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I. Altalanos rendelkezések

I/1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Cél

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatirozza az Intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetdk és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
mikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jogszabalyi alap
Gazdasag:

*

% 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

% 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet az Allamhaztartasi tv. végrehajtasarol (Avr.)
13.8. (1)

s A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

s 2011. évi CXIl. tv. az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

s 2015. évi CCXXII. tv. az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl

s 132/2000. (VII1.14.) Korm.rendelet A kozéplletek fellobogbézasanak egyes

kérdéseirdl.

Munkadigy:
2012. évi I. tv. a Munka Torvénykonyvérol

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

s 1995. évi LXVI. Tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag
védelmérol

% 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

< az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(GDPR)

¢ 2007.CLII torvény az Egyes Vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekrol

SR 4

S

X3

*¢

X3

S

Munkavédelem:

% 1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmérdl

s 1997. évi CLIV. tv. az egészségiigyrol

% 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

s 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozéetkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol




Nevelés-oktatas:

s 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél hatalyos jogszabalyai,
rendelkezései

s 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrl szold toérvény
végrehajtasarol

% 363/2012. (XI1. 17.) Korm. Rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

s 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamugyi igazgatasrol

s 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasokrol

¢+ Oktatasi Hivatal iranyelvei a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésével
kapcsolatban.

% Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv 6vodak szamara

s 328/2011. — (XI1.29) Korm.rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznélhatd bizonyitékokrol.

Hatalyba 1épés, megtekintés

Idébeli hataly

Az SZMSZ a nevel6testiilet beleegyezésével, a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan idére szo6l. Hatalyba 1épésével egyidejlileg az intézmény korabbi SZMSZ
szabalyzata hatalyon Kkivil kertl. Modositasara akkor kerll sor, ha a fenti
jogszabalyokban, az alapitd okiratban valtozas all be, vagy ha a sziildk, illetve a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a Fenntartora, a
miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a Fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Személyi hataly

igazgato,

igazgatdhelyettes,

szakmai munkak6z0sség (Szakmai munkak6z6sség) vezetd
neveldtestiilet

neveld oktaté munkat segitd munkakdrben dolgozé alkalmazottak
a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

az 6vodaba jaré gyermekek kozdssége

egyeb munkakdrben dolgozok

egyeb, az intézmeénnyel kapcsolatban allé személyek

X/ X/
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Teruleti hataly

Terlleti hatalya kiterjed az dvoda teriletére, valamint az 6voda altal szervezett, a
pedagdgiai program veégrehajtasahoz kapcsoldédd ovodan kivili programokra, valamint
az intézmény képviselete, vagy kiilsé kapcsolattartds megvalosuldsa soran, a kiilsd
helyszinekre.

Megtekintés

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,
valamint a gyermekek szilei megtekinthetik nyomtatott formaban, helyben szokasos
maodon, illetve az 6vodak honlapjan.

Helyben, a szok&sos modon az igazgatd irodajaban hozzaférhetd:

¢+ az 6voda Pedagdgiai Programja

% az 6vodai SZMSZ és a benne talalhaté Hazirend

5



I1.Az intézmény alapitéokirata, feladatai

11/1 Intézmény neve, alapit6 okirata

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel$-testiilete a rendelkezésre
allé dokumentumok alapjan a 1/E/678388/2026 szdmu Alapité Okirata tartalmazza az
Ovoda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon feletti rendelkezés jogat, a
gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat, a székhelyet.

Intézmény neve: Ujpesti Ambrus Ovoda
Feladatellatasi helye, székhelye: 1047 Budapest, Ambrus Zoltan utca 2.
OM azonosito: 034308
Alapitas éve: 1988.05.30.
Alapité OkKirat kelte: 2026.06.17.
Alapit6é Okirat szama: 1/E/678388/2026
ToOrzskonyvi azonosito: 678388
Létrehozasa: Budapest Fovaros IV. keriileti Tanacs VB
Elnevezés alapitaskor: Osszevont Napkoziotthonos Ovoda
Székhelye: Budapest IV. kertilet Ambrus Zoltan utca 2.
Alapitojanak  jogutédja és az Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
intézmény fenntartéja: Onkormanyzat

1041 Budapest Istvan Gt 14.
Intézmény iranyito szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest

Onkormanyzat Képviseld Testiilete

11/2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Tipus, feladat

Intézmény tipusa: Ovoda

Intézmény kozfeladata: A Kozoktatasi torvényben meghatarozott évodai nevelés. A
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 4.§-a alapjan kdznevelési feladat, az
Ovodai nevelési feladatok ellatasa.

Intézmény illetékessége, miikodési kore:
Budapest Fovaros IV. kertilet
A fenntartd altal meghatérozott, kijelolt korzet (felvételi korzet)

) Intézmény Felvehet6 maximalis gyermeklétszam ~ Csoportok szama
Ujpesti Ambrus Ovoda 100 16 4

Intézmény besorolasa, gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyai:
Szakagazat szama: 851020
Jogéllasa: Onallo jogi személy



Szakfeladatok

Szakagazati besorolas: 8510 Iskolai elokészité oktatas, melyet a Kozoktatasi
torvényben es a vonatkozo6 jogszabalyokban eldirtak szerint lat el, a nevel6testiilet altal
elfogadott ¢és a Képviselo-testllet altal jovahagyott helyi nevelési program alapjén,
valamint a nemzeti koznevelésrél szolo térvény értelmében a nevelGtestiilet altal
jévéahagyott pedagdgiai program alapjan.

Az oOvodai nevelés feladata az dvodaskori gyermek testi es lelki sziikségleteinek
Kielégitése. Ezen bell:

¢ az egeészseges eletmod alakitasa,

% az erzelmi, az erkolcsi és az ertékorientalt kozdsségi nevelés,

¢ az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa.

Szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az 6voda feladata a sajatos nevelési
igényli, egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdo, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto,
integralhatd gyermekek ellatasa.

Ovodai nevelés

- Sajatos nevelési igényl tanulok integralt ovodai ellitasa a kovetkezo
fogyatékossaggal rendelkezd gyermekekre kiterjedden:

érzékszervi fogyatékos

beszédfogyatékos

enyhe értelmi fogyatékos

autista

a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartos és sulyos vagy sulyos

rendellenességével kiizdd

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

X/
o

- Ovodai intézményi gyermek-étkeztetés

COFOG szama Alaptevékenységbe tartoz6 szakfeladat
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatis mitkddtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
096015 Ovodai intézményi étkeztetés

Az Intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

11/3 Gazdalkodas jellemzéi

Vagyon

A feladat ellatast szolgalo vagyon Budapest F6varos IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
tulajdona.

Ujpesti Ambrus Ovoda:

Ingatlan nyilvantartasba vett: a 73748 helyrajzi szamon

Telek: 1751 m?

Beépitett teriilet: 475 m?

Targyi eszkoz: a leltarban felsoroltak szerint.

A rabizott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény az ing0-, es ingatlan vagyon hasznélataert dijat nem fizet.
Az ingatlan felett kiz&rdlag a tulajdonos rendelkezik.




Az intézmeény a rabizott vagyon hasznélataval az e targyra vonatkozd, mindenkor
hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott modon szabad kapacitdshasznositast végezhet,
mely alaptevekenységet nem sérthet.

Gazdalkodas

Az eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol oOnalloan mukodo
koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A gazdalkodassal
kapcsolatos pénzigyi és szamviteli szolgaltatasokat, feladatokat a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat
Gazdasagi Intézménye végzi.

A személyi juttatdsok eldiranyzataval ondlloan gazdalkodik, a dologi kiaddsok
eldiranyzatanak tekintetében keretgazdalkodast folytat. A feladatai ellatdsdhoz
szukséges forrast a Fenntartdi timogatas és az intézményi sajat bevételek biztositjak.
Onalld adoszammal és bankszamlaszammal rendelkezik. Az iizemeltetéssel és a belsd
ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi Intézmény latja el.

