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Bevezetés

Jelen szabalyozas az intézmény felépitését, miikodésének bels6 rendjét, az intézmény kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatosan minden olyan

tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A miikddéssel kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ellen6rzésében részt vesznek
az iskola igazgat6ja, a pedagogusok, a sziilok, illetdleg a képviselok — a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint. / KTV. 39.§ (1)-(2) /

Az el8irt térvény alapjan a kozoktatasi intézményben meghatarozott adatokat kell nyilvantartani és
vezetni, és az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijt6 Programban meghatarozott adatokat koteles

szolgaltatni.

Az SZMSZ és mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa az intézmény

minden kodzalkalmazottjara és az intézménnyel szerz6désben allokra kotelez6 érvénydi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezeto elGterjesztése utan a neveldtestiilet, az

igazgato és a fenntart6 fogadja el.



Hatalybalépés:

A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egy id6ben hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas all be, vagy ha a sziil6k, illetve a

nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

1) az 6vodaba jaré gyermekek kdzosségére,

2) a gyermekek sziileire, térvényes képviselGire,
3) a neveloGtestiiletre,

4) az intézményvezetore,

5) aneveldmunkat segit6kre,

6) az egyéb munkakorben dolgozdkra.

Az intézmény adatai - Torténete

1.Az alapitas éve: 1901.
2.Alapito neve: Fépolgarmesteri Hivatal
3.Elnevezés: Napkozi Otthonos Ovoda
Gyongyosbokréta Napkoziotthonos Ovoda 2000.oktéber 25.-t6l,

Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda 2008. szeptember 1-jétél.

4. Német nemzetiségi nevelés az 1993.évi LXXVIL. torvény alapjan

Az intézmény neve:

Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda

Telephelye:
1036 Budapest, Fényes Adolf u. 10., telephelye: 1034 Budapest, Timar u.13/b

Az évoda fenntartojanak neve, cime:

Szalézi Szent Ferenc Tarsasaga/Don Bosco Tarsasaga



1032 Budapest, Bécsi 1t 173.

Az intézmény miikodési teriilete:

Foként Budapest III. keriilete, de 6nall6 tertilettel nem rendelkezik.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
Az épiilet a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer tulajdona, melyet 2008. szeptember

1-jét6] a Fenntart6 30 évre az Onkormanyzatt6l hasznalatba kapta.

Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetGjét az igazgatd a Fenntartd jovahagyasaval bizza meg hatarozott idére. A

vezet0 felett a munkaltatdi jogkort az igazgato latja el.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az igazgato, az 6voda vezetGje és esetenként az 6vodavezet6-helyettes.
Az intézmény tipusa: - Napkozi otthonos 6voda

- napi 12 oras nyitva tartasu

- intézményi maximalis befogaddképesség: 110 f6

- az intézményben étkez6 feln6tt és gyermek maximalis 1étszam: 127 6
Az intézmény tevékenységei:
Az intézmény szakagazat szerinti besoroldsa (TEAOR):801000 ALAPFOKU OKTATAS
Alaptevékenység: 80110 OVODAI NEVELES

Szakfeladatok:
Az 6voda tevékenysége:
a) az ellatandé alaptevékenység szakfeladatok szerint :
80111-5 6vodai nevelés,
A Nevelési Tanacsadé szakvéleményével rendelkez6 beilleszkedési zavarral, tanulasi
nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 gyermekek szamara is
német nemzetiségi nyelven valo nevelés és oktatas is
55231-2 6vodai intézményi kozétkeztetés
b) az alaptevékenységhez kapcsolodo kisegitd, kiegészit6 tevékenység

tanfolyamszervezés



Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

- az igazgato és az ovodavezeto,

- esetenként megbizassal az 6vodavezetd helyettes,

Az intézmény bélyegzdje: Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda

1036 Budapest, Fényes Adolf u. 10.

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kézponti jogszabalyokon kiviil:

- az Alapit6 Okirat, mely tartalmazza az alapvet6en ellatandé feladatokat (TEAOR szerint)

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény miikodésének rendjérdl

- a Hagyomany6rz6 Helyi Program a szakmai feladatokrol

- a Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idéegységekre lebontva hatdrozza meg a nevelési év
feladatait a nevelési értekezletek idOpontjat, témajat, a tovabbképzési programot, a helyi
tovabbképzések iitemezését, tovabbképzéseinek idOpontjat, témajat, egyhazi iinnepek és

megemlékezések, hagyomanyok apolasat.



II.
Az intézmény miikoédési rendje

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettségi szint eléréséig, legfeljebb 7 éves
korig nevel6 intézmény.

Az intézmény 5 csoportos (vegyes életkort csoportok). Egy csoportban a foldszinten maximum 25,
az emeleten 21 gyermek helyezhet? el.

