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I. 1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-a alapjan az 6voda mukodésére,
bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg.

Célja: Az intézmény jogszerli ¢és zavartalan miikodés biztositdsa, gyermeki jogok
érvényesitése, az intézményi miitkodés rendjének garantalasa érdekében.

2. Az Sz.M.Sz. jogszabalyi alapja

2012.évi |. torvény a munka torvénykonyvérol

2012. évi CXXIYV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

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

229/2012. (V111. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehatasarol
554/2012. (X11.11.) Ok. Hatarozat: Egyiittmiikodési megallapodas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. évi (XII. 31.) kormanyrendelet: Az dllamhaztartas végrehajtasarol szolo rendelet
370/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzeésérol

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

427/2003. (XI. 11.) Ok. Sz. hatirozat: Az onkormanyzat kozoktatdsi intézményei
miikodésének mindségbiztositasi programja

Alapito okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva (szama: XX-14084/2/2017)
Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzat Képviselé-testiilete az
551/2021. (XII. 07.) hatarozata

2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos médositasa: 1 tipusi
diabétesszel €16 gyermekek kotelezé ellatasa, specialis ellatas biztositasa - 62.§ (1a), (1b) a,
b, (1c) a, b, (1d)

20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet modositasa: 128. §. (11) Zajvédelem

20/2012. (V111. 31) EMMI-rendelet 75. § (5), 198. § Tartos beteg gyermek ellatasa

2021. évi LII. torvény egyes koznevelést érinté torvények modositasarol Eiitv.15.§ (5) és a
197. § 2021. szeptember 1-jétél hatalyos modositasa

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyarol

3. Torvényességi kovetelmények
3.1.Hatalyossag
A szabalyzat teriileti hatalya:

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

személyi hatalya kiterjed:
e az 6voda alkalmazottaira
e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, intézmény teriiletén munkat végzokre,
valamint akik részt vesznek az ¢voda feladatainak megvaldsitasaban

idébeli hatalya:
e Az Sz.M.Sz. -t az 6vodavezetd terjeszti eld, €s a nevel6testiilet fogadja el.
e Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil 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, neveldi szobaban helyezziik el. Az alkalmazottak, a sziilok, az
érdeklddok tajékoztatasa biztositott. / Nkt. 25.§ (4) /

4. Az Sz.M.Sz. - ben szabalvozandé kérdések

4.1. Az intézmény altalanos jellemz6i, adatai
Ovodai adatok:

Székhely neve, cime: I11. sz. Osszevont Ovoda 1237 Budapest, Pistahegyi koz 1.

Tel.: +361 283 03 12

e-mail: szentlorincziovoda@t-online.hu

Tagintézmény neve, cime: I1L sz. Osszevont Ovoda Béke utcai Tagévodaja
1237 Budapest, Béke u. 38.

Tel.: +361 283 00 76

e-mail: szentlorincziovoda@t-online.hu

Az intézmény tipusa: napkozi otthonos évoda

OM azonosité: 034738

Férohelyek szama: 294 6 (négyzetméret alapjan)

Elhelyezhet6 maximalis gyermek létszam: 330 f6

Kozalkalmazottak 1étszama 48 fo

Pedagogus létszam: 24 fo

Ovodapedagogus 23 16

Gyogypedagogus: 1 6

Neveld-Oktaté munkat segitok: 16 6

Ovodatitkar 116

Dajka 1116

Pedagodgiai asszisztens 4 16

Tovabbi alkalmazottak (NEM NOKS) 8 fo

Konyhai dolgozo 3 16

Karbantarto, fiitd 2 1o

Mosodai dolgoz6 1 {6

Takarito 1 6

MT alapjan 116

Az Ovoda jogallasa, gazdalkodasi modja.

Fenntarto: Budapest Févaros XXIII. Ker. Soroksar Onkormanyzata

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

Iranyito szerv: Budapest Févaros XXIIL. ker. Soroksar Onkorményzata Képviseld testiilet
Cime: 1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich u. 162.

Feliigyeleti szerve: Budapest Févaros XXIII. Ker. Soroksar Onkormanyzata
Cime: 1239 Budapest XXIII. Ker., Grassalkovich u. 162.

Miikodési teriilete: Budapest XXIII. keriilet Soroksar kdzigazgatasi teriilete

Onkormanyzati sorszama: 7.



Alapité Okirat szama:

2017. 07. 04. Alapité Okirat modositas ~ XX-14083/3/2017

2014. 04. 15. Alapit6 Okirat modositas

2014. 02. 27. Alapitoé Okirat modositas

2013. 05. 07. Alapito Okirat médositdss ~ 208/2013. (V. 7.) Onk.hat.
2011. 10. 11. Alapito Okirat médositdss ~ 633/2011. (X.11.) Onk. hat.
2011. 07. 14. Alapit6 Okirat modositds ~ 492/2011. (VIL. 05.) Onk. hat.
2009. 11. 10. Alapito Okirat médositds ~ 507/2009. (XI. 10.) Onk. hat.
2009. 09. 15. Alapité Okirat moédositas  444/2009. (IX. 15.) Onk. hat.
2009. 06. 16. Alapito Okirat médositds ~ 353/2009. (VI. 16.) Onk. hat.
2008. 11. 11. Alapité Okirat modositas ~ 490/2008. (XI. 11.)

2008. 01. 22. Alapité Okirat moédositas  34/2008. (1. 22.)

2007. 03. 13. Alapité Okirat modositas ~ 93/2007. (111. 13.)

Az Intézmény alapitasa: 1998. 04. 01.

1979. 105/1979

Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

Gazdalkodasi besorolasa: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

Az elbiranyzatok feletti jogosultsag szempontjabol: részjogkorrel rendelkezé koltségvetési
SZEerv.

A gazdasagi- pénziigyi-szamviteli feladatokat Budapest Foévaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan mikddo és gazdalkodd szerv latja el kiillon megéllapodas
utjan, melynek székhelye: 1239 Budapest, Grassalkovich ut 162.

Tipusa: koznevelési intézmény: 6voda

Jogszabidlyban meghatarozott kozfeladata:

Ko6znevelési intézmény: 6voda

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: a 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerint 6vodai ellatas, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 7. § (1) a) pontja alapjan a kdznevelési rendszer
intézményeihez tartozé 6voda.

Ovodai feladat

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
4. § 1.a) pontja szerint koznevelési feladat, amely az évodai 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 allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020—-6vodai nevelés

Ellatja a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 47. §- ban foglaltak szerint:
e az enyhe értelmi fogyatékos

beszédfogyatékos

pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek koziil a sulyos tanuléasi zavarral kiizd6

mozgasszervi fogyatékos gyerekek koziil az 6nallé6 mozgasra képes

érzékszervi fogyatekos gyermekek koziil a hallassériilt (hallasukat miitéti iton

helyreallitott, 1étrehozott hallassériilt), valamint a gyengén lato, akik ellatdsa nem

igényel specialis eszkozoket



e autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermekek koziil a jo értelmi képességekkel
rendelkez0, j6l beszéld sajatos nevelési igényli gyermekeket.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladata
Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének,
091120 A . .
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végezhet, nem lehet tagja kozhasznu
¢és/vagy gazdasagi tarsasagnak.

A feladatellatast szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:
A feladatok ellatast szolgald ingatlanvagyont, a leletar szerint nyilvantartott targyi eszkozoket,
a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat feladatinak ellatdsdhoz szabadon hasznélhatja.

A korlatozottan forgalomképes vagyontargyak bérbeadasat Budapest Févaros XXIII. keriilet
Soroksar Onkormanyzat Képviselé-testiiletének mindenkor hatdlyos, az Onkormanyzat
vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szolé rendelete (a
tovabbiakban vagyonrendelet) szabalyozza.

A koltségvetési szerv (a feleslegessé valt, valamint selejtezett vagyontargyak hasznositasanak
kivételével) a rendelkezésre all6 korlatozottan forgalomképes vagyont nem jogosult
elidegeniteni és biztositékként felhasznalni.