A Gazdasagi Intézmény és az Ovoda munkamegosztasi, felel6sségvallalasi
rendjét a Munkamegosztasi megallapodds szabalyozza. Az egyiittmikodés nem
csorbithatja az ovoda jogkorében maradd -eldirdnyzatok feletti szakmai dontési
rendszerét, 6nallo jogi személyiségét és feleldsségét. Az intézmény jogkdrében marado
eldiranyzatokat a fenntartd éves koltségvetési rendelete hatdrozza meg. A koltségvetés
végrehajtasat a fenntartd altal elfogadott koltségvetési rendelet gazdalkodasi rendje, az
intézmények gazdalkodasara vonatkozo részletes szabalyok és a Gazdasagi Intézmény,
mint énalléan gazdalkodd szervezet bels6 szabalyzatai hatarozzak meg.

Gazdalkodéashoz kapcsolddo, pénziigyi szabalyozas rendje:

Az igazgaté az intézmény feladatellatasahoz, gazdalkodasahoz kapcsolodd pénzigyi
kihatassal biré szabalyozast a Munkatervben szabalyozottak alapjan biztositja.

Az igazgatd a gazdalkodas, pénzligyi szabalyozas jogosultsagi jogkdrdket minden év
elejen a IV. kerilet Onkorméanyzat Gazdasagi Intézménye altal kiadott
formanyomtatvanya alapjan hitelesiti.

Ujpesti Ambrus Ovoda bankszamla szama:
Raiffeisen Bank ZRT
12001008-01356990-00100002

Ujpesti Ambrus Ovoda
addszama: 16917620 — 1 — 41

Ujpesti Ambrus Ovoda
OM azonosito szama: 034308



I11. Az intézmény szervezeti felépitése

111/1 Jogviszony, képviselet, bélyegzohasznalat

Az intézmenyben foglalkoztatottak foglalkoztatési jogviszonya
A 2023. évi LII. térvény a Pedagogusok Uj életpalyajardl elbirasai szerint:
s kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

s kdznevelési dolgozdi jogviszony (Mt. hatalya ala es6)

¢+ hatarozott idejii megbizasi jogviszony

Az intézmény igazgatdjanak kinevezési rendje

Az Onkormanyzati térvény, a 2023. évi LII. torvény a Pedagogusok Uj életpalyajardl
torvény elbirasainak betartasa mellett nyilvanos palyaztatds uatjan torténik. Az
intézmény igazgatdjat Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisels-
testiilete nevezi ki, hatdrozott idére. Minden esetben a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, betartasaval.

Az intézmeény képviseletére jogosultak
Az igazgato, valamint az altala az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott modon
megbizott dolgozok.

Az intézmény hosszu bélyegz6 lenyomata és felirata:
Ujpesti Ambrus Ovoda

1047 Bp., Ambrus Zoltan. u. 2.

Tel: 06-1/370-9034

A korbélyegzo lenyomata és felirata:
Ujpesti Ambrus Ovoda

1047 Bp. Ambrus Zoltan u. 2.

OM: 034308




Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara az intézményben az alabbi személyek
jogosultak:

% igazgato

% igazgatohelyettes

% Ovodatitkar

111/2 A miikodés altalanos elvei

Az d6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és milkodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A mikodéssel kapcesolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasdban, ellendrzésében
részt vesznek a pedagdgusok, a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl, valamint a 2023. évi LII. torvény a
Pedagdgusok U] életpalyajarol a jogviszonyra vonatkozo szabalyokat biztositja.

Az oOvodai, az alapszolgaltatas ellatdsdhoz sziikséges alkalmazottak létszamat a 2011.
¢évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 2. szama melléklete hatdrozza meg.

Az 6vodai csoportok maximalis létszamat az Alapité Okirat, a 2011. évi CXC. toérvény
a nemzeti koznevelésr6l 4. szama melléklete, valamint a 21.8(3) f. pontja hatarozza
meg.

Az Ovoda a 2011. évi CXC. torvény 41. §-ban, valamint az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (GDPR) eldirtak szerint
adatkezelést, nyilvantartasokat koteles vezetni az:
¢+ Alkalmazottak adatairol
Gyermekek adatairol

% Gyermekbalesetekrol

K/
X

>

I11/3 Az dvoda szervezeti felepitése

Szervezeti abra

Ambrus Ovoda
Igazgatohelyettes

Szakmai
munkakozosség
vezetd

Pedagogiai
asszisztens, dajkak,
egyéb technikai
személyzet

Ovodapedagogusok
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Engedélyezett intézményi létszam

Az Ovoda engedélyezett munkajogi létszamat a 2023. LII térvény (PUETV) hatarozza
meg. A meguresedett allashelyek betdltése palyaztatas utjan torténik, a megiiresedéstél
szamitott 30 napon bell.

igazgatd 1 £6
Ovodapedagdgus 8 6
fejlesztOpedagogus 116
ovodatitkar 1 6
pedagogiai asszisztens 116
dajka 516
konyhas 1 6
gondnok 116
Osszesen 19 16

Az intézmény vezetosége

Az 0voda vezetoségének tagjai:

% lgazgato

« lgazgatdhelyettes

¢+ Szakmai munkak0z6sség vezetd

I11/4 Az intézmény vezetdje

Az intézmeny élén az igazgatdo all, aki egy személyben felelds az intézmény
mitkodésével Osszefliggd valamennyi dontésért, az intézmény szakszerii és torvényes
miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért.

A vezet6i megbizas a 2023. évi LII. torveény a Pedagdgusok Uj eletpalyajardl torvény
alapjan torténik, meghatarozott munkakori feladatait az SZMSZ 1. sz. melléklet
tartalmazza.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdzoktatasi intézmény feladataiban kézremiikodok
felett.

Az oOvodavezetés magasabb vezetd tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az
intézmeényeket. Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv vezetdje az Onkormanyzat polgarmestere
/alpolgarmestere gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. CLII. torvény 3. 8 (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalléan vagy testllet tagjakent -
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult:

s kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysertési tigyben,

¢ koOzbeszerzési eljaras soran,

« feladatai ellatasa soran koltsegvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkulonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi
tdmogatasi penzkeretek tekintetében,

< egyedi allami vagy Onkorméanyzati tdmogatasrél valé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy
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s allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valé elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat tételre kétévente nemcsak az igazgato, hanem az igazgatéhelyettes
is kotelezett. A lezart, iktatott boritékok zart szekrényben 6rzéséért a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, az igazgatd felel6s. Két év elteltével a vagyonnyilatkozat tételt meg kell
ismételni és az elézét a dolgozoknak visszaadni. Az igazgatd vagyonnyilatkozatat a
fenntarto koteles megorizni.

Az dvoda igazgatojanak feladata
Az igazgato feladata pedagdgiai, munkaiigyi, gazdalkodasi és tanugy-igazgatasi
tertleteket dlel fel:
% NevelOGtestiilet vezetése
A Pedagégiai Program céljainak és feladatainak megvaldsitasa
¢ Nevelomunka szakszer( iranyitasa, ellendrzése, mérése, értékelése

X/

% A Szakmai munkakdzgsseg altal 1étrehozott tervezet iranyitasa, ellenérzése

s Teljesitményértékelés, mindsitések elokészitése

s Nevel6testillet  jogkorébe  tartozd  dontések  elokészitése,  végrehajtasuk

megszervezése, ellendrzése

Személyi és targyi feltételek biztositasa

Nemzeti és 6vodai Unnepek mélté megszervezésének iranyitasa

Gyermekvédelmi munka intézményi szinti iranyitasa

Gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

Gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése

Gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, integracidja (kiillonosképpen a BTM és

az SNI gyermekeknél)

% Tehetség igéretii gyermekek fejlesztésének eldsegitése, fejlesztési lehetdségek
biztositasa

s Szervezettel (kozodsséggel) munkavallaloi  érdekképviseleti  szervekkel valo
egyuttmiikodés

% Kapcsolattartas és koordinald tevékenysége - belsé ¢és kiils6 szervezetekkel,
kdzosségekkel- az 6voda hatékony mitkodése, eredményes nevelémunka biztositasa
érdekében

s A Szervezeti Mikdédési Szabdlyzatban megfogalmazott, vezetésre vonatkozd
célkitiizések teljesitése

% Koltségvetés és beszamolod készitése

s Kotelezettségvallalasi, munkaltat6i és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa

¢ A hatdlyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikddteti az intézmény
belsd onértékelési rendszerét és timogatja a pedagdgusok mindsitési eljarasban valo
részvetelét, vizsgajat

% Az intézményi vagy komplex tanfeltigyeleti vizsgalatanak el6készitése

% A jelentkeztetések rogzitése, ertékelések készitése és a keletkezett dokumentumok
feltoltése az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett informatikai rendszerbe /szlikség
esetén az igazgatohelyettes vagy az adatgyiijté bevonasaval

s Pandémia, veszélyhelyzet, vészhelyzet esetén a hatalyos el6irasoknak megfeleld
eljaras, intézkedés, a rendelkezések betartasa és betartatasa

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

X3

S

A X4

Munkakdri feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott 6raszamban és
kotetlen munkaidében latja el.
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111/5 lgazgatohelyettes

Az igazgatOhelyettes a vezetb/igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Feladatat az igazgatd kodzvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal a munkakori
leirasban foglaltak szerint 6nalléan végzi. Az igazgatohelyettest - a nevelGtestiilet erre
legalkalmasabb tagjat - az igazgato6 a nevel6testiilet véleménye alapjan nevezi ki.

