésnél, tdvozasnal a kapu gondos zérasa,
e azintézmény targyi kdrnyezete épségének megodvasa,
e az intézményi helyiségek funkcionak megfeleld céliranyos hasznalata /gyermekdltzo,
kozlekedo folydsok/.
e Az o6voda udvarat és jatékait a gyermekek kizardlag az 6vondk feliigyelete mellett
hasznalhatjak.
e Az intézmény teriiletén a gyermek épségének védelme a gyermek dvodapedagogusnak

atadasatol a gyermek sziilo atvételéig tart.

4. A nevelési-oktatasi intézmény tagintézménvyével valo kapcsolattartas rendje

Intézménylink jelenleg nem rendelkezik tagintézménnyel, ezért szabdlyozasra nem keriil a
tagintézménnyel vald kapcsolattartas rendje.

5. A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Az 6voda szervezeti egységei:
e nevelOtestilet,
e alkalmazotti kdzosség,
e szakmai munkakozosség.
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5.2. A kapcsolattartas maddjai:

e Tantestiileti és nevelotestiileti értekezletek,
e csoportos megbeszélések,
e beszamolok.

5.3. A kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

e A kapcsolattartas pontos idejét, az éves munkaterv tartalmazza.

5.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Vezet6i szint Szervezeti egység

Rendje és forméaja

Szervezeti egység neve:
Neveldtestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Evente 5 alkalom, kotelezé orakon til

Evente 1 alkalom, nevelés nélkiili munkanapon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Havonta, kotelez6 orakon tal

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

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

Legfelsébb vezetdi szint
(igazgato) Szervezeti egység neve:

Alkalmazotti kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Evente 2 alkalommal nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbesz¢lések ideje, rendszeressége:
Havonta, kotelez6 orakon tal

Egyéni Dbeszélgetések, beszamolok,
ideje, rendszeressége:

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

tajékoztatas

Szervezeti egység neve:

Az oOnértékelési iitemterv alapjan megbeszélések,

O™ mithelymunkak.

Szervezeti egység neve: Nevelési év munkatervének megbeszélése
Zoldek ore | Munkakdzosségi foglalkozasok (legalabb évi 4)
Munkakozosség Ev végi beszamolo elkészitése

Szervezeti egység neve: | Nevelési év munkatervének megbeszélése
Lépésrol Iépésre | Munkako6zosségi foglalkozasok (legalabb évi 4)
Munkakozosség Ev végi beszamol¢ elkészitése

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Partner (masik) szervezeti

Szervezeti egység egység

Rendje és forméaja

Szervezeti egység neve:

1. Nevelotestiilet Alkalmazotti kozosség

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

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint, kotelezd orakon
Vezetéi megbeszélések ideje,
sziikség szerint, kotelez6 drakon

rendszeressége:
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Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint dokumentumok, faliujsag
(S_)z]e:rl\\/iezetl ceyseg neve: Megbeszélések, értekezletek
Szervezeti egység neve: Nevelési év munkatervének megbeszélése
Zoldek ore | Munkakozosségi foglalkozasok (legalabb évi 4)
Munkakozosség Ev végi beszamolo elkészitése
Szervezeti egység neve: | Nevelési év munkatervének megbeszélése
Lépésrol Iépésre | Munkako6zosségi foglalkozasok (legalabb évi 4)
Munkakozosség Ev végi beszamolo elkészitése

5.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Ellatand? f elz’ld,a tok a ve zetok Feladatot ellato vezetd Egyéb (helyettes, ellendr stb.)

munkakori leirasa alapjan

Szakszer( ¢és torvényes mitkodés | Igazgatd Igazgatohelyettes

Célszerti és takarékos loazoatd Igazgatohelyettes

gazdalkodas gazg

Gyermek és ifjusagvédelem Igazgatd Igazgatohelyettes

Gyermekbalesetek megeldzése Igazgato Igazgatohelyettes

Egeszsegug}’ll vizsgalat Toazgat Igazgatohelyettes

megszervezése

Ellendrzési, mérési, értékelési és Igazgatohelyettes

mindségbiztositasi rendszer Igazgato

miikddtetése

P?dagoglz}l program Igazgat6 Igazgatohelyettes

végrehajtasa, ellendrzése

Eves munkaterv elkészitése, . Igazgatohelyettes

ALl & Igazgato

értékelése

Pedagogus tovabbképzési Igazgatohelyettes

program €s beiskolazasi terv Igazgato

elkészitése

Beiskolazasi feladatok . .