Az intézmény 5 napos munkarendben miikddik A gyermekek fogadasa /nyitva tartds/ minden évben
a sziil6k munkaidejének figyelembevételével torténik.

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt az intézmény egész teriiletén a gyermekek felnétt altali
feliigyeletét biztositani kell.

A nevelés nélkiili napok szama nevelési évenként nem haladhatja meg az 5 napot.

A nevelés nélkiili napok id6pontjat az éves munkatervben hatarozzuk meg. A konkrét idépontokrol
a sziiloket és a fenntartot szeptember elején, az éves munkaterv alapjan kell tajékoztatni. Az
intézmény ezeken a napokon koteles a gyermekek elhelyezésér6l gondoskodni, {igyeletet
biztositani.

A nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Nyaron a fenntartd
jovahagyasaval 6 hétre bezarjuk az 6vodat, a sziinet id6pontjarol februar 15-ig értesitjiik a sziil6ket.
A zarva tartas ideje alatt a sziil6k kérésére indokolt esetben az elhelyezést igényl6 gyermekeket
igyeksziink elhelyezni masik intézményben.

Karacsony és Ujév kozott a zarast — a sziilék igényeinek felmérése utdin — a Fenntarté
engedélyezheti. A zarva tartas alatt a Fenntart6 altal meghatarozott helyen és id6ben tigyeletet kell

tartani.

Az alkalmazottak munkarendje

Az 6vodapedagogusok munkaideje:

Az 6vodapedagogusok munkaideje — kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6munkaval 6sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

Az 6vodapedagogusok kotelez6 oraszama heti 40 ora, ebbdl a gyermekek nevelésével toltott id6

heti 32 ora.



Az 6vodapedagogusoknak a neveldmunkaval 6sszefiiggé — kotelez6 oraszaman feliili — feladatokra
a vezetd ad megbizast.

PL. kirandulasok, rendezvények, értekezletek, a gyermekek kisérete.

Az dvodavezeté magasabb vezeté beosztdsu kozalkalmazott:

Munkaidejét szabadon osztja be.

A vezetd a kotelezd oraszam és a teljes munkaid6é kozotti idoben latja el a vezet6i megbizassal
kapcsolatos feladatokat.

A vezeto6 kotelez6 oraszama heti 6 ora.

Technikai dolgozok:
A dajkak munkaideje heti 40 dra, valtott miiszakban dolgoznak.
Az 6vodatitkar munkaideje 40 6ra, egy miiszakban dolgozik.

A kertész — karbantart6 munkaideje 40 o6ra, valtozé a munkabeosztasa.
Az intézményben valé benntartézkodas rendje:

- A vezetd és helyettese koziil a nyitvatartasi idoben egyikiik az intézményben tartézkodik.

- Az O6vodavezetd vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgatdval
el6zetesen egyeztetve - kiilon irasbeli megbizas alapjan - 6vodapedagogus lathatja el.

- Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az 6vodavezetd késziti el.

- A pedagogus a kotelez6 oraszaman feliil nem koteles az intézményben tartozkodni.

- Az alkalmazottak kotelesek az o6vodaban olyan id6pontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

- A munkaba érkezést- és tavozast a jelenléti iven vezetni, és alairassal igazolni kell.

- A tavollét igazolasara szolgalo okiratokat munkaba 1épéskor az 6vodavezetonek kell leadni.

- A munkdban valé akadalyoztatast a munkanap reggelén kotelesek a vezetdnek jelenteni.
Munkaid6ben a dolgozdk csak a vezetd irasos engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

- Ovodapedagégus hidnyzésa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozé pedagégus latja

el a tavollevd helyettesitését.

Az 6vodavezeto helyettesitési rendje:



- Az o6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az 6vodavezet-helyettes latja el teljes
felel6sséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

- Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor, kivéve, ha a fenntartd6 masként

intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a kétheti idGtartam.

- A reggel 6:30-t6l 7 oraig, illetve a 17 oratél 17:30-ig terjed6 idében a vezet6 helyettesitésének
ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 6vodapedagogusok.
Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval

osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
A nem jogviszonyban allok belépésének és benntartézkodasanak rendje:

- Az 6vodaépiilet a Timar utca fel6l, a f6bejaraton kozelithet6 meg.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a 1épcséhaz el6terében tartozkodhatnak.

- A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozo 6ltoz6kben varakozhatnak gyermekeikre.

- A sziil6k az 6vodai foglalkozdsokon a vezet6vel vagy az 6vondkkel tortént egyeztetetés utan
vehetnek részt. Hosszantarto tartozkodast az 6vodaban, az udvaron kizardlag az 6vodavezetd
engedélyezhet.

- A személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.

- A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl kulcsra zarni és a menekiilési ttvonalakat eltorlaszolni
nem lehet.