5. Szervezeti felépités I11. sz. Osszevont Ovoda

Vezet6 helyettes

Intézményvezeto

va

Munkako6zosség
vezetok

Ovodapedagégusok

Ovodatitkar

Gyogypedagogus

Tagintézmény
vezeto
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iligyintézo

Karbantartok

Pedagoégiai
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Pedagogiai
asszisztens




6. Az 6voda vezetdje (2024.01.01-t6l igazgato)

Az intézmény vezetdjét Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzata Képviseld-
testlilete nevezi ki és menti fel, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A vezetd hatarozott iddre, 5 évre keriil kinevezésre a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.
évi XXXIII: torvény 23,8 (3) bekezdésének rendelkezése alapjan. A kinevezést palyazati kiiras
elézi meg. 2024.01.01-t61 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

Az 6vodavezet6 feladatait, jogkorét, felel0sségét, a Nemzeti koznevelésrol sz616 torvény / 69.§.
( 1)/ és a fenntart6 hatdrozza meg.

Az 6vodavezeto kizarolagos hataskore:

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
Kotelezettségvallalasi jogkor
Kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa
A fenntarto elotti képviselet

Az 6vodavezeto:

Felel:

Az iranyit6i jogokat gyakorld szerv altal megbizott feladatokat ellatja, hataridore
beszamolokat elkésziti

Egyszemélyi felelds vezetd. A jogszabalyoknak, eldirdsoknak megfeleléen iranyitja
a szervezeti egységeket

Pénziigyi, szamviteli szabalyzatokat betartja, betartatja

gondoskodik a koltségvetés, szakmai, pénziigyi beszamolok elkészitésérol

felel az 6voda szakszeri €s torvényes mitkodéséért.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett

dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

felelés az intézményi pedagogiai szabalyzatainak elkészitéséért (Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hézirend, intézményi szabalyzatok), és ezek betartatasaért
elkésziti a munkarendet, munkakori leirasokat

képviseli az intézményt

a pedagogiai munkéért, neveldémunka iranyitdsa, a pedagdgus etikai normak
betartasaért, neveldtestiileti értekezletek eldkészitése,

a neveldtestiilet vezetéséért

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, megszervezeéséért,
lebonyolitasaért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi, targyi feltételek biztositasaért

a nemzeti és dvodai linnepek méltdé megszervezeséért

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

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

a sziil61 kozosséggel vald megteleld egyiittmiikodésért

tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel egylittmiikodés

kotelezettségvallaldsi, munkaltatoi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

dontés minden olyan iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd
egyidejt értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendelhet el. /30.§ (5.) a.) pontja /
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

ovodai felvétel, eldjegyzésért



e Az intézmény dolgozoinak elozetes tajékoztatasi Kkotelezettsége van az
intézményvezetoé (egyszemélyi felelés vezetd) felé: az ovodat, kollégakat,
gyermekeket érinté barmilyen irasbeli vagy szobeli nyilatkozat tételérol, online
felilleten megjelené képi ¢és hanganyagrol, keriileti-fovarosi-orszagos szinten
vallalt rendezvényeken valoé részvételrol, cikkek irasarol.

Ennek megszegése esetén szankcio: elsd alkalommal irasbeli figyelmeztetés.

Maisodik alkalommal, jutalom dsszegének csokkentése.

Az ovodavezetd szakmai ellendrzést indithat az intézményben kiilsé szakértovel torténd
értekelés céljabol.

Az 6vodavezeté munkdjat a vezetdi megbizatasanak masodik és negyedik évében neveldtestiilet
¢s a sziilok kozossége anonim kérddives felmérés alapjan értékeli.

7. A vezet6 helyettes, tagintézmény vezeté

A vezetd helyettesi megbizast az 6vodavezet6 adja a nevelGtestiilet véleményének figyelembe
vételével. A megbizas visszavonasig érvényes. A helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A vezet6 helyettes, tagintézmény vezeto jogkore, felelossége:

az ovodavezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosség mellett a
Pistahegyi koz 1. vezetd helyettese: Jozanné Szerdahelyi Gitta végzi a vezetési
feladatokat

e avezetd helyettes, tagintézmény vezetd munkajat munkakori leirds alapjan végzi

e személyes feleldsséggel tartozik az dvoda vezetdjének.

e az 6vodavezetd tavollétében feleldsséggel vezeti az dvodat.

e a nevelési teriileten kozremilkddnek a vezetd altal megéllapitott tevékenységek
iranyitasaban

e iranyitja, Szervezi, nyilvantartja, ellendrzi a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
munkajat, elkésziti a dolgozok munkarend;jét

e a tagintézmény vezetd a tagintézményben nyilvantartja az intézmény bélyegzdit és
ellendrzi szabalyos hasznalatukat

e gondoskodik a gazdasagos, zavartalan, biztonsagos miikodésrol

Feladataik:

e nemzeti linnepek méltd megszervezése

e taniligyi nyilvantartdsok jogszabalyban, intézményi szabalyzatokban meghatarozott
szempontok szerinti vezetése

e helyettesitési naplo vezetése, Osszesitése

e Sziildi szervezet munkajanak segitése

e szabadsagok iitemezése, nyilvantartasa

e HACCP rendszer miikddtetése

e belsd tovabbképzések megszervezése

e alkalmazotti, nevelési értekezletek elokészitése

e Ovodavezetd megbizasa alapjan részt vesznek a vezetéi munkaban

¢ intézmény képviselet tovabbképzések, rendezvények alkalmaval

Beszamolasi kotelezettség:

intézményi egységek miikodésérol
pedagogiai, neveld munkarol
belsd ellendrzések tapasztalatairol
problémak jelzésérol

Az intézmény munkavallaldi sajat munkakori leirasuk alapjan végzik el feladataikat.



1. Részletes szabalyozas

1. Az 6voda miikodési rendje:

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

Az 6voda teljes teriiletén tartézkodo minden személy koteles:
e védeni a kdzosségi tulajdont

megOrizni az dvoda rendjét, tisztasagat

takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal.

eljarni a tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint

rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket.

Az 6voda nevelési rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
e asziildi kozosség véleményét

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili napok szamossagat, idopontjat, céljat
e asziinetek idOtartamat
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek megiinneplésének idépontjat

A nyitva tartas rendje:
e Az 6voda hétfétél-péntekig 62 — 182 -ig tart nyitva.
e A gyermekek ovodaba érkezése és tavozasa folyamatosan torténik.
e A gyermeket a gondviseld sziil, illetve az altala széban vagy irdsban meghatalmazott
személy viheti el.
e A szoban meghatalmazott személynél a sziilé koteles a gyermeke dvodapedagogusat az
illetd személyrdl eldre tdjékoztatni.
A nyitvatartasi rend a munkanapokra és a nevelésnélkiili munkanapokra vonatkozik.

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

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

A sziiléket 7 nappal elbtte irasban értesitjiik. A raszoruldknak tigyeletet biztositunk.
Az 6voda a vezetd altal meghatarozott, a fenntartd altal jovahagyott nyari zaras alatt szlinetel

/maximum 5 hét /.

A nyari zaras idejére a sziilok kérésére a keriilet ligyeletet tartd dvodéajaban helyezziik el a
gyermekeket.

Az ovodai élet részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza meg.



1.1. Az alkalmazottak nevelési- oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben dolgoz6 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 vezetd helyettes, tagintézmény vezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

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

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

vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.
Az intézményvezetd 8% - 162 -ig tartozkodik az intézményben.

Az intézményben valo

Vezetoi beosztas megnevezése , . . .
g tartozkodasanak a rendje

Ovodavezetd 8% - 16%
Ovodavezetd helyettes 7% - 13% yagy 1190 -16%0
Megbizott: Munkak6z0sség vezetok 7% - 13%0vagy 10%-16%°

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

1.3. Az 6vodapedagdégusok munkarendje:

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

A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus szamara.