lebonyolitasa Igazgato Igazgatohelyettes

Nemzeti iinnepek és egyéb , ,

hagyomanyok 4poldsa Igazgatohelyettes Igazgato

Allashelyek betoltése, kinevezés Igazgatd Igazgatohelyettes

Megbizasok Igazgatd Igazgatohelyettes

Munkakori leiras készitése Igazgatd Igazgatohelyettes

Kozalkalmazottak besorolésa, , Igazgatohelyettes
o . Igazgato

nyilvantartasa

Sziikség szerint . Igazgatohelyettes

kozalkalmazottak mindsitése Igazgato

A@kalme’lzottak erkdlcesi, anyagi Igazgaté Igazgatohelyettes

elismerése

Szabadsagok tervezése, . .

litemezése Igazgatohelyettes Igazgato

Sziinetek alatti igyelet , .

biztositasa Igazgatohelyettes Igazgato

Munkarend szervezése, , .

ellendrzése Igazgatohelyettes Igazgato

Pénziigyi, gazdalkodasi , Igazgatohelyettes

feladatok Igazgato

Taniigy igazgatasi feladatok Igazgatd Igazgatohelyettes
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Kapcsolattartas sziil6i Igazgatohelyettes
kozosséggel és egyéb Igazgato

partnerekkel

Szabdlyzatok, dokumentumok loazoatd Igazgatohelyettes
elkészitése, hozzaférhetdsége £azg

Csoportok adminisztrativ , Igazgatohelyettes
teenddinek ellendrzése Igazgato

Ttz és Munkavédelmi eldirasok Igazgaté Igazgatohelyettes
betartasa

Leltarozas, selejtezés Igazgatd Igazgatohelyettes
Epiilet és vagyontargyak Igazgaté Igazgatohelyettes
védelme

Intézmény képviselete Igazgatd Igazgatohelyettes
Biztositja a gyermekek részvételét , B
Keriiletiink eseményein Igazgatohelyettes Igazgato

5.6. Kiadomanyozasi jog

Az intézmény nevében alairasi jogkorrel az igazgatd rendelkezik.

Az igazgato akadalyoztatas esetén:
e azonnali dontést nem igényld, kizdrdlagos hatdskorbe tartozo iigyek kivételével, az
igazgatohelyettest terheli a felelosség.
Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a fenntartd hatarozza meg az atruhazott feladatokat,
jogkoroket. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos folyamatos tavollét.

6. A vezetok helyettesitési rendje:

Az igazgato feleléssége a vezetdi feladatok folyamatos ellatasarol valdo gondoskodas. Az 6voda
nyitva tartasa alatt az igazgato vagy a helyettese ill. munkakozosség vezetd az intézményben
tartozkodik.

A nyéri zarva tartas alatt kéthetente egy alkalommal - kiilon megéllapitott beosztas szerint -
tgyeletet kell tartani.

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

Az igazgato és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyi munkakozosség vezetdi, egyéb esetben
vezetd altal megbizott személy legrégebb itt dolgozo 6vond, aki felel az dvoda biztonsagos
miikodéséért. Felelssége, intézkedési jogkdore az intézmény mikodésével, gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan torténik.

7. A vezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az ovodai sziiloi szervezet

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

Ovodankban sziiléi kozosség miikodik.

Az o6vodai ,,Sziilé1 kozosséget” a gyermek csoportokban megvalasztott sziiloi képviselok
alkotjak. A sziild1 kozosség a vezetdségbe csoportonként 2 {6t delegal.
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A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
- véleményezhet, javaslatot tehet
e az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési jogot gyakorol
az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval és
a Hazirenddel kapcsolatosan
éves munkatervvel kapcsolatban.

Az igazgatonak feladata: a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés. Az igazgatdé munkajat a
szllok kozossége a vezetdje segiti.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkadjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. (Nkt. 69.§ (4) bek.)

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

A nevelotestiilet az intézmény legfobb tanacskozoi és dontéshozo szerve. Dontési, véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1. A nevelétestiilet tagjai:

Ovodapedagogusok

Gyogypedagdgus

Logopédus

A pedagdgiai munkat kozvetlen segitd fels6foku végzettségii alkalmazottak.

