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1. ALTALANOS RESZ

A Kdbéanyai Zsivaj Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét (a
tovabbiakban: SZMSZ) — az 6voda vezetdjének eldterjesztése alapjan —az Ovodai Sziil6i
Szervezet (a tovabbiakban: SZSZ) véleményének kikérésével, a neveldtestiilet elfogadta.

1.1 Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a mellékletét képezd belsd szabalyzatokkal egyiitt az
Ovoda valamennyi kozalkalmazottjara és szolgaltatast igénybe vevé sziilékre, valamint az
Ovodaval kapcsolatban nem 4116 mas személyekre kételez6 érvényii.

1.2 Az 6voda alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: NKkt.)

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

- 2007. évi CLIIL Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

- 1992, évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.)

- 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

- 2008. ¢évi XLVIIL. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol 8. § (4) bekezdés

- 1995. évi LXVL. térvény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

- 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol (tovabbiakban: OAP)

- 1993. évi XCIIL. toérvény a munkavédelemrdl

- 2013. évi CXXXVII. Torvény a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény
modositasarol

- 15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodéseérdl

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

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

- 2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az oOvodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadésarol (tovabbiakban: OAP)
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20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: R.)

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

326/2013. (VIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakéagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésérdl (tovabbiakban: Ber.)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolaiigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az intézmény hatélyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

1.3 Az 6voda altalanos jellemz6i

1.3.1 Legfontosabb adatok

Az intézmény neve: Kébanyai Zsivaj Ovoda

Székhelye, cime: 1105 Budapest, Zsivaj utca 1-3.

Hrsz.: 41400/13

Tipusa: Ovoda

Alapito: X. ker. Tanacs Végrehajté Bizottsaga
Alapitas éve: 1971.

Fenntarto: Budapest Fovaros X. keriilet Kobanyai

Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

Alapito okirat kelte, szama: ~ 2015. marcius 27. — K/6001/6/2015/11

Gazdalkodasi jogkor: Onallé jogi személy

Onall6an miikodo koltségvetési szerv

Meghatarozott pénziigyi, gazdalkodas feladatait a Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
Polgérmesteri Hivatal latja el.

Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Miikodési kore: Budapest Fovaros X. keriilet Koébanyai Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal meghatarozott korzet.

OM azonositdja: OM 034432

TB szdma: 217611

PIR szama: 679736.

Statisztikai torzsszama: 16909520

TEOR szama: 8011

Bankszamla szama: OTP Bank Nyrt. X. Keriileti Fiok 11784009-16909678
Adodszam: 16909678-2-42

Az 6voda 100 férdhellyel, 4 csoporttal mitkodik.
Engedélyezett 1étszam: 1 f6 intézményvezetd, 8 f6 dvodapedagogus, 1 {6 fejlesztopedagdgus,
1 £6 pszicholdogus (0,5), 1 6 dvodatitkar, 1 {6 pedagodgiai asszisztens, 4 f6 dajka
1 6 kisegitd, 1 f6 kertész
Az Ovoda hosszi bélyegzéije (1 db):
Kébanyai Zsivaj Ovoda
1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
Telefon: 262-0837
OM 034432

Korbélyegzoje (1 db) :
K68béanyai Zsivaj Ovoda
1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.

A bélyegzOk az intézmény zarhato szekrényében talalhatoak.
Bélyegzok hasznalati rendjét az Iratkezelési Szabalyzat 2. pontja részletesen tartalmazza.
Kapcsolattartasért felelos személy az intézményvezeto.

1.3.2 Szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati és besoroldsa megnevezése:

851020 OVODAI NEVELES

Korményzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszdm

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldtertilet-kezelés.

082093 Kozmiivelodés-egész életre kiterjedod tanulas, amator miivészetek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.
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091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.
107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek €és programok.

1.3.3 Az alaptevékenységek szoveges meghatarozasa

a)

b)

f)

9)
h)

nevelési feladatok ellatdsa a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
napi négy ora biztositasa az 6vodai nevelésre kotelezett gyermekek szamara a nevelési év
kezdd napjatol,

a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglald foglalkozasok
biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkdzbeni ellatasa,

a pedagdgiai program végrehajtdsa sordn egylittmiikodés mdas nevelési-oktatasi
intézményekkel,

kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek ellatasa,

az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdd, integraltan nevelhetd hallassériilt
sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa,

az egyéb pszichés fejléddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizdé, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan,
specialis tehetséggondozo programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére,
tehetségpontként miikodhet.

1.4 A miikodést meghatarozé 6vodai dokumentumok

1.4.1 Pedagogiai Program

A pedagodgiai program az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a
feladatellatds szakmai alapjat. A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az
intézményvezetd hagyja jova.

Az 6vodai pedagogiai program meghatarozza:

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
1gényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) agyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) agyermek esélyegyenlOségét szolgald intézkedéseket,

Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




h) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

1.4.2 Hazirend
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendje szabalyozza:
a) az ovodai felvétel, atvétel, megsziinés rendjét,
b) a nevelési év rendjét, a gyermekek életrendjével kapcsolatok rendelkezéseket,
c) agyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo
elbirasokat,
d) az 6voda helységeinek hasznalati rendjét,
e) agyermekek jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat,
f) asziilok jogainak gyakorlasaval, kotelezettségeinek teljesitésével kapcsolatos
szabalyokat,
g) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,
h) egészségiigyi és a gyermekek védelmét, ovasat szolgalod szabalyokat.

Az 6vodaba felvett gyermek sziildje a Hazirend egy példanyat kotelezden megkapja.

1.4.3 Munkaterv

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg a nevelési év helyi rend;jét.

Tartalmazza a konkrét tevékenységeket és munkafolyamatokat az idédpontok megjeldlésével, a
hataridok kittizésével, valamint a felel6sok megjeldlésével.

1.4.4 Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb ovodai, fenntartéi dokumentumok,
szabalyzatok
Az Ovoda torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llé —
egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

a) Alapito Okirat,

b) Az 6voda bels6 szabalyzatai,

C) Mindenkori hatalyos polgarmesteri és jegyz6i utasitasok.
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2. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény felépitése

Ovodavezeto

|
v = v

Ovodavezetd helyettes

Munkakézosség-vezet6

1 Kozalkalmazotti Tanacs
Szakszervezet

) Nevelotestiilet:

Ovodapedagogusok 7f6

fejlesztopedagogus 1 6
dvodapszicholégus 0,5 6

|

Nevelomunkat segit6 <
alkalmazottak

\ 4

2.1 Az 6voda alkalmazotti allomanya
2.1.1 Intézményvezet6

Az 6vodavezetd feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a Nkt. hatarozza meg. Ellatja
tovabba mas jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat.

Az dvodavezetd biztositja a targyi- és a személyi feltételekkel a zavartalan munkat, iranyitja
az 6voda szakmai ¢€letét. Tovabbi feladatait a munkakdri leiras tartalmazza, melyet a fenntartod
készit el.

Az 6voda vezetdje felelds az Ovoda szakszerll és torvényes milkodéséért, az ésszerli és
takarékos gazdalkodasért.

A kiadmanyozés és képviselet szabdlyait a hatalyban 1év6 polgarmesteri és jegyzoi utasitds
szerint latja el, mely az Onkorményzatnal, a Polgdrmesteri Hivatalban és az 6nalléan miikodd
koltségveteési szerveknél a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas,
az érvényesités €s az utalvanyozas szabalyozasarol szol.

Utalvanyozasi hataskorét atruhazhatja az 6vodavezetd-helyettesnek €s az dvodatitkarnak.

Az 6voda vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az 6voda ellendrzési, onértékelési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az 6voda mukodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerti €s torvényes mitkodeéséért.
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Az intézmény vezetdje:

1.
2.

o gk w

8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Felel a pedagogiai munkaért.

Megszervezi a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Felel a személyi nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, (online feliiletek) hitelességéért.
(KIR, KIRA, OH)

Felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagéért.
Megteremti a nevelémunka biztonsagos feltételeit.

Intézkedik a gyermekbalesetek megeldzése targyaban.

Lehetdséget biztosit a gyermekek rendszeres egészségligyi Sziirésére.

Dont a gyermek 6vodaba valo felvételérdl a torvényben irtak szerint.

Dont a feliil birdlati és torvényességi kérelmekrdl elsd fokon eljarva, a hataskorében
tartozo ligyekben.

Dont a gyermekek csoportba torténd beosztasarol.
Dont az oOvodai elhelyezés - atvétellel, kimaradassal, fizetési hatralék miatti -
megszilintetésérol.

Képviseli az 6vodat.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek, a sziilék, és a pedagbogusok jogai maradéktalanul
érvényesiilhessenek, ¢s kotelezettségeik betartassanak.

Felelds a kiilonleges banasmodot igényld gyermek vizsgalatanak kezdeményezéséért, az
ellatas biztositasaért.

