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1. Bevezeto
1.1. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat [SZMSZ] célja a Kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszer
muikodésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése,
a szulék, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés
demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ meghatarozza és szabdalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését,
iranyitasanak rendjét, mikoédésének folyamatait, bels6 és kulls6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket, valamint azokat arendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalésitasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
A Sashegy Ovoda tevékenységét az alabbi intézményi dokumentumokban foglaltak alapjan
végzi:

e Alapité Okirat;

e Nevelési program;

e Eves munkaterv;

e Hazirend;

e valamint a jelen SZMSZ.

Az SZMSZ, a mellékletei, valamint az egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és az intézmeénnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

1.2. A vonatkozoé jogszabalyok

Az SZMSZ az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:

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

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

o A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

o A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

o 229/2012. (VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé térvény végrehajtasardl

e 43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl

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

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIIl. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagodgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet
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o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet
o A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.

29.) OKM rendelet

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 114/2007. (XIl. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
e 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet: Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve

Sashegy Csaladi Ovoda

Az intézmény révid neve

Sashegy Ovoda

Az intézmény OM
azonositdé szama

201316

Az intézmény alapitd
okiratanak szama és kelte

2009/01/02. [Az alapité okiratot elfogadd fenntartéi hatarozat szama]
2015/05/20_01 [Az alapitd okiratot mddosité fenntartdi hatarozat szamal

526. [szamon a Budapest Févaros Kormanyhivatala altal nyilvantartasba véve]

Az intézmény székhelye

1118 Budapest, El6patak utca 5.

Telefonszam

(+36 1) 3191149; (+36 20) 4256898

e-mail cim

info@sashegyovoda.hu

Az alapito-fenntarté szerv
[Fenntartd] neve és cime

Egyutt a SzlUl6kkel a Csaladokért Kbézhasznu Alapitvany
1112 Budapest, Gazdagréti ut 2/A.

Az intézmény
torvényességi fellgyeletété
ellatd szerv neve és cime

a) Egyutt a Szildkkel a Csaladokért Kézhasznu Alapitvany,
1112 Budapest, Gazdagréti ut 2/A.

b) Budapest Févaros Kormanyhivatala

Az intézmény tipusa

Ovoda [kdznevelési intézmény]

Az intézmény jogallasa

Az bvoda a 2011. évi CXC. térvény (MKT) alapjan, mint kéznevelési
intézmény

e 0nall6 jogi személy;

o fenntartdjatdl elkiilonilt, 6nallo koltségvetéssel rendelkezik.

Az intézmeény allami Szakfeladat szdma, megnevezése TEAOR szama

feladatkent ellatando Iskolai el6keszits oktatas .« 8510

alaptevékenysége, -

szakagazati besorolasa Ovodai nevelés, ellatas e 851011
Egyéb vendéglatas e 5629

Az intézmény Ovodai intézménvi étkezés — kiilsé szolqaltata

alapfeladathoz kapcsolédé i vodal Inlezmenyl Stkezes — Kuiso szolgaltatas o 562912

, , h génybevételével

egyeb tevékenysége :

Epitménylzemeltetés o 811

Ellathaté vallalkozasi
tevékenység kore és
mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézménybe felvehett
maximalis gyermeklétszam
(féréhelyek szama)

50 gyermek (3 csoport)

Az intézmény gazdalkodasi
jogallasa

Az intézmény részben 6nallo kdltségvetési szerv.

A Sashegy Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ)

4/14



Sashegy Ovoda

Az intézmény gazdalkodasi, kdnyvvezetési, szamlakezelési, kdltségvetés-tervezési, beszamolasi s
ellatasi feladatait egy kils6é konyvel6 cég latja el a Fenntarté altal jévahagyott kilon -
a munkamegosztast és a felel6sség-megosztast is meghatarozé — megallapodas szerint.

A fentiekkel megbizott cég | DUNASZERK Kit.

A vagyon feletti
rendelkezési jogkor

Az intézmény épllete a Fenntarto altal bérbevett bérlemény, igy azt az
intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékul felhasznaini.
Az 6voda a rendelkezésére allé vagyontargyakat a nevel6 és
oktatémunka feladatainak ellatasahoz szabadon felhasznalhatja.
Egyéb célu hasznositasként az alaptevékenység sérelme nélkiil

a Fenntart6 hozzajarulasaval jogosult az éplletet vagy a vagyont bérbe
adni, vagy egyéb célszer(i médon hasznositani.

