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. ALTALANOS RESZ

A Kébanyai Egyesitett Ovoda (a tovabbiakban: Egyesitett Ovoda) Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak célja az allamhaztartasrol szo16 2011 évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (5) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.

Az Egyesitett Ovoda beolvadassal, 14 6voda koltségvetési szervbél, jogutodlassal jott 1étre. Az
atszervezést kovetden az oOvodai nevelési feladatokat egy koltségvetési szerv latja el

tagintézményekkel.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

Kébanyai Egyesitett Ovoda

Székhelye cime:

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Hrsz.: 42309/73
Intézmény tipusa: Ovoda
Alapito: Budapest Fovaros X. keriilet Kdébanyai
Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Alapitas idépontja: 2025. augusztus 1.
Alapitas modja: Egyesités 0sszeolvadassal
Alapité okirat kelte, szama: KCO0/320-2/2025
2025.05.19.
Fenntart6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onallé jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositdja: 034428
Bankszamla szdma: 11784009-15854458
Addszédma: 15854458-2-42
Az intézmény irdnyitd szervének | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
neve: Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény irdnyitd szervének | 1102 Budapest, Szent LaszIo tér 29.
székhelye:
A koltségvetési szerv miikodési kore: | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
Onkorményzat Képviseld-testiilete altal

meghatarozott miikodési korzet.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

munkaviszony
megbizasi jogviszony
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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1.1 Kébanyai Egyesitett Ovoda tagévodai, szervezeti egységei
Feladatellatasi helyek | Feladatellatasi hely cime Ingatlan
megnevezése: helyrajzi
szama
1. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5- | 42309/73
Aprok Haza Tagovodaja 7.
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1- | 42309/111
3.
2. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1102 Budapest, Halom utca 7/b. 39068/2
Bobita Tagdvodija
3. | K8banyai Egyesitett Ovoda | 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17- | 42309/19
Csodafa Tagovodaja 19.
4. | K6banyai Egyesitett Ovoda | 1104 Budapest, Madi utca 127. 41160/6
Csodapok Tagdvodaja
1103 Budapest, Kada utca 27-29. | 41671/1
5. | Kbanyai Egyesitett Ovoda | 1106 Budapest, Gépmadar utca 15. | 39210/45
Gépmadar Tagovodaja
6. | Kbanyai Egyesitett Ovoda | 1106 Budapest, Maglédi tt 8. 40997
Gesztenye Tagovodija
7. | KSbanyai Egyesitett Ovoda | 1107 Budapest, Zagrabi utca 13/A. | 38315/50
Gézenglz Tagovodaja
8. | K8banyai Egyesitett Ovoda | 1107 Budapest, Kékvirag utca 5. | 38315/88
Kékvirag Tagbvodaja
9. | K8banyai Egyesitett Ovoda | 1101 Budapest, Salgétarjani utca | 38911/2
Gyongyike Tagovodija 47.
10. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1106 Budapest, Harslevelii utca 5. | 42526/371
Harslevelli Tagbvodaja
11. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1104 Budapest, Madi utca 86-94. | 41203/7
Kiskakas Tagdvodaja
12. | KSbanyai Egyesitett Ovoda | 1105 Budapest, Aszok utca 1-3. 41446
Maszoka Tagovodaja
13. | KSbanyai Egyesitett Ovoda | 1101 Budapest, Kébanyai ut 38. 38924/131
Mocorg6 Tagdvodaja
14. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1105 Budapest, Vaspalya utca 8- | 41510/9
Rece-fice Tagovodija 10.
15. | Kébanyai Egyesitett Ovoda | 1105 Budapest, Zsivaj utca 1-3. 41400/3

Zsivaj Tagbvodija
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2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkcio megnevezése

funkciéoszam

013350 Az Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

066010 Zoldteriilet-kezelés

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

066010 Zoldteriilet-kezelés

082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedo tanulds, amatOr miivészetek

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segit6 struktura, szakmai szolgaltatasok
fejlesztése, mikodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok (kivéve:
tanoda)

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezdd napjatol;
A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglalo foglalkozasok
biztositasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa
A Pedagogiai Program végrehajtasa soran egyiittmikodik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;
Kiilonleges béanasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek ellatasa;
Az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdd, sajatos nevelési igényii gyermekek
ellatasa;

v Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja
K6banyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagdvodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja
Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodapok Tagovodaja
Ko6banyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagévodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Gesztenye Tagovodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Gézenguz Tagovodija

AN NI NN N
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K8banyai Egyesitett Ovoda Kékvirag Tagovodaja
K6banyai Egyesitett Ovoda Gyongyiket Tagovodaja
K8béanyai Egyesitett Ovoda Harslevelii Tagovodéja
Ko6béanyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagovodaja
Ko8banyai Egyesitett Ovoda Maszoka Tagovodaja
Ko6béanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagévodaja
Kébanyai Egyesitett Ovoda Rece-fice Tagovodaja
Kébanyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

N NI NI N N N NN

e Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;

v Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagdvodaja

K6banyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja

Kébanyai Egyesitett Ovoda Csodapok Tagovodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagdvodaja

K6banyai Egyesitett Ovoda Gesztenye Tagdvodaja

Kébanyai Egyesitett Ovoda Gézenguz Tagovodaja

Kébanyai Egyesitett Ovoda Kékvirdg Tagdvodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Gyongyiket Tagovodaja