Felelds a pedagogus etika normdinak betartasaért, betartatasaért.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

1.
2.
3.
4

5.

a nevelotestiilet vezetése,

a szakmai munka irdnyitasa, ellenérzése,

a taniligy igazgatési dontések meghozatala,

munkaltatéi, tovabbd a hataskorébe tartozd gazdalkodési, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

fegyelmi jogkor

Kozvetlenil iranyitja:

1.
2.
3.

gyermekvédelmi munkat,
munka- és tiizvédelmi tevékenységet,
a gazdalkodasi feladatokban résztvevd ovodatitkar munké;jat.

Az 6vodavezetd hataskorébdl atruhdzza az 6vodavezetd helyettesre:

1.
2.

a dajkédk munk4janak iranyitasat,
a nemzeti és dvodai iinnepek megszervezését, a nevelOtestiilet jogkorébe
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3. tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését,
4. étkezéssel kapcsolatos teenddk ellatasat,
5. szabadsdgok kiadasanak megtervezését.

2.1.2 Intézményvezeto-helyettes

Az o6vodavezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi, hataskorét €s annak gyakorlasi modjat a munkakori leirdsa szabalyozza. Az
ovodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitést.

1. Az 6vodavezetd két hét tavolléte esetén a csoport mellett helyettesitd intézményvezeto-
helyettes intézkedési jogkore kizardlag az intézmény zokkendmentes mitkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed Ki.

2. Az O6vodavezetd egy honapon beliilli hianyzasa esetén az Ovodavezeté-helyettes a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

3. Az 6vodavezet6 tartds hianyzasa esetén (egy honapon tuli) az évodavezetd-helyettes a
vezetdi feladatokat teljes jogkorben gyakorolja, kivéve fegyelmi eljarasi tigyben.

A nevelési teriiletén kézremiikddik a vezetd altal megdllapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetlenill szervezi és iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

Felelds:

1. A technikai dolgozok munkabeosztasaért, ellendrzéséért.
2. Az intézményi tovabbképzések megszervezéséért.
3. A szakmai munkakozosség mitkodési feltételeinek biztositasaért.
4. A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért.
5. A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

5 s

7. Kapcsolatot tart a Sziil61 Szervezettel ¢és a Kozalkalmazotti Tanaccsal.
8. Felelds a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.

Az intézményvezet6-helyettes feladata:

1. A munkaidd-nyilvantartast heti egy alkalommal ellendrzi.

2. Amennyiben eltérést tapasztal, a dolgozd bevonasaval meggy6zodik a nyilvantartasban
szerepld adat helyességérdl, ha nem, jelzi annak sziikségességét, hogy a munkaidd
nyilvantartast javitsa. Azt az 6vodavezetd-helyettes alairdsaval €s pecséttel hitelesiti.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van:

1. intézményvezetonek

2. intézményvezetd-helyettesnek
A vagyonnyilatkozatokat 2 évente a jogszabalyok betartasaval, a fenntartohoz kell benyu;jtani.
A dokumentumok tarolasardl az onkormanyzat gondoskodik.

2.1.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas
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Az intézmény vezetOségét az intézményvezetd, a vezetO-helyettes, az intézményi
munkakozdsség vezetdje, valamint a kozalkalmazotti tanacs vezetdje alkotja. Feladataik
megosztasa jelen SZMSZ 2.1.2 és 2.2.2 pontjaban, valamint a munkakori leirdsukban
talalhato.

Az elbre tervezhetd intézményi feladatok elosztasa a rendszeres heti vezetdségi értekezleten
torténik. A napi kapcsolattartasuk a rovid hataridds, halasztast nem tiird, vagy napi feladatok
megoldasat segiti.

2.1.4 Ovodapedagogusok/ fejlesztopedagogus/évodapszicholégus

Az &6vodapedagogusok/fejlesztopedagdgus/ovodapszichologus feladatait lasd a 2. szdmu
melléklet munkakori leirds mintakban.

A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak mindsitését a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
jogszabaly alapjan szervezzik.

2.1.5 Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak

1. pedagogiai asszisztens

2. O6vodatitkar

3. dajka

4. konyhai kisegitd
5. kertész

Az dvoda szervezeti felépitésének vazlata:

Ovodavezeto

N

Ovodavezeté- Ovoda%e;lﬁagogus 2 Ovodapszicholégus Ovodatitkar
helyettes Ovodapedagdgus- 0,5 f6 116
164
fejlesztopedagogus
1£6
Dajka Kertész- Pedagogiai
416 karbantart6 asszisgztins
konyhai kisegitd 116 .
116 1fo
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2.1.6 Helyettesitési rend

1. Akadélyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az
o6vodavezetd-helyettes latja el az azonnal dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozd ilgyek kivételével. Az intézményvezeto-helyettes az
ovodavezetdvel koteles egyeztetni, és az alldspontjat beszerezni az azonnali dontést
igénylo ligyekben.

Az dvodavezetd €s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a felelds vezetd
latja el, az intézményvezetd altal adott eseti megbizas alapjan.

Megbizas hidnyaban az intézményvezetdt a Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s tagja,
tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé hatdrozatlan iddre
alkalmazott dvodapedagogus helyettesiti. Intézkedési jogkore kizardlag az intézmény
zokkenOmentes miikodésével, a gyerekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. A helyettesités soran a felelés vezetd a
jogszabadly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az
ovodavezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

6% oratol 7% oraig, illetve 17%° 6ratol 18% ordig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat
végzd ovodapedagogusok.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartos
tavollétnek az 1 honap, illetve ennél hosszabb iddtartam mindsiil

2. Az oOvodatitkar hianyzasa esetén 6t az 6vodavezetdé vagy az Ovodavezeté-helyettes
helyettesiti.

3. Az o6vodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, konyhai kisegitd, kertész
hianyzasa esetén belsd atszervezéssel oldja meg az intézményvezetd a helyettesitést.

4. A hianyz6 dolgozo helyettesitését végzo kolléga teljes felelosséggel felel a raruhazott
feladatok elvégzéséért.

2.2 Az 6vodaban miikodé egyezteté forumok
2.2.1 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési intézményben a pedagogusok kézossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfoébb tanacskozod €s dontést hozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai az 6vodapedagdgusok, valamint a neveldmunkat segitd felséfoku
végzettségll dolgozok.

A neveldtestiilet dontési, a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott véleményezési és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet kapcsolattartasanak formai: értekezletek, elektronikus hirk6zlés, (e-mail
csoport, messenger csoport, facebook csoport, ZOOM) havi Osszejovetelek, megbeszélések,
hospitalasok, tanulmanyi kirandulasok.

Dontési joggal rendelkezik:
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a pedagdgiai program elfogadéasaban,

az SZMSZ elfogadéasaban,

az éves munkaterv elfogadasaban,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
Héazirend elfogadasaban,

tovabbképzési terv elfogadasaban,

adott iigyben eljaré pedagogus kivalasztasaban.

No ok ohE

Véleményezi:
1. azegyes pedagdgusok kiillon megbizatdsainak elosztasat,
2. avezetd helyettes megbizasat,
3. valamint a megbizas visszavonasat,
4. az intézményvezetdi programokat.

Javaslatot tesz:
1. az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel. Személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal donthet. A
szavazatok egyenlGsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az dvoda
iratanyagéba kertilnek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet 60%-a kéri.
1. anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 51%-a jelen van,
2. nyilt szavazéssal, egyszeri szotobbséggel, vagy titkos szavazdssal is donthet,
3. errdl jegyzOkonyvet, vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevelGtestiilet atruhazhatja az oOvodaban a KAT-ra, az Ovodapedagogus kiilon
megbizasanak elosztadsaval kapcsolatosan az Nkt. meghatarozott véleményezési jogkorét. A
véleményezés gyakorlasardl a szakmai teamek a soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten
adnak szamot.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

1. pedagodgiai program elfogadasa

2. szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

3. hézirend elfogadésa
Az dvodapedagdgusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latas, mozgasfejlddésének szocidlis
érettségének szintjét eredményét félévente rogziteni, értékelni kell. A gyermek fejlodéseét
szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat a személyiséglapon rogziti.
Jelzi az intézményvezetd felé, a kiilonleges banasmoddot igényld gyermekek vizsgalati
kérelmének sziikségessegét.

2.2.2 Szakmai munkako6zosség

Az oOvodaban az azonos feladatok ellatasara, illetve nevelési teriiletenként szakmai
munkak6zdsség hozhatd 1étre. A munkakdzosség onkéntes alapon, az 6vodapedagdgusok
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kozott szervezddhet. Tagjai maguk koziil valasztanak vezetdt, kinek feladata a
munkak6zdsség munkatervének elkészitése.

Az 6voda pedagdgusainak szakmai modszertani kérdésekben segitséget ad az 6vodaban folyo

nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.