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

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

1.4. Az alkalmazottak munkarendje:

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

Az alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét a vezetd helyettes allapitja
meg, az dvodavezetd jovahagyasaval.

1.5. A munkak®ézi sziinet - kiadasanak rendje:

e Az intézmény a munkavallald részére, ha a napi munkaiddé a hat 6rat meghaladja, 30
perc munkakozi sziinetet biztosit, melynek id6tartamaval novekszik az intézményben
toltott ido.

e Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

1.6. A helyiségek hasznalati rendje
e A dolgozdk az 6voda helységeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében ugy hasznalhatjak,
hogy ne zavarjak a nevel6-oktaté munkat.
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o Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
eldirésait.
e A gyermekek az 6voda helységeit, udvarat kizarolag felnétt feliigyelettel hasznalhatjak.

2. A Pedagogiai munka, intézményi és teljesitményértékelési ellenorzése

2.1. Ellenérzés célja:
e azinformaciok gytijtése
e munkarend, szabalyok betartasa
e vagyon védelem, a takarékossag
¢ mindségi munka szinvonaldnak emelése
abban az esetben, ha jutalom Kkeretet biztosit a Fenntarté, a
teljesitményértékelés, és intézményi értékelés értékelési skalaja alapjan
differencialtan torténik a pénzjutalom mértékének megallapitasa
e tematikus ellendrzés
e Szobeli figyelmeztetés esetén: 1. alkalommal: jutalom csokkentése: 25 %o-al
2. alkalommal: jutalom csokkentése: 40 %-al
o Irasbeli figyelmeztetés esetén: 1.alkalommal: jutalom csokkentése: 50 %-al
2. alkalommal: jutalom csokkentése: 75 %-al
3. alkalommal: jutalom teljes megvonasa
A munka fegyelem-minéség, munkakori leiras sulyos elmulasztisa, munkara
alkalmatlansag, Etikai kédex, PTK-ba iitkozé esetekben a megfelelé szervek felé jelzés,
eljaras inditasa (Fenntart6, Nemzeti Pedagogus Kar, rendkiviili munkaalkalmassagi
vizsgalat kérése, rendorségi és birosagi eljaras inditasa), munkaviszony megsziintetésének
kezdeményezése.

2.2. A pedagdgiai ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai program feladatainak végrehajtasa
e munkatervi feladatok hataridés megvalodsitasa.
o fenntarto 4ltal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

2.3. Az 6vodavezeto ellenorzo tevékenysége:
Az egyszemélyi felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési joga kiterjed az
intézmény Osszes alkalmazottjara.

2.3.1. Az ellenorzés feladatai:
e cllendrzési rendszer targyi és személyi feltételeinek biztositasa
e ¢ves ellendrzési litemterv, ellendrzés idépontjanak meghatarozasa
e Dbelso ellendrzés miikodés hatékonysag ellendrzése
o ¢rtékeld megbeszélések, intézkedési tervek elkészitése, megvalosulasuk
visszaellendrzése
e irasos dokumentacio készitése

2. 3.2. Az ellendrzés formaja, modja, gyakorisaga:
e csoportlatogatas

beszamolas

onértékelés

szakmai munkak6zosségi beszamold

tematikus ellen6rzés
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2.4. A vezeto helyettes/tagintézmény vezet6é, munkakozosség vezetok ellenorzési
tevékenysége.
e az intézményvezetdéség ellenérzései, az intézmény mikodésére teljeskoriien
vonatkozik
e azellendrzésre jogosultak hataskorét a munkakori leiras tartalmazza

2.4.1. A vezeto helyettes, munkakozosség vezet6 kiemelt vizsgalati teriiletei:
e jogszabalyok, belsé szabalyzatok eléirasainak betartasa
e VezetOi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa
e hatarid6s feladatok teljesitése
e taniligyi dokumentacio, nyilvantartasok

2.5. Bels6 ellenérzési csoport- BECS — a mindenkori hatalyos torvényi eléirasok alapjan,
sajat munkaterve szerint dolgozik, melyet a BECS szabalyzat tartalmaz.

Tagjai: 4-5 6

Feladatai:

belsd elvarasi rendszer elemeinek beazonositdsa, meghatarozasa
kiils6- belso elvarasok koherens kialakitasa

onértékelési rendszer kidolgozasa

a neveldtestiilet folyamatos informalésa, feladatok elosztasa
onértékelési titemterv elkészitése

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

2.6. Kiilsé ellenérzés
Orszagos szakmai ellendrzés: tanfeliigyelet. OH altal kidolgozott itmutato szerint.

3. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési- oktatasi intézménnyel:
e Az tagintézmények bejarati kapuin felnétt altal nyithatd, elektromos gomb, illetve
mechanikus ,kallanty” szolgal.
e Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyeket az intézmény dolgozoi bekisérik a
vezetdi irodaba, vagy az altala keresett csoporthoz.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktandcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel egyeztetett idopontban torténik.
e Az O6vodai csoportok ¢és foglakozasok latogatasdt mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi.
o A gyermekek egyéni fejlesztést végz6 az 6vodavezetbvel egyeztetett idépontban és
helyen foglalkoznak a gyermekekkel
e Az 6voda éltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségéinek hasznélati rendjét az dvodavezetd allapitja
meg.

Az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem all6 mas személyeknek, az dvoda biztonsagos miikodését garantalo szabalyok
megtartasa kotelezo.

e az ovoda teriiletén a sziilok és gyermekek a hazirendben foglaltak szerinti betartasa
e ¢rkezésnél, tavozasnal a kapu zarasa
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e az intézmény targyi kornyezete épségének megovasa

e az intézményi helyiségeinek megfeleld hasznalata Az 6voda udvarat a gyermekek
kizarolag az 6vondk feliigyelete mellett hasznalhatjak, és csak azok a gyermekek,
akikért még nem jottek szileik.

o Feleldsséget csak azokért a gyermekekért vallalnak az 6vodapedagogusok, akiket a
sziil6k/hozzatartozok személyesen adtak at. Az 6vodapedagogusok feleldsek a gyermek
ovodaban tartozkodasanak idOtartama alatt tortént eseményekeért.

4. A nevelési- oktatasi intézmény tagintézménvével valé kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezetd folyamatosan, személyesen, illetve telefonon tartja a kapcsolatot az 6vodaval,
tagovoda vezetdvel. Az irdsos: talora, szabadsag, betegallomany, munkdval Osszefliggd
dokumentumokat, egyéb informaciokat koteles a tagévoda vezetd atadni az 6voda vezetdjének.
Rendkiviili eseményeket azonnal telefonon kotelesek jelezni a helyettesek.

5. A vezetd és a szervezeti esységek kozotti kapesolattartas rendje

5.1. Az 6voda szervezeti egységei:
vezetdség

alkalmazotti kozosség
szakmai munkak6zosség
BECS

ovodatitkar, egyéb tigyintézo
pedagobgiai asszisztensek
dajkak

konyhai dolgozdk

mosodas

takaritd

futo, karbantartd
Kozalkalmazotti Tanacs
Pedagogus Szakszervezet

5.2. A kapcsolattartas modjai:

nevelési értekezletek (éves terv alapjan és sziikség szerint)
alkalmazotti értekezletek (éves terv alapjan és sziikség szerint)
vezetdi értekezletek (havonta és sziikség szerint)
munkakozosségi értekezletek (munkaterv alapjan)

eset megbeszélés (sziikség szerint)

5.3. A kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

vezetOi értekezletek (két havonta)

6vondi értekezletek minden honap elsd hetében
munkatarsi értekezletek minden honap elsé hetében
személyes szdbeli

telefonon

hagyomanyos irasbeli

elektronikus forméaban
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9.4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Vezetéi szint

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Intézményvezetd

Nevelotestiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Evente 2 alkalom, kotelezd orakon tal

Evente 3 alkalom, nevelés nélkiili munkanapon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Havonta

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag

Alkalmazotti kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Evente 3  alkalommal  nevelés  nélkiili
munkanapokon

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Havonta

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:

Sziikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Sziikség  szerint, dokumentumok, faliujsag,
facebook zart csoport

BECS

Sajat munkaterv, és az Onértékelési iitemterv
alapjan, megbeszélések, mithelymunkak sziikség
szerint.