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti teenddinek ellatasaban.

Az igazgatohelyettessel szembeni elvarasok:

% Szakmai felkésziltség

¢ Példamutaté munkavégzés

% Pedagdgusok szakmai munkajanak segitése

% SzervezOkészség

 Dontési képesség, hatékony problémamegoldd képesseg
s Helyzetelemzd, és értékeld képesség

% Realis emberismeret.

Az igazgatoval az éves munkatervben rogzitett havi rendszerességgel konzultalnak a
feladatok megosztasaval, a hatékony, mindségi munka megvalositisa ¢és az
informacioaramlas érdekében.

Az igazgatohelyettes csoportban eltolttt ideje heti 24 déra. Munkakori feladataik
meghatarozasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Az igazgatohelyettes megbizasi mintajat a 19. szamu melléklet tartalmazza.

111/6 Szakmai munkakdzosseg

Ovodankban — a nevelétestiilet dontése alapjan - szakmai munkakozosség miikodik. A
konkrét témakort éves munkatervben rogziti, és ismerteti a nevelGtestiilettel a
munkak6zdsség vezetdje.

A szakmai munkakoézosség az Ovoda Pedagdgiai Programja, az Szakmai
munkakdzosség Programja, és a munkakdzOsségek tagjainak javaslatai alapjan
osszedllitott, egy évre szol6 Munkaterv szerint tevekenykednek. Munkajukat a
munkak0z0sség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség vezetdjét az igazgato bizza meg. A
munkakdzOsség miikodését tgy kell megszervezni, hogy ne zavarja a csoportok
folyamatos miikodését.

A szakmai munkak6zosség feladatai, kapcsolattartas rendje

% A pedagogusok egységes neveldi szemléletének Kialakitésa, az egyutt gondolkodas
megteremtése, ismeretek és modszertani kultira gazdagitasa, tudasuk fejlesztese.

% Részvétel a pedagdgiai munka fejlesztésében, korszerlsitésében, a gyermekek
egyeni fejlettségi szintjének mérésében, értékelésében.

¢ Rendszeresen, tervezett formaban szakmai megbeszélés tartasa

s Problémak kezelése, megoldasi lehetdségek feltardsa, esetmegbeszélések,
konzultacidk, jogi hattérismeretek bdvitése, tapasztalatcsere.

% A Pedagogiai Program, valamint az Szakmai munkakdz0sség célkitiizésének,
feladatainak megvalositasa, az intézmény hatékony és szakszerli tdimogatésa.

A mindsiilésben résztvevo kollegak segitése.

s Pélyézatok figyelemmel kisérése, palyazati anyagok elkészitése.

s A Kkoltsegvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok felhasznalasdhoz
javaslatok
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% A munkakozosségek vezetdinek megvalasztasa, hitelesitése megbizdlevéllel.
(mintaja: 25., 26. sz. melléklet)

Szakmai munkakozosség vezetoje

A szakmai munkak6zosség vezetdje folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, valamint a
nevel6testiiletet a munkatervben megfogalmazott feladatokrol, azok megvalositasardl,
eredményeirdl.

Az dvodan beluli szakmai munkakdzosség vezetéjével szembeni elvarasok:

 Legalabb 6t éve dolgozzon a palyan, a nevelétestiilet ismerje munkéja eredményeit,
szakmai fejlodését

¢ Az adott szakteriiletén példamutatd és Ujszerti elméleti ismeretekkel és ennek
megfeleld gyakorlati tapasztalatokkal rendelkezzék, sziikség szerint segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

s Legyen képes 6vodan belll az adott terlileten a szakmai szinvonal emelésére (pl.:
hazon bellli vagy kivili tovabbképzéseken vald részvétel, hazi tovabbképzések
tartdsa, szakirodalmi mii gytijtése, kutatasa, 0sszegzése.)

% Legyen megfeleld szervezo és kommunikativ képessége, az Uj ismeretek atadasanak
képessége, redlisan értékeld, vitatkozod, javaslattevo tulajdonsdgok birtokosa, legyen
benne kell6 pedagogiai tapintat, empatia, kovetkezetesség és elfogadodi képesség.

¢+ Minden nevelési évben dsszeallitja a munkak6zdsseg éves munkatervét, elfogadtatja
azt a tagokkal, és év végen irdsos értékelést készit az éves munkarol.

111/7 Az dvoda egyéb kdzosségei

Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshoz6
szerve. A nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgusi munkakort betdltd
alkalmazottja.

A neveldétestiilet

részt vesz a pedagogiai program elkészitésében

az SZMSZ elkészitésében,

kozremiikodik a nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elkészitésében
elkésziti a Hazirendet

részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elkészitésében

% jogszabalyban meghatarozott més tigyekben

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X/
o

/7
X4

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint, a nevel6testiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tdbb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet
donteseit — ha err6l magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
vagy egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazéassal is donthet. A nevelGtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Munkaidé: heti 40 6ra, mely a csoportban eltoltott kotelezd oraszambol, valamint a
neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A nevel6testiilet tagjai a munkatervben rogzitett idépontok szerint értekezik.

A nevel6testiilet (0vodapedagdgusok) feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza.
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Alkalmazotti kdzsséq

Az alkalmazotti kozosség tagja minden, az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti /
dolgozéi jogviszonyban allo személy:

% pedagdgusok

*» fejlesztopedagogus

+ pedagogiai asszisztensek

¢ nevel6-oktaté munkat kozvetlen segitok

X/

¢ az egyéb technikai szemelyzet.

E kozosség tagja koteles megtartani a hatalyos jogszabalyokban foglalt eldirasokat,
betartani az intézményi SZMSZ, valamint a munkakori leirasok el6irasait. Végre kell
hajtania a nevel6 intézményben megnevezett felettesek utasitasait és mindent meg kell
tennie a neveldmunka eredményes végzésére. A kozoOsségnek munkdja sordn
harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekednie. Az adatvédelmi torvény
értelmében koteles megdrizni illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltathato,
hivatalosnak mindsitett adatot és titkot.

Munkaidé: heti 40 ora

Az alkalmazotti kdzdsség feladatait a 3 - 9. szamu melleklet tartalmazza.

Gyermekek kozossége

A 3-7 éves koru, azonos csoportba jard gyermekek évodai csoportkdzdsséget alkotnak.
Az 6vodai csoportkdzosség élén két dvodapedagogus all. Az dvodapedagdgusokat a
csoport vezetésével az igazgatd bizza meg. Az 6vodapedagdgusok tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

Szulok kozossége

Alakulasa és miikodése a Koznevelési Torvény 73.§-a alapjan torténik.

Az oOvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok sziild1 munkakdzosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Az intézményi sziil6i ko6zosség legmagasabb szintli szerve a csoportok sziileit képviseld
(csoportonként 2-3 sziilébol allo) dvodai sziiléi szervezet.

A sziiléi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a
jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Ovodai sziil6i
értekezletet az intézmény igazgatdjanak nevelési évenként legaldbb egy alkalommal
Ossze kell hivnia, itt tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységeérdl.
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V. Tartalmi munkat, mikodést meghatarozé dokumentumok

Alapité Okirat

Az Alapitd Okirat tartalmazza az 6voda neveét, feladatait, a feladatellatast szolgalo
vagyon feletti rendelkezes jogat, a gazdalkodassal Gsszefliggd jogositvanyokat, ¢s a
székhelyet, amelyet a Budapest Foévaros IV. Keriilet Ujpest Onkormanyzatanak
Képviselo-testilete fogad el.

Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Az intézmény milkodését meghataroz6 dokumentum a szervezeti ¢és miikddési
szabalyzat, valamint annak mellékletét képezd szabalyzatok, amelyek a szakmai és
gazdasagi munka végzését segitd kiilonféle belsé szabalyzatok.

Pedagogiai Program

Az 6vodakban a neveldmunka a Pedagogiai Program szerint folyik, amely tartalmazza a
feladatellatas szakmai alapjait. Meghatarozza azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjdk a gyermekek fejlodését, kozosségi életre vald felkészitését, a hatranyos
helyzetli gyerekek differencidlt fejlesztését, szocidlis hatranyok enyhitését segitd
tevékenységet fejlodésének segitését a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlodésének segitését a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagodgiai
tevékenységet. A sziild, a gyermek, a pedagdgus hatékony egylittmitkodésének formait,
az egészségnevelési/ taplalkozasi, testi-lelki, higiénés és kornyezeti nevelési elveket,
valamint a gyermek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket valamint a tehetség
igéretes gyermekek tdmogatasat.

Munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely tartalmazza az e€l6z6 év értékelését, a konkrét
tevékenységeket ¢és munkafolyamatokat az idépontok megjeldlésével, a hataridok
kitlizésével, valamint a felel6sok megjelolésével. Az éves pedagogiai munkatervet az
igazgatd késziti el, a neveld testiilettel egyeztetve. A nevelbtestiilet véleményezi,
megyvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el.

A Szakmai munkak0z0sség meghatarozott program és ellendrzési rendszer alapjan
biztositja az dvoda hatékony, mindségi munkajanak fejlesztését, javitasat.

Gyakornoki Szabalyzat

Tartalmazza a palyakezdé munkavallalo felkészitését a testiiletbe vald beilleszkedésre,
tudasanak-, képességeinek-, keszségeinek fejlesztését, a pedagogushivatas iranti
elkotelezettség megalapozasat, valamint az intézményi célokkal valé azonosulasat
segiti. A gyakornoknak a gyakornoki idé végén mindsitd vizsgat kell tennie, majd utana
Pedagogus |. fokozatba ker(l besorolasra, amelynek hivatkozasat és szabalyait szintén a
szabalyzat hatrozza meg.

Esélyegyenloségi Szabalyzat

A szabdlyzat biztositja az Ovodan beliili szegregiciomentes, egyenld bandsmod
érvényesulését. Az esélyteremtés, tamogatd lépések, szolgaltatdsok megvalositasat a
hatranyos helyzetli gyermekek hatranyainak kompenzaléasat.
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Hazirend

A hazirend azokat a szabdlyokat tartalmazza, melyek biztositjdk az évoda miikodési
rendjét, a gyermekek felvételével, jogviszonyanak megsziintetésével, atiranyitasaval
kapcsolatos rendelkezéseket, a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkoz6 eldirdsokat, az étkezési téritési dijra, valamint a visszafizetésre vonatkozé
rendelkezéseket, a gyermek jogait, a sziilék jogait és kotelességeit, az ovoda-csalad
kapcsolattartasi rendjét, valamint az 6v0-védo szabalyokat.

Belso Szabalyzatok

X/

s Szervezeti integritast sértd események kezelésének Szabalyzata
¢ Bels6 kontroll Szabalyzata

¢ Integralt kockézatkezelési Szabalyzat

% Tulzvédelmi Szabalyzat

¢+ Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztréfavédelmi Szabalyzat

Leltarozéasi Szabalyzat

Ugyrend

Pénzkezelési Szabalyzat

Elelmezési Szabalyzat

Cafeteria Szabalyzat

Kotelezettsegvallalas, ellenjegyzési Szabalyzat

Beszerzések lebonyolitdsanak Szabalyzata

Selejtezési Szabalyzat

Ugyintézés- Iratkezelési Szabalyzat / Irattari terv (tartalmazza az elektronikus Gton
eléallitott dokumentumok kezelését is)

Bombariadd és Menekdilési Szabalyzat

Honvédelmi Intézkedési Terv

Szabalytalansagok kezelésérdl szol6 eljarasrend

Csalad- és gyermekjoléti észlel6- és jelz6rendszeri Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Dohanyzassal kapcsolatos Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat/ GDPR/

Pandémia helyzetre vonatkozo szabalyzat

OViKRETA szabalyzat

Teljesitményértékelés szabalyzata

Munkaruha szabalyzat

R/

*

R/
A X4

X/
o

R/
**

X/
o

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

X/
o

X3

*

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

S

X3

*¢

X3

¢

X3

*¢

X3

S

X/
A X4

Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok és dokumentumok

X/

% SNI gyermekekrdl vezetett fejlesztési terv (fejlesztépedagogus altal)
% Szakért6i vélemény iranti kérelem (alap- és fellilvizsgalathoz)

% Nyilvantartas gyermekbalesetekrol

% Tovabbkepzési és beiskolazési terv

s Gyermekvédelmi nyilvantart6 lapok

« Adatvédelmi nyilatkozat

¢ Allergia nyilatkozat

% GDPR nyomtatvanyok

oViKRETA feliiletén hasznalt, vagy oda feltoltésre keriilé kotelezé dokumentumok

«» Felvételi eldjegyzési napld
s Felvételi és mulasztasi naplo
¢ Ovodai térzskonyv
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% Ovodai csoportnaplo
*» Gyermekek fejlodését nyomon koveto fejlettségmérd lap (fejlodési naplo)

o

Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

s Az elektronikus Gton készitett levelek, hatarozatok, feljegyzések, megallapodasok,
szerzOdések, egyéb iratok nyomtatas utan, igazgatdi (vagy igazgatdhelyettesi) alairassal
és az intézmény hivatalos bélyegz6jével valamint iktatoszammal ellatva keriil leflizésre
a targynak megfelelé nyilvantartasba. Az Gvodatitkari irodaban talalhatd szamitdgépen,
elektronikusan keletkezett levelek a ” fajl dokumentum mappaban” keruilnek rogzitésre.
Hozzaférni kizardlag igazgatoi engedeéllyel és jelszdval lehetséges.

¢ Elektronikusan eléallitott és elektronikus aldirassal hitelesitett iratokat a kdzponti
szamitdgépen taroljuk.

¢ Az elektronikus tton eléallitott/ hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje,
az iratkezelési szabalyzatban (6nall6 dokumentum) rogzitettek szerint torténik.

V. Az intézmény miikodési rendje

V/1 A miikodés rendje

Altalanos informaciok

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mikodik.

Nyitva tartdsunk a fenntartdé altal engedélyezett nyari zérva tartds alatt szlnetel,
amelyr6l februar 15-ig, a téli zarasrol - melyhez a fenntarté engedélye sziikséges -
november 15-ig kapnak értesitést a sziilok. A zaras eldtt 30 nappal a sziilok kérésére a
gyermekek elhelyezésének igényét ossze kell gylijteni, illetve tajékoztatni az ellatast
biztositd 6vodakba valo elhelyezésrol.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal (szerda) az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes kiilon megallapitott beosztas szerint ligyeletet biztositanak 8% -12% -

ig.

Az Gvodai nevelés nélkili munkanapok szama egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatja meg, melyek id6pontjai a mindenkori éves munkatervben rogzitésre
kerulnek.

Az 6voda nyitvatartasi ideje napi 12 6ra, az Ujpesti Ambrus Ovoda reggel 6%-tol,
délutan  18%-ig tart nyitva. Ezen idStartam alatt a miszakban dolgozo
ovodapedagdgusok, neveld-oktatd6  munkat kozvetlen  segité — munkatdrsak
tartozkodhatnak az intézményben.

Ezen beliil 6%°-t6l 7%° —ig, valamint 16326l 17%°-ig a mindenkori tigyeletes csoportban
Ovodapedagodgus feligyel a gyermekekre.

Az intézmeény bejérati kapuja zarva tartandd. A belépés kapunyitd koronggal torténik.
Az 6voda bejarati ajtaja 99 — ig nyitva van, ezt kovetden 15% —ig zarva tartjuk. A
csengetesre a beosztas szerinti dajka, vagy a gondnok nyit ajtot, aki a kiils6 latogatot az
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ovodatitkarhoz kiséri. Az intézménnyel kapcsolatos sziilékre és gyermekekre vonatkoz6
miikodési szabalyozas a mindenkori Hazirendben talalhato.