Az intézmény vezetdjének | Az intézmény vezetdjét a Fenntarté Kuratériuma nevezi ki, hivja vissza

kinevezési rendje és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A munkaltatéi jogok Az 6voda altal foglalkoztatottak (alkalmazott) tekintetében, a munkaltatoi
gyakorlasa jogokat az intézmény vezetéje gyakorolja.

Kulls6 szolgaltatasok Az évoda altal igénybe vett kiils6 szolgaltatasokkal kapcsolatos

igénybe vétele. szerz6déseket az intézmény vezetéje koti.

3. Az 6voda miikodési rendje

3.1 Az 6voda nyitvatartasi rendje

1) A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

2) Az 6voda heti 6tnapos munkarenddel mikadik.

3) A nyitva tartas id6tartama napi 9 6ra, reggel 08:00-t6l — 17:00 o6raig.

4) A gyermekekkel ebben az idében 6vodapedagodgus foglalkozik.

5) Az 6voda a fenntartd rendelkezése alapjan nyari intézményi szinetet tart, amelynek
részleteirél a szll6ket és érintetteket megfelelé mdédon tajékoztatja.

6) Az ovoda évenként legfeliebb 5, nem egymast kdveté nevelés nélkili munkanapot tart,
melyeknek id6pontjardl a vezetd 10 nappal el6bb tajékoztatja a szliléket. Ezeken a napokon
a gyermekek szamara félnapos ugyeletet biztositunk, amennyiben az erre igényt tarto
gyermekek szama eléri az 5 f6t.

3.2 A vezeték benntartézkodasanak rendje

1) Az 6voda vezetbje (nevelési napokon) naponta 8.30 -16.30 kdzott van az édvodaban. Az
6vodavezeté munkaideje heti 40 ora.

2) Az Ovoda kollektiv iranyitasat az Ovodavezets, a Fenntart képvisel&je és a hitoktatd latja el.

3) A Fenntarto képviselbje altalaban 8 és 15 éra kozott tartézkodik az évodaban.

4) Az Ovodavezetd hianyzasa vagy akadalyoztatasa esetén a Fenntarté képvisel&je rendelkezik
az ovoda vezetdjének dontési jogkorével.

5) Az ovodavezetd akadalyoztatasa, hianyzasa, hivatalos elfoglaltsaga esetén a Fenntartd
képviselbje felel az o6voda mikddésének rendjéért, rendkivlli esetben a jogszeri
tajékoztatasért és intézkedéséért.

6) Rendkivili esemény alkalmaval barmely 6vodapedagdégus, illetve az 6voda minden dolgozéja

(beleértve az esetleges kiils6s kdzrem(ikodd személyeket is) jogosult célszerl intézkedés
meghozatalara vagy elrendelésére.
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3.3. Az egyes munkatarsak munkarendje

3.31. Az 6vodapedagogusok munkarendje

Az ovodapedagogusok iddbeli mikodését a munkarend biztositja, mely az éves munkaterv
melléklete.

Munkaidejuk heti 40 ora, kotelez6 draszamuk csoportban heti 32 dra. Feladataikat munkakoari
leirasuk tartalmazza. Az Ovodapedagogusok a kételezé 6raszamukbdl a felkészilésre szant idét
részben az Intézményben toltik. Ennek mértéke heti 4 6ra.

3.3.2. A nem pedagégus munkatarsak munkarendje

Az 6voda dolgozéinak munkarendjét és munkaidé beosztasat az 6voda teljes nyitva tartasa
hatarozza meg.

Munkajukat heti 40, napi 8 6raban osztott, vagy valtott miiszakban végzik. Beosztasukat a
munkarend tartalmazza, mely szlikség szerint modosithato.

3.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasa

Az alkalmazott a tavolmaradasat és annak okat a toérvényi eléirasoknak megfeleléen, 15 nappal
korabban koteles bejelenteni.