HarméniaMunkako6zosség

Szinvarazs
Munkakozosség

Nevelési év munkatervének megbeszélése
Munkak6zosségi foglalkozasok (évi 4 alk. )
Ev végi beszamolo elkészitése

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Szervezeti egység

Szervezeti egység

Rendje és formaja

Nevelétestiilet
Székhely
tagintézmény

Alkalmazotti k6zosség

Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
Evente 3 alkalommal, nevelés nélkiili munkanap
Ttz, munka, balesetvédelmi oktatds évente egy
alkalommal, k6telez6 drakon tal

Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
Sziikség szerint

Vezetdoi megbeszélések ideje, rendszeressége:
szlikség szerint

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Sziikség szerint dokumentumok, faliujsag

BECS

Megbeszélések, értekezletek

Harmonia és Szinvarazs
Munkakozosség

Nevelési év munkatervének megbeszélése
Munkakozosségi foglalkozasok (évi 4 )
Ev végi beszdmolo elkészitése
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5.5. A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Ellatandé feladatok a vezetdok
munkakori leirasa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb (helyettes, ellendr, stb.)

Szakszerl és torvényes miikddés Intézményvezetd Vezet6 helyettes, tagintézmény vezetd
Célszerti, takarékos gazdalkodas Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Gyermek és ifjisagvédelem Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Gyermekbalesetek megelézése Intézményvezetd Vezet helyettes, tagintézmény vezetd
Egészségiigyi vizsgalat

megszervezeése Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Ellendrzési, mérési, értékelési és

mindségbiztositasi rendszer

miikodtetése Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Pedagogiai program végrehajtasa,

ellendrzése Intézményvezetd Vezet helyettes, tagintézmény vezetd
Eves munkaterv elkészitése,

értékelése Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Pedagogus tovabbképzési program és

beiskolazasi terv elkészitése Intézményvezetd Vezet helyettes, tagintézmény vezetd
Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Intézményvezetd Vezet helyettes, tagintézmény vezetd
Nemzeti iinnepek és egyéb Intézményvezetd Vezetd helyettes,
hagyomanyok apolasa Intézményvezeto tagintézmény vezeto
Allashelyek betoltése, kinevezés Intézményvezetd Intézményvezetd
Megbizasok Intézményvezetd Intézményvezetd
Munkakori leiras készitése Intézményvezetd Vezet6 helyettes, tagintézmény vezetd
Kozalkalmazottak besorolasa,

nyilvantartasa Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Sziikség szerint kdzalkalmazottak

mindsitése Intézményvezetd Vezet0 helyettes, tagintézmény vezetd
Alkalmazottak erkdlcsi, anyagi

elismerése Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd

Szabadsagok tervezése, litemezése

Vezetd helyettes, tagintézmény

vezetd Intézményvezetd
Sziinetek alatti iigyelet biztositasa Vezetd helyettes, ta gintezmeny o p

vezetd Intézményvezetd
Munkarend szervezése, ellenGrzése Vezetd helyettes, ta gintezmeny o "

vezeto Intézményvezetd
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok Intézményvezetd Vezeto helyettes, tagintézmény vezetd
Tanligy igazgatasi feladatok Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Kapcsolattartas sziiléi kozosséggel és
egyéb partnerekkel Intézményvezetd Vezet0 helyettes, tagintézmény vezetd
Szabalyzatok, dokumentumok
elkészitése, hozzaférhetdsége Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Csoportok adminisztrativ teendGinek
ellendrzése Intézményvezetd Vezet0 helyettes, tagintézmény vezetd
Ttz és munkavédelmi el6irdsok
betartasa Intézményvezetd Vezet6 helyettes, tagintézmény vezetd
Leltarozas, selejtezés Intézményvezetd Vezet6 helyettes, tagintézmény vezetd
Epiilet és vagyontargyak védelme Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd
Intézmény képviselete Intézményvezetd Vezetd helyettes, tagintézmény vezetd

Biztositja a gyermekek részvételét
keriiletiink eseményein

Vezetd helyettes, tagintézmény

vezeto

Intézményvezetd
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5.6. Kiadomanyozasi jog

Az intézmény nevében alairasi jogkorrel az intézményvezeto rendelkezik.
Az 6vodavezetd akadalyoztatas esetén:
e azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorbe tartozd ligyek kivételével- a
helyettest terheli a felelosség.
e Intézkedési kore a napi miikédéssel kapcsolatos feladatokra, a 368/2011.(XIL.31.) sz.
korm. rend. 10.§(7.) bekezdés a.) pontja alapjan, a kiadasok teljesités igazolasara terjed
Ki.
Az intézményvezet tartds tavolléte esetén a fenntartd hatarozza meg az atruhazott feladatokat,
jogkoroket.
Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb 30 napos folyamatos tavollét.

6. A vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd feleldssége a vezetdi feladatok folyamatos ellatasarol valé gondoskodas.
Az 6voda nyitva tartasa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartozkodik.

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

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

Az 6vodavezetd €s helyettese egyideju tavolléte esetén a helyi munkakozosség vezetdje, egyeb
esetben vezetd altal megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsdgos mitkodéséért.
Felelossége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Az o6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan
torténik.

A vezetd illetve a vezetd helyettes akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettesitési rendje 1ép
¢letbe.

Az intézményvezetd, vezeté helyettes, tagovoda vezetéo akadalyoztatisa esetén a
helyettesités modja:

e Az intézményvezetd szabadsag, betegsége, hivatalos tavolléte alatt Jozanné Szerdahelyi
Gitta vezetd helyettes helyettesiti az azonnali dontést nem igényld esetekben, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

e Tartos tavollét esetén egy honapnal hosszabb iddtartamon tal - a teljes vezet6i jogkor
gyakorldsara vonatkozéan — a Fenntartdé kompetencidja, melyet a kollektivaval
ismertetni kell.

e Intézményvezetd szabadsaga alatt a helyettesitést elére megtervezve a vezetd helyettes,
tagintézmény vezetd végzi, az azonnali dontést nem igényld esetekben, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

e A tagintézmény vezetOt szabadsaga, tavolléte alatt a legmagasabb fizetési fokozatu, az
intézményben legrégebben dolgozo helyettesiti.

A helyettesités alatt atadott feladatok kore:

e Napi, zokkendmentes miikodéshez sziikséges intézkedések

e Csak olyan iigyekben jarhat el a helyettesit6, melyek gyors intézkedést igényelnek, nem
lehet a probléma megoldasaval varni, a helyettesités soran torténd ellatasra a munkakori
leirasban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott.

e A kizar6lagosan vezetdi jogkorbe utalt tigyekben nem donthet egyik helyettesitd sem.

e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén, azonnali intézkedést igényld ligyiratokra
vonatkozoéan Jozanné Szerdahelyi Gitta vezetd helyettes alairasi jogot gyakorolhat.
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7. A vezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az 6vodai sziil6i szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében ,,Sziil6i
szervezetet” hozhatnak létre.

Ovodankban sziiléi kozosség miikodik.

Az o6vodai ,,Sziiléi kozosséget” a gyermek csoportokban megvalasztott sziildi képviselok
alkotjak. A sziil6i kozosség a vezetdségbe csoportonként 2 ot delegal.