Ha tobb tanéven keresztiil mikodo allandé munkacsoportok vannak, tagjait tisztségiikben a

neveldtestiilet évente egy alkalommal a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. A szakmai

munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség iranyitdsara, koordinalasra

munkakdzosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkakdzosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Feladatai:

1. segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

2. atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkéjuk soran javaslatot tehetnek

a neveldomunka valtoztatasara,

igényelheti szaktandcsado segitségét,

tdmogatja a palyakezdd és 1) pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

végzi a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési

program moédositasara.

© ks w

2.2.3 Kozalkalmazotti Tanacs

Feladatait, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az Ovodavezetdség legalabb havonta egyszer - illetve sziikség szerint - {ilést tart.

Az ilésekre meg kell hivni véleményezési-, javaslattevdi joguk gyakorlasa miatt a
kozalkalmazotti tanacs képviseldjét.

2.2.4 Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében Sziilo1 Szervezetet (tovabbiakban SZSZ) hoznak 1étre.

Az 6vodaszintli Sziiloi Szervezet vezetésével az intézményvezetd, a csoportszintli Sziiloi
Szervezet képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az &évodapedagogus hataskorét
meghalad6 tigyekben a vezet6-helyettes tart kapcsolatot.

A Sziild1 Szervezet egyetértési és véleményezési jogot gyakorol:

1. apedagdgiai program elkészitésénél,

2. a Hazirend megalkotasaban, SZMSZ elkészitésében,

3. agyermekek fogadasanak rendjérol,

4. avezetdk €s a Sziildi Szervezet kozotti kapcesolattartas modjarol, (kivételes esetekben
elektronikus hirk6zléssel: e-mail csoport, messenger csoport, facebook csoport)

az linnepélyek megemlékezések rendjét illetden,

o o

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
7. ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban,
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8. sziildi értekezlet napirendjének meghatarozéasaban,

9. munkatervnek a sziiloket is érint6 kérdésekben,

10. az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében,

11. minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

A sziilok jogai:

1. megismerni a Pedagogiai Programot, Hazirendet és a SZMSZ-t,
2. atajékoztatashoz valo jog,

3. arészvételhez valo jog,

4. a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga,

5. javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.
A Sziildi Szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6 kotelességei:

az 6voda rendjének k6zosségi szabdlyainak megismerése és azok betartasa.

gondoskodni gyermeke testi, érzelmi, erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.
betartani az 6voda hazirendjét,

tiszteletben tartani az 6vodai dolgozdok emberi méltdsagat és jogait.

az ovodanak irasban benyujtani a napkdzbeni elérhet6ség modjat. (pontos telefonszam és
az azokban tortént valtozast)

bejelenteni gyermeke megbetegedését, illetve tartos betegségét.

gL PE

tdjékozodni gyermeke fejlodésérol.

szandékos rongélés esetén az anyagi kar megtéritése.

Az alapdokumentumok véleményezését a Sziiléi Szervezet végzi. A jegyzOkonyvek,
vélemények aldirdsdra a mindenkori SZSZ elndk (akaddlyoztatasa esetén a helyettese)
jogosult.

© oo N o

A jogorvoslat rendje:

A sziil6 gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazo kozlés ellen, feliil biralati és
torvényességi kérelemmel élhet. A sziild jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a hazirendre, ha
az 6voda dontése ellentétes a hazirenddel.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a gyermekekkel kapcsolatos dontéseit a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban, irdsban kozli a sziildvel. A sziild a dontés ellen a
kozléstdl szadmitott 15 napon beliill a gyermek érdekében eljarast indithat feliil birdlati
kérelemre (egyéni érdekvédelemre  hivatkozds) vagy torvényességi  kérelemre
/jogszabalysértési hivatkozas/hivatkozassal. A fenntartd képviseldje hoz méasodfokl dontést a
torvényességi kérelem, illetve az évodai felvételekkel és kizarassal kapcsolatosan benytjtott
feliil biralati kérelem tekintetében.
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3. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

3.1 A gyermekek fogadasa
3.1.1 A gyermekek felvételi rendje

Az 6vodai felvétel eljarasrendjét a sziilok minden év 4prilis honapjaban a kdzpontilag kiadott
hirdetményben foglaltak alapjan ismerhetik meg.

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, melynek idépontjat a fenntartod
hatarozza meg. A szilé a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyerekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik, amennyiben az 6évoda
iires férohellyel rendelkezik.

Az 6vodaba torténd beiratkozas jelentkezési lap benyujtasaval torténik, melyet a sziild

megtehet személyesen vagy elektronikus uton. A jelentkezést megelézden lehetséget

biztositunk leend0 oOvodasainknak ¢és sziileinek, hogy nyitott napok keretében

megismerkedjenek az 6voda szemléletével, az intézmény dolgozoival.

1. A gyermeket elsdsorban abba az 6vodéaba kell felvenni, 4dtvenni, amelynek korzetében
lakik, illetve ahol sziil6je dolgozik.

2. Biztositani kell a korzetes 6vodaba a gyermek elhelyezését, ha az adott év augusztus 31-ig
betoltotte a 3. életévét.

3. Amennyiben az 6voda az adott év augusztus 31-ig 3 éves €és anndl iddsebb gyermekek
ovoda felvételét teljesitette, felvehetd a korzetes harmadik életévét a felvételtol szamitott
féléven beliil betoltd gyermek is amennyiben az 6voda féréhellyel rendelkezik.

A sziilonek joga van szabadon megvalasztani gyermeke szdmara a megfeleld intézményt.

A felvételrdl, atvételrdl az oOvodavezetdé dont. Felvételi kérelem elutasitasarol hatarozat
formajaban értesitjiik a sziil6t. Elutasitds esetén a sziild(k) fellebbezést nytjthatnak be az
ovoda vezetdjének. A beiratkozads lezardsat kovetden sziiléi értekezlet formajaban
tajekoztatjuk a szliloket az 6voda é€letrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd
beosztasarol.

A gyermeknek, abban az évben, amelyben augusztus 31-ig a 3. életévét betdlti, a nevelési év
kezdd napjatol napi 4 draban - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - a kotelezd dvodai
nevelésben részt kell vennie.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig ovodai nevelésben vehet részt. A sziilo kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig
nyUjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Amennyiben a szakértdi bizottsag a sziiloi
kérelem benyujtasara nyitva allo hataridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiloi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a
gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését.
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3.1.2 Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda hétfétol péntekig tartd, 6t napos munkarenddel egész éven at, (a fenntartd altal
meghatarozott zarva tartasi idészakok kivételével) folyamatosan miikodik.
Az dvodai nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart.

1. A nyari idészakban a csoportok Osszevontan miikddnek a nyitvatartasi rendben
szabalyozottak szerint.
A nyari zarasrol a fenntartd dont. A zarasrdl a sziiloket a kozponti faliujsagon, a honlapon,
tajékoztatjuk februar 15-ig, és ennek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak. Nyari zaras
ideje alatt az tligyeletet igényld gyermekek elhelyezését masik dvodaban biztositjuk. Az
iigyelet igénylésérdl a sziilok irasban nyilatkoznak. Nyari zards alatt szerdai napokon az
o6vodaban ligyeletet kell tartani a haladéktalanul intézkedést igényld ligyek lebonyolitasa
miatt. Az ligyelet reggel 8 6ratol 12 oraig tart.

2. A téli zarasrol a két linnep kozott a fenntartd dont, kijeloli az ligyeletes 6vodat, ahova a
szllok a karacsony és ujév kozott iigyeletet kérhetnek. A sziildk irdsban nyilatkoznak
arrol, hogy kérik-e az 6vodai elhelyezést a kijelolt 6vodaba.

3. Az o6vodai nevelési év rendjében az 6t nevelés nélkiili munkanap, - nevelOtestiileti
értekezletek megtartasara, tanulményi kirdndulasok lebonyolitdséara - keriil felhasznalasra.
A nevelés nélkiili munkanaprodl a sziiléket a szeptemberi sziildi értekezleten, a honlapon,
valamint a faligjsagon tajékoztatjuk az éves munkatervben foglaltak alapjan. Ezek
idépontjardl, a sziiloket legalabb hét nappal a zarva tartds el6tt kiilon értesitjiik. Az
ligyelet megszervezése intézményi szinten, illetve a kornyezo évodaban torténik.

Nyitvatartasi ido: napi 12 o6ra; 6% oratol 18 oraig.
Rendezvények esetén, a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezheti.

A heti pihend és munkasziineti napokon az 6voda zérva tart.

Ugyeleti rend:

A reggeli ligyelet 6% — 7% oraig; a délutani 17%° — 18%- oraig Osszevont csoporttal,
ovodapedagdgus iranyitasaval torténik. A reggeli és a délutani iigyeletet hetenkénti valtasban,
ugyanabban a csoportban szervezziik. Az iligyeletes csoport jele a bejarati ajtondl van
kifiiggesztve.