Ké6banyai Egyesitett Ovoda Harslevelti Tagovodaja

K6banyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagovodaja

Ko8banyai Egyesitett Ovoda Maszoka Tagévodaja

Ko6banyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagévodaja

Ko6béanyai Egyesitett Ovoda Rece-fice Tagovodaja

Ko8banyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

AN NN Y U N N N N N NN
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o Az illetékes — szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathato beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;
v Kébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagovodaja
v Kébanyai Egyesitett Ovoda Gépmadar Tagovodaja

o Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelheté-oktathato enyhe értelmi fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;
v Kdébanyai Egyesitett Ovoda Aprok Haza Tagdvodaja

o Az illetékes — szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatdo kozépsulyos értelmi fogyatékos Down szindréméval ¢él6 sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa;

v" Kdbanyai Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja
v/ Kdbanyai Egyesitett Ovoda Gézengtiz Tagovodaja
v’ Kdbanyai Egyesitett Ovoda Harslevelii Tagovodaja

o Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathato latassériilt sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;
v' Kdbéanyai Egyesitett Ovoda Csodafa Tagovodaja
v Ké&banyai Egyesitett Ovoda Mocorgé Tagévodaja
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Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd-oktathatd hallassériilt sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;

v' Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagdvodaja

v Kébanyai Egyesitett Ovoda Zsivaj Tagovodaja

o Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatd mozgasszervi fogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatésa;
v Kébanyai Egyesitett Ovoda Kiskakas Tagdvodaja
v' Kébanyai Egyesitett Ovoda Mocorgd Tagdvodaja

e Specialis tehetséggondoz6 programok szervezése hatranyos helyzetii gyermekek részére;
Tehetségpontként miikodhet.

2.1. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

A Kébanyai egyesitett Ovoda allashelyszamérol szolo 193/2025. (V. 22.) KOKT hatérozat, a
nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. szdmu
melléklete, a pedagdgusok életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Putv.)
¢s a pedagogusok életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolod 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), illetve a mindenkori
onkorményzati koltségvetési rendelet alapjan keriil meghatérozasra a pedagdgus és a neveld
munkat segitd, valamint a technikai és ligyviteli alkalmazottak allashelyeinek szama.
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11. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

‘ Igazgato \

!

.

Szakmai

Taniigyigazgatasi

‘ Kozponti \
l v

.

Gazdasagi Személyiigyi

v v

Tagintézmény igazgatok

Nevelotestiilet

v ‘L

Pedagogiai asszisztensek, dajkék, technikai

l
B

v

‘ Ovodatitkarok \
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4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZ() FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes, a taniligyigazgatasi igazgatdhelyettes, a tagovoda
igazgatd, az 6vodapedagogus, a fejlesztopedagogus, gyogypedagogus, az ovodapszicholdgus,
a gazdasagi ligyintéz6, a személyiigyi ligyintézd, az 6vodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek, a
dajkak ¢és a technikai dolgozok feladat- és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
valamint az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak
(1. melléklet).

5. A MUNKALTATOI JOGOK ,GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgato esetében Budapest Févaros X. keriilet Kébanya Onkorméanyzatanak Képviseld-
testlilete gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat: kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi eljaras lefolytatasa, Kkitlintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az Egyesitett Ovoda
alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja, illetve atruhazott
hataskorben az igazgatohelyettesek a munkakori leirasmintaban meghatarozottak szerint.

Az igazgatok kozotti feladatmegosztast, valamint az igazgato altal atruhdzott munkaltatoi
jogokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

6. AHELYETTESITES RENDJE

6.1. Az igazgatoé és igazgatohelyettesek helyettesitési rendje

Az igazgato tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodését biztositd, azonnali dontést
igénylo tigyekben az igazgatoi feladatokat a szakmai igazgatohelyettes latja el. Az igazgato és
a szakmai igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat a
tanligyigazgatasi igazgatohelyettes, mindharmuk akadalyoztatasa esetén a székhely intézmény
tagovoda igazgatoja latja el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgato tartds, azaz 30 napot meghalado tavolléte esetén
a szakmai igazgatohelyettes teljes jogkorrel 1atja el az igazgat6 feladatait.

6.2. A tagintézmény-igazgato helyettesitési rendje

Tagintézményben a tagintézmény igazgatot akadalyoztatasa esetén a tagintézmény
igazgatohelyettes (amennyiben van az intézménynél) vagy az altala megbizott, intézkedésre
jogosult, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozatlan id6re kinevezett
o6vodapedagogus latja el. Felelssége, intézkedési jogkdre a tagintézmény miikodésével
Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed Ki.

Az azonnali dontést nem igényld, a tagintézmény igazgatd tartdos (30 napot meghalado)

tavolléte esetén a fenti feltételeknek megfeleld dvodapedagogus latja el a tagdvoda igazgatoi
feladatokat teljes jogkorrel.

10



Ko6banyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott évodapedagodgusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellaté 6vodapedagdgus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott alkalmazott l1atja el az
intézmény mitkddésével, a gyermek biztonsaganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést
igénylo feladatokat.

6.3. Helyettesités rendje tovabbi munkakorokben

Ovodapedagogus hianyzasa esetén elsdsorban az adott tagintézményben dolgozod
o6vodapedagdgusok helyettesitik egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést.
Amennyiben a csoportban dolgozé mindkét 6vodapedagogus akadalyoztatott, a tagintézmény
igazgatd beosztast készit a csoportban helyettesitd ovodapedagdgusokrol, sziikség esetén
pedagobgiai asszisztens bevonasaval.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén Ot az tagintézmény igazgatod helyettesiti. A pedagogusok,
pedagogiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rendjét a tagévoda
igazgat6 hatarozza meg az igazgat6 jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatdé személy teljes felelosséggel felel a raruhazott feladatok elvégzéséért. A
helyettesités befejezését kovetden a helyettesitett személyt tdjékoztatni kell a végzett munkarol,
intézkedésekrol és a folyamatban 1évo tigyekrol.

7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. Intézményi nevelétestiilet

A nevelétestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsdgot létrehozo, jogkor atruhazéasi jogkorét és a
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja. Véleményezési
és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

7.2. Tagintézményi nevelétestiilet

Tagjai az egyes tagovodakban dolgoz6 pedagdogus munkakorben foglalkoztatott személyek. A
tagovodak neveldtestiilete a fentieken tl az adott tagdvodat érintd kérdésekben jar el.