8.2. Nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e A szakmai munkak6zdsségre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
e A Pedagogiai Program elfogadasa,

a Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

a Hazirend elfogadasa,

a Munkaterv elfogadasa,

a Tovabbképzési program elfogadésa.

8.3. A nevelétestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit

Dontési jogkorét:
e a nevelési oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:
e anevelési oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
e az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,
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e a nevelési oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e anevelési- oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e mas, jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét:
e A nevelési- oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolds ideje s gyakorisaga a
neveldtestiilet hatarozata alapjan torténik.

8.4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok:

Tanévnyito értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet
Tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelGtestiilet egyharmada vagy az igazgato
sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait -jogszabalyban meghatarozottak kivételével-
e nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza.
e A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
e A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozat formajaban kell megszovegezni.
e A hatarozatokat sorszammal kell ellatni és nyilvantartasba kell venni.

Hatarozatképesség
e A nevelGtestiilet hatarozatképes: ha tagjainak 50%- a jelen van.
e rendkiviili (igazgatoi megbizassal kapcsolatos/ nevelbtestiileti értekezletnél) a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozOsségi értekezletnél az ovodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

9. Kiilso kapcsolatok rendszere

Kiilso intézményi kapcsolatok:

9.1. Kiils6 kapcsolatok célja:

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

9.2. Kapcsolattartas modjai:

o Koz0s értekezlet, tinnepélyek tartdsa,
e szakmai eldaddsok, megbeszéléseken valo részvétel,
e modszertani bemutatasok,
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e intézményi rendezvények latogatasa,
e hivatalos tigyintézés levélben, vagy telefonon.

9.3. Rendszeres Kiilsé kapcsolatok:

e Fenntartoval, a kozos fenntartasu tobbi intézménnyel,

e agyermek- egészségiigyi intézménnyel,

e XXIII keriileti Csalad — és Gyermekjoléti Intézménnyel,

e Fovarosi Pedagogiai Szakszolgéalat XXIII. Keriileti Tagintézményével,

e FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat 2. sz. Szakértdi Bizottsagi Tagintézményével,

e a Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorlé Altalanos Iskolaja, Egységes Konduktiv
Pedagogiai Modszertani Intézménye és Kollégiumaval,

e FSZEK Soroksari Konyvtar Petéfi 200 Emlékkonyvtaraval,

e Tancsics Mihaly Mivelédési Hazzal,

e Budapest XXIII. keriileti Galambos Janos Zenei Alapfokt Miivészeti Iskolaval,

e keriletiink altalanos iskolaival,

o keriiletiink bolcsodéjével.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hasyomany dpolisa

Hagyomanyok apolasa, iinnepek.

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

10.1. A gyermekek nemzeti és identitas tudati magatartas alapjainak megvalositasa érdekében

e Marcius 15.
Unnepek alkalmaval életkoruknak megfeleléen emlékezik meg az 6vodapedagogus.
10.2. Nyilvanos iinnepély az 6vodaban az Anyak napja, melyen részt vesznek az anyukak.

10.3. A gyermekek hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Mikulas,

Karécsony,

Husveét,

Gyermeknap.

Ezen iinnepek pontos iddmeghatarozoit az éves munkaterv rogziti.

10.4. A jeles napok megemlékezéseit ezek dokumentalasat a csoportok nevelési tervei tartalmazzak.

10.5. Csoportokon beliil torténik az aktualitasnak megfeleléen a gyermekek név és
sziiletésnapjainak tinneplése sajat hagyomanyuk alapjan.

10.6. Kirandulasok, szinhaz és sportnapok szervezése munkaterv szerint.
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11. Szakmai munkakozosség

Ovodankban két szakmai munkakozésség mikodik a ,,Lépésrol 1épésre ,,&s a ,,Zoldek -Ore”
munkak6z0sség.

11.1.A ,.Lépésrol-1épésre” munkak6zosség

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, valamint segiti az intézményben folyd neveld-
oktatbmunka szinvonaldnak ¢és mindségének meglrzését, a Pedagdgiai Programunk
adaptaciojanak fenntartasat, atadasat.

A szakmai munkakozosségeket a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség EMMI rendelet 118.§ (1)-(4)

Dont:

e az intézmény miikddési rendjérdl, munkatervérdl
e szakteriletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

11.1.1.Véleményezési jogkore:

e apedagbgiai program €s a tovabbképzési program elfogadasa,

e az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasa.
A szakmai munkak6zOsség koteles tajékoztatast adni a nevelbtestiilet megbizasabol eljart
tigyekrol.