3.2 Az 6vodaban valé benntartézkodas rendje

3.2.1 A gyermekek benntartézkodasanak rendje
Az ovoda dolgozdi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akiket az O6vodapedagdgus a
szul6tdl atvett.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok) naponta
altalaban 8%°-12%-ig tartd id6szakban zajlanak. A sziiloket kérjiik, hogy 8*°-ig hozzak be
gyermekiiket az 6vodaba, mert a késObbi érkezés zavarja az 6voda munkarendjét.
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Amennyiben a sziild vagy megbizottja az 6voda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
6vodapedagdgusnak a mindenkori torvénynek megfeleléen kell eljarni.
3.2.2 Vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az dvoda nyitvatartasi ideje alatt felelds vezetdnek kell az intézményben tartézkodnia.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8% ¢és 16% o6ra kozott az dvodavezetdnek, vagy a
helyettesnek, illetve a felelds vezetonek az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az intézményvezetl €s a helyettes egyiittes tavollétében a vezetd feladatait a felelds vezetd
latja el. (Felelos vezetd: kozalkalmazotti tandcs tagja, vagy a legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkezO, hatdrozatlan munkaidére alkalmazott ovodapedagogus) Intézkedési jogkore
kizardlag az intézmény zokkendmentes mitkddésével, a gyerekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. A helyettesités soran a felelos vezetd a
jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az
intézményvezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Mesterpedagogus vezeté esetében 17/A § (1) bekezdés c pontja alapjan a neveléssel-
oktatdssal lek6tott munkaidd nem lehet tobb tiz 6ranal, tovabba hetenként legalabb egy napra
a munkahelyén torténd munkavégzés aldl mentesiteni kell a szakértdéi, szaktanacsadoi
feladatok ellatasa érdekében.

3.2.3 Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje
Az évodapedagogusok

A pedagdgusok munkarendjét az 6vodavezetd ugy allitja Ossze, hogy az intézmény teljes
nyitva tartasaban 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel (6°°-18%-ig).

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Nkt. rogziti.

A nevelési-oktatési intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol,
valamint a teljes rendes munkaidd neveléssel le nem kotott részében ellatott feladatokhoz
sziikséges 1dobdl all, kiilon megjeldlve az dvodaban és az 6vodan kiviil ellatott feladatokat.

A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezetd-
helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A miiszakok elcserélését az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt munkara képes
allapotban munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az
iigyeletkezdésnél legalabb 6t perccel kordabban kell érkeznie.

A pedagoégusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Mesterpedagdgus esetében Nkt 17/A § (1) bekezdés ¢ pontja alapjan a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidé nem lehet tobb 25 oOranal, tovabba hetenként legalabb egy napra a
munkahelyén térténd munkavégzés alol mentesiteni kell a szakértdi, szaktandcsadoi feladatok
ellatasa érdekében.

A nevelomunkat segito kozalkalmazottak
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A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
ovodavezetd-helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottak legaldbb 6t perccel kotelesek munkéra képes allapotban munkahelyiikon
megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

3.2.4 Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok csak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
ovodatitkar vagy a felelds vezetd tudtaval és engedélyével 1éphetnek be €s tartozkodhatnak az
intézmény teriiletén. Az 6vodai neveld-oktatd munkat segitd szakemberek: logopédus,
pszicholdgus, utaz6 gydgypedagogus érkezéskor koteles az ovodavezetdnél bejelentkezni. Az
6vodai szolgaltatast segitok: hitoktatd, tanfolyamvezetd koteles az Ovodavezetdénél
bejelentkezni. Az 6vodaval jogviszonyban nem 4llok kotelesek az dvodai szabalyrendet
betartani.

Az O6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetdje allapitja meg.

Az 6vodaba belépd személyeket a dajka az oOvodatitkdrhoz kiséri. Az dvodatitkar a
feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkez6 személyeket az 6vodavezetohdz iranyitja.

A fenntart6i, szakértéi, tandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

3.2.5 Egyéb foglalkozasok szabalyozasa

A sziilék igénye alapjan az 6voda egyéb oOnkoltséges foglalkozdsok megszervezését is
vallalja, amennyiben a gyermekeik érdekeit szolgaljak, és azok nem ellentétesek az Ovodai
Pedagdgiai Program cél- €s feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok iddtartamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz ¢s nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet.

3.3. Az alkalmazottak munkaideje, munkaid6 nyilvantartasa
3.3.1 Az alkalmazottak munkaideje
Az intézményvezet6é munkaideje heti 40 Ora, ebbdl kotelezd draszama heti 10 ora.

Az intézményvezeto-helyettes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotelezd oraszama heti 24 Ora.
24 6ran tali munkaidejében, a vezetdvel vagy az 6vodatitkarral, a munkakori leiras szerinti
feladatait végzi.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 dra, ebbdl heti kotelezd déraszamuk 32 ora.
Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
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legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

Mesterpedagogus  esetében (326/2013. (VI11.30.) 4.§ (5) Kormanyrendelet alapjan  az
oktatassal lekotott munkaidé nem lehet tobb huszondt 6ranal, tovabba hetenként legalabb egy
napra a munkahelyén torténé munkavégzés alol mentesiteni kell a szakértdi, szaktanacsadoi
feladatok ellatasa érdekében.

A fejlesztéo ovodapedagogus munkaideje heti 40 ora, ebbdl heti kotelezd draszama 32 ora.
Foglalkoztatasa 6vodapedagdgus allashelyen torténik.

Kotelezd oraszamat kozvetleniil a gyermekekkel vald foglalkozasra kell forditania. (sziirés,
diagnosztizalas, egyéni-és mikro csoportos felzarkoztatd foglalkozasok vezetése,
tehetséggondozas). A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus
szamara.

A fejleszté O6vodapedagdgusnak, neveléssel le nem kotdtt munkaidejét munkakori leirdsa
szerint, szakfeladataval 6sszefliggd tovabbi feladata elvégzésére kell forditania.

Az 6vodavezetd-helyettes, 6vodapedagogus és a fejleszté dvodapedagogus neveléssel le nem
kotott munkaidejét az éves munkaterv és a vezetdi utasitds szabalyozza.

A nevelémunkat segité kozalkalmazottak heti munkaideje: 40 ora.
A pszicholégus munkaideje heti 20 6ra, ebbdl kdtelezd oraszama heti 11 ora.

Az ovodatitkar, a pszichologus és a pedagdgiai asszisztensek egy miiszakos rendben, a dajkak
valtakoz6 munkakezdéssel dolgoznak. A kertész munkaideje a téli-nyari szezonhoz igazodik.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete eldtt 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
feladatait megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd orainak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az alkalmazottak szabadsagat az dvodavezetd a szabadsagoléasi terv alapjan a helyettessel
egyeztetve engedélyezi.

A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek
vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

3.3.2 A munkaidé nyilvantartasa
A nyilvantartasok vezetéséért felelds:

a) az 6vodavezeto,
b) az 6vodavezetd-helyettes,
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) az 6vodapedagogus,
d) a fejleszté 6vodapedagogus,

Kotelezden vezetendé nyomtatvany tartalmazza:

a) Neveléssel lekotott munkaidé nyilvantartasat. Kotelezd ora teljesitése, amely magaba
foglalja a sziikség szerint elrendelt helyettesitést. Ez a dokumentum a tulmunka dijazas
egyik alapja.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:

a) Munkaidé nyilvantartast jelenléti iven kell vezetni. Tartalmazza a sziikség szerint
elrendelt helyettesitést. Ez a dokumentum a talmunka dijazas egyik alapja.

Az 6vodavezeto feladatai
A nyilvantartdsok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek
keretében
a) kijeloli a nyilvantartasok kezeléséért az ovodatitkart, ellenérzéséért, egyeztetéséért az
dvodavezetd-helyettest,
b) kijeloli a nyilvantartasok vezetésének helyszinét: ovodatitkari iroda

A nyilvantartasok Orzésére a munkatigyi irattarolas szabalyai az irdnyadok.

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai

a) kijeloli a nyilvantartasok vezetésének helyszinét: ovodatitkari iroda

b) a nyilvantartasokat heti 1 alkalommal a rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és
informaciok alapjan ellendrzi egyeztetd jelleggel,

c) ellendrzés tényét alairasaval igazolja,

d) amennyiben eltérést tapasztal az Ovodapedagogus bevonasaval, meggy6zodik a
nyilvantartasban szerepld adat helyességérdl, jelzi annak sziikségességét, hogy a
munkaidé nyilvantartdst vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot a
dolgoz6 javitsa. A fedési id6 a torvénynek megfelelden torténik.