7.2.1. A neveloétestiiletek miikodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelGtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontések el6készitésére, vélemény alkotashoz
sziikséges eldzetes kutatasok, Osszefoglalok, irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok
végrehajtasara, illetve tigyek eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a nevelOtestiilet soron kovetkezd iilésén, vagy a
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neveldtestiilet altal meghatarozott iddpontban és mddon azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet a dontéseit neveldtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal. A
nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazategyenlGsége esetén a
vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Neveldtestiileti értekezlet a nevel6testiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirk6zlési eszkdoz igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian a nevelGtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utélag is ellendrizheté formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢€s az iilés iddpontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkdnyv
¢s az Ulésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairasa
utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A nevelGtestiilet tagjai neveldtestiileti {ilés tartasa nélkiil, tdvszavazas Utjan is hozhatnak dontést
¢s gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkodzlési eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevelGtestiileti iilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo¢ altalanos szabalyokat.

7.3. A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zdsség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, {6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatdrozza meg.

Az azonos miiveltségi teriilet irant érdekl6d6 pedagogusok, alkalmazottak a k6z6s minéségi és
innovacidés szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére, értékelésére
munkakodzosséget hozhatnak Iétre. A munkakozosség tagjai sajat maguk alakitjadk ki
milkddésiik szabalyait és az adott munkakdzOsség éves munkatervét. A szakmai
munkakdzoségvezetot, - a munkakozosségi tagok javaslata alapjan — az igazgatoé bizza meg,
hatarozott iddre, legfeljebb egy nevelési évre.

Az Egyesitett Ovodaban miikodd munkakozosségek szamat az adott év munkaterve hatarozza
meg, mely maximum 10 lehet. A munkak6zdsségek és munkacsoportok a feladataikat éves
munkaterv alapjan végzik.

A tobb nevelési éven keresztiil miikodo allandé munkakozosségek tagjait e tisztségiikben az
Egyesitett Ovoda nevel6testiiletének képviseléi (tagintézmény igazgatok) évente egy
alkalommal a tanévnyito értekezleten megerdsitik. A tagintézményekben a szakmai feladatok
ellatasara munkacsoportok miitkodhetnek. A munkakozdsségek €s a szakmai munkacsoportok
évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.
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Meghatarozott 1dokdzonként szakmai megbeszéléseket, hospitadlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozosség és a szakmai
munkacsoport elvégzett feladatait a nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakzosség
vezet6k ennck alapjan éves értékeld beszamolot készitenek, melyet az Egyesitett Ovoda
nevelési évet zarod értekezletén ismertetnek. A szakmai munkacsoportok éves értékeld
beszamolot készitenek, melyet a tagdvoda nevelési évet zard értekezletén ismertetnek.

Az Egyesitett Ovoda munkakozosségeinek és a Tagévodak szakmai munkacsoportjanak
feladatai:

a) adott nevelési évre sz0l6 munkaterv készitése,

b) tagovodak és az ovodapedagdgusok kozotti munkakapcsolatot fejlesztése,

C) szakmai, moddszertani tamogatds a nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

d) atagok munkaja soran felmeriil6 feladatok véleményezése,

e) javaslattétel a nevelomunka fejlesztésére,

f) szakmai innovacio eldsegitése,

g) palyakezdd és ij pedagogusok tamogatasa,

h) az intézményi kovetelményrendszer egységesitésének eldmozditasa.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait és jogait a munkakori leirasminta tartalmazza (1.
melléklet).

7.4. A sziiloi szervezet

A sziildi szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz valo jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabdlyozza. A sziilok kotelességeit €és jogait az Nkt. 72. §-a
tartalmazza.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muiikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyes tagovodakban kiilon-kiilon sziildi szervezet miikodhet.

Az Egyesitett Ovoda sziildi szervezete a sziil6i kozosségek altal delegalt 1-1 f6bdl all, akik
maguk koziil valasztjdk az intézményi sziili szervezet elnokét.

A sziil6i szervezet véleményezi:
a) a hazirendet,
b) aszervezeti és miikodési szabalyzatot,
C) a vezetok és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjat,
d) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a sziiloket anyagilag is érint6 iigyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) amunkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési jogkort
gyakorol.
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Kapcsolattartas rendje:

Az Egyesitett Ovoda sziili szervezetével az egyiittmiikodés szervezése az igazgato feladata.
Az igazgatd az intézményi szintll sziiloi szervezetet nevelési évenként két alkalommal
tajékoztatja a tagévodakat érintd aktualis szakmai és egyéb kérdésekrol.

A tagintézményi szintl sziil6i szervezet elnokével a tagintézmény igazgato tart kapcsolatot. A
tagintézmény igazgatd a sziiléi szervezet elnokét legaldbb nevelési évenként kétszer
tajékoztatja a tagbvodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése az igazgatd feladata. A Budapest Fovaros
X. keriilet K8banyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az Egyesitett Ovoda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belso
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgato altal jovahagyott belsé ellendrzési terv alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Egyesitett Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, a gazdalkodasi
feladatait a Hivatal és az Egyesitett Ovoda ko6zott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas
alapjan a hivatal 1atja el. Az Egyesitett Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

111. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az Egyesitett Ovoda képviseletét és a kiadmanyozas jogat az igazgato latja el. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az irdnyadok.

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra az igazgatd €s az altala kijelolt
munkatarsai/igazgatohelyettesek jogosultak.