Idegenek szamara, barmelyik dolgozoval, ill. gyermekkel kapcsolatban, sem
telefonon, sem személyesen semmilyen felvilagositas, vagy adat nem adhatd ki
(lakcim, telefonszam, magéanugyek, stb.).

Hetirend, napirend

A gyermekcsoportok hetirendjének osszedllitisa az Ovodapedagogus feladata,
figyelembe véve a Pedagogiai Programban (PP) megfogalmazott feladatok
megvalositasat, valamint a Szakmai munkak6z0sség ceéljait.

A hetirend kialakitasat befolyasolé tényezok:

¢+ acsoportok életkori sajatossagai

¢ a foglalkozasok periodikus ismétlédése

+ agyerekek bioldgiai és pszichés allapota

¢+ acsoportszobak kozotti athallas

X/

¢+ az azonos eszkOzoket és szervezést igényl6 foglalkozasok idébeni szétvalasztasa.

A csoportok napirendjének kialakitasa kdzos egyeztetés utan torténik.

A napirend kialakitasat befolyasolo tényezok:

% acsoportok életkor és létszd&m szerinti megoszlasa

% a gyerekek egyéni sajatossagainak, fejlettségi és fejlodési szintjének figyelembe
vétele

¢+ az 6voda objektiv korilményei (kdzos 6ltozéfolyosod, fiirddszoba)

¢ aszilok igényeinek dsszehangolasa az 6vodai koriilményekkel, a kotott és szabadon
valasztott tevékenységek valtozasa.

A csoportban kiirt napirendet a rendszerességre nevelés, a torlédas és indokolatlan

1ddcstszas elkeriilése végett be kell tartani, és ennek fontossagardl a sziiléket is meg

kell gy6zni, és az egylittmitkodést kialakitani veliik.

Eves Munkaterv

Az Ovoda éves Munkatervének 6sszedllitasa az igazgatdé €s a nevelbtestiilet k6zos
munkaja.

Alapelv: a kozponti, kerileti és a helyi intézményi feladatok 6sszehangolasa, a
mindségi pedagogiai munka szinvonalanak emelése, az el6z6 év munkajanak elemzése.
A munkatervben foglaltak kozos elfogadasa utan, amely az augusztus végi évnyito
értekezleten torténik, a terv megvalositasa mindenki szamara kotelezo!

V/I2 Gyermekek hianyzasanak igazolasa, etkezési téritési dij

A gyermekek tavolmaradasanak igazolasaval, a téritési dijak rendezésevel kapcsolatos
teendéket a Hazirend tartalmazza.

A gyermek-étkezés normativ kedvezmenyének igénybevételehez a 328/2011. (XII. 29)
Korm. rendelet értelmében a sziil6 koteles nyilatkozni, amelyet minden évben, ill., ha
valtozas torténik, djra koteles kitolteni.

Az igazgaté az ingyenes étkezésr6l szold informaciokat a nevelési év elsé sziil6i
értekezletén ismerteti a sziilokkel, valamint az ezzel kapcsolatos sziildi kotelességeket a
Héazirendben szabalyozza.
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V/3 Belépés és az intézményben tartézkodas rendje

Intézménnyel jogviszonyban allé

Az igazgato, vagy helyettese a nyitva tartas ideje alatt az intézményben tartézkodik.

Az intézményekben, csak erkoélcsi bizonyitvannyal és érvényes egészsegugyi
kiskonyvvel rendelkez6 munkavallal6é dolgozhat.

Az intézmeényen belll szeszesitalt, tudatmddositd szert fogyasztani és dohanyozni
tilos! A dohényzéssal kapcsolatos részletes szabalyozast lasd az intézmény Dohéanyzasi
Szabélyzataban.

Sziilé, vagy intézménnyel jogviszonyban nem allé

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek
az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tgyben jelentek meg az intézményben,
(esetleg a feladatkdrét meghalad6é Ugyekben), aki az igazgatohoz kiséri Oket. Az
igazgatd és az Ovodatitkdr tavollétében az igazgatohelyettes all a kiilsé személyek
rendelkezésére. Kiilsé személy/gyermek bejelentés, ill. orvosi igazolas nélkil az 6voda
tertiletén nem tartézkodhat.

Kozszolgalati tevékenységet végzé didkok a két intézmény kozott 1étrejott
egylittmiikddési és megallapodasi szerz6dés megkotése utdn tartdzkodhatnak az
Ovodaban, a szerzodésben meghatarozott 6raszamban.

A szakért6i, szakmai és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo egyezteteés
szerint torténik. Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az igazgato engedélyezi.

V1. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

VI/1 Intézmeényen belili kapcsolattartas

Felnott kozosség

Munkatarsi / alkalmazotti értekezlet

Az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes hivja dssze az éves munkatervben meghatarozott
idépontban, illetve rendkiviili esetben. Allandé résztvevéi az intézmény valamennyi
dolgozbja. A munkatarsi értekezlet célja és feladata: Az Ovoda nevelési
célkitlizéseinek, feladatainak ismertetése, a jO munkatarsi légkor kialakitasa az
eredmények ¢és hidnyossagok feltarasaval és megvitatasdval. A soron kovetkezd
feladatok megbeszélése, a munkaszervezési feladatok megoldasa, a dolgozdk
munkakdrilmenyeinek megtargyalasa, tajekoztatas kiilonbozo aktualis kérdésekben. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Neveldtestiileti értekezlet

Az igazgaté hivja ossze egy nevelési évben két alkalommal. Allandé résztvevéi az
intézmény valamennyi évodapedagdgusa és pedagdgiai asszisztense. Célja és feladata,
a gyermekek fejlodése érdekében tamogatd szakmai tovabbképzés és segitségadas. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.
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Ovodapedagdgusi értekezlet

Havi rendszerességgel az igazgatOhelyettes hivja 0Ossze. Célja és feladata az
aktualitdsok, varhat6 programok, események megbeszélése, felelosok kijeldlése. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Esetmegbeszeélés

Rendkivili esemény esetén az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy az érintett
Ovodapedagodgus hivja dssze. Célja és feladata a rendkivili esemény megbeszélése, a
megoldashoz sziikséges modszer megtalalasa. Résztvevdi az Ugyben érintettek. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Felnétt Unnepélyek, kdzos programok

Minden esetben munkaidén kiviili rendezvényekrél van sz6, az érvényben 1évo
jogszabalyok betartasaval.

s Pedagbgus nap: felelés az igazgatd. Szervezi: (igény szerint) egy vallalkozd
személy, amennyiben a koltségvetés keretet biztosit.

Karéacsony: felelés az igazgato, szervezi az igazgatohelyettes.

Kirandulasok, szinhdzlatogatasok, egyéb kozmiivelédési programok, a nem aktiv
dolgozok latogatdsa, meghivasa. Felelos: barki a teljes kollektivabol, aki jo
szervezOképességll, akit a kollektiva megvalaszt, és az illet6 elvallalja.

X/
o

X3

*

A kapcsolattartas formai

% Személyes megbeszélés, tajékoztatas

s Telefonos és/vagy internetes egyeztetés, jelzés, a Hazirendben meghatarozottak
alapjan

% Irasos tajékoztatas, emlékeztetd - melyet az érintett szignojaval hitelesit, hogy a
benne foglaltakat tudomasul veszi

¢+ Folyamatos informéacidaramlas a zart messenger csoportokban

Sziiloi kozosség

Kapcsolattartasi formak:

% Sziiloi értekezlet: évente két alkalommal, az éves munkatervben meghatarozott
id6ben és témakorben. Feleldsok: a csoport 6vodapedagogusai. Az 11 sziilok részére
a felvételt kovetéen — janiusban — tajékoztatd jelleggel. Felelds: az igazgatd. Az
értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

« Rendkivuli értekezletre a téma fontossagatél ¢és aktualitasatol fliggen
alkalomszeriien keriil sor. FelelOs: az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes.

« Fogaddorak: a csoportos 6vondk altal meghatarozott és a sziilokkel kialakitott rend
szerint. A fogadoorardl jegyzokonyv késziil.

% Panaszkezelés: folyamata részletesen megtalalhaté az idevonatkozo6 szabalyzatban,
amelyrdl irdsos jegyzOkonyv késziil.

s Sziiléi Kérdezz-Felelek! Az igazgatd tajekoztatdja, az dvoda bemutatdasa az
érdeklddo sziiloknek a beiratkozas elott.