11.1.2.Feladata:

e Az intézményben folyd nevel6-oktatobmunka szinvonalanak és mindségének segitése,
fenntartésa.

e Nevel6- oktatd munka fejlesztése — a szakmai munka irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében és 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 kultirdjanak
megismertetése.

e Pedagogus tovabbképzés szervezése.

11.1.3.A munkakozosség vezeté feladatai:

Iranyitja és felelés a munkakozdsség tevékenységert.

Tapasztalat csere €s tapasztalat szerzés biztositasa.

Ertekezleteket hiv Gssze, hospitalasokat, bemutato foglalkozasokat szervez.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programijat.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenyseégérol.

11.1.4.Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e Ellendrzi a munkak6zosségi tagok munkdjat.
e Ha hianyossagot észlel intézkedést kezdeményez az igazgato felé.
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e Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.
e A pedagogiai munka szinvonalanak emelése, az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban valo részvétel.

11.2. A .. Z5ldek -6re” munkakdzosség.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

A kornyezetvédelem ¢&s kornyezettudatos magatartas formalasaban, komposztalok ¢és
magasagyasok koriili és komposzt mesteri feladatok ellatasaban.

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

A szakmai munkakozosség EMMI rendelet 118.§ (1)-(4)

Dont:

e a miikddési rendjérdl, munkatervérol
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

11.2.1.Véleményezési jogkore:

e A pedagdgiai program €s a tovabbképzési program elfogadasa,

e az 6vodai nevelést segitd eszkozok kivalasztasa.
A szakmai munkak6zOsség koteles tajékoztatast adni a nevelGtestiilet megbizdsabol eljart
tigyekrol.

11.2.2.Feladata:

e Komposztalok és magasagyasok létesitéséhez, a komposztalas kultirdjanak erdsitéséhez
kapcsolodo feladatok ellatasa.

e Fenntarthatosag, €s kornyezettudatos magatartas fejlesztése a gyermekeknél.

e Veteményezés, madarmegfigyelés, Gjrahasznositas gyakorlati alkalmazésa.

e Témaspecifikus és mini projektek szervezése.

11.2.3.A munkakozosség vezeto feladatai:

A szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése.

Komposzt mesteri feladatok elsajatitasa és végzése, bels6 tuddsmegosztassal.
Iranyitja és felelés a munkakozdsség tevékenyseégért.

Ertekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Evente két projekt lebonyolitdsa és megszervezése, sziilskkel kozosen.

A munkako6zdsség miikddési tervének és beszamoldjanak elkészitése a nevelési évre.
Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

11.2.4. Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:

e Ellendrzi a munkakozosségi tagok munkdjat.

e Ha hianyossagot észlel intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé.
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e Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre a munkak6zosségi tagok jutalmazasara.
e A pedagogiai munka szinvonalanak emelése, az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban valo részvétel.

12. Rendszeres egészségoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

12.1. Az 6voda Pedagogiai Programja
Az 6voda Pedagogiai Programjaban hangsulyos az egészséges ¢letmddra nevelés.
A Pedagogiai Program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat, konkrét feladatokat,
kiilonos tekintettel szerepel:
e atesti- lelki harmonia,
e azegészséges ¢letmod jellemzoi,
e a helyes taplalkozas, testmozgas jelentdsége.

12.2. Az intézmény mindennapjaiban a gyermekek a kovetkez6 egészségfejleszto
tevékenységekben részesiilnek:

egészséges taplalkozas,

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

baleset megel6zés és elsdsegélynytjtas,
személyi higiéné alakitésa.

12.3. Az 6vodai egészségnevelés

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozo jogszabalyban rogziti egészségveédd orvosi intézkedéseket

szlir@vizsgalatokat tartalmazza.

A gyermekek sziirOvizsgalatat a sziil jelenlétében a gyermekrendeldben végzik. A szliréssel
kapcsolatos adminisztraciot, a gyermekek egészségligyi torzslapjanak kitoltését a gyermekorvos

¢és az 6voda védondje tolti ki, €s a gyermekrendeldben tarolja.

13. Intézményi védo-0vo ellatasok:

13.1. A gyermekvédelmi felelds és az igazgato feladatai:

A gyermekvédelmi felelés és az igazgatd egyiitt képviseli a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
szempontokat, személyes részvételiikkel segitik el6 ezek érvényesiilését.