A tagintézményeket érintd meghatarozott gazdasagi és pénziigyi feladatok teljesitésigazolasat
a tagintézmény igazgato és az dvodatitkar latja el munkakari leiras alapjan.
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10.1. Igazgatéi, igazgatohelyettesi szintii kiadmanyozasi, alairasi, bélyegzéhasznalati

jogkorok

SZMSZ

Kiadmanyozasi, alairasi jog

Igazgato

Szakmai
igazgatohelyettes

Taniigyigazgatasi
igazgatohelyettes

Tagévoda-
igazgatok

Gazdalkodasi teriilet

Kotelezettségvallalas (korlatlan, minden gazdasagi eseményre
kiterjedden)

Kotelezettségvallalds (korlatolt szakmai és miikodési célu
felhasznalasra 199.999 Ft-ig)

Utalvanyozés

Teljesitésigazolas

Uzemeltetési, mitkodési kiadasok leigazolasa

Szakmai anyagok, kis értékii targyi eszk6zok beszerzése
199.999 Ft-ig

X[ XXX

X |X|X

XXX

XXX

Munkaiigyi teriilet

Munkaltatassal kapcsolatos dokumentumok (pl. kinevezés,
atsorolds, munkaviszony megsziintetés, feladatellatashely
modositas)

X

Munkaltatéi igazolasok (pl. jogviszony, jovedelem) KIRA
rendszerbdl

Addkedvezmény érvényesitéséhez nyilatkozatok

Cafetéria kifizetéséhez kapcsolodo iratok

Beutal6 foglalkozasegészségiigyi vizsgalatra

Ertesités éves szabadsdgrol

Fizetési eldleg kérelem

Munkavégzéssel kapcsolatos igazolasok (pl: utikoltség térités)

Egyesitett Ovoda munkavallaléinak szabadsag iitemezése,
engedélyezése

XX XX XXX X

XX XX XXX X

Egyesitett Ovoda munkavallaloinak munkaidé
nyilvantartdsanak alairdsa

X

X

Tagintézmény igazgatd szabadsdganak engedélyezése

Elvégzett munkdk leigazolasa

XX

XX

XX X| XIX|XIX[X|X|X| X

Pedagdgiai, taniigy-igazgatasi teriile

t

Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumok

Pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos dokumentumok

Pedagdgus mindsitéssel, intézményi tanfeliigyelettel
kapcsolatos dokumentumok

X | X |X

X | X |X

Szakmai ellenérzésekkel, értékelésekkel kapcsolatos
dokumentumok

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos dokumentumok

x| X

x| X

X X[ XXX
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10.2. A tagintézmény igazgatok kiadmanyozasi, alairasi, bélyegzé hasznalati jogosultsaga

tagovodai viszonylatban

Alairasi jogcim Dokumentum megnevezése
Munkaiigyi teriilet v" Munkaid6 nyilvantartasa
v' Munkéabol vald tavolmaradds igazoldsa, betegallomany,
szabadsag
v Elvégzett munkak igazolasa
v' Eves szabadsag iitemezése
v' Tagovoda munkavallaloinak szabadsidg engedélyezése,
kivétel rendkiviili szabadsag
v" Ovodai munkarend
v Tagdvodara vonatkozoé jegyzOkonyvek, irasbeli feljegyzések
v Beutalo foglalkozasegészségiigyi vizsgalatra
Pedagdgiai teriilet v’ Szakmai ellenérzések, értékelések, teljesitményértékelés
v" Munkatervek, beszamolok
v' Minésitések esetén delegaltként
v’ Felsboktatasi, illetve egyéb szakmai  gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok
v Jegyz6konyvek, feljegyzések, panaszkezelés
v Pedagbgiai Programban meghatarozott tarsintézményekkel
val6 levelezés lefolytatasa
v’ Pélyazatok irasa, melyeket minden esetben az igazgatdval
egyeztet, amelyiknél indokolt, az igazgat?6 ir ala
v Agazati pélyazatokban egyiittmiikodik, illetve adatokat
szolgaltat
Taniigyigazgatasi v' Ovodalatogatasi igazolasok, oktatasi azonositok kiadasa
teriilet v OviKRETA dokumentumok adminisztralasdnak Tagévoda
szintii ellenérzése, OViKRETA megnyitasa, lezarasa az adott
nevelési évre
v’ Szakért6i vizsgalatok kezdeményezése
v Pedagdgiai szakvélemény kiallitisa a Tagovodaba jard
gyermekek esetében
v' Igazolt hidnyzasok (sziili kérelmek) engedélyezése
v’ Sziil6i Szervezet éves tagovodai munkatervének jovahagyasa
v’ Adatszolgaltatasok (normativa, statisztika stb. az igazgato
kérésének megfelelden
Uzemeltetési teriilet v’ Leltarozas, selejtezés elékészitése, lebonyolitasa
v' Tagbdvoda ellatmanyanak felels felhasznalasa, azt kovetd
elszdmoléasa
v’ Eszkozok, tisztitdszer, papiraru atvétele
v' A meglévl vagyontargyak folyamatos, eseti, illetve itemterv
szerinti karbantartasdnak figyelemmel kisérése, az esetleges
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javitasi, karbantartasi igény leaddsa a gazdasagi ligyintézo
felé

v' HACCP, NEBIH, munka- és tiizvédelmi nyilvantartasok
naprakész vezetése

v' Hatésagi jegyzokonyvek atvétele, alairasa

Ugyviteli teriilet v’ FEtkezési téritési dijak visszafizetésének adminisztracioja
6vodai jogviszony megsziinése, vagy kedvezmény igénylése
esetén

v Az igazgatd altal meghatdrozott kotelezd nyilvantartdsok
vezetése

10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Ugyanazok vonatkoznak az interneten
kozolt 6vodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziilok
beleegyezésével lehetséges. Sziiléi hozzajarulas hianyaban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrdl készitett képet.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgato
- aszakmai igazgatohelyettes
- atanligyigazgatasi igazgatohelyettes
- tagintézmény igazgato

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartohoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasaro6l a Hivatal gondoskodik.
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12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotél péntekig, 6 oratdl 18 ordig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az intézményben. Az Ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelsek,
akiket a pedagogus vagy a neveldmunkat kdzvetleniil segité foglalkoztatott a sziilotol atvett.
A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok, tevékenységek naponta 8
oratol 12 oraig szervezodnek. A gyermekeknek reggel 8 6raig (indokolt esetben legkésobb 8.30-
ig) meg kell érkezniiik az Ovodaba, mert a késébbi érkezés zavarja az Ovoda munkarendjét. A
reggelit 9 oraig tudjuk biztositani.