« Nyilt nap: A beiratkozas hete el6tt lehetdséget biztositunk az intézmény
megismerésére, valamint a leend6 kiscsoportos dOvodapedagogusokkal valo
személyes talalkozéasra, egyiitt jatszasra.

% Csaléddlatogatasok: Lehetdség a leendd kiscsoportosok, valamint 1) belépd
ovodasok megismerése céljabol a két Ovodapedagdgus szamara, amennyiben a
csalad ezt engedélyezi vagy igényt tart ra.

¢ Csaladi nap: mar hagyomanyként szervezddik, a sziilok bevonasaval. El6segiti, és
szorosabba teszi a csalad-6voda kapcsolat elmélyiilését.
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% Internetes kapcsolat: Az intézmények honlapja, hivatalos facebook oldala, és a
csoportok zart facebook oldala lehetéséget teremt a folyamatos kapcsolattartasra,
informéacidkozlésre.

VI1/2 Kiilso kapcsolatok

Fenntart6 és a Gazdasagi Intézmeény

Az igazgatd folyamatosan tartja a kapcsolatot, mellyel biztositja a sziikséges
informacidaramlast, az intézmény optimalis és hatékony miikddése érdekében.
Helyhiany miatt elutasitott gyermekek tigyében a sziil6i fellebbezé levelet az igazgato
megkuldi a fenntartonak, aki az tigyben meghozza a masodfokd dontést.

Koznevelési informacios rendszer (KIR)

Folyamatos kapcsolat a szamitdgepes rendszerrel. Az intézmény kdoteles minden
valtozast a rendszeren keresztil regisztralni 5 munkanapon beldl.

Oktatasi Hivatal (OH)

Folyamatos kapcsolat a szamitogépes rendszerrel, ahol nyilvantartjak az intézményi
alapdokumentumokat. Ide tartozik a személylgyi nyilvantartas egy része, a
gyermeknyilvantartds, a pedagdgus-mindsitésekkel kapcsolatos dokumentaciok, az
intézményi onértékelés, és a statisztikai adatszolgaltatas.

Pedagdgiai Szakszolgalatok

A gyermekek sziirésében, a problémak feltarasaban, diagnézisok felallitasaban, a
megoldasaban a Pedagdgiai Szakszolgalat szakemberei segitik munkankat.

A szolgaltatas a gyermekek részére téritésmentes, az egyiittmiikodés a sziild
kotelessége. Sziirdvizsgalati lehetdséget évente kétszer biztositja a Szakszolgalat.

Ujpesti Eqységes Gyogypedagdgiai és Modszertani Intézmény (EGYMI)

Az igazgatd feladata, hogy a sajatos nevelési igényli gyermekek (S.N.l.) specialis
fejlesztése érdekében a szolgaltatas lehetéségét biztositsa, és figyelemmel kisérje a
gyermekek fejlodését.

Az utaz6 gyogypedagogussal, heti rendszerességgel a csoport Gvodapedagdgusai
kapcsolatot tartanak, akik kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a fejlesztés eredményeirdl.

Eqgészséglgyi orvosi szolgaltatok

Az igazgatd és a pedagdgusok rendszeresen kapcsolatot tartanak az évoda védondjével,
fogorvosaval.

Az igazgato - szikseég szerint- az 6voda muikodése érdekében kapcsolatot tart fent a
Nemzeti Népegészsegligyi Kdzponttal (NNK).

Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Az ovoda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal, amelyr6l az igazgatonak rendszeresen beszdmol. A
kapcsolattartast vezet6i szinten az igazgatd gondozza. Az 6sszehangolt munkaval a
prevenciora, illetve a legmegfelel6bb intézkedésre keriilhet sor.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal szervezett eléadasokon, megbeszéléseken
elsésorban a gyermekvédelmi felelés vesz részt, aki beszamol az ott elhangzottakrol a
kollektivanak.
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Amennyiben az évoda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, a gyermekvédelmi felelés kezdeményezésére az igazgaté a Csalad-
és Gyermekjoléti Kozpont, illetve az Gyamhivatal vagy a Korméanyhivatal felé megteszi
a sziikséges intézkedést. A kihelyezett szocidlis segitd heti rendszerességgel tamogatja
az Ovodapedagogusok munkdjat, a raszoruld sziildknek pedig informéciot nyujt az
elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, a szocialis rendszer mitkodésérol.

Amennyiben a gyermek igazolatlanul a torvényben meghatarozott idétartamnal tobbet
mulaszt, vagy a tankoteles gyermek igazolatlan mulasztasa eléri a meghatarozott
Oraszamot, az igazgatd értesiti az illetékes szabalysértési hatdsdgot és a gyermekjoléti
kdzpontot. Minden mas esetben a Csalad- és gyermekjoléti észlel6- és jelzérendszeri
Szabalyzat és a Panaszkezelési Szabalyzat idevonatkoz6 el6irasai az iranymutatok.

Iskolak

Az igazgatd, és az igazgatohelyettes a gyermekek sikeres, kudarc nélkili iskolakezdése
érdekében biztositjdk a szinvonalas kapcsolattartas folytatasat, a késébbiekben
kezdeményezik az iskolai fejlodésrol valo visszajelzést.

Bolcsodék

Az igazgato, illetve a kiscsoportot inditd6 6vodapedagdégusok meglatogatjak a leendd
6vodasokat a bolcsédékben. Minden év tavaszan lehetéséget biztositunk a sziildk,
gyermekek szdmara - elsésorban nyilt nap formajaban - 6vodank megismerésére.

Egvéb kiilso kapcsolatok

A sziilék a sziil6i értekezlet soran megallapodnak, hogy gyermekeik milyen 6vodan
beliili és kiviili tevékenységeken vegyenek részt, meghatarozott iddétartamban,
formaban.

% Uszoiskola: az Onkormanyzat altal szervezett ingyenes Uszéasoktatason a Halassy
Olivér uszodaban a tankoteles koru gyermekek minden évben részt vesznek.

% Fdévarosi Allat- és Novénykert: Az Ambrus 2005 Alapitvany minden évben 6rékbe
fogad egy allatot, akit rendszeresen latogatnak csoportjaink. A megbizott felelds
figyelemmel kiséri az allatkerti programokat, és a részvételt, valamint a beérlet, ill.
kedvezményes belépd beszerzését megszervezi.

< Ujpesti Gyermek- és Ifjlsagi Haz: a programfelelés folyamatosan tajékoztatja az
ovodapedagdgusokat és a sziiloket az aktualis miisorokrol.

< UP Ujpesti Rendezvénytér: a programfelelés folyamatosan tajékoztatja az
ovodapedagdgusokat és a sziiloket az aktualis miisorokrol.

< Ujpesti Torna Egylet (UTE): az igazgatOhelyettes a nevelési év inditasa elétt -
sziil6i igények alapjan- megszervezi a foglalkozasokon valé reszvetelt (judo,
birk6zas, korcsolya).

% Alapitvany: az igazgatohelyettes az alapitvany kuratorium 6sszejovetelein vald
részvétel utan informalja a nevelGtestiiletet az 6voda miikddését segitdé dontésekrol,
hatarozatokrol, a Csaladi Nap szervezésérdl, a hatranyos helyzetli gyerekek
tamogatasarol.

% Egyhéazak: biztositjuk a rendszeres, ingyenes hitoktatas lehetségét.
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VII1. Helyettesitések rendje

Az intézményben folyd neveldmunkat a dolgozok iddleges, vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény igazgatojanak es
az igazgatohelyettesnek a feladata. Alacsony gyermeklétszam mellett - gazdasagossagi
szempontok  figyelembevétele miatt - a  helyettesités  szikség  szerint
csoportosszevonassal torténhet.

VI11/1 lgazgato helyettesitése

Az OGvoda nyitvatartasi idején belll az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes az
intézményben tartézkodik.

Az igazgatd tavolléte esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el, teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az lgyek, melyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak. A helyettes
az igazgatd altal kizardélagos hataskorébe vont feladatokban akkor intézkedhet, ha az
intézkedés nem halaszthatd el az Ovoda sérelme nélkil. Az ilyen esetekben
intézkedésérol koteles az igazgatdt a legrovidebb idén belul értesiteni.