Az 6vodapedagogus, fejleszto 6vodapedagogus feladatai

a) a nyilvantartast a kijelolt helyen tartsa (gazdasagi iroda), onnan csak a napi
bejegyzések beirdsanak id6tartamara vigye el,

b) anyilvantartast, a targyidészakot kdvetd 3 napon beliil az 6vodavezetonek atadja,

C) az ovodavezetd-helyettes kérésére egylittmiikodik az esetleges tévedések, elirdsok
kijavitdsaban, illetve az egyéb adminisztraciés tévedésekbdl fakado eltérések
kiigazitasaban.

A nyomtatvanyokban kozolt adatok valodisagaért — amely az ellatott tevékenységeket jelenti
— a munkavallalo felel.

A tévesen vagy nem elégségesen megadott adatokbdl eredd tilmunka dijazés elmaradéasa
esetén a munkavallalo sem kartéritési, sem kamatigénnyel nem léphet fel.
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A nyilvantartas hidnyos vagy pontatlan kit6ltésébol eredd késedelmes kifizetés esetén
kamatfizetési kotelezettség az intézményt nem terheli, kiillonosen, ha az ellendrzést
nehezitette, vagy meghitsitotta.

3.4 Pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak, az évodapedagogus kompetencidinak mérése. Ez a feladat ellenérzési terv
alapjan teljesiil.

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd késziti el, mely a munkaterv részét képezi.

Az ellenbrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit és ilitemezését. Az
ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési iitemtervet és a
konkrét szempontokat az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési év soran az évodavezetd minden dvodapedagogus, fejleszté pedagdgus munkajat
értekeli legalabb egy alkalommal.

Az egyes nevelési teriiletek ellenrzésébe bevonhatdé az Ovodavezetd-helyettes, a
kozalkalmazotti tandcs elndke, valamint a munkakdzosség-vezetd is. Az ellendrzés
tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell irdsban is, aki az abban
foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezetd dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet: az 6vodavezetd helyettes, a sziiloi szervezet.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai:

a) biztositja az Ovoda pedagdgiai munkajanak (jogszabalyok), valamint a PP el&irt
miikddését,

b) elésegiti az intézményben folyd nevel6- és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

c) megfeleld informaciot, adatot és tényt szolgaltat az intézmény nevel$-oktatd munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenorzési szempontok:

a) apedagdgusok munkafegyelme,

b) a tevékenységek szervezése kiilonos tekintettel a palyakezdd, gyakornok, valamint
Ujonnan belépd kollégakra,

C) az adminisztracio,

d) az 6vodapedagogus és a gyermek kapcsolata,

e) aneveldmunka és a tanulas szinvonala,

f) felkésziilés tervezése, szervezése,

g) alkalmazott modszerei, eszkozei,

Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



24

h) kapcsolata sziilokkel és kollegakkal,
1) a PP kovetelményének teljesitése,

Az ellendrzési litemtervet és a konkrét szempontokat az éves miikddési terv tartalmazza.

Az 6vodavezetd ¢és a helyettes az ellendrzési litemterv €s az irasban rogzitett munkamegosztas
alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az 6voda zavartalan mikodése érdekében
ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak - 6vodapedagdgusok munkajat.

Az ellendrzési litemterv az érintettek szamara hozzaférheto.

Az ellen6rzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellenorzés formai:

a) nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
b) beszamoltatas,

c) irasbeli dokumentaciok ellendérzése,

d) specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés fajtai:

a) Tervszeri: elére megbeszElt szempontok szerint.
b) Alkalomszerii: a problémak feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg kertilnek értékelésre szoban €s irasban.
Az altalanosithato tapasztalatok a nevel6testiilettel ismertetésre keriilnek.

3.5 Létesitmény, helyiségek hasznilatanak rendje

Az O6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A vallalkozas alapjan folyd foglalkozasokhoz, valamint a valldsi neveléshez az dvodai
nevelésen kiviil, a kijeldlt helyiség all rendelkezésre. A foglalkozast tarté pedagogus, illetve
az egyhaz képviseldje felel a szoba hasznalataért, a helyiségben taldlhato targyi eszkozok,
berendezések megovasaért. Az dvodai neveld-oktaté munkat segitd szakemberek fogaddorak
alkalmaval kotelesek az 6vodai szabalyrend megtartasara.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helységeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

Az 6vodavezetd dontése alapjan, az 6voda szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato. Az évoda
helyiségeit megfelelden kell hasznalni. Aki haszndlja, a kovetkezokert felelds:

a) az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

b) az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
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C) az dvoda tiiz- baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

d) az 6vodaban és 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

e) Az dvodat reggel a munkarend szerinti 6% érara érkezé 6vodapedagdgus és dajka nyitja.
Az o6voda ajtaja kodos belépteté rendszerrel miikodik. A kod minden évben mas, a
sziiloket errdl iddben tajékoztatjuk. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki
a kiils6 latogato6t a titkarsagra kiséri.

Az ételszallitas a konyhéba a belso liften, megbesz¢lés szerinti idoben torténik. A konyhaban
csak a konyhai személyzet tartozkodhat.

A hivatalos tligyintézés az intézményvezetd helyiségében torténik.

Az 6vodaba belépd személyeket a dajka az oOvodatitkdrhoz kiséri. Az 6vodatitkar a
feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd személyeket az 6vodavezetohdz iranyitja.

A fenntart6i, szakértdi, tandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személyek
részére az 6vodavezetd engedélyezi.

A nevel6testiilet munkajahoz nyujtott szakkonyvek, informatikai és miiszaki eszkdzok rendje:

a) Az 6vodapedagdgus az 6voda konyvtaraban talalhatd, a munkajahoz sziikséges szakmai
konyveket a kialakitott kolcsonzési rendszer alapjan kezelje.

b) Az informatikai és miszaki eszkozoket (szamitogép, laptop, videokamera,
fényképezogép) csak rendeltetésszertien hasznalhatja, amennyiben hibat észlel, azonnal
jelentse a munkavédelmi felelésnek. Hasznilhatja a szakmai munkéjdhoz sziikséges

crer

tevékenység végzése az adott eszkozokkel nem engedélyezett.

A reklamtevékenységek szabdlyai

a) Tilos az olyan reklam, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz.

b) Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyereckeknek sz010
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatési tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az intézményvezetd adhat engedélyt.

A nevelési intézmény helyiségeiben part, vagy — létesitd okirat szerint — parthoz kotédo
szervezet nem miitkodhet.

3.5.1 Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében,- a
csoportszobdban €s az udvaron egyarant - néma dallapotban tarthatja magénal, és csak
kivételes, siirgds esetben hasznalhatja.
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Az intézményi vonalas telefon magancélra csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az
6vodai mobiltelefon kizardlag a sziilokkel, kollégakkal vald kapcsolattartasra, intézményi
lgyintézésre hasznalhatd. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat az SZMSZ-hez
kapcsolodo 25. szamt 6nalld szabalyzat részletesen tartalmazza.

3.6. Belso kapcsolattartas és az értekezletek rendje

3.6.1 Nevelotestiileti értekezlet
Egy nevelési évben a nevelOtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

a) Tanévnyito értekezlet

b) Oszi neveldi értekezlet

c) Kébanyai Pedagogiai Napok
d) Tavaszi neveldi értekezlet

e) Tanévzard értekezlet

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett nevelotestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten valosul
meg.

A nevelbtestiilet kapcsolattartasanak formai: értekezletek, elektronikus hirkozlés, (e-mail
csoport, messenger csoport, facebook csoport, havi Osszejovetelek, megbeszélések,
hospitalasok, tanulményi kirandulasok.

Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az évodavezetd, tovabba ha a nevel6testiilet
1/3-a kéri.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 60%-a kéri, és ezt a
vezetdség indokoltnak tartja.

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitdsahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a neveldtestiilet vezetdje is megteheti.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa a neveldtestiilet soron kovetkezd iilésén torténik, ahol az elvégzett
feladatrol szamot ad.

Nevelétestiileti értekezlet tarthatdo a nevelOtestiilet tagjainak személyes részvétele helyett
elektronikus hirkozlési eszkozok igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval messenger
illetve ZOOM csoportban (telefon-, video-, webkonferencia), ahol a nevel6testiilet tagjai
elektronikus uton vesznek részt az tilésen.

A konferenciatilésen a neveldtestiilet dontési és véleményezési jogkorét gyakorolhatja azzal a
feltétellel, hogy az ott elhangzottak, a meghozott hatarozatok és vélemények utdlag is
ellendrizhetd formdban rogzitésre kerililnek, a résztvevok személye és az iilés id6pontja
meghatarozhatd, €és ezekrdl utdlag jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv és az ilésen
meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolddd dokumentumok aldirasa utodlag, a
rogzitetteknek megfelelden torténik meg.
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A nevelOtestiilet tagjai nevel6testiileti iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is hozhatnak
dontést €s gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban
zajlik, elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre és utolag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolédd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal ¢és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
a nevelGtestiileti lilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére,
hatarozathozatalara vonatkoz6 éltalanos szabalyokat.

Az 6vodai munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjét, a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjat, felhasznalasat, az értekezletek témajat és idopontjat.