Ha a sziil6 vagy megbizottia az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
o6vodapedagdgusnak, illetve a nevelomunkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottnak a hazirendben foglalt eljardsrendnek megfelelden kell eljarni.

12.2. Az igazgato és az igazgatohelyettesek benntartézkodasanak rendje

Az Egyesitett Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatéi feladatok folyamatos
ellatasat. Az intézmény nyitvatartési idején beliil 8.00-16.00 ora kozott az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyetteseknek, akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
székhely intézmény tagévoda igazgatéjanak az Egyesitett Ovodaban kell tartézkodnia.

12.3. A tagovoda igazgatok benntartézkodasanak rendje

A Tagovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgatdi feladatok folyamatos
ellatasat. Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8.00-16.00 6ra kozott a tagovoda igazgatonak az
intézményben kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha a tagbvoda igazgatdé nem tartozkodik az intézményben, akkor az
intézkedésre jogosult ovodapedagogus, vagy az ligyeletet ellatdé dvodapedagogus, vagy a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy latja el az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
feladatokat.

12.4. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartasi idején
(6°°-18%-ig) dvodapedagogus, illetve, ha az Ovoda reggel 8 ora elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oOraszamon feliili kotott munkaidejiikon tali idében a
pedagogiai munkaval 6sszefliggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szadmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara.

A pedagdgus kdoteles munkakezdés el6tt 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol szakszer(i helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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12.5. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgato, az igazgatohelyettesek,
vagy a tagdvoda igazgatok, akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan intézkedésre
jogosult pedagdogus tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntartoi, szakért6i, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval, illetve a
tagdvoda igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok
latogatasat mas személyek részére az tagdvoda igazgatd engedélyezi.

Az 6vodai nevel-oktatd munkat segitdé szakemberek (logopédus, utazo gyogypedagdgus
védondk, hitoktato) és az dvodaban szolgaltatast nyhjtok (sakkoktato, fociedzo, egyéb oktatok)
az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben, és érkezéskor
kotelesek a tagovoda igazgatondl, vagy az intézkedésre jogosult oOvodapedagdgusnal
bejelentkezni. Az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo személyek kotelesek az o6vodai
dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalméval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a tagdvoda igazgatdja allapitja meg.

12.6. Sajat vagy idegen tulajdont eszk6zok behozatalanak rendje

- Az Ovoda terilletére nem az Ovoda tulajdonaban 1évé eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Egyesitett Ovoda igazgatdjanak vagy a tagovoda
igazgatonak az engedélyével lehet.

- A pedagbgus, pszichologus a védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Az idegen tulajdonu eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

- Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat felel@sségiikre
hozhatnak az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetéségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda felelésséget
nem vallal.

- A személyi tulajdont érintd biztositdsi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvantartasa, tarolasa
¢és haszndlata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- és tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgat6 késziti el, az igazgatohelyettesek és a tagévoda-igazgatok bevonasaval. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és iitemezését. Az ellenOrzési tervet az
Ovodaban nyilvanossagra kell hozni.

Ellendrzési litemtervet sajat tagintézményere a tagintézmény igazgato késziti el. A nevelési év
soran a tagintézmény igazgatdé minden pedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli.
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Az ellenérzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrél az igazgato, illetve a
tagintézményben a tagintézmény igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosségek
vezetdi és a sziil6i szervezet.

Az ellendrzésébe bevonhatok az igazgatohelyettesek, és az Egyesitett Ovoda munkakozosség
vezetdl. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal szoban és irasban ismertetni
kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol
ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait értékelni kell €s a nevelGtestiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének céljai:

- A teljesitményértékelési rendszerhez (TER) kapcsolodé személyhez szabott szakmai
kovetelmények (adott nevelési évre meghatarozasra keriild teljesitménycélok)
évenkénti értékelése, valamint a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténé értékelés.

- A kiils6 elvarasoknak (pedagdgus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

- A pedagodgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

- Az elért eredmények, a tapasztalt erOsségek visszaigazoldsa, a feltart hianyossagokra,
probléméakra megoldasi javaslatok keresése.

- A nevelGtestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlodésének biztositasa.

Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi neveldmunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracio naprakész vezetése,
- apedagbgus és a gyermekek kapcsolata,
- aneveldmunka szinvonala,
- pedagogus altal alkalmazott modszerek, eszk6zok,
- kapcsolata a sziil6kkel, kollegakkal és a nevelést segitd szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagodgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a kiilsé ellenérzés alapjaul szolgalé pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése,
- teljesitményértékelés soran meghatarozott célok megvaldsulasa.

Az ellendrzési iitemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.
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Az ellendrzés fajtai:

- tervszeri: elére megbeszélt szempontok szerint,
- alkalomszerii: a problémdk feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenorzés formai:

- neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,

- irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

- specialis felmérések, vizsgalatok.

13.1. Teljesitményértékelési rendszer (TER) miikodtetése

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az igazgato esetében a Fenntartd gyakorolja.
Azigazgatd az igazgatohelyetteseit, és a tagintézmények igazgatoit értékeli a vezetok értékelési
szempontrendszere szerint. Az igazgatd a tagintézmény igazgatOk esetében az értékelés
folyamatanak egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoként bevonhatja az
igazgatohelyetteseket.

A tagintézmények pedagdgusait a tagintézmény igazgatok értékelik a pedagodgusok értékelési
szempontrendszere szerint. Ertékelési folyamataba bevonhatja az adott pedagdgus munkajara
ralatassal bir6 munkak6zosség-vezetot.