Az alkalmazott a rendkivuli tavolmaradast és annak okat a lehetd legrovidebb id6én belll (24 6ra)
koteles jelenteni az évoda vezetbjének avegett, hogy gondoskodni lehessen a gyors és szakszer(
helyettesitésral.

3.34. A helyettesités rendje, elvei

Az O6vodapedagogust elsésorban a sajat csoportjaban dolgozé masik évodapedagogus
helyettesiti, vagy a helyettesités a helyettesitési rendben foglaltak szerint torténik.

Hosszantartd helyettesités esetén lgyelni kell a vallalasi készségre, valamint a feladatok még
tarthaté min6ségi végzésére, anyagi, erkolcsi kihatasara.

A helyettesités elvei vonatkoznak a nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottakra is.

3.3.5. Az adatok kezelésének szabalyai

Az adatok kezelésének szabalyai az Ovoda Adatkezelési szabalyzataban vannak meghatarozva,
amelyek lehetévé teszik mind a személyes, mind az intézményi adatok, informaciok biztonsagos
és hatékony kezelését minden érintett (munkatarsak, 6vodas gyermekek és csaladjaik, valamint
az intézmény és partnerei viszonylataban).

3.3.6. Nyilatkozattétel a nyilvanossag felé

A tdmegtajékoztatasi médiumok képvisel6inek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mind&sl.

Az Ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az dvodavezets, vagy
a Fenntarté képvisel6je jogosult.

A nyilatkozattevének joga van, hogy a vele készitett riport, interji anyagat a kozlés el6tt
megismerje.
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3.4. Az intézményi onértékelés rendje

Az intézményi 6nértékelés célja vizsgalni és mérni a pedagdgiai munka minéségére hatast
gyakorld, standardban leirt pedagogus és vezetdi kompetenciakat, figyelembe véve az
intézményi jellemzdket és az intézmény sajat céljait, valamint az ezekhez kapcsolédo
elvarasait.

Az intézményi 6nértékelés 6téves és éves ciklusok mentén zajlik, amelyekre 6téves és éves
onértékelési program készil.

Az btéves intézményi Onértékelési programban az intézményvezeté meghatarozza az
onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a feladatokat, azok Gtemezését és a sziikséges
emberi és egyéb eréforrasokat. Kijeldli az dnértékelést tamogatd munkacsoport tagjait, a
feladatok szétosztasét.

Az intézményi 6nértékelés (amelynek része az intézmény, a pedagogus és az intézményvezetd
Onértékelése) részeként a vezetd, a nevelbtestilet és a szul6i kozOsség is értékeli az érintett
teruleteket, személyeket a a pedagdgiai programban megfogalmazott sajat intézményi barmely
intézménnyel szemben megfogalmazhato altalanos elvarasok szerint.

Az dnértékelés szervezését, bonyolitasat, az éritett személyek kozotti kapcsolattartast az
intézményi onértékelési csoport végzi.

3.5. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

1) Az Ovoda vezetéségének tagjai az Ovoda éves munkaterve alapjan a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mikddése érdekében rendszeresen ellenérzik
és értékelik az alkalmazottak munkajat.

2) Az ellendrzési itemterv a minden év szeptemberében elkészitendd munkatervben szerepel.

3) Az ellen6rzés kiteried a munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségére, az
intézmény klldetésének és szellemiségének a figyelembe vételére és a munkafegyelemmel
Osszefluggd kérdésekre.

4) Az ellendrzés fajtai:
4.1) tervszer(, el6re rogzitett szempontok szerinti ellenérzés;
4.2) spontan, alkalomszeri ellendrzés.

5) Az ellen6rzés tapasztalatait szoban és esetenként irasban értékelni kell. Az altalanos
tapasztalatokrol feljegyzést kell késziteni, melyet a nevelétestilettel ismertetni kell.

6) Az ellendrzéseket az Ovoda vezetSsége illetve az egyes szakmai teriiletekkel megbizott
ovonbék végzik.

3.6. Az intézményben tartézkodas rendje

Azon személyek esetében, akik nem az Ovoda alkalmazottai, az Ovodaban tartozkodas rendjét
a Hazirend tartalmazza.