A sziil6i szervezetet a vonatkozé jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:

A sziil6i kozosség:

véleményezhet, javaslatot tehet:
e az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben
e vezetdi palyazat (Fenntarté dontés alapjan)

egyetértési, véleményezési jogot gyakorol
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Hazirend
e Hitoktatas

Az intézményvezeté kérheti a sziilok kozossége véleményét:
e atdjékoztatds modjarol, lehetdségeirdl,
e anyilvanossagra hozatalrol
e asziiléi igények alapjan szervezett rendezvényekrol
e a gyermekek tobbségét érintd kérdésekben

Az intézményvezetd feladata: a sziiléi szervezettel valo egyiittmikodés.

Az intézményvezetdé munkajat a sziilok kozossége a vezetéi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.( Nkt.
69.§ (4)

8. A nevelotestiillet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet az intézmény legfobb tanacskozoi és dontéshozd szerve.
Dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.1. A nevelétestiilet tagjai:

e Ovodapedagogusok, gyogypedagdgus
e A pedagogiai munkat kozvetlen segit6 fels6fokti végzettségli alkalmazottak. (2013. 09.
01.- t6l hatélyos).

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

A nevelétestiilet NEM ruhazhatja at a kovetkezé jogkoreit:
e A Pedagogiai Program elfogadasa
e A Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

8.3. A nevelotestiilet jogkoreibdl atruhazhatja
Dontési jogkor:
e Hazirend elfogadasa

e anevelési- oktatasi intézmény éves munkatervének, beszamoldjanak elfogadasa
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a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadésa

e tovabbképzési program elfogadasa

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa (Fenntarté dontése alapjan)

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Véleménynyilvanitasi jogkor:
e anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran
e az intézményvezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
e a nevelési- oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megszervezésében
e anevelési- oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban
e mas, jogszabalyban meghatarozott esetekben.

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

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiillet megbizasdbdl eljar. A beszamolds ideje, gyakorisiaga a
neveldtestiilet hatdrozata alapjan torténik.

8.4. Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok:
Tanévnyito értekezlet

Oszi nevelési értekezlet

Tavaszi nevelési értekezlet

Tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0Ossze, ha a nevel6testiilet egyharmada, valamint a
Koézalkalmazotti Tanacs, vagy az 6voda vezetdje sziikségesnek latja, irdsban bejelenti az ok
megjelolésével.

Az intézményvezetd el6tte harom nappal hirdetmény formajaban az alkalmazotti kozOsség
tudomasara hozza.

A nevelotestiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyban meghatarozottak kivételével-
e nyilt szavazéssal és egyszerli szotobbséggel hozza
e aszavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont
e aneveldtestiilet dontéseit hatarozat form4jaban kell megszévegezni
¢ a hatarozatokat sorszamozni és nyilvantartasba kell venni

Hatarozatképesség
e A neveldtestiilet hatarozatképes: ha tagjainak 50%- a jelen van.
e Rendkiviili (6vodavezetéi megbizassal kapcsolatos/ nevel6testiileti értekezletnél) a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosségi értekezletnél az 6vodaban
dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges (Fenntarté dontése alapjan).
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9. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Kiilso intézményi kapcsolatok:

9.1. Kiils6 kapcsolatok célja:

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

9.2. Kapcsolattartas modjai:
o Koz0s értekezlet, linnepélyek tartasa
e Szakmai el6adasok, megbeszéléseken valo részvétel.
e Maodszertani bemutatasok
e Intézményi rendezvények latogatasa
e Hivatalos tigyintézés levélben, vagy telefonon.

9.3. Rendszeres kiils6 kapcsolatok
e Fenntartoval, a kozos fenntartasu tobbi intézményekkel
e A gyermek- egészségiigyi intézménnyel

e A gyermek-és ifjisagvédelmi hatosagokkal

e (Csaladsegitd Kozponttal

e Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXIII. Keriileti Tagintézménye
e Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalatok — Szakért6i Bizottsagok

e Tankeriilettel

e Intézmények kozelében 1évd altalanos iskoldkkal

e Bolcsodével

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hasyomanyok dpolasa

Hagyomanyok, tinnepek alkalmaval életkoruknak megfeleléen emlékeznek meg a csoportok.

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

Marcius 15. (javasolt ruhazat: s6tét nadrag, alj, fehér ing, bliz, kokarda)

10.2. A gyermekek hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Mikulas
Karacsony
Husvét
Anyak napja
Evzaré
Gyermeknap

10.3. Zold jeles napok:
X. 4. Allatok vilagnapja
II1.22. Viz vilagnapja
V.22 Fold napja
V. 10. Madarak és Fak napja
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10.4. Egészséghét

10.5. Néphagyomanyok:  Marton nap, Farsang, Husvét

10.6. Magyar Népmese Napja

10.7. Erdei 6voda: Megszervezése csak megfeleld személyi feltételek esetén

Csoportokon beliili egyéb programok, hagyomanyok:
e gyermekek név és sziiletésnapjainak tinneplése
e kirandulasok
e Gvodan beliili programok

11. Szakmai munkakozosség ( Nkt. § (1)- (5)

Ovodéankban két helyi munkakézosség mikodik (Nevének felillvizsgalata minden nevelési év
elején, modositas a tagok dontése alapjan).

A szakmai munkak0zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitd eljarasaban.

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

11.1. Munkakozosségek céljai, feladatai

A pedagdgiai program cél és feladat rendszerének megvaldsitdsdban nytjt
segitséget.

Onképzés, belsd képzés megszervezése.

Pélyakezd6 kollegdk fokozott segitése -bemutaté foglalkozdsok tartasa,
hospitalas biztositdsa, mddszertani ismeretek atadédsa, az intézmény szervezeti
kultarajanak megismertetése.

Nevel6- oktatd munka fejlesztése — a szakmai munka iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenorzésében valo részvétel.

Szakmai innovaci6 kezdeményezése.

Pedagogusok belsé tovabbképzésének szervezése.

Intézményvezetdi palydzatnal irdsos véleményezés a vezetési programrol
(Fenntart6 dontése alapjan).

11.2. Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok munkajat.

Ha hianyosséagot észlel intézkedést kezdeményez a vezetd felé.

Javaslatot tesz szakmai tovabbképzésre a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara.

A vezetd ovondvel egyiitt részt vesz a pedagdgus teljesitményértékeld ellendrzd

latogatason.

11.3. Munkakozosség vezetdi feladatok

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetdsége fel€, és az ovodan kiviil.

Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,
tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjair6l.

Koordindlja a munkak6zosség tevékenységét.

Beszamol a vezetdnek ¢és a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.
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Belso ellendrzés soran informaciot nyjt a vezetd részére.

Iranyitja és felelés a munkak6zdsség tevékenységeért.

Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

A szakmai munkak6zOsség koteles tdjékoztatast adni a neveldtestiilet
megbizasabol eljart tigyekrol.

11.4. A szakmai munkakozosség jogai
Dontési jogkor /EMMI rend. 118.§(1)- (4) /:

e amiikodési rendjérol. munkatervérdl
e szakteriletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezési jogkore:
e A pedagogiai program €s a tovabbképzési program elfogadasa
e Az o6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasa

12. Kozalkalmazotti Tanacs feladat ellatasi rendje

e Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

e Minden olyan véleményezési, javaslattételi jogkor, mellyel a dolgozok kézosen bizzak
meg a Kozalkalmazotti Tanics tagjait, illetve elnokét, irdsbeli beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

e A Kozalkalmazotti Tanacs Vezetdje az aktualis jogszabalyokat és valtozasait kovesse
nyomon ¢s ismertesse a dolgozok korében.

o A Kozalkalmazotti Szabalyzatban rogzitett feladatok

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
13.1. Az 6voda nevelési programja az egészséges életmodra épiil.
e Az intézmény Pedagodgiai Programja részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat,
konkrét feladatokat, kiilonos tekintettel szerepel:
e (saladias-szeretetteljes 1égkor (lelki egészség)
o Egészséges életmdd (Taplalkozas, mozgas, relaxacio)
e Kornyezet megismerésére nevelés (kOrnyezeti nevelés, kornyezettudatos
magatartasra nevelés,

13.2. Az intézmény mindennapjaiban a gyermekek a kovetkezo egészségfejleszto
tevékenységekben részesiilnek:
o egészséges taplalkozas
mindennapos testnevelés, testmozgas
testi és lelki egészség fejlesztés
bantalmazas megelézése
baleset megel6zés és elsdsegélynytijtas
személyi higiéné alakitasa

13.3. Az 6vodai Egészségnevelés

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozo jogszabalyban rogziti egészségvédo orvosi intézkedéseket
és sziirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tiszti Szolglat altal
meghatarozott szabalyokat szigoraan meg kell tartani.
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Gyermekek egészségiigyi feliigyelete, ellatasa:

A gyermekek ellatasat a sajat haziorvosuk végzi. A gyermekek sziirdvizsgalatat a
sziil6 jelenlétében a gyermekrendelében végzik. A sziiréssel kapcsolatos
adminisztraciot, a gyermekek egészségligyi torzslapjanak kitdltését a gyermekorvos és
az 6voda védondije tolti ki, és a gyermekrendeldben tarolja. Az 6voda védéndje az
intézményvezetdvel egyeztetett idopontban jar az 6vodaba.