3.6.2 Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A nevelGtestiilet és a nevelé-oktatd munkat segité alkalmazottak csoportja kozotti
kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd
iigyekben, a félévente egy alkalommal dsszehivott alkalmazotti értekezleten valdsul meg.

Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport 6vodapedagdgusa rendszeresen megbeszEli a
csoporthoz tartoz6 dajkéval, pedagdgiai asszisztenssel.

3.6.3 Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak munkaértekezlete

Az aktudlis feladatok megbeszélésére minden honap elsé szerddjan, munkatarsi értekezleten
torténik.

3.7 A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolat
3.7.1 Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében Sziild1 Szervezetet (tovabbiakban SZSZ) hoznak 1étre.

Az oOvodaszintii Sziiloi Szervezet vezetésével az Ovodavezeté, a csoportszintii Sziiloi
Szervezet képviseloivel az ovodapedagogus, valamint az ovodapedagogus hataskorét
meghaladé iigyekben a vezet6-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintll Sziiléi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveld testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az évoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata a Sziild1 Szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivds, a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet.

Az 6voda vezetdje a Sziiléi Szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekral.
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Az 6voda vezetdje a Sziildi szervezet tagjait — a munkatervben rogzitett idépontban - évente
kétszer Osszehivja, ahol tajékoztatist ad az Ovoda munkajardl, feladatairél, valamint
meghallgatja a Sziil6i Szervezet véleményét, javaslatait.

A sziiloket érintd financidlis kérdésekben kéri véleményiiket.

A Sziil6i Szervezet tagjai valasztmdnyi {lés tartdsa nélkiil, tdvszavazas Utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat, irasban zajlik,
elektronikus hirk6zlési eszk6z igénybevételével (e-mail csoport, messenger csoport, facebook
csoport). A megkiildott vélemények Osszesitése utdlag is ellendrizheté formaban keriilnek
rogzitésre. Az igy kialakitott véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a
rogzitetteknek megfelelden torténik.

Az elektronikus hirkozlési eszkozok igénybevételével, (e-mail csoport, messenger csoport,
facebook csoport) konferenciaiilés tartasaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell a
Sziil6i  Szervezet  Osszehivasara, napirendjének  kozlésére, hatarozatképességére,
hatarozathozatalara vonatkoz6 éltalanos szabalyokat.

Az O6vodapedagogus a csoport Sziiléi Szervezet képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) apedagogiai program elkészitésénél

b) a Hazirend megalkotasaban, SZMSZ elkészitésében

c) agyermekek fogadasanak rend;jérdl

d) a vezetdk és a Sziildi Szervezeti kozotti kapcsolattartas modjarol
e) az tnnepélyek, megemlékezések rendjét illetben

f) asziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben

g) az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

h) a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

1) amunkatervnek a sziiloket is érint6 kérdésekben

J) az adatkezelési Szabalyzat elkészitésében

k) minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

A sziilok jogai:

a) megismerni a Pedagogiai Programot, Hazirendet és a Szervezeti és Miuikodési

Szabalyzatot

b) a tajékoztatashoz valo jog

c) arészvételhez vald jog

d) a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga

e) javaslattal élhet valamennyi sziilokkel és gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.
Az alapdokumentumok véleményezését a Sziil6i Szervezet végzi. A jegyzOkonyvek,
vélemények aldirdsara a mindenkori SZSZ elndk (akadalyoztatisa esetén a helyettese)
jogosult.
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A jogorvoslat rendje:

A szilé gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazo kozlés ellen feliil biralati és
torvényességi kérelemmel élhet. A sziild jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a hazirendre, ha
az 6voda dontése ellentétes a hazirenddel.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje a gyermekekkel kapcsolatos dontéseit a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaba, irdsban kozli a sziildvel. A sziilé a dontés ellen a kdzléstol
szamitott 15 napon beliil a gyermek érdekében eljarast indithat feliil birdlati kérelemre (egyéni
érdekvédelemre hivatkozas) vagy torvényességi kérelemre (jogszabalysértési hivatkozas)
hivatkozéssal. A fenntarté képviseldje hoz masodfoku dontést a torvényességi kérelem, illetve
az Ovodai felvételekkel ¢és kizarassal kapcsolatosan benyujtott feliil birdlati kérelem
tekintetében.

3.7.2 A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
a) csaladlatogatas,
b) sziil6i értekezlet,
c) fogadoorak,
d) nyilt napok,
e) jatszo- és kézmiives délutanok,
f) o6vodai rendezvények,
g) falijsagon 1évo hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
h) igények és lehetéségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
1) igény- és elégedettség mérés,
j) honlap,
k) elektronikus hirk6zlés (e-mail)

A sziilék tajékoztatast kapnak az Ovodai csoportjukrol, az 6vodai életrdl és az aktualis
feladatokrol, az igénybe vehetd kedvezményekrdl (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
ingyenes étkezés feltételei, igénybe vételének modja) minden tanévben két alkalommal sziil6i
értekezleten.

A sziilé1 értekezletek, csaladlatogatasok, fogadd napok iddpontjat az éves munkaterv
tartalmazza, és a sziilok falitijsdgan irasban is megjelenik.

A sziil6i értekezletrdl késziilt jegyzokonyveket Orizziik, a fogadoorak feljegyzései az egyéni
lapokon talalhatdak.

3.8 Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozdsahoz rendszeresen tart
fenn kapcsolatot mas intézményekkel. Az intézmény képviselete az 6vodavezetd feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartdas részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositdsa a
munkatervben torténik.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok ellatasara létrehozott
intézményekkel. (Pedagogiai Oktatasi Kozpont)
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A gyermekek fejlesztésének, iskolara vald alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasaban
a fejlesztOpedagogus, pszichologus sziikség szerint kozremiikodik a Pedagogiai
Szakszolgalattal.

e nevelési és képességproblémak esetén az 6voda javaslatara,

e iskolaérettségi vizsgalat esetén,

o Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartas (tovabbiakban: BTM) zavaros gyerekek vizsgalata

esetén
e Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor

A Pedagogiai Szakszolgaltato szakvéleményt ad:
e sajatos nevelési igény megallapitdsahoz,
e sajatos nevelési igény feliilvizsgalatdhoz,
e beilleszkedési, tanulési, magatartasi zavar megallapitaséhoz,
e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar feliilvizsgalatahoz

Kapcsolattartd személy: 6vodavezetd, fejlesztd pedagogus

a) Az 6voda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Kobanyai
Humanszolgaltato Kézponttal valamint a Barka Gyermekek Atmeneti Otthonaval,
melyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.

b) Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezet6 képviseli.

C) Az egyhazak képvisel6ivel az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

d) A Barka Kébanyai Humanszolgaltaté Kozponttal az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

e) A renddrséggel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

f) Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Polgarmesteri Hivatallal valo kapcsolattartast a
Munkamegosztasi Megallapodas és az onkormanyzati rendeltek hatarozzak meg.

3.9 Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolisa

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az 6voda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamit az 6voda helyi hagyomanyai koz¢ tartozo
rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az 6voda
a mikodési tervében hatarozzuk meg.

A gyermekcsoportokon belil megemlékezést tartunk egyéb évfordulokrol, fontos
eseményekrol.

A gyermek-kozasségekkel kapcsolatos hagyomdnyok:
a) kozos megemlékezés a gyermekek név-, €s sziiletésnapjarol,
b) ajandékkészités anyak napjara, karacsonyra, hisvétra, iskolasoknak €s a hianyzé beteg
gyermekeknek.
€) népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok
d) 06szi, tavaszi kirandulasok szervezése kdzeépso- és nagycsoportban
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Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartdsa:
a) Mikulas,
b) Karacsony,
c) Farsang
d) Husvét,
e) Anyak napja,
f) Gyermeknap — tanévbucsuztatd (Zsivaj Nap)
g) Ballagas

Nemzeti Unnep:
a) Marcius 15-i megemlékezés

Népi hagyomanyok apolasa:
a) jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi jatékok
b) népi kézmiives technikak bemutatasa, megtanitasa

A tanulmanyi kirandulasok, sétak és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

Megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjarol, a Fold
napjarol, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol.

3.10 Rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasanak rendje

Az o6voda mikodtetése soran, az ANTSZ elbirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartasra kertilnek.

a) Az ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba
jaré védénd latja el a fenntartd6 Onkormanyzat Kébanyai Egészségiigyi Szolgalat
kozotti megallapodas alapjan.

b) A védénd rendszeresen latogatja Gvodankat.

C) Az dvodavezetd biztositja a védénd munkafeltételeit.

d) A fenntartdo altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente legalabb egy
alkalommal fogorvosi szlirés torténik.

e) A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
szlilok mielObbi értesitésérél. Az orvos igazolja a gyermek kozosségben vald
részvételét. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét
pontos id6pontjat. Betegség utan a gyermek az dvodaba csak orvosi igazolassal
hozhat6.

f) A fenntarto szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres {izemorvosi
szlirdvizsgalaton vesz részt évente egy alkalommal.