Az igazgatd, valamint az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén az ezzel megbizott
Ovodapedagdgus/ok latjak el az ligyek intézeset.

Amennyiben az igazgat6 vezetéi megbizatasa barmely okbol megsziinik, az 0j igazgatd
megbizasaig az igazgatdi feladatokat az igazgatohelyettes latja el.

V11/2 Beosztottak helyettesitése

Valamennyi dolgozét hianyzéas esetén jelentéstételi kotelezettség terhel az igazgat6
vagy az igazgatohelyettes felé.

Helyettesitési rend:

+» Els6sorban a kdozvetlen munkatars.

s A viératlanul ado6do helyettesités Onkéntes vallalas, kozds megegyezés vagy
igazgatohelyettesi utasitas alapjan torténik.

Helyettesités nem rendelhet6 el az érintett dolgozo tudta nélkdl.
A helyettesitést végzé dolgozd koteles az adott munkakorhoz tartozo Osszes feladatot
hianytalanul ellatni a jogszabalyokban foglaltak szerint.

V11/3 Szolgélati ut - problemak esetén

Amennyiben a munkavallalénak probléméja van, amelyben segitséget kér, eldszor az
igazgatohelyetteshez kell fordulnia.

Ha az igazgatohelyettes nem tud segiteni, akkor a munkavallalé az igazgat6tol kérhet
segitséget.

Ha az igazgatd sem tud megoldast a problémara, akkor a munkavallalé levélben irja le a
panaszat, s az igazgato tovabbitja azt a megfeleld illetékes felé.

Minden esetben errdl irdsbeli feljegyzés késziil, amely iktatasra keriil.
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V11/4 Hivatali titok

Hivatali titoknak mindsiil:

¢+ amit a jogszabaly annak minésit (2011. évi CXC. torv. 42.8. 1. bek.);

+«+ adolgozo szemelyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

s a gyermekek és a sziilok adatvédelméhez, személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat;

+« tovabba, amit az igazgatd az adott {igy, vagy zavartalan miikodés biztositasa;
illetve, az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében annak mindsit;

+« atitoktartasi kotelezettség kiterjed az internetes kézdsségi oldalakra is.

Az dvodaban dolgozok kotelesek a gyermekekre vonatkozd és az 6voda életével
kapcsolatos titkokat megorizni!

VIII. A pedagogiai munka ellenérzése

A pedagbgiai munka bels6 ellenérzése az dvoda, mint nevelési — oktatasi intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagogiai munka ellenérzése az
éves munkatervben (Szakmai munkakdzosség, Pedagogiai Program célkitiizései)
megfogalmazott feladatok megvaldsitasat hivatott ellendrizni. Biztositja az 6voda
pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszadgos Ovodai alapprogram,
valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) muiikodését. Biztositja az intézmény,
felelds vezet6i szamara az informaciot az intézményben folyé neveld - oktatd munka
tartalmarol és annak szinvonalarol. A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére, valamint a vezetett
dokumentéciokra is kiterjed.

Célja

s Az esetlegesen el6forduld hibak mielobbi feltarasa, majd azt kovetdé helyes
,,J0”’gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

% A vezet6i iranyitas segitése, a dontések elokészitése és megalapozasa, az intézmeény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodésének biztositasa.

% Az dvodapedagogusok hatékony 6sztdnzese, a szakmai tovabb fejlodés érdekében.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordindlasat, tamogatasat és ellendrzését végzo

pedagdgusok az igazgatd altal kijelolt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog és feleldsségi

korrel felruhazott csoportja az Szakmai munkakdzosség.

Az ellenorzéssel szemben tamasztott kovetelménvek

X/

¢ Fogja at a pedago6giai munka egészét,

% Segitse el6 az emelkedd szinvonalu ellatast,

s Meérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,

o A sziiléi kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,

% Tamogassa az igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat,

Vizsgalja at a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjat, mindségét,

Erdsitse a gyakornok és a mentor 6vodapedagdgus dsszehangolt fejlesztd munkéjat.

0:0 0¢0
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A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

% Az igazgato

% Az igazgatOhelyettes

% Az Ovodai minéségiranyitasi rendszer miikodtetésével (Szakmai munkakz0sség)
megbizott személy (a programban meghatarozottak szerint)

«» Kiilso szakért6 - vezetd/tanfeliigyeld felkérésére

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai

¢+ Az 0vodapedagdgus szobeli és irasbeli beszamoldja

% Ertekezlet

s Esetmegbeszelés

% Foglalkozésok latogatasa, tapasztalatok rogzitése, visszacsatolas a dolgozé felé

% Specialis felmérések, vizsgalatok, az eredményekrdl visszajelzés
< Gyermekek fejlettségmérd lapjanak €s a személyi megfigyeld lapjanak vizsgélata

% Csoportnaplok, mulasztasi naplok ellendrzése az oviKRETA rendszerben

*

¢ Az iskolaktol érkezo visszajelzések vizsgalata

A pedagdgusok feleldssége abban all, hogy ugy a belsd, mint a kiilsé ellendrzésnél
felkészultséglket, pedagogiai kompetenciajukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen
az egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagdgusok, ¢és a vezetés
Osszteljesitményét mutatja. Mind a belsd, mind pedig a kiilsé szakmai ellenérzések
soran annak feltarasa folyik, hogy milyen mddon és mértékben jelennek meg a
pedagdgus munkéjaban a szakmai tartalmak.

Az ellenorzés fajtai

X/

% Az igazgatd a munkatervben rogzitett tervszerii, elére megbeszélt szempontok
alapjan

Szakmai munkakz0sség mérdlap

Onértékelés

Spontan, alkalomszer(i: a munkafegyelem betartasa es a napi felkészultség felmérése
érdekében

A X4

o

X/
A X4

Az ellenérzés altalanos tapasztalatait a nevelétestiilettel minden esetben ismertetni
kell.

I X. Tovabbképzések

A pedagogusok tovabbkepzésen vald reszvétele az Ot évre szOlo tovabbkepzesi terv
szerint alakul.

Valamennyi szervezett tovabbképzési forman valo jelentkezés alapelvei:

¢ 0j ismeretekben és modszerekben vald elmélyulés és gyakorlati alkalmazas igénye
¢ korszerli szemlélet elsajatitasa

++ minél magasabb szinvonali munka végzése

s személyes tapasztalatgytjtés

% akivalasztott tovabbképzésen valo kotelezo részvétel

++ adott esetben anyagi hozzajarulas

X/

¢ jogszabalyban eldirt periodikussag.
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Amennyiben a szakmai tovabbképzéseken valo részvétel az dvodapedagdgus munka
idejére esik, ezen id6 munkaidének mindsiil.

Ovodan kiviili tovabbképzéseken szerzett ismeretek, un. ,tudasatadas” atadaséara
megfeleld koordinalassal a hazi bemutatok, ¢s munkakozosségi foglalkozasok
elemzesekor ker(l sor (az elmélet és a gyakorlat jobb 6sszehangoltsdga miatt.) Az ilyen
jellegli munkaértekezletek idopontja nem zavarhatja a csoportok folyamatos, nyugodt
ellatasat.

X. Egészségugyi fellgyelet és ellatas

Az NNK altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani.

A dolgozok korében felmeriild egészségiigyi problémak esetében a 33/1998. (VI. 24.)
NM Rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol késziult dokumentum alapjan kell eljarni.

Valamennyi dolgoz6 a pandémia, veszélyhelyzet, vészhelyzet esetén a hatélyos
eléirasoknak, és a Pandémia szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen koteles eljarni,
intézkedni, a rendelkezéseket betartani és betartatni.

A koznevelésrol szolo torvény 62§ (1a)-(1e) bekezdései szerint az dvodaban gyerekkori
1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermek esetén koteles az intézmény a gyermeket ellatni,
ellatasara személyeket kijeldlni, és szamukra potlékot fizetni.

Amennyiben a gyermek tartdsan beteg, korhazi apolasra vagy egészségigyi ellatasra
szorul, a pedagogus koteles kdrhaz-pedagdgiat alkalmazva egyéni modon biztositani
fejlesztésének lehetdségét.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségugyi szabalyok a hazirendben talalhatdak.

Fert6z6 megbetegedés esetén az igazgato koteles a szlikséges intézkedést megtenni.