A vezetOk és pedagdgusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A hatékony miikodés érdekében az oOvodakézpont és a tagintézmények kozotti
kapcsolattartasban az igazgatd, a tagintézményekben vald kommunikacid6 megfeleld
mukodeéséért a tagintézmény igazgatok a feleldsek.
A kapcsolattartas formait alapvetden meghatarozza:

- az Egyesitett Ovoda éves munkaterve

- atagintézmények éves munkaterve

- az intézményi szabalyzatok, valamint a munkak®ori leirasok

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
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14.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Igazgato
N=) =1)]
Szervezeti egységek ~ § 2
15} - = > = — 7> N
£ |3z(2 | |E € | =
, s |22 =35 |§ |=%£|%x%
Kz}p?solattar’t?s *50 =y *2 £ |8 £ = 5| g §
médja, formaja N E g | & %" o E <2 |35
2 Sy ez | = SE|ED
Kozvetlen
Napi megbeszélés X
Csoportos megbeszélés X X
Heti munkaértekezlet X X
Munkaterv szerinti X X X
idépontban
Neveldtestiileti értekezlet X X X
Nevelés nélkiili X X X X
munkanapok
Alkalmazotti értekezlet X
(értekezlet témajatol fiiggden)
Rendkiviili értekezlet X X
Tagintézményi latogatas X X X
Intézményi rendezvények X X X
Aktualitasnak megfelelden X X X X X X X
Fogadoora (igény szerint) X X
Kozvetett (szobeli vagy irasbeli)
Telefonos egyéni X X X X X X X
megbeszelés
E-mail levelezés X X X X X X X
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Igazgatohelyettesek

SZMSZ

Szervezeti egységek

Kapcsolattartas
modja, formaja

tés

4

ézményveze

4

Int

4

4

ézmény-

Tagint

igazgaték

Nevelotestiilet

4

4

ézmény

Tagint

alkalmazotti k6zosség

Szakami

munkakozosségek

Intézményi Sziil6i

Szervezet

Kozvetlen

Napi megbeszélés

Csoportos megbeszélés

X

Heti munkaértekezlet

Munkaterv szerinti
idépontban

Nevelotestileti értekezlet

Nevelés nélkiili
munkanapok

Alkalmazotti értekezlet
(értekezlet témajatol fiiggden)

Rendkivili értekezlet

Tagintézményi latogatas

Intézményi rendezvények

X

Aktualitasnak megfeleléen

X

X| X| X| X

Kozvetett (szébeli vagy irasbeli)

Telefonos egyéni
megbeszElés

X

E-mail levelezés

X
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Tagintézmény igazgatok

Szervezeti egységek

Kapcsolattartas
modja, formaja

alkalmazotti k6zossége

Intézményvezetés
Tagintézménye
nevelotestiilete
Tagintézménye
Szakmai miihelyek,
munkacsoportok
munkakozosségek
Tagintézmény sziil6i
szervezete

Szakmai

Kozvetlen

Napi megbesz¢€lés
Csoportos megbeszélés X
Heti munkaértekezlet
Havi munkaértekezlet X X
Munkaterv szerinti X X
idépontban

Nevelotestiileti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Alkalmazotti értekezlet
(értekezlet témajatol fiiggden)
Rendkiviili értekezlet X
Intézményi rendezvények X
Aktualitasnak megfeleléen X X
Fogaddora X
Kozvetett (szobeli vagy irasbeli)
Telefonos egyéni X X X
megbeszElés
E-mail levelezés X X X X X

XXX
X|X
X

X
X
X

X | X

XX |X]  X|X

14.2. A nevelétestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:

- értekezletek,

- online kapcsolattartasi formak (e-mailes levelezérendszer zart médiacsoport, csoport),
- megbeszélések, hospitalasok,

- tanulmanyi kirdndulasok.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint {itemezett
nevelOtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleteken, valamint
online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet
- Oszi neveldi értekezlet
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- tavaszi nevel0i értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- rendkiviili értekezlet
online értekezletek

14.3. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A neveldtestiilet és a pedagogiai asszisztensek, dajkék, technikai dolgozok csoportja kozotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal az igazgatd vagy a tagovoda igazgatd Aaltal
Osszehivott alkalmazotti (munkatarsi) értekezleten valosul meg, ahol a tagéovodai munka
egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyek keriilnek megbeszélésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirk6zlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, vided-, webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevd jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utdlag is ellendrizheté formaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az iilés iddpontja meghatarozhato, és ezekrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv €s az lilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkdzlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

A napi kapcsolattartas (informacidatadas) online csatorndkon (e-mailes levelezOrendszer, zart
médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes tervezési idészakok
feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztenssel €s a csoportos dajkaval.

14.4. Pedagdgiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete

Az aktualis feladatok megbeszélése havonta egy alkalommal megbeszélés keretében, illetve
szlikség szerint rendkiviili értekezleten torténik.

14.5. Informacios értekezlet

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
megbeszElést tartanak az aktudlis feladatokrdl. A vezetés havonta legalabb két alkalommal,
illetve sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol. Az intézményvezetés az
aktualis feladatok fliggvényében kéthetente, illetve havonta megbeszélést tart az tagdvoda
igazgatokkal.
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15. AZ IGAZGATO/IGAZGATO HELYETTESEK ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az Egyesitett Ovoda sziiléi szervezetének vezetésével az igazgatd, a tagovoda szintli sziil6i
szervezettel a tagovoda igazgato tart kapcsolatot. Csoportszintli sziil6i szervezet képviseldivel
az ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus hataskorét meghalado tigyekben a tagovoda-
igazgato tart kapcsolatot.

Az ovodaszintli sziil61 szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely tigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
miikodési szabalyzata a sziil6i Szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Egyesitett Ovoda igazgatoja a sziiléi szervezet vezet$jét legalabb félévente tajékoztatja az
Ovodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Evente két alkalommal
Osszehivja a sziiléi Szervezet valasztmanyat. A tagdévoda igazgatd évente két alkalommal
Osszehivja a tagovoda szintli sziildi szervezetet ¢és tdjékoztatds ad a neveldmunkérol, a
gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az 6vodapedagégus a csoport Sziiléi Szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Ertekezlet a sziil6i szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkoz igénybevételével (web konferencia) is szervezhetd. A konferencian a Sziil6i Szervezet
azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak,
a vélemények utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye €s
az iilés id6épontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv és az iilésen
elhangzott véleményekhez kapcsolédd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjdk véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre.