A gyermekvédelmi felelOs:

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

e Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozétt.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

o FEldsegiti az 6vonok felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez
a csoport 6vondivel.

e Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjasagvédelmi hatosaggal, a csaladsegité kozponttal.
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e Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit és ezt az igazgatd és kollegai tudomasara hozza.

e Munkajarél évente beszamol a neveldtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az
Igazgato utasitasara.

13.2. Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az intézményben, ill. az dvoda altal
szervezett intézményen kiviili programon kovetkezett be. /Nkt.4.§ (33)/

Baleset-megel6zési tevékenységek /EMMI rend. 168. § (1)-(3)/

A balesetek elkeriilése érdekében minden védé-6vo intézkedést meg kell tenni.
Gyermek az 6voda egész teriiletén nevelési id6ben Orizetleniil nem maradhat, szurd, vagod
eszkozoket felnoétt feliigyelete nélkiil nem hasznalhat.
Az igazgatonak meg kell teremtenie a nevel6-oktaté munka egészséges, biztonsagos feltételeit.
Az 6vodapedagdgusok és az 6voda mas alkalmazottainak baleset megel6z6 feladatai:
az 6voda helységeiben kialakitjak a helyes magatartasi formakat,
baleset megeldzési ismereteket adnak at a gyermekek koranak megfelelden,
fejlesztik a gyermek biztonsagra torekvo viselkedését,
udvaron, maszokak, csuszda helyes hasznalata,
fiirdés, napfiird6zés szabalyai,
udvari jatékeszkozok rendeltetésszerti hasznalata,
csoportszoba, helyes viselkedéskultura kialakitasa,
jatékeszkozok hasznalata apro jatékok orrba, fiilbe ne keriiljenek,
mosdo, 01t6z0 rendeltetésszeri hasznalata,
folyos6 az udvarrdl ki-bemenet szabalyéanak a kialakitasa.

Baleset esetén:
o a gyermekkel foglalkoz6 6vond kotelessége az elsdsegélynytjtas.
e A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak
e Amennyiben a sériilés indokoltta teszi, megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinni a gyermeket.
e Az 6vodapedagdgusnak kotelessége tajékoztatni a sziilot a balesetrdl és a kezelés tényérdl,
helyérdl.
e A gyermekbaleset forrasanak felderitése és megsziintetése.

Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége /EMMI rendelet 169.§/

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és
jegyzokonyvet kell késziteni.

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

A szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt bekovetkezett baleset esetén a jelentési kotelezettség a
foglalkozast tartd intézményé.

Bekovetkezett gyermekbaleset esetén az 6voda a gyermek sziil6t6l valo atvételétél a gyermek
sziilonek torténo atadasaig vallal felelosséget.
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1 tipusi diabéteszes gyermek kotelezo ellatasa

Nkt 62.§ (1a)-(1b)-(1¢c) bekezdésben foglaltak alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idGtartamban, amikor az 6voda, az altalanos
iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal
mik6dd gimnazium vagy a szakgimnazium oO6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény —
beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is — feliigyelete alatt all,
az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy éErettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

14. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenti. Az igazgato dont a sziikséges intézkedésekrol.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e atliz,
az arviz,
a foldrengés,
bombariado,
terror veszély,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

14.1. Bombariado esetén sziikséges teendok:

e kertileti rendOrség értesitése,
e Onkormanyzati hivatal értesitése irasbeli jelentés készitésével egyidejiileg,
e agyermekek atvezetése a legkdzelebb 1évo tagovodaba minden 6vodai dolgozod feladata.

14.2. Tuzriado esetén sziikséges teenddk

Tiiz esetén az intézmény kitiritése a tlizriado tervében meghatarozottak szerint torténik.

15. Tajékoztatas az 6voda Pedagdgiai Programjarol

Az 6voda a Pedagdgiai Program egy példanyat a neveldtestiileti szobaba helyezi el, ahol a sziilok
szabadon megtekinthetik.
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Az ovodapedagbgus a sziiléi igénynek megfelelden, elézetes egyeztetés utan (fogadd oran, vagy
sziil61 megbeszélés keretében), tdjékoztatast ad a pedagogiai programrol.
Az 6voda honlapjan (napsugarovi.eu) minden sziil6 részére elérhetd a pedagogiai programunk.