1) Az Ovodaépulet helységeinek és berendezéseinek kuls6 hasznaldk részére torténd
atengedése indokolt esetben, alapvetéen a nyitvatartasi idén kivil, kizarélag csak az
Intézmény Fenntartéjaval létesitett irasos szerz6dés alapjan lehetséges.

2) Az 6voda konyhajat és az intézmény dolgozéi részére fenntartott mellékhelységeit csak
nyitvatartasi id6ben és csak érvényes egészségulgyi kdnyvvel rendelkezék hasznalhatjak.

3) Az bvoda terlletérél és kilondsen az éplletbél a ki- és beléptetést, a biztonsagi rendszer ki-
és bekapcsolasat csak az intézmény dolgozoja lathatja el.

4) A nyitvatartasi idén kivili tevékenységeket az Ovoda vezetésége kuldn, irasban, az
érintetteket tajékoztatva szabalyozza (pl. takaritovallalat, aruszallitas, kézm{ivek).

5) Kizardlag csak az 6vodavezet6ség tagjai adhatnak engedélyt
5.1) Az 6voda pedagdgiai munkajanak megfigyelésére

A Sashegy Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ) 7114



Sashegy Ovoda

5.2) Az 6voda barmely mikodésének megfigyelésére.

6) Ha az 6vodaba idegen érkezik, az 6t fogadd alkalmazott a bemutatkozas utan, amennyiben
ez szikséges, 6t az évodavezetbhoz kiséri. Az dvodapedagogusokat csak hatdsagi, illetve
nagyon indokolt esetben lehet nevelémunkajukban megzavarni.

7) Az 6vodaban idegen csak az 6vodavezet engedélyével tartozkodhat.

3.7. Az 6vodai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

3.71. Az épillet hasznalati rendje

1) Az épllet fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni.
2) Az 6voda teljes teruletén, az éplletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles
2.1) A kozosség tulajdonat védeni.
2.2) A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
2.3) Az 6voda rendjét, tisztasagat megdrizni.
2.4) Az energiaval és egyéb, sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

2.5) Atlz és, balesetvédelmi és katasztrofavédelmi el6irasok szerint eljarni, és a szabalyokat
betartani.

2.6) A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3.7.2. Az udvar hasznalati rendje

Az Ovoda udvaran az 6vodas gyermekek csak feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évé jatékokat,
Iétesitményeket csak dvodapedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.

Az Ovoda udvara nem nyilvanos jatszétér, azt az Ovodaval jogviszonyban nem &ll6 személyek
nem hasznalhatjak. Ez aldl kivételt az intézmény altal szervezett rendezvényeken résztvevok
képeznek.

3.8. Az 6voda iranyitasi rendje

3.8.1. Az Ovoda szervezeti egységei

1)

2)

4)

A vezetGség

1.1) Tagjai a 3.8.2 fejezetben vannak felsorolva.

A nevel6testulet

2.1) A Kdznevelési térvényben meghatarozott jogokkal rendelkezé testulet.

2.2) Nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve
2.3) Tagjai az évodapedagogusok és a hitoktato.

2.4) Nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben a jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezdbi, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A Fenntarto keépviselGje.

3.1) Az Ovoda fenntartasanak és mikodtetésének stratégiai kérdésekben kezdeményezd és
dontéshoz6 szerepe van. Emellett feladata az évodapedagdgusok és a szlilbk képzési
programjanak tervezése, szervezése, megvalositasa.

A nem pedagdégus munkakdrben dolgozok

4.1) Elkalondlt feladatkérik alapjan szervezeti egységnek nem minésulé és 6nallé jogo-
sitvanyokkal nem rendelkez6 kozosséget alkotnak.

4.2) Ide tartoznak (a teljesség igénye nélkdl)
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e A dajkak
e Alogopédus

¢ A technikai munkatarsak (gondnok)
Az 6vodavezetd testulet vellk havonta munkamegbeszélést tart.
5) Kilsé kdzremlkddé személyek
5.1) Nem allnak allando és/vagy teljes alkalmazasban.
5.2) Ide tartoznak (a teljesség igénye nélkul)

e pszicholégus,
e gyermekorvos
e egyéb

3.8.2.
formaja

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

A rendszeres forum
megnevezése

Résztvevok/Erintettek

Gyakorisag

Az 6voda vezet6sége

Ovodavezetd
Képzésért felelGs vezetd
A Fenntart6 képvisel6je

Heti egy alkalommal
munkamegbeszélést tart.