Az egészségligyi ellatas rendje: 6szi-tavaszi egyszeri, védondi ellendérzés, prevencio az
altala megadott idOpontban, (pl.: fejtetvess€g), fogorvosi ellendrzés évente egyszer.

Az igazgato koteles évente két alkalommal az intézmeényben rovarirtast vegeztetni.

XI. Rendkiviili esemény, tiiz és bombariado és mas
katasztrofa esetén sziikséges teendok

Az intézmény Kkatasztrofa terve tartalmazza a vészhelyzet lokalizalasara kiadandd
intézkedéseket, (riasztas, figyelmeztetés, tajékoztatas) és az intézményi katasztrofa
munkacsoport tagjait, a katasztrofa elharitdsdban egyiittmiik6do szerveket.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili esemény észlelése utan a lehetd legrovidebb idon
belll riasztani kell az 6sszes dolgoz6t.

A riasztojelzés 6vodankban: harom hosszl csengbhang. Az épiilet gyors és szakszeril
kitiritése, a menekiilés a tiizriado terv szerint torténik. Evenként egyszer probariadét kell
tartani.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekr6l, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes. Rendkivili eseményrél és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd -
jelentéskotelezettsegének eleget téve - értesiti a Fenntartot.
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XI1.Tajékoztatasok

XI11/1 Az intézmény dokumentumairl

Az dvoda dokumentumaiba (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) a sziil6k
betekintést kaphatnak. A dokumentumok az igazgaté irodajaban talalhatdk, illetve az
Ovoda honlapjan olvashatok.

A Hézirend egy példanyat, a beiratkozast kovetden a sziiloknek at kell adni, melynek
atvételét aldirasukkal igazoljak. A dokumentumokrdl informaciot eldre egyeztetett
idépontban az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes adhat.

Az 6voda miikodésével kapcsolatos dokumentumokat, és a Kilonos kdzzétételi listat az
Ovodak honlapjan tessziik hozzaférhetové.

X11/2 Reklamtevékenység

Reklamhordozo elhelyezését, kdzzétételét minden esetben a Fenntartd engedélyezheti,
amely nem veszélyezteti a gyermekek erkolcsi-, fizikai-, és szellemi fejlédését, a
pedagogiai feladatok és kdvetelmények megvalositasat.

Reklamtevekenységlnk:

Intézménylink csak olyan reklamtevékenységet folytathat, amely a Pedagdgiai Program
megvaldsitasaval 6sszhangban van, €s célkitlizésiinket eldsegiti.

s Kornyezet dvasa

< Allatvédelem

s Egészséges élet megdrzése, védelme

% Kulturalis programokon val6 részvétel

X11/3 Mobiltelefon/internet hasznalata

Az intézmény telefonjat, csak indokolt esetben lehet magén célra hasznalni, amennyiben
sziikséges, megelézéen jelezni kell az igazgatonak, igazgatohelyettesnek, vagy az
ovodatitkarnak.

Az OGvoda terlletén a dolgozok mobiltelefont csendes lzemmodban tarthatnak
maguknal.

Ovodai csoportban, udvaron és séta kozben a gyermekek kozott a
mobiltelefon/internet hasznalata nem engedélyezett, csak rendkivili esetben, de
akkor is gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol!

X11/4 Intézményunk lobog6zasa

A Kormany 132/2000.(VII. 14.) sz&mu a kozépiletek fellobogozasarol szolo rendelete
értelmében intézményiink alland6 jelleggel kitiizve tartja a nemzeti, valamint Ujpest
zaszlojat az épulet homlokzati falan. Halalozas esetén a gyaszlobog6 kihelyezésérél az
igazgato dont.
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XI1/5 Védé, 6vo eléirasok

Az 6voda minden dolgozojanak a — biztonsagos munkavégzés érdekeben — kotelessege
a munkavédelmi-, tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni, betartani.
Az oOvodapedagdgusok kotelesek az eldirt jogszabalyok szerint a védo, oOvo
intézkedéseket betartani, a gyermekekkel egészségik, testi épségiuk védelmére
vonatkoz6 ismereteket, a foglalkozasokkal egydtt jardé veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhat6 magatartasformékat az 6vodai nevelési év kezdésénél, valamint folyamatosan
ismertetni. A gyerekekkel kapcsolatos védd, 6vo rendelkezéseket, eljarasrendet a
Hézirend tartalmazza.
Minden évben a sziilonek nyilatkozattételi kotelezettsége van gyermeke allergidjaval
kapcsolatban. Ezen nyilatkozatok alapjan, az 6voda kifuiggeszti a csoportszobékba és a
kdzosségi terekbe az allergias gyerekek ellatasara vonatkozo6 szabalyokat. Amennyiben
a gyermeknél sulyos allergias reakcié 1ép fel, a sziikséges intézkedéseket megtessziik és
a sziil6t azonnal értesitjiik. (Epipen injekcidé hasznélata)
Baleset esetén a gyerekekkel foglalkoz6 Ovodapedagdgus kotelessége az
elsdsegélynyujtds. Ha sziikségesnek itéli azonnal koteles ment6t hivni és a sziilot
értesiteni. Koteles az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes felé jelenteni.
Amennyiben a balesetet, vagy veszélyforrast a nem pedagdgus munkakdrben dolgoz6
észleli, azonnal koteles az intézkedést megtenni, azonnal ment6t hivni és a
veszélyforréast az igazgato, vagy az igazgatohelyettes felé jelenteni.
Ha nem egyértelmi az orvosi ellatas sziikségessége, akkor a sziildvel tortént telefonos
egyeztetés szerint jarunk el, ennek megfelelden:

- mentot hivunk

- vagy a sziilé a gyermekért jon, és ¢ viszi orvoshoz

- vagy a gyermek tovabbi megfigyelését kovetden ismételten konzultalunk a
sziilovel az esetleges teenddkrdl
Orvosi ellatast igényld sériilés, amennyiben a sériilés 8 napon tul gyogyulo, balesetnek
mindsiil, €s az orvosi ambuldns lap alapjan (melyet a sziildnek kell benyujtania az
Ovodanak) az oOvoda a balesetet elektronikus uton rogziti, az Oktatasi Hivatal
Kdzoktatasi Informécids Rendszerében (KIR)
Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni Budapest Févaros Ujpest Onkormanyzatanak
Oktatasiigyekért felelos alpolgarmesterének, valamint az Ifjasagi, Sport, Miivelddési €s
Oktatasi Osztalyanak. A gyermekbalesetek nyilvantartasat és jelentését az igazgatd
ellendrzi.
Az Ovodatitkar irodajaban kijelolt és felcimkézett szekrényben talalhato az elsésegély
doboz, az Epipen és a defibrillator. Ezen eszk6zO0k hasznélatat elsdsorban azok a
kollégdk végezzek, akik rendszeresen részt vesznek elsdsegélynyujtdé tanfolyamon.
Sériilt gyermek vagy feln6tt ellatasa minden dolgozo kotelessége.

XI11/6 A helyiségek és berendezések hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségét — gyermek-unnepek tartasa - ezt az igazgatotdl kell kerelmeznie.

Az intézmeény teljes teriiletén, az épiletben, és az udvaron tartdzkodé minden személy
kotelessége:
s akdzos tulajdont vedeni,
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X/

¢ aberendezéseket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni,
¢ az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

%+ az energiaval és a szilkseges anyagokkal takarékoskodni,
/

% atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
% amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A berendezések hasznalata

Ha a dolgozo kolcsonbe szeretne venni egy intézmenyi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételére és az anyagi
felelosségre elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak igazgatd alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot.

A szamitastechnikai eszkdzok, és fénymasolok hasznalata

Az dvodatitkar irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd hasznalatara jogosult:
% igazgato

%+ Ovodatitkar

% igazgatohelyettes

A vezetdi irodaban elhelyezett szamitogépek, nyomtatok hasznélatara jogosult:

% igazgato

% igazgatohelyettes

%+ Ovodatitkar

A fénymasolok hasznalatdra az igazgatoval valo egyeztetést kovetéen minden
ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az oOvodai nevelési, miikodési
feladatokhoz kapcsolédik.

Az informatikai eszkdzok hasznalatanal kovetelmény a takarékossagi szempontok
betartasa.

X111, Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet egylittmiikodésével az igazgatod
készitette el.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi
jogkdrében intézkedik.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z0 Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Budapest, 2026. 08.05.

Kope Krisztina
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