3.11 Intézményi véd6-6vo elbirasok

3.11.1 Gyermekvédelmi eldirasok

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és
megsziintetésében, a Barka Kébanyai Humanszolgéltatd Kozpont, illetve a gyermekvédelmi
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rendszerekhez kapcsolédo feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és
hatésagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem lehet
megsziintetni, az 6voda segitséget kér a Barka Kébanyai Humanszolgéltatdo Kozponttol.

Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol.

Az 6vodéban a védo - 6vo eldirasok megléte, betartasa és mitkkodése fell gyermekvédelmi
felelés gondoskodik.

Az 6voda hazirendje részletesen meghatarozza a véd6-ovo eldirasokat.

Az 6voda hazirendjét az 6voda dolgozoi, illetve a sziildk részére mindenkor hozzaférhetdveé
kell tenni, és megismerésérdl az intézményvezetének gondoskodni kell.

A dolgozok feladatai a megeldzésben:

Az intézményvezetének ¢és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében.

A gyermekekkel, az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozassal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartdsformat a nevelési
¢v megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek ¢€letkoranak a fejlettségi szintjiiknek
megfeleld forméban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az 6voda
iratai kozott iktatasra kertiil.

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, valamint ha észleli, hogy balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie és betartania kell, az évodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzatot, és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A nevelési év megkezdésénél és barmilyen baleset esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a
csoportnapldban kell rogziteni.

Baleseti oktatast kell tartani sétak, kirandulasok elott is.

A testnevelési foglalkozasok eldtt baleset megeldzési feladatokat 14t el az 6vodapedagodgus.

3.11.2 Feladatok gyermekbalesetek esetén
A vezetdk és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:

Az 6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyilvantartast a tliz- és
munkavédelmi feladatok ellatdsara megbizott pedagdgus koteles vezetni. A 8 napon tal
gyogyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. A bekovetkezett
gyermekbaleseteket az dOvodavezetd jelenti és a KIR internetes feliilet nyilvantartasdba
bevezeti.
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Eljarasi szabalyok baleset esetén:

a) a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

b) ha sziikséges orvost kell hivni,

c) a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

d) jelezni kell a vezetének, munkavédelmi feleldsnek,

e) aszllot értesiteni kell,

f) 3 napon beliil a www.Kir.hu feliileten be kell jelenteni.

Minden balesetet ki kell vizsgalni a munkavédelmi feleldsnek és az Ovodavezetonek és a
tanuldi balesetekkel kapcsolatos magasabb jogszabalyok eldirdsa alapjan kell eljarni:

a) A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b) A nyolc napon tal gyogyuld balesetet ki kell vizsgalni, az errdl késziilt baleseti
jegyzokonyvet a www.kir.hu el kell késziteni, majd rogziteni kell, egy példanyt a
szliloknek kell atadni, egy példany marad az évoda irattaraban.

C) Minden egyéb teenddt az Munkavédelmi és a Tizvédelmi Szabalyzat, a
Katasztrofavédelmi Prevenciés Program, illetve a Biztonsagos Ovoda Szabalyzata
szabalyozza.

3.11.3 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld- oktatdé munka szokasos rendjét akaddlyozza, illetve a
gyerekek és a dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét,
felszerelését veszélyezteti.

Ilyen események:
a) természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
b) tiz
C) robbantassal torténé fenyegetés,
d) pandémias fertézésveszély.

Az ilyen esetet azonnal kozolni kell az intézményvezetovel.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tiizoltosagot,

c) katasztrofavédelmet,

d) robbantasos fenyegetésnél a rendérséget,

e) személyi sériilés esetén a mentoket,

f) egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld, legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szerveznl.

A renddrség és a fenntartd egyidejii értesitése kotelezo.
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Sulyosnak mindsiild baleset esetén az dvoda a rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal
bejelenti a fenntartonak.

Pandémids fertézésveszély esetén az erre vonatkozd eljarasrendben foglalt intézkedések
haladéktalan megkezdése sziikséges.

Ezen kotelezettség az intézményvezetd feladata.

3.12 Kartéritési felelosség

Az 6voda a gyermeknek, az dvodai elhelyezéssel Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkil, teljes mértékben felel. (Nkt.59.§ (3) ) A kartéritésre a Magyar Koztarsasag
Polgari torvénykdnyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a
nevelési-oktatdsi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Az intézmény feleldssége a dolgozok 4altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értekekben keletkezett karért:

a) A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott, a munkaba jarashoz sziikséges és
szokdsos személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61td6zdben, illetve a csoportszobaban
zart szekrényben koteles elhelyezni.

b) Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
kozalkalmazott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgalo szekrényt bezarta és a
kar a bezart szekrény erdszakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a kozalkalmazott
bizonyitani tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

C) A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (&kszer, pénz, értékpapir, radié; telefon, stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelésséget.

d) Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 forintnal. Ellenkezd esetben csak
meghatéarozott értékhatarig vallal felelosséget a munkaltato.

e) Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az dvodaépiilet el6tti
parkolds esetén az intézmény a gépkocsiban keletkezett karért anyagi feleldsséget nem
vallal.

Sajat, vagy idegen tulajdonu eszk6zok behozatalanak rendje:

a) Az ovoda terilletére nem az Ovoda tulajdonaban 1évé eszkozt, berendezést
munkaveégzés c€ljabol behozni, csak az 6voda vezetdjének engedélyével lehet. Az
ovodapedagdgus védd, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az Ovodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

b) Az 6vodaban nagyobb értéket képviselé személyes targyat a dolgozok csak sajat
feleldsségiikre hozhatnak az 6voda teriiletére. Az 6voda biztositja a dolgozok részére
az elzaras lehetOségét, igy azok Orzéséért, a benniik keletkezett kérokért vagy
eltlinésiikért az 6voda feleldsséget nem vallal.
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C) A személyi tulajdont ért biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény
kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkodz tarolasa és hasznalata a helyi
szabalyzatokban leirtaknak megfelelé modon torténik.

3.13 Kereset-kiegészités odaitélése és cim adomanyozasa

3.13.1 Kereset-kiegészités

[lletménypotlékokat és a kereset kiegészités részletes szabalyait - mint egyéb ¢Eletpalya
elemeket — kormanyrendelet hatarozza meg a pedagégusok részére.

Tart6san magas szinvonali munkavégzésért, atmeneti tobbletfeladatok teljesitéséért a dolgozo
kereset kiegészitésben részesiilhet. A kereset kiegészités feltételeit a munkaltato allapitja meg,
amennyiben a fenntart6 biztositja fedezetét a mindenkori éves koltségvetésben.

Kereset-kiegészités megallapithatdo — az 6voda barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra,
illetéleg meghatdrozott idére. A meghatirozott idére szO0lo kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni.

3.13.2 Cim adomanyozasa

A munkaltatéd tartésan magas szinvonali munkavégzés vagy kiemelkedd munkateljesitmény
esetén

a)a,B”,,,C” vagy ,,D” fizetési osztalyba besorolt kézalkalmazottnak munkatarsi, illetve
fomunkatarsi cimet adomanyozhat.
A potlék mértéke:
a) a fomunkatarsi cim esetén a potlékalap 75%-a,
b) munkatarsi cim esetén a potlékalap 25%-a,

A cimmel potlék adhato, amelyet a cim visszavonasaig, illetve a fenntartd altal biztositott
ideig kaphat meg. Visszavonasra abban az esetben keriil sor, ha a kozalkalmazott a
munkafegyelem és munkakori leirasban foglaltak barmely pontja ellen vét.

A cim odaitélésének szempontjai az SZMSZ-hez kapcsolodo 6nallo szabalyzatban talalhatok.

3.14. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az o6voda iratkezelésének szervezeti rendjét az Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza, mely
SZMSZ-hez kapcsolddo 6nalld szabalyzat.

Ovodankban az alabbi nyomtatvanyok vezetése kotelezo.
Ovodavezetd:

a) Felvételi el6jegyzési naplod
b) Ovodai torzskonyv

Ovodapedagogus:
a) Felvételi és mulasztasi napld
b) Ovodai csoportnapld
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C) Nevelési és fejlesztési terv
d) Egyéni lapok

Az oOvodapedagdgusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latds, mozgasfejlodésének
eredményét, szocialis érettségét félévente értékelni kell. A gyermek fejlodését szolgalod
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat rogziti.

3.15 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

1) Az 6vodaban hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papirlaptiak és elektronikus tGton eldallitott
nyomtatvanyok.