Fogaszati szlirés

Siirgds, halasztast nem tiir6 esetekben a vezet6 vagy a helyettes telefonon megkeresheti
a gyermek haziorvosat, védondjét.

Ovodasok altaldnos sziirése

Az intézmény dolgozoinak egészségiigyi feliigyelete és ellatasa:

e Az intézményben csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezd személy
dolgozhat.

o Kotelezd orvosi vizsgalatokon részt kell vennitik a dolgozoknak.

e Az 6voda egész teriiletén, valamint jogszabalyban meghatarozott korzetében tilos a
dohanyzas.

e A csoportszobakban ¢s a gyermekmosdokban a higiénés kovetelmények betartasa a
dolgozokra és a sziildkre nézve egyarant kotelezo.

14. Intézményi védo-0vo ellatasok:

14.1. Az 6vodavezeto és az 6vodapedagogusok feladatai:

Intézményiinkben egy kolléga felvallalta a gyermekvédelmi felelds , tisztségét”, aki az
intézményvezetovel egyiitt képviseli a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,
valamint a személyes részvételt a szakmai megbeszéléseken.

A nevelési év elején, az oOvodapedagdgusok tdjékoztatdsa alapjan megallapitja a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumat, megtervezi a gyermekvédelmi
feladatokat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

Segiti az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységét. Ha sziikség van ra,
csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosaggal, a csaladsegit6 kozponttal, az
intézményi szocialis segitével.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, a
helyi 6nkormanyzat rendeleteit, az informaciokat megosztja.

Munkajarol évente beszamol a Csaladsegit6 Szolgalat felé.

Zajvédelem: 20/2012. évi EMMI rendelet modositasa alapjan: 128.§ (11)— A nevelési-
oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott tanitasi oran,
egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-Oktatasi
intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a tovabbiakban:
elektroakusztikus hangositasu rendezvény), amelyen gyermekek, tanulok is részt vesznek, a
gyermekek, tanulok zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan
elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen a) 0-6 év kozotti gyermekek, tanulok
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket,

(12)= Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositast
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja
megkozeliteni.
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Tartds gyogvkezelésben részesiilo gyermek: A tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Efitv.) 89. §-
a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekviobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan
az adott nevelési évben, tanévben a 36 nevelési napot, tanitasi napot varhatéan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni, illetve
tankotelezettségét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
6vodakotelezettség alél. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az
ovodavezetd vagy a védond, tovabba tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az
altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt
vev6 szakorvos rendelhet6 ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthaté. Az eljaras idétartama 50
nap.
20/2012. (VI111. 31) EMMI-rendelet 75. § (5) ha a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést
engedélyezd szerv (a fovarosi és megyei kormanyhivatal dltalanos illetékességgel eljaro
jérasi hivatala) az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl felmentette, az 6voda a
sziilo részére

e tanacsadast,

e konzultaciot biztosit, tovabba

e terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

190. §= A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 nevelése-oktatésa
esetében a nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az
egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. §
(5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a nevelési-
oktatasi tevékenységnek az egészségiligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény
szamara tOrténd ellatasara, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik
és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottaira vonatkozo6 szabalyok
betartasaval végzi. A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a
pedagogust, aki egyebekben a célfeladat ellatasaval megegyez6 feladat-ellatasi helyen
végzi nevelési-oktatési feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az
egeszseégligyl intézmény vagy rehabilitacids intézmény irasban kezdeményezi.

2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétol hatalyos médositasa: 1 tipust
diabéteszes gyermek kotelezd ellatasa

62.§ (1a) A nevelési-oktatasi az ilyen kéznevelési alapfeladatot ellatd tobbeélu intézményt is —
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14
évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az id6tartamban,
amikor az 6voda, az altaladnos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a
hat és nyolc évfolyammal miik6d6 gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik
évfolyaman az intézmény — beleértve érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben €s
moddon eldirhatja
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a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oOktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy

iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas térvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ¢€s csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol
sz016 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai
tovabbképzési lehetdséget a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo,
nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személyek szdmara,
amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek dvodakban,
iskolakban torténd tdmogatasa biztosithato.

14.2. Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az intézményben, vagy az 6voda
altal szervezett intézményen Kiviili programon kdvetkezik be. / Nkt.4..c (31)

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

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

Az 6vodapedagogusok és az 6voda mas alkalmazottainak baleset megel6z6 feladatai:
Szokas, szabalyrendszer rogzitésével kialakitjadk a helyes magatartasi formakat,
betartatasukra torekednek.

Baleset megeldzési ismeretek ataddsa a gyermekek egyéni és életkori jellemzdinek
megfelelben.

Gyermek az ¢voda egész teriiletén nevelési idoben Orizetleniil nem maradhat, szurd, vagd
eszkozoket felndétt feliigyelete nélkiil nem hasznalhat.

Udvari jatékeszk6zok helyes, rendeltetés szerinti hasznalatara nevelés

Napfiird6zés, fiirdés szabalyainak elsajatittatasa

Csoportszobaba, jatékeszkozok kialakitott szabalyrendszer szerint torténd hasznalata
Mosdo, 61t6z6 rendeltetésszerii hasznalata, folyoson valo kozlekedés szabalyanak a
kialakitasa.

Tilté rendelkezések: apro jatékok fiilbe, orrba ne keriiljenek, szurd, vago eszkdzoket a
gyermek otthonrél nem hozhat be.

A balesetek elkeriilése érdekében minden védo — 6vo intézkedést meg kell tenni.

Az o6vodavezetének, az Ovodapedagogusoknak ¢és mas alkalmazottaknak minden
helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat.

Gyermekek az 6voda egész teriiletén nevelési idoben feliigyelet nélkiil nem maradhatnak.
Szuro, vago eszkdzoket felndtt felligyelete nélkiil nem hasznélhat.

Udvaron a mészokak, csuszda egyéb eszkozok helyes hasznalatanal a szabalyok kialakitasa,
betartatsa.

Fiirdés, napfiird6zés szabalyai

Udvari jatékeszk6zok rendeltetésszerti hasznalata.

Csoportszoba, helyes viselkedéskultura kialakitasa.

Jatékeszk6zok hasznalata: apré jatékok orrba, fiilbe ne kertiljenek.

Mosdo, 61t6z6 rendeltetésszeri hasznalata.
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Ugralas, tolakodas, a folyosokon roller, miianyag bicikli, goérkorcsolya hasznalatanak
elkeriilése, a balesetveszélyre a sziilok figyelmét felhivjuk, felelosséggel tartoznak
betartatasaért.