A nevelbtestllet

Ovodapedagégusok

Havonta operativ megbeszélést tart.

Az intézményi
oOnértékelési csoport

Az intézmeényi dnértékelési csoport
sajat munkaterve szerint m{kaodik.

Félévente egyszer beszamolasi
kotelezettség az évodavezetdnek.

A nem pedagdgus
munkakoérben dolgozok

Munkajukat az 6vodavezet6-
irdnyitja.

Az 6vodavezet6 velik havonta
munkamegbeszélést tart.

A rendszeres forum mellett sor kerllhet rendkivdli Glés 6sszehivasara is, ezt az 6vodavezetd
vagy a fenntarto képvisel6je rendeli el, barmely érintett kdzrem(kodo javaslatat mérlegelve.

A rendszeres férum id6tartama, hacsak legalabb 48 6raval kezdete el6tt nem tortént irasos
el6terjesztés a napirend specifikus kiterjesztésére, legfeljebb 45 perc.

Az irasos elbterjesztés alatt kizardlag elektronikus levél kildése értendd.

3.8.3.

1) Az évodavezetd

A vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1) Egyszemélyi feleldés az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, és a takarékos

gazdalkodasért.

1.2) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden
olyan Ggyben, amelyet jogszabaly vagy belsé utasitas nem utal mas hataskdrbe.

1.3) Feladatai:
1.3.1)

1.3.2)

1.3.3)

1.3.4)

2) A gyermekvédelmi felel6s

A munkalgyi teenddk ellatasa, a munkaltatéi jogok gyakorlasa.
A gazdalkodasi feladatok elvégzése,

A tanugyi-igazgatasi feladatok elvégzése,
A kapcsolattarto és koordinalo tevekenység ellatasa.

2.1) A gyermekvédelmi felelés dolga avédelmi esetek feltarasa, figyelemmel kisérése,
nyilvantartasa, kapcsolattartas a fenntartoval és a segit6 kiilsé szervezetekkel.
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2.2) Egyéni tervet készit a gyermekvédelmi esetek kezelésére, a gyermekeket veszélyeztetd
esetekben értesiti a gyermekjolléti szolgalatot, anyagi veszélyeztetettség esetén
kezdeményezi a segélyezést, felhivia az 6vonék figyelmét az egészséges életvezetés
program nevelésére.

2.3) Drogellenes informaciokat juttat el az o6vodapedagogusoknak és a szlléknek, védi
a gyermeki jogok érvényestilését.

Minden egyes munkakor részletes feladatait a vonatkozé munkakoéri leiras tartalmazza.

3.9. Az Ovoda kapcsolattartasi rendszere

3.9.1. Az Ovoda és a csalad kapcsolata

Az Ovoda rendszeres, céliranyos gyakorisagl és intenzitasu, kolcsdndsen hasznosuld
kapcsolattartasra torekszik minden egyes 6vodas gyermek szileivel és csaladtagjaival.

Ennek érdekében az alabbiakban leirt kapcsolattartasi rendszert alkalmazza.

1) A szllék és az évodapedagodgusok, a tutor, valamint a nevelést segité egyéb szakemberek
kozott a nevelési feladatok 0Osszehangolasara, illetve informacié atadasara az alabbi
modokon, esetekben nyilik lehetdség:

1.1) személyes tutori beszélgetésen,

1.2) jatsz6- és munkadélutanon, &vodai kirandulasokon, rendezvényeken, felajanlott
k6z6sségi munkak végzése alkalmaval,

1.3) az irasbeli tajékoztatas eszkdzeivel (e-mail, sms, falidjsag, honlap, hirlevél, stb.).
1.4) gyermekvédelmi intézkedéseken keresztl.

2) A tutor a gyermekek egyéni fejlédésérél folyamatosan, de évente legalabb 3 alkalommal
tajékoztatja a szulbket.

2.1) A tajékoztatas elére egyeztetett id6pontban, nyugodt korilmények kozott zajlik.