2) A papiralapt okiratokat az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen kell kezelni. Az
elektronikus uton eldallitott dokumentumok egy nyomtatott példanyat leiktatva,
papiralapon az dvodavezetd aldirdsaval és az dvoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az
o6voda irattardban az Ovodatitkar koteles elhelyezni. A tovabbi lapszamokat neve
kezddbetlijének szigndjaval latja el az Ovodavezetd, a tarolasa az Iratkezelési
Szabalyzatban leirtaknak megfelelden torténik.

3) Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas (KIR, KIRA, ebédprogram) tartalmat mentés
utan nyomtatott formaban az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden kell tarolni.

3.16 Tajékoztatas az 6vodai dokumentumokrél

Az 6vodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az é6vodavezetd
irod4jaban, illetve a sziilok részére a foldszinti eltérben és a honlapon.

A sziil§ attanulmanyozhatja a dokumentumokat, melyek az épiiletbdl nem vihetdk el! A
dokumentumokrol a sziil6k szoban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogadoorakon is modjuk
van. Elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas idOpontban is lehetséges.

Az 6voda Hazirendjét beirataskor a sziilok megkapjak, illetve a faligjsagon folyamatosan
megtekinthetik.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumok Orzése az
6vodavezet6 feladata.

3.17 Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje
Intézménylink biztositja a kozérdekli adatok megismeréséhez valéo alkotmanyos jog
érvényestilését. Ilyen jellegli igényét benytjthatja barmely természetes személy, jogi személy,
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet fliggetleniil attol, hogy az igényben
foglalt adatokat sajat felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas
céljabol igényli. A kérelem intézésének rendje a kozérdekli adatok megismerésének
szabalyzatban foglalat eljarasrend szerint torténik. (24. szamu SZMSZ-hez kapcsolodo 6nalld
szabalyzat)
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4, ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el.

A hatalyba lépéssel egyidejiileg érvényét veszti a 2016. aprilis 29-én elfogadott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6. Megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Kételezd nyilvanossag és kozzététel biztositasa:

e ovodai honlap (www.zsivajovi.hu),
e KIR rendszer

Az oOvodai dokumentumok eldzetes idopont egyeztetés utan megtekinthetéek az
6vodavezetonél.

A sziilok tajékoztatasa az dvodai beiratasok el6tt szervezett forméban torténik. A beiratkozast
kovetd elsd szildi értekezleten részletes tajékoztatdst adunk a dokumentumokrol illetve
tajékoztatjuk ket a honlapon valo elérhetdségrél, a hazirend megismerésérol, amit a sziilok
alairasukkal igazolnak. (A hazirend egy példanya folyamatosan elérheté a vezet6i iroda
melletti irattartoban.)

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok eldirasai
az iranyadodak.
Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol érvényesen nem térhet el.

Az SZMSZ hatalyba 1épésének ideje: a nevelGtestiileti elfogadas 2020. 07. 01 napjatol
hatalyos €s hatarozatlan idére szol.

SZMSZ moédositasara, feliilvizsgalatara sor kertilhet:
a) Jogszabalyi valtozas esetén.
b)Az SZMSZ-t modositasat, feliilvizsgalatat kezdeményezOk valamelyike ezt
kezdeményezi.

Az SZMSZ modositasat, feliilvizsgalatat kezdeményezheti
a) a fenntartd
b) a nevelGtestiilet
C) az 6voda vezetdje
d) a Sziili Szervezet intézményi szintli vezetdsége
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A mellékletben talalhat6 szabalyzatok a jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok,
amennyiben jogszabdlyi el6éirdsok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Kobanyai Zsivaj Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Fenntartot
tobbletkotelezettséggel nem terheli.

Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a nevelbtestiilet 130/1/2020 szamu
hatarozataval elfogadta, a 2020. julius 01-én megtartott nevelGtestiileti értekezleten.

..............................

nevelbtestiilet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasardl a Sziiloéi Szervezet 2020. jinius 14-én
véleményét, egyetértését nyilvanitotta.

(Jegyzokonyv csatolva.)

Benyiijtas idépontja: 2020. julius 15.

Budapest. 2020. jalius 15. s

Y, Babics Attilané
) ovodavezetd

SZMSZ mellékletei:

1. Adatkezelési Szabdlyzat (benne: Iratkezelési Szabalyzat)
2. Munkakoéri leirasi mintak

Az SZMSZ-hez kapcsolodé onallo szabalyzatok:

1. Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

2. Belso ellenérzési Szabalyzat
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SZMSZ mellékletei:

1. Adatkezelési Szabalyzat (benne: Iratkezelési Szabalyzat)
2. Munkakori leirasi mintak

Az SZMSZ-hez kapcsolodo onallo szabalyzatok:

Folyamatba épitett, el6zetes €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
Belsd ellendrzési Szabalyzat

Helyettesitési Szabalyzat

Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat

Bélyegz6é Hasznalati Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Szamitastechnikai és szoftver - védelmi Szabalyzat

Dohanyzas Szabélyozasa
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Kébanyai
. Zsivaj Ovoda
1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
adészam: 16909678-2-42
Tel.: 262-0837
e-mail: zsivajovoda@gmail.com
www.zsivajovi.hu

Ikt.sz: 130/1/2020.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest Zsivaj u. 1-3, 2020. jalius 01-én megtartott
neveldtestiileti értekezleten.

Targy: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

Jelen vannak: A nevel6testiilet tagjai 9 £6
Hidnyzik: 0f6

Babics Attilané

Frankoné Szabo Brigitta

Gubekné Malik Tiinde

Gyori Krisztina

Myszéglad Izabella

Schoffer Katalin

Simon Alexandra

Szaboné Galambos Réka

Vamosi Edit

Jegyzokonyvvezetd: Wéber Zsoltné
Napirendi pontok:

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat ismertetése és megbeszélése
Eléterjesztd: Babics Attilané évodavezetd

2. Hatdrozathozatal

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ismertetése és megbeszélése
Eléterjeszto: Babics Attilané 6vodavezetd

Babics Attilané ovodavezetd kéri a jelenlévéket, hogy az altala ismertetett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl mondjak el véleménytiket.

Gyéri Krisztina elmondja, hogy szerinte megfeleléen szabilyozott a dokumentum, mar
tobbszér tanulmanyoztuk., és megbeszéltiik, ezért a NevelGtestiilet szamara elfogadéasra
javasolja.

Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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2. Hatarozathozatal

Babics Attilané megallapitja, hogy a nevel6testiilet 9 fovel hatarozatképes.
Szavazasra bocsatja a Szervezeti és Mtikddési Szabalyzat elfogadasat.

Hatdrozathozatal:
A Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest Zsivaj u. 1-3. nevelétestiilete a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatiat 9 egyhangu igen, 0 tartézkodas és 0 nem szavazattal elfogadta.

Budapest, 2020. junius O1.

L'\ S g . o\/
\-\/f(/""!)cst, 15\\’6\ .
Bl Sl L e B )
— < Welots SO
Babics Attilané Wéber Zsoltné
6vodavezetd jegyzOkonyvvezetd
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Koébanyai
Zsivaj Ovoda
1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
adészam: 16909678-2-42
Tel.: 262-0837
e-mail: zsivajovoda@gmail.com
www.zsivajovi.hu

Ikt. szam: 131/1/2020

JEGYZOKONYV

Késziilt: Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest Zsivaj u. 1-3.

2020. jalius 14.-én

16.30 orakor a Sziiléi Szervezet értekezletén, az intézmény

neveldtestiileti szobajaban.
Targy: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadédsa.
Jelen vannak: Az 6voda Sziildi Szervezetének tagjai: 12 16 (a jelenléti iv mellékelve)

Hianyzo: 0 6

Babics Attilané évodavezetd
Gyéri Krisztina 6vodapedagogus, vezetd helyettes
Jegyzokonyvvezetd: Wéber Zsoltné

Napirendi pontok:

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat ismertetése és megbeszélése
El6terjesztd: Babics Attilané 6vodavezetd

2. Hatarozathozatal

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ismertetése és megbeszélése
Eléterjeszto: Babics Attilané 6vodavezeto
Babics Attilané dvodavezetd kéri a jelenlévdket, hogy az 4ltala ismertetett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl mondjak el véleményiiket.

Huszar Réka szerint alapos, atgondolt, megfeleléen szabalyozott a dokumentum, ezért a
Sziildi Szervezet szamara elfogadasra javasolja.

Babics Attilané ovodavezeté megallapitja, hogy a Sziiléi Szervezet 12 f6vel

hatarozatképes.

Szavazasra bocsatja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat sziiléi tdmogatd nyilatkozatat a

vélemények alapjan.

2. Hatarozathozatal:

A Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest Zsivaj u. 1-3. a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasat 12 egyhangu igen, 0 tartézkodas és 0 nem szavazattal

tamogatta.

Budapest, 2020. jalius 14.

Babics Attilané
6vodavezetd

o ,
Weko 1 oo |
Wéber Zsoltné
jegyzdkonyvvezetd

Kébanyai Zsivaj Ovoda 1105 Budapest, Zsivaj u. 1-3.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