16. A sziiloi kozosség jogkorei

Az igazgato kérheti a sziilok kozossége véleményét:
e atajékoztatds modjarol, lehetdségeirdl,
e anyilvanossagra hozatalrol,
e asziloi igények alapjan szervezett rendezvényekrol,
e a gyermekek tobbségét érintd kérdésekben.

Az igazgato koteles a sziil6k kozosségét véleményezésre, javaslattételre felkérni:
e azSZMSZ,
e a Munkaterv,
e az Adatkezelési szabalyzat, valamint,
e a Hazirend elfogadasanal.

17. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézménytlinkben nem relevans.

18. Az igazgaté feladat- és hataskorbél leadott feladat és hataskorok

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

19. Mindazok a kérdések, amelvek meghatarozasat jogszabaly irja elo

19.1. A pedagégusokhoz keriil6 informatikai, és egyéb irodai eszkozok hasznalata

Intézményiinkben 1év6 informatikai eszk6zoket magan célra senki nem hasznalhatja.

Az internet halozat valamennyi dolgoz6 részére hozzaférhetd.

Az internet 6vodai hasznilataban sem letdlteni, sem feltdlteni nem lehet szerzéi jogszabalyba
itk6z0, erkodlesi/etikai normakat sértd honlapokat, adatokat.

Foto és video- felvétel.

Az 6vodaban, ill. az intézményen kiviil szervezett programokon késziilt fotok és vided felvételek
készitése, internetes kdzdsségi portalokon valé megjelenitése kizardlag a szereplok/érintettek, illetve
a gyerekek torvényes képviseldjének beleegyezésével torténhet.

Telefon hasznalat:

Az intézmény dolgozoi sajat mobiltelefonnal rendelkeznek, az intézményi telefont csak hivatalos
célra veszik igénybe. Sajat mobiltelefont a gyermekek kdzott, a csoportszobaban hasznéalni magéan
célra tilos.

Fénymasolo6 hasznalat:
Az intézmény dolgozoi a fénymasolatokat a neveld-oktatd munkahoz, és a gyermekek szamara
készitik.
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19.2. Nyilatkozatok kiadasa a tomegtajékoztato szervek felé

A munkavallalo véleménynyilvanitashoz val6d jogat a munkaltatod jo hirnevét, jogos érdekeit sértd
modon nem gyakorolhatja.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betOltésével keriilt a
tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat.

A titoktartds nem terjed ki a torvényben meghatdrozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

Kollektivan beliili titoktartasi kotelezettség:

A pedagbgust és a neveld munkat kozvetleniil segit6t, harmadik személlyel szemben titoktartési
kotelezettség terheli, a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett informacidkat
illetden. A titoktartds nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

19.3. A KIR-adatszolgaltatassal kapcsolatos pedagégusfeladatok

Az o6voda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, eldirt adatokat szolgaltatni. /NKt. 41. § /

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

A nyilvantartasok és adatkezelés modjait az iratkezeld és az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

19.4. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. Torvény
rendelkezései alapjan a II. sz. Napsugar Ovoda és konyhaban foglalkoztatott munkavallalok
koziil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

o Azigazgatd

o Az igazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatosan minden egyéb kérdésben a 2007. évi
CLIIL Torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

19.5 Kartéritési felelosség

A munkaltatd kartéritési felelossége:

A munkaltatd koteles megtériteni a munkavallalonak a munkaviszonnyal Gsszefiiggésben okozott
kart.

Mentesil a felel6sség alol:
e ha akart okozo koriilménnyel nem kellett szamolnia,
e ha akart kizarélag a karosult magatartasa okozta.

A munkavallald, otthonrél behozott értékeit (kézitaska, ékszer, mobiltelefon, laptop) zarhato
szekrényben helyezze el. Ennek elmulasztasa esetén az 6voda nem vallal feleldsséget az esetleges
megrongalddasukeért, eltlinéstikért.

A munkavallald kartéritési felelOssége
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A munkavéllal6 a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.
Nem kell megtéritenie a kart

e amelynek bekovetkezése nem volt eldre lathato,

e vagy a munkaltatd vétkes magatartasa okozott.
A kartérités mértékét és modjat a munka térvénykonyveérdl szo16 2012. évi 1. torvény (169.§ - 174.§)
szabalyozza.