3.9.2. Az Ovoda és a sziiléi szervezet kapcsolata

1)

A szulék a Kdznevelési Térvényben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében
az ovodaban szul6i szervezetet hozhatnak létre, melynek mikodési rendjérél maguk donthetnek.

A szUl6i szervezetet annak elndke képviseli.
A szll6i szervezetet elndkével az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A szul6i szervezetet elndke egyetértési jogot gyakorol a nevelési program, az SZMSZ és
a Hazirend jovahagyasakor.

3.9.3. Az Ovoda és a kiils6 szervezetek kapcsolata

Az Ovoda kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas rendje
1) Az Ovoda vezet8je kapcsolatot tart a kdrzetéhez legkdzelebb esé bdlcsédével és iskolaval
(Dayka Gabor utcai intézmények).
1.1) Az egyuttmikdodés rendje évente keril egyeztetésre.
1.2) AKkijelolt ovodapedagogus felel a megbeszélések, hataridék szervezési feladatok
O0sszehangolasaért.
2) Az Ovoda vezetéje és a gyermekvédelmi felelés egyiittmiikddik a Gyermekjolléti Szolgalattal
és folyamatos kapcsolatot tart az egészségugyi ellatast biztositoé szolgaltatéval.
2.1) A kapcsolattartas moddja: kozOs értekezések, irasos feljegyzések, személyes
megbeszélések.
3) Az Ovoda egyiittmikddik a keriileti Nevelési Tanacsaddéval, és az Egységes
Gyogypedagoégiai Modszertani Intézettel [EGYMI].
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3.1) Az intézmények kdzétti kapcsolatot az intézményvezet6 és az évoda logopédusa tartja.
4) Az egészségugyi ellatast biztositod szolgaltatéval valé kapcsolattartas
4.1) A védond, orvos rendszeresen latogatja az évodat, vezeti az egészségugyi lapokat,
tisztasagi vizsgalatot végez.
4.2) Az egészségugyi ellatasban fogorvos és ortopéd orvos is kbézremUkodik.
4.3) Az Ovoda minden dolgozéja csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel dolgozhat.

4.4) Afenntarté szervezésében a telies alkalmazotti koér rendszeres Uzemorvosi
szilrévizsgalaton koteles részt venni.

4.5) Akapcsolattartas moddja: kozOs értekezések, irasos feljegyzések, személyes
megbeszélések.

3.10. A kommunikalas lehetséges technikai

a) Szoébeli kdzlés
o Személyes kdzlés
e Telefonos kozlés
b) irasos kozlés
o Elektronikus levél (e-mail)

o Acimzett személyes e-mail cimére, vagy a info@sashegyovoda.hu cimre kuildoétt
elektronikus levél/lizenet.

o Levél
e SMS vagy Uzenet (Viber, Messenger, WhatsApp)
o Feljegyzés
e A Sziilék és az Ovoda képvisel6je altal irasban régzitett feliegyzés.
c) Internetes kozlés
o Korlevél kuldés

e Az Ovoda altal, egynél tébb Sziil6/Sziil6i par részére szol6, az ismert
(levelezbcsoportba foglalt vagy nem foglalt) e-mail cimikre kikildott elektronikus
levél/lzenet.

e Hirlevél kuildés

e Az Ovoda altal a Sziil6k részére, az ismert (levelezécsoportba foglalt vagy nem foglalt)
e-mail cimukre kikuldott levél/lizenet.

e Honlap elérés

e Az Ovoda honlapja/web-oldala, az itt talalhaté informaciék mindenki szamara
elérhetbek és olvashatoak, egyenes interakcid lehetésége nélkdl.

3.11. Az 6vodai események

3.11.1. Az 6vodai iinnepélyek

Az 6vodai Unnepélyek rendje a Nevelési Programban szabalyozott.

Az bvodai Unnepélyek jorészt a kdzOsség, a tarsadalom intézményesitett innepeihez igazodnak.
Az 6vodai Unnepélyek meglinneplésének szervezeési teenddit az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodai unnepélyek lehetnek nyilvanosak, vagy zartkoriek.

3.11.2. Ovodan kiviili események

Az Ovodan kiviili események szervezése a munkaterv szerint torténik.