Az 6voda csak megfeleld tanusitvannyal ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékeszkozoket a
gyermekek rendeltetésiiknek megfelel6 hasznaljak

Baleset esetén:

Els6dlegesen a gyermekkel foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elssegélynyujtas, Az
els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor az els6segélynyujto kolléga, illetve sziikség esetén
azonnal orvos segitségét kell kérni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni ismereteihez képest.

A balesetet haladéktalanul jelenteni kell az 6vodavezetének

Az ovodapedagogusnak kotelessége tdjékoztatni a sziilét a balesetrdl és a kezelés tényérol,
helyérdl.

A gyermekbaleset forrasanak felderitése és megsziintetése.

Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége / EMMI rendelet 169.§(1)- (5)
Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és jegyzokonyvet kell késziteni.
Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell. Ilyen esetekben a megbizott munkavédelmi
felelés személy bevonasa sziikséges.
A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az Ovodavezetd biztositja a Sziiléi Szervezet
képviseldjének részvételét.
A szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt bekovetkezett baleset esetén a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézményé.
Bekovetkezett gyermekbaleset esetén az 6voda a gyermek sziil6tol valo atvételétél a
gyermek sziilének torténo atadasaig vallal felelgsséget.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenti. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol.
Rendkiviili eseménynek szamit:
o tliz
arviz
foldrengés
bombariad6
terror veszély
egyéb veszélyes helyzet, a neveldmunkit mas modon akadalyozd, nehezitd
kortilmeény

15.1. Bombariadoé esetén:

keriileti rendOrség értesitése

onkormanyzati hivatal értesitése

a gyermekek atvezetése a legkozelebb 1évo iskolaba, tagintézménybe
irasbeli jelentés a Fenntart6 felé

a mentés minden intézményiikben dolgozé feladata
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15.2. Tiizriadé esetén:
Thz esetén az intézmény kiiiritése, a tlizriad6 tervében meghatarozottak Szerint torténik,
Tlizoltosag értesitése, irasbeli jelentés a Fenntarto felé.

15.3. Terror veszély esetén
Terror veszély esetén intézkedés az 6voda honvédelmi intézkedési terve szerint torténik.

16. Tajékoztatas az 6voda pedagdgiai programjardl

A Pedagogiai Program a vezetdi irodaban, nevel6i szobakban, 6voda honlapjan talalhaté meg, ahol
a szllok élhetnek betekintési jogukkal. Az 6vodapedagégus a sziilok igényének megfelelen,
elOzetes egyeztetés utan tajékoztatast ad a Pedagdgiai Programrol.

17. Az elektronikus uton eléallitott papir alapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézményiinkben a hatalyos Ugyviteli és iratkezelés Szabalyzatnak megfeleld.

18. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorbél leadott feladat és hataskorok
Az intézményvezetd feladat- és hataskorbdl leadott feladat- és hataskorok

e avezetdk kozotti feladat megosztasnal és

e akiadomanyozasi jogkor gyakorlasanal keriilt meghatarozasra.

19. Mindazok a kérdések, amelyek meghatiarozasat jogszabaly irja elé

19.1. A pedagogusokhoz keriilé informatikai, s egyéb irodai eszkozok hasznalata
Intézménylinkben 1év6 informatikai eszk6zoket magan célra senki nem hasznalhatja.

Az internetezés valamennyi dolgozé részére hozzaférhetd.

Az internet 6vodai hasznalatdban sem letdlteni, sem feltdlteni nem lehet szerz6i jogszabalyba
itk6zo, erkolesi/ etikai normakat sérté honlapokat, adatokat.

Foto, videé készitése

Az 6vodaban (csak a vezetd elézetes engedélyével készithetd foto, vided) , az intézményen kiviil
szervezett programokon késziilt fotok ¢és vided felvételek készitése, internetes kozdsségi
portalokon vald megjelenitése kizarolag a gyermekek torvényes képvisel6i és az érintett felnéttek
irasbeli 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- oktato munkahoz, és a gyermekek szamara
készitik.

19.2. Nyilatkozatok kiadasa a tomegtajékoztato6 szervek felé

A munkavallalé véleménynyilvanitashoz valo jogéat a munkaltatd jo hirnevét, jogos érdekeit sértd
moddon nem gyakorolhatja.

Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkdre betoltésével keriilt a
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mds személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A titoktartds nem terjed ki a tdrvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

-26-



Kollektivan beliili titoktartasi kotelezettség:

A pedagdgust s a neveld munkat kozvetleniil segitét, harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekkel, sziilével valdo kapcsolattartas soran szerzett informaciokkal
illetéen. A titoktartas nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

19.3. A KIR- adatszolgaltatassal kapcsolatos pedagogusfeladatok

Az 6voda koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, eldirt adatokat szolgaltatni. / Nkt. 41,§ ( 1).

Az intézmény a gyermek, a gyermek sziileinek adatait (személyes adatokat, a gyermek fejlodését,
6vodai jogviszonyat...) nyilvantartja. Az adatokat kizardlag jogszabalyban meghatarozott
intézményekbe tovabbithatja.

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

19.4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL. Torvény rendelkezései
alapjan a IIl. sz. Osszevont Ovodaban foglalkoztatott munkavéllalok koziil vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett:
e intézményvezeto
intézményvezet6-helyettes
tagintézmény vezetd
ovodatitkar
egy¢b ligyintézd

19.5 Kartéritési felelosség

A munkaltaté kartéritési felelossége:
A munkaltatd koteles megtériteni a munkavallalonak a munkaviszonnyal 6sszefiiggésben okozott
kart.
Mentesiil a feleldsség alol:
e Haa kart okozo koriilménnyel nem kellett szamolnia
e Ha akart kizardlag a karosult magatartasa okozta

A munkavallalo, otthonrdl behozott értékeit (kézitaska, ékszer, mobiltelefon, laptop) zarhatod
szekrényben helyezze el. Ennek elmulasztasa esetén az 6voda nem vallal feleldsséget az esetleges
megrongalodasért, eltlinésért.

A munkavallalé kartéritési felelossége
A munkavéllalé a munkaviszonybol szarmazéd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni
Nem kell megtéritenie a kart
e amelynek bekovetkezése nem volt eldre lathato,
e vagy a munkaltato vétkes magatartasa okozott.
A kartérités mértékét és modjat a 2012. évi Munka Torvénykonyve (169§- 1748) szabalyozza

19.6. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha reklam:

A gyermeknek szol, az egészséges ¢életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozcéla
tevékenységgel, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Személyiségjogot, erkdlcsi normékat sértd reklamot nem lehet elhelyezni.

_27-



A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd 6nalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
e aneveldtestiilet
e asziloi kozosség,
e a gyermekek bevonasaval allapitja meg a reklamtevékenység jellegét.

Az intézményvezeto koteles:
e apedagdgusoktol
e asziiloktol
e a gyermekektdl érkez6 az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az 6vodaba folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai.

e Szbrolap

e plakat

® Ujsag

e szobeli tajékoztatas

Elhelyezésiik az 6voda épiiletén beliil (ajton, hirdetd tablakon) valosul meg.
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja kizardlag az GOvodavezetd
(akadalyoztatasa esetén a helyettes, tagintézményvezetd) engedélyével torténhet.

19.7. Fakultativ, hit- és vallasoktatas

Az 6vodaban az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltian kell
kozvetiteni, tiszteletben tartva a gyermek, pedagdgus, sziilé vallasi meggy6z6dését.

Lehetové kell tenni, hogy a gyermek egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcstanoktatasban vehessen részt.

A hitoktatast oly modon kell megszervezni, hogy az 6vodai foglalkozasokhoz illeszked;jék.

Az oOvoda biztositja a szlikséges targyi feltételeket, a jelentkezéshez és mitkddéshez sziikséges
feltételeket.

19.8. Sziiléi igények alapjan szervezddé onkoltséges rendezvényeken valo részvétel

A sziilok eldzetes tajékoztatast kapnak a varhato koltségekrol.