Az ilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az tlések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas (sziildi igény esetén)
- sziiloi értekezlet,
- fogadoorik,
- nyilt napok,
- jatszo- és munkadélutanok,
- oOvodai rendezvények,
- faligjsagon 1év6 hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
- igény- és elégedettség mérés,
- online formék (honlap, email, OviKRETA, zart médiacsoport).

26



Ko6banyai Egyesitett Ovoda
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat SZMSZ

A tagovoda igazgatd sziiloi értekezleteken tdjékoztatast ad a sziiloknek az igénybe vehetd
kedvezményekr6l (étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének modja), melyeket a
faligjsagokon is részletes tajékoztaton nyilvanossagra hoz.

A gyermekvédelmi tigyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse
(amennyiben van az intézményben).

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény az intézményi feladatok ellatasa, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi,
szocialis ellatasa, beiskolazasa, kulturalis programok és egyéb iigyekben kiilsé kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel.

Az Egyesitett Ovoda képviselete az igazgatd feladata és jogkdre. A kiilsé kapcsolattartas
részletes szabalyozasa, a partnerek azonositdsa a munkatervben torténik.

Az Egyesitett Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel.

a) A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egyuttmiikodik az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagovoda igazgatok az
6vodapedagogus, a fejlesztopedagogus, az 6vodapszichologus az alabbi esetekben:

- nevelési és képességproblémék esetén az Ovoda javaslatara,

- iskolaérettségi vizsgalat esetén,

- aPedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

- sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartds zavar megallapitasa
esetén,

- sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.

b) Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagdvoda igazgatok kapcsolatot tartanak a
pedagogiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara létrehozott intézménnyel, a Pedagdgiai
Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon részt vesziink.

¢) Az Egyesitett Ovoda és tagintézményei kozelében 16v6 boleséde, altalinos iskola
képviseldjével kiilon szobeli megallapodas rogziti a bolcs6débdl atkeriild, illetdleg az
iskoldba tavozo gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodést. A
kapcsolattartas részletes modjat az éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy
az igazgato ¢€s a tagbvoda igazgato.

d) Az tagovodak gyermekvédelmi felelose kapcsolatot tart a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatdé Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrél a
tagdvoda-igazgatonak rendszeresen beszamol. A tagdvoda-igazgatonak beszamolasi
kotelezettsége van az igazgat6 felé.

e) A Kocsis Sandor Sportkoézpont ovodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

f) Részt vesziink a Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kézpont és az Ujhegyi
Kozosségi Haz 6vodasok szamara szervezett kulturalis programjain.

g) Az egyhazak képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot.
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h) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgaté és a tagdvoda igazgatd
feladata.

i) A fenntarté Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo
kapcsolattartas a jogszabalyok és a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyomanyainak apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda jo hirnevének
megorzése a kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagdgusok, és a gyermekek
szamara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld i1ddt biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagdgus a gyermekek szamdara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségesse.

A nemzeti tinnepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos id6pontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az 6Ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizdlnak. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és nevelést
segitd dajkak részvétele kotelezd, az alkalomhoz il16 5ltozékben. Az Ovoda kozosségi szinterei
is az linnephez mélto diszitést kapnak.

A gyermek kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok
a gyermekcsoportok, a sziilok igényei szerint megiinneplik a gyermekek sziiletésnapjat,
- ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, huisvétra, gyermeknapra,
- népi hagyomanyok apolésa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
- kirdndulasok szervezése, terménygytijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:
- Sziiret,
- Mikulas,
- Advent, Karacsony,
- Farsang,
- Husvét linneplése, programok szervezése,
- Kornyezetvédelmi napok keretében programok szervezése (Madarak és Fak napja, a
Fold napja, Viz vilagnapja stb.),
- Anyak napja,
- Gyermeknap,
- Nagycsoportosok bucsuzoja.

A tanulményi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:

A nemzeti linnepek és az allami iinnep el6tt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfeleléen — nemzeti szinli zaszl6 van elhelyezve.
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Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatdk szervezése,
- tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubilald pedagdgusok iinneplése,
- koz0s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagoégusnap, jubilalok),
- csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda mikodtetése soran a népegészségiigyi eléirasokat, valamint a HACCP
rendszer kovetelményeit maradéktalanul be kell tartani.

- Az Ovodaba jard gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat az
intézménybe rendszeresen jard védond latja el a fenntart6 Onkormanyzat és a Béarka
Ko6banyai Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megallapodas alapjan. Az Ovoda
biztositja a védond munkafeltételeit.

- A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziil6k miel6bbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek k6zosségben részt
vehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idétartamat. Betegség utdn a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal hozhato.

- A hianyzasok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szlirdvizsgalaton vesz részt ¢vente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremilkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében és
megsziintetésében a Barka Kdbanyai Humanszolgaltatdo Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
szervezetekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagogiai eszkozokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd, valamint a tagdvoda igazgatd biztositjdk a gyermekvédelmi felelds szamara a
munkavégzés feltételeit. A gyermekvédelmi felelds felel a védd- 6vo eldirasok meglétéért,
betartasaért és mikodtetéséért. A gyermekvédelmi feladatokat a tagovoda igazgato is ellathatja.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekeket, életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelé formaban, a nevelési év kezdetekor
¢s sziikség szerint tdjékoztatni kell az egészségilik és testi épséglik védelmére vonatkozo
szabalyokrol, a veszélyforrasokrol, valamint az elvarhatd magatartadsokrol. Az oktatas tényét
dokumentalni kell. Az irat az Ovoda iratai kozott iktatasra keriil.
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Az Ovoda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészséglk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden sziikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megel6zése érdekében.

Minden dolgozénak ismernic és be Kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani €s ezt a csoportnaploban rogziteni sziikséges.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétak, kirdndulasok eldtt is. A mozgasos tevékenységek
elott balesetmegeldzési feladatokat lat el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodéban tortént gyermekbalesetet ki kell vizsgalni, nyilvantartasba kell venni, és az el@irt
bejelentést meg kell tenni a R. 169. §-a szerint. Az igazgatd haladéktalanul intézkedik a 8 napon
tul gyogyulo balesetek kivizsgalasarol.