A Sashegy Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ) 11/14



Sashegy Ovoda

3.12. Egészséglgyi és véd6-6vo tevékenység

3.12.1. Egészségligyi rendelkezések

Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi sziirését kdtelezéen az Ovoda
gyermekorvosa és a védénd latja el.

A Fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente fogorvosi és ortopédiai sz(irés torténik az
érintett korosztalyoknal.

Az Ovodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilsknek az értesitéstél szamitott
legrovidebb id6n belul el kell vinnitk az intézménybdl.

Az 6vonbk gondoskodnak abeteg gyermek fellgyeletérél, aszildé értesitésérél, ha
szilkséges, a beteg gyermek elkilénitésérél, a laz csillapitasarol.

A betegség utdn a gyermek csak egészségesen, emellett gyermekorvosi, szakorvosi
igazolassal j6het Ujra dvodaba.

Ha a gyermek balesetet szenved, sziikség esetén mentét kell hivni (azonnal orvoshoz kell
vinni), és értesiteni kell a szll6t.

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat (vagy annak
jogutédja) altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertétlenités, takaritas,
mosogatas, fert6zé megbetegedés jelentése, stb.).

Az 6voda konyhajaba csak egészséglgyi konyvvel rendelkezé személy Iéphet be.

Az 6voda felnétt dolgozoi évenként kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek részt, melyet
a munkaegészségugyi szerzédés szabalyoz.

10) Az 6voda tertletén, helyiségeiben és kertjében tilos a dohanyzas.

3.12.2. Gyermekeket véd6-6vo elbirasok

Az 6vodapedagdgusok és az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekek egészségének és
testi épségének megdrzése érdekében:

1)

2)

A gyermekekkel az egészségik és testi épséguk veédelmére vonatkoz6 szabalyokat.
eléirasokat, veszélyforrasokat, atilos és elvarhatdé magatartasformakat életkoruknak
megfeleléen, minden nevelési év elején ismertetni, és ennek megtorténtét dokumentalni kell.

Feladatok a gyermekbaleset bekdvetkeztekor:
2.1) A sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, mentét kell hivni.

2.2) A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a lehetéségekhez mérten azonnal meg kell
szuntetni.

2.3) A gyermek szileit minden esetben értesiteni kell a torténtekrél.

3.12.3. Intézményt védo6-6vo eldirasok

Az 6voda nyitasaval és zarasaval barmely dolgozé megbizhaté.
A megbizott személyek a biztonsagi rendszer ki- és bekapcsolasara is jogosultak.

A ki- és belépést, az Ovoda kulcsanak atvételét és leadasat, a biztonsagi rendszer ki- és
bekapcsolasanak idejét, valamint a riasztasok id6pontjat az erre szolgald napléban, irasban
rogziteni kell.

Minden hasznalé koteles gondoskodni a nagy értékl eszkdzok elzarasardl a munkaideje
végeén.

Az 6voda zarasaért felelés személy kételes valamennyi nyilaszarot ellenérizni, és az épuletet
aramtalanitani, a biztonsagi rendszert bekapcsolni.

Intézményi szlinet alkalmaval az eldirt biztonsagtechnikai bejarasokrol jelentést kell kildeni
a Fenntarténak.
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7) A biztonsagi rendszer rendkivili riasztasa esetén a kijeldlt Ggyeletes személy ellenérzi az
éplletet, szikség szerint intézkedik, vagy téves riasztas esetén intézkedik a riasztas
megszintetése feldl. Az ilyen eseményrdl 8 6ran belll értesiti az dvodavezetét.

3.13. Rendkiviili események esetén szikséges teenddk

1) Rendkivili események bekdvetkezte esetén haladéktalanul
1.1) Segitséget kell hivni az alabbi telefonszamokon:
e 112 Altalanos segélyhivoszam
o Mentbk: 104
o Tlzoltok: 105
e Rendbérség: 107
1.2) Ertesiteni kell az 6vodavezetét, vagy a legkézelebb elérhets vezetét.
2) A torténtekrdl 24 6ran belul irasban tajékoztatni kell a Fenntarto képviseldjét.

3.14. Felvilagositas az intézményrol

1) Az Ovoda Nevelési Programjat, és egyéb nyilvanos dokumentumait a sziilsk a sziil6i
szerz8dés részeként megkapjak.