A sziil61 igények alapjan szervez0d6 onkoltséges rendezvényeken valo részvétel onkéntes.
A sziilok alairasukkal igazoljak részvételi szandékukat a fakultacié vezetojének.

19.9. Jegyzokonyv készitésének szabalyozasa

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, a nevelGtestiilet, munkak6zosség az
intézmény miikodésére, a gyermekekre vagy a nevel6- oktato munkara vonatkozd kérdésekben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz). Kotelezd jegyzOkonyv készitse, rendkiviili esemény
alkalméval, valamint az intézményvezetd dontése alapjan.

19.10. Felzarkoztatas.

A hatranyok kompenzalasara, a gyermekek felzarkoztatdsa az egyéni, differencialt
banasmodelvének alkalmazasaval torténik. Az o6vodapedagogusok a gyermekek meglévo
ismereteire, tudasara tamaszkodva tudatosan tervezik a tevékenységeket, mely elsé sorban az
érzelmi élet megerdsitésével torténik.

19.11. Tehetséggondozas
A gyermek tehetség csirainak felismerése utan, differencialt, egyéni banasmod alkalmzasaval,
fejlodésének rendszeres megfigyelésével, a tehetséggondozas egyéb intézményeivel valo
kapcsolattartassal torténik.
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Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az oOvodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet (szobeli, irasbeli figyelmeztetés).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az 6voda alkalmazottai €s partnerei részére nyilvanos.
Tartalméaval meg kell ismertetni az intézmény dolgozéit, és az intézménnyel kapcsolatba 1épd
valamennyi személyt.

Hozzaférhetdségét mindenki Szaméra biztositani kell.

Elérheto:
Az Ovodavezeté irodajaban a neveldi szobakban, az 6voda honlapjara feltdltve, Oktatasi
Hivatal KIR feliiletén a kozérdekii adatoknal.

Feliilvizsgalat, modositas:
Feliilvizsgélat: évente, hatalyos jogszabalyok alapjan

Modositas:
o jogszabalyvaltozas
. alapito okirat valtozasa
o tul-vagy alaszabalyozott rendszer
o hibas illetékesség vagy hataskor kijeldlés
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Legitimizacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az Ovoda vezetdjének elbterjesztése utan a
nevel6testiilet elfogadta. Az eclfogadast a nevelGtestiilet jelenlévé képvisel6i alairasukkal
tanusitjak.

Az Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat a nevelétestiilet elfogadasat koveté napon 1ép hatalyba.

Hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi SZMSZ.

Budapest, .........oooiiii

Szervezeti Miikodési Szabalyzat:

A nevel6 testiilet: .......... év .............. honap ................ napon
............... f6 ................. % aranyban jelen volt.
elfogadta 1............. 6, ieinnn.. % [/ nem fogadtael............ 6 .ol %
Vezet6 helyettes Tagintézményvezeto
Intézményvezeto
PH
Zilahi-Marton Dora Pléban Viktoria
munkakozosség vezeto munkakozosség vezetod

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban az 6vodai Kozalkalmazotti Tanacs
egyetértési jogot gyakorolt.

Budapest, ...........cooeeininnnn.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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ZARADEK

Alulirott Bese Ferenc, mint Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksdr Onkormanyzatanak
Polgarmestere, a Budapest, Févaros XXIII. keriilet Soroksir Onkorményzatanak III. sz.
Osszevont Ovoda, mint Onkormanyzati koltségvetési szerv Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 9./A§ (1)
bekezdése rendelkezései, tovabba az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet 1 melléklet II/1 a) pontja alapjan

2023, . napjaval jévahagyom.

Budapest, ..o

Bese Ferenc

Polgarmester
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A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban az évodai Sziilék kozossége

megismerési jogot gyakorolta.
A Sziil6i Szervezet:

Budapest, ..........coooiiiiin

1. sz. melléklet
IIL. sz. Osszevont Ovoda
1237 Budapest
Pistahegyi koz 1.

Targy: Sziil6i Szervezet megismerési jog gyakorlasa

Sziilok kozossége vezetdje

Az SZMSZ-t elolvastam, a benne
foglaltakat megismertem

NEV NYOMTATOTT
NAGYBETUVEL

Sziilé Szervezet
képviseldinek
alairasa

Mazsola

Pitypang

Siini

Csipet-csapat

Gézenguzok

Napraforgo

Hiivelyk Matyi

Sajtkukacok

© 0N 0w N =

. Kékcinege

10. Vorosbegy

11. Zoldike

Budapest, 2022. 09. 12.
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2.sz. melléklet
IIL sz. Osszevont 6voda

1 tipusu diabéteszes gvermek

SZEMELYRE SZABOTT ELJARASRENDJE

Napirend:

Reggeli otthon kb. 7:15-kor, utana indulas az 6vodaba.

Erkezés: 7:45-8:00-kozott

Személyes megbeszElés a gyermeket ellatdé pedagdgussal, eszkozok atadasa.
(vércukormérd, telefon, Hypo (alacsony vércukor kezelésére) csomag

8:00-9:30 vércukorszint ellendrzése sziikség szerint (alapesetben a pumpa kijelzdjén,
kivétel: lasd: )

Napi mozgas: szervezett mozgas megkezdése elétt minden esetben vércukorszint
ellenérzése mérdvel!
0 Kiegészitd étkezés lehet: kifli, keksz, kenyér (lasst CH)+alma, csoki (gyors
CH)
* 5-7 vércukorszintnél:
e 10g CH kb. 50-50% gyors és lassu
0 lasst szénhidrat lehet (5 g ch): tk. kenyér (10 g), vagy
korpovit keksz (2 db), vagy kifli (10 g)
0 gyors szénhidrat lehet: alma (50 g), diabetikus csoki (2
kocka )
= 8-9 vécukorszint:
e 5g CH gyors szénhidrat:
o alma (50g), csoki (2 kocka)
= 10 vércukorszint: nem kell kiegészité étkezes!

Udvari jaték:
0 telefon, cukorméro, hypocsomag minden esetben legyen a pedagogusnal!
0 ebéd elott, ha még fél 6ra van az étkezési €s a vércukorszint 5,4-5,5koriil van,
1db korpovit keksz, a hypo elkeriilésére,
0 131 jelzésénél a gyermeket le kell tltetni.
Ebéd: szenzor szerinti cukorhoz (40g CH), bolusvarazsloval inzulinadagolas (Bolus
Wizard)
0 ha a vércukorszint 6 alatt van, akkor az inzulint az étkezés kozepén kell
adagolni.
0 Sziilinapok alkalméaval a sajat cukormentes csokijabol kaphat.
Uzsonna : 15g CH (Junior altal biztositott étel), inzulin adagoldsa a pumpéan szerepld
érték alapjan bolus varazsloval.
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ELLENORZES:

e cukormérdvel ellendrizni kell a vércukorszintet ha a pumpa:
0 3 lefelé, vagy felfelé mutato nyillal jelez,
0 Hypo kozeli allapotot jelez,
0 aszenzor alacsony értéket mutat.

ESETEK MIKOR AZONNALI SEGITSEGET KELL KERNI, ILLETVE A SZULOT
HALADEKTALANUL ERTESITENI KELL!!!

e Szenzorhiba
e Inzulinpumpa hibat, problémat jelez, illetve nem miikddik (pl.: ,,Inzulin aramlasa
akadalyozva!)
e 3 alatti vércukorérték (cukormérdvel)
o 10g oldott cukor,
0 1dl gyiimolcslé,
o 1dl tej.
e Barmilyen betegségre utalo tiinet.
e hanyas hasmenés esetén:
0 szilo értesitése,
0 ismétlodo hanyas esetén, 112!!!!
o Ajulis esetén, ha az alabbi tiinetek jelentkeznek:
O Zzavaros szem
0 fehér bér
0 merev testtartas.

Azonnal:112!11

0 masodsorban: sziilo.
0 Elsosegély: méz a szaj nyalkahartyajara, vagy oldva.
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