A tagdvoda igazgatdé a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével rogziti a baleset koriilményeit, elvégzi a sziikséges adminisztracios
feladatokat. Intézkedik a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartd részére torténé megkiildése,
illetve a balesetet szenvedett gyermek sziildjének torténd atadésa irdnt. A sulyosnak mindsiild
balesetet a tagovoda igazgatd azonnal jelenti az igazgatonak, valamint azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak és a baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarési szabalyok baleset esetén:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- avesz€lyforrast azonnal meg kell sziintetni,

- jelezni kell a tagbvoda-igazgatonak, munkavédelmi feleldsnek,

- aszil6t értesiteni kell.
A tovabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi
Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevenciés Program, illetve a Biztonsigos Ovoda
Szabalyzata szabalyozza.

19.4. Kiilonleges eldirasok

Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérét — de
minimum 2 fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k
Az Ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés,
- pandémias fertézésveszély.
Az ilyen esetet azonnal kozolni kell az Egyesitett Ovoda igazgatéjaval.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantésos fenyegetésnél a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelOst.
- jarvanyligyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyat).

Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbol ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. A tagovoda igazgatd azonnal értesiti a rend6rséget, az igazgatot és a fenntartot. A
jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

- Az Egyesitett Ovoda részére érkezd — nem névre szold — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket az igazgatd, az igazgatohelyettesek vagy az dovodatitkarok veszik at és
bontjak fel. A névre sz6l6 kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A
névre sz0l6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utan haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

- A tagintézményekhez érkez6 iktatandé iratokat a tagovoda igazgatd vagy az ovodatitkar
érkezteti ¢és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottaknak
megfelelden, €s az ligyiratot tovabbitja az ligy intézdjének iigyintézés celjabol.

- Azintézménybdl kimend iratokat az igazgato, az igazgatohelyettes, vagy 6vodatitkar iktatja
¢és az ovodatitkar vagy az iigy intézdje tovabbitja azt a cimzetthez.

- A tagovodakbol kimend iratokat a tagdvoda-igazgatd vagy az Ovodatitkar iktatja és
tovabbitja a cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak részét képez0 irattari tervben
meghatarozott rendben az irattarban megOrzésre kerililnek, és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési 1d6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtez€s az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen megtorténik.

- Az intézmény tligykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokkal, az
irattarozassal és selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasminték tartalmazzak.

- Aziratkezelés feliigyeletét az igazgat6 latja el, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy.
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20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyét leiktatva, papiralapon az
igazgatd alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattaraban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.

Az elektronikus Gton torténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, ASP, étkezési program) papiralapon
is dokumentalando tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
hitelesitik, elektronikus alairassal latjak el, az ovodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatand6 dokumentumot az intézmény szamitogépén a
dokumentum targyat meghatarozé mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezO elektronikus irattdrban torténik. Az irat
tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol torténd
el6hivasa utjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az oOvodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabdlyzat, hazirend, pedagdgiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatéak az igazgato, a tagévoda igazgatok
irod4jaban, illetve a sziilok részére a székhely és tagdovodak erre kijelolt helységeiben és
elektronikus formaban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi
listajabol elektronikusan let6lthetok.

A sziilék attanulméanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, tagovoda igazgatotol a pedagogusoktol egy eldzetesen
egyeztetett idSpontban vagy fogadoora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziilék
beiratkozaskor megkapjak és az Ovoda honlapjan, valamint falinjsagjan folyamatosan
megtekinthetik.

22. ANEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16vé konyveket a pedagégiai tevékenységiikkel
szorosan Osszefiiggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezdgép stb.) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszeriien és az
ovodai tevékenységgel szorosan 0sszetfiiggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges anyagok
elkészitéséhez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkdzoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkozokért az azt hasznald pedagogus, neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott felel.
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23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztonoz. Minden reklam, €s informacios anyag
kizarolag a vezetéség engedélyével helyezhetd el az informécios tablikon, és az Ovoda
kozvetlen kdrnyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informécids tablakra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval Osszefiiggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- aziskolak széroanyagai, aktudlis programjai,
- akeriileti kulturalis intézmények programjai,
- az ovodas korosztalyt célzo egészséges ¢letmdddal, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szdorolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidaramlas megvalosulasa érdekében a munkatarsak részére a kozpontban
¢s a tagovodakban zart médiacsoport miikodtethetd.

A zart médiacsoport tagjai kizarélag az Ovoda aktiv dolgozéi lehetnek. A médiacsoportok
feliiletére kizardlag informacids és szakmai anyagok, tudasmegosztast célzd pedagogiai
tartalmak tolthet6k fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltoltéséhez a tagdvoda-igazgatd
engedélye sziikséges.

A sziildkkel val6 hivatalos online kapcsolattartasi forma az email, valamint az OviKRETA.
Igény esetén a sziilok szamara zart média csoport is 1étrehozhatd.

Sziilécsoport 1étrehozoi és miikddtethetdi kizardlag a csoport dvodapedagdgusai lehetnek. A
sziildcsoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorlo sziilo, gyam lehet. A
sziildcsoport feliiletére kizardlag informacids és szakmai anyagok a gyermekek életérdl,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videok tolthetdk fel a sziilok hozzajarulo nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

A sziil6k igénye alapjan az Ovoda egyéb onkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja,
amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgaljak, és nem ellentétesek az dvodai pedagogiai
program cél- és feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok idétartaménak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz (30, maximum 45 perc).

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjaval sszhangban 4116 kiilén
foglalkozasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktato felel.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat az 6vodai sziil6i szervezet véleményezését kdvetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor keriilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a neveldtestiilet, az intézmény igazgatdja vagy a sziildi
szervezet intézményi szintli vezetdsége kezdeményezi
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