2) Az Ovoda Hazirendjének elfogadasat a sziilé alairasaval igazolja.

3) Az Ovoda miikédésével kapcsolatos informaciok az Ovoda honlapjan tekinthetéek meg.
e http://www.sashegyovoda.hu

4) Az Ovoda a siirgés kdzleményekrél a faliGjsagon is tajékoztat.

5) Az Ovoda miikddésérsl az Ovodahoz szervezetileg nem tartozé hivatalos személyeknek csak
az 6vodavezetd adhat tajékoztatast.

6) Az Ovodal Hazirendje és az épllet Tlizvédelmi Szabalyzata (benne az épllet kilritésének
terve) az Ovodavezetd irodajaban megtekinthetd. Ezek fellilvizsgalata évenként térténik.

3.15. Az intézmény teruletén folytatott reklamtevékenység

1) Az Ovoda terilletén Ujsag, szordlap, plakat, hirdetmény, stb. csak az 6vodavezetd
engedeélyével helyezhetd el.

2) Az Ovodaban kereskedelmi tevékenységet az dvodavezeté csak pedagdgiailag indokolt
esetben engedélyez (pl. kdnyvarusitas, fejlesztd jatékok vasarlasa, stb.).

3.16. Kiadmanyozas, utalvanyozas, alairas, bélyegzé hasznalata

1) Az intézményi kiadmanyozas joga az dvodavezetét illeti meg.

2) Az 6vodavezet§ kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
illetékes hatésagok felé, akar rendeletben eldirt modon, akar egyedi megkeresés alapjan
torténik.

3) Az dovodavezet6 kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen bellli iranyitasi,

ellendrzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozasbdl adédoé jogositvanya vonatkozik.

) Az utalvanyozasi jogkért az 6vodavezetd gyakorolja.

) Alairasi joga az évodavezetbnek van.

6) A bélyegz6t az évodavezetd hasznalhatja.

)

A bélyegzbket az igazgatoi irodaban elzarva kell tartani. A bélyegz6 eltiinése esetén azt
haladéktalanul érvénytelenittetni kell..

A Sashegy Ovoda Szervezeti és miikddési szabalyzata (SZMSZ) 13/14



Sashegy Ovoda

4. Az SZMSZ hatalya
4.1. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat fellilvizsgalatanak
rendje

1) A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat minden év augusztusaban kerdl felllvizsgalatra.
2) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat soron kivili médositasa sziikséges:

e ha ezt a torvény, vagy rendelet el6irja,

¢ ha fenntartéi hatarozat, vagy utasitas el6irja,

e ha a vezetd modositast kivan bevezetni,

¢ ha a nevel6testilet dontése valtoztatast javasol.
3) Az SZMSZ felllvizsgalatanak eljarasrendje

3.1) Az SZMSZ felllvizsgalata, a hianyzé vagy modositando tartalmi és formai elemek
meghatarozasa.

3.2) Az SZMSZ egyes részeihez az Uj vagy modositando tartalmi el6irasok megfogalmazasa.

3.3) A mddositott valtozat tervezetének megkulldése célszer(i hataridé biztositasaval az
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlok részére.

3.4) A beérkezett vélemények feldolgozasat kdvetbéen a modositas végleges valtozatanak
elkészitése.

3.5) A moddositas végleges valtozatanak megkildése az egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlok részére, majd t6lUk jovahagyod nyilatkozat bekeérése.

3.6) A dokumentum Uj valtozatanak megismertetése
3.6.1) a nevelbtestllettel, illetve az dvodai alkalmazottakkal.
3.6.2) a szll6kkel.

4.2. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat mellékletei

Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. Melléklet Az Ovoda adatkezelési szabalyzata

2. sz. Melléklet Az Ovoda panaszkezelési szabalyzata
3. sz. Melléklet Munkakoari leirasok

4. sz. Melléklet Munkavédelmi Szabalyzat

5. sz. Melléklet Tlzvédelmi Szabalyzat

6. sz. Melléklet Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
7. sz. Melléklet Pénzkezelési Szabalyzat

8. sz. Melléklet HACCP Szabalyzat
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