19.6. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6voddban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha reklam:
e a gyermeknek sz6l és
e azegészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel,
tarsadalmi, kozcéla tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

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

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az igazgato 6nalloan, illetve az altala jelentGsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e anevelGtestilet,
e asziil6i kozosség, valamint
e a gyermekek bevonasaval

allapitja meg a reklamtevékenység jellegét.

Az igazgato koteles:
e apedagdgusoktol,
e asziiloktdl,
e a gyermekektdl érkezd
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az 6vodaba folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

e szoOrodlap,

e plakat,

e (jsag,

e szobeli tajékoztatas.

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

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja kizardlag az igazgato (akadalyoztatasa
esetén a helyettese) engedélyével torténhet.

19.7. Fakultativ, hit- és vallasoktatas

Az ovodaban az ismereteket, a valldsi, vildgnézeti informaciodkat targyilagosan, sokoldaltian kell
kozvetiteni, tiszteletben tartva a gyermek, pedagogus, sziild vallasi meggy6z0dését.

Lehetévé kell tenni, hogy a gyermek egyhdzi jogi személy 4altal szervezett hit- ¢és
erkolcstanoktatasban vehessen részt.

A hitoktatast oly mdédon kell megszervezni, hogy az 6vodai foglalkozasokhoz illeszkedjék.

Az 6voda biztositja a sziikséges targyi feltételeket, a jelentkezéshez és miikodéshez sziikséges
feltételeket.
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19.8. Sziiléi igények alapjan szervez6d6é onkoltséges rendezvényeken valo részvétel

A sziilok elézetes tajékoztatast kapnak a varhato koltségekrol.
A sziil6i igények alapjan szervez0dd onkoltséges rendezvényeken valo részvétel onkéntes.
A sziilok alairasukkal igazoljak részvételi szandékukat.

19.9. Jegyzokonyv készitésének szabalyozasa

Jegyzokonyvet kell késziteni:
e haajogszabaly eldirja,
e a neveldtestiilet, munkakdzosség az intézmény mikddésére, a gyermekekre vagy a neveld-
oktaté munkara vonatkoz6 kérdésekben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
o ajegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
e ajegyzOkonyv készitését az igazgato elrendelte.

19.10. Felzarkoztatas

A hatrdnyok kompenzalasa, a gyermekek felzarkoztatasa az egyéni banasmaod elvét alkalmazva a
differencidlt, a mar meglévo ismeretre, tuddsra tamaszkodo foglalkozassal az érzelmi élet
megerdsitésével torténik.

19.11. Tehetséggondozas
A tehetséggondozas a gyermek tehetségének felismerését kdvetden a differencialt, egyénre szabott
feladatok adasaval, fejlddésének nyomon kovetésével: és a megfeleld intézményekkel vald
kapcsolattartassal torténik.

20. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és miikodési szabalyzat értékelése, feliilvizsgalata:
A Szervezeti és miikddési szabalyzatban megfogalmazottak megvalosulasat a neveldtestiilet
évente vizsgalja.

Az Szervezeti Mikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat a nevelGtestiilet elfogadasa utan 1ép hatalyba.

Hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi SZMSZ.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtekinthetd:
e azigazgatoi iroddban
e az 6voda fenntartojanal

e clektronikusan az 6voda honlapjan (napsugarovi.eu).
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Legitimacio

A ILsz Napsugar Ovoda és konyha neveltestiilete 2026.08.31. napjan tartott értekezleten a
szervezeti €s mikodési szabalyzatban megfogalmazottakkal kapcsolatban ellenvetést nem
nyilvanitottak ki. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat modositasat a nevelbtestiilet elfogadta.
Az elfogadast a neveldtestiilet tagjai alairasukkal tanusitjak (1 sz. Melléklet)

Budapest, 2026.08.31.

Werner Zsuzsa
6vodaigazgato-helyettes

a neveldtestiilet képviseldje

Budapest, 2026.08.31.

Képosztasné Kosztya Henrietta

Igazgato
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd szdmara tobbletkoltséggel nem jar.
Egyetértési zaradék:
A fenti dokumentumban foglaltakkal az intézmény fenntartdjaként a jogszabalyban biztositott

jogom alapjan egyetértek.

Datum

Bese Ferenc

Polgarmester
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1.sz. Melléklet
A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat megismertem ¢€s elfogadtam, melyet
alairasommal igazolok.

NEV: Alairas:

= |Sors

Budapest, 2026. 08.31.
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