- A gyermekek egészségiligyi vizsgalatat végzo, illetve a nevelémunkat segit6 szakemberek
(gyermekorvos, védénd, logopédus, pszichologus) a kijelolt tobbcéli helyiségekben végzik

munkajukat.
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III.

Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas,

a sziiloi munkakozosség

Az intézmény élén az igazgatd all, mig az 6vodat az 6vodavezetd iranyitja.

Az ovodavezeto feladata:

Pedagdgiai

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelémunka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, megszervezése, ellendrzése,
kapcsolattartas a sziil6k kdzosségével,

koordinal6 tevékenység az éves munkaterv szerint.

taniligy-igazgatasi feladatok

Munkaltatoi feladatok

Az intézmény dolgozoi tekintetében munkaltat6i jogokat az igazgatd egyetértésével gyakorolja.
Lehetoségekhez képest biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi és személyi
feltételeket

Az intézmény fenntartasaval és gazdalkodasaval Osszefliggd gazdasagi tevékenységet az
igazgato el6zetes jovahagyasaval gyakorolja.

Iranyitja az intézmény bels6 mikodését, elkésziti az ehhez sziikséges szabalyzatokat.
Gondoskodik a  szabdlyzatok rendszeres feliilvizsgalatarél, a  sziikség szerinti
modositasokroél,rendszeresen ellen6rzi azok betartasat.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly vagy

az Alkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
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- Egyiittm{ikodik a sziil6k kozosségével.

Munkadltatoi részjogositvanyok:
Szabadsag kiadasa
A szabadsagok kiadasara szabadsagolasi tervet készit, és a szabadsagolasi iven napra készen

nyilvantartja azt.

Az alapszabadsag egynegyedét a kozalkalmazott kérésének megfelel6 id6pontban koteles
biztositani.

A pedagogusok és a technikai dolgozok szabadsagat els6sorban a nyari honapokban kell kiadni.

Tovabbképzésre torténo beiskolazas

A pedagogus tovabbképzés és szakvizsga teljesitésére, 5 évre sz016 tovabbképzési programot készit.
A program végrehajtasara egy tanévre szolo beiskolazasi tervet készit, amit marcius 15-ig a
nevelGtestiilettel ismertet.

A tovabbképzésben vald részvételt az 6vodapedagdgusok irasban kérhetik, amit a nevelGtestiilet

egyetértésével biral el, majd elGterjeszti az igazgatonak.

Az évodavezeto felelssége

Az 6vodavezetd az Ovoda iranyitdja és képviselGje. Feladata ellatni mindazokat a teenddket,
amelyeket a hatdlyos jogszabdlyok munkakoréhez rendelnek, felel6s az intézmény jogszeri

miikodéséért.

Felel:

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

- az intézményben foly6 pedagdgiai munka iranyitasaért, és dokumentalasaért

- az intézmény Pedagdgiai Programjanak elkészitéséért

- az intézmény éves munkatervének, a nevelési év 6sszegzd értékelés elkészitéséért
- anevelési értekezletek megtartasaért

- a MIP alapjan az abban foglaltak betartasaért

- az ésszert és takarékos gazdalkodasért,

- a gyermekvédelmi feladatok koordinalasaért,
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a gyermekek egészségiigyi ellatdsanak megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért.

a munka és tizvédelmi tevékenységért

az egészséges és biztonsagos munkahely feltételeinek megteremtéséért.

Az évodavezeto jogszabalyban el6irt nyilvantartast kételes vezetni:
- alkalmazottak adatai
- gyermekek adatai

Az adatok tovabbithatok a Fenntarto, a birésag, a rendorség, vagy az ligyészség részére.

Feladatkorébe tartozik még:

Kapcsolattartds:

- az igazgatoval és a Fenntartoval

- aszakmai szervezetekkel

- anevelGtestiilet képviselete a tanacskozo testiiletekben

A kozalkalmazotti szabdlyzat és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkoz6 pontok
maradéktalan ellatasa.

A vezetd megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

- anevelotestiilet,

- asziilok kdzossége,

- az alkalmazotti kdzosség.

Az 6vodavezeto-helyettes

Az intézményvezetd feladatait a vezetO-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezet6-helyettesi
megbizast visszavonasig a nevelGtestiilet véleménye- véleményezési jogkoér - alapjan az
intézményvezetd adja.

- vezet6-helyettesi feladatait az 6vodavezetd iranyitasaval latja el.

- avezetot tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti, és teljes jogkorrel ellatja a

vezet6i feladatokat,
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- munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az
ovodavezet6 meghataroz. Konkrét teend6t a munkakori leiras tartalmazza.

Az 6vodavezetd és helyettese az éves munkatervhez igazodva ellenérzik az intézmény szakmai

munkajat. Az ellen6rzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.

A hianyossagokrol feljegyzést készitenek, javasolva a hibak kikiiszobolésének lehetséges madjat.

IV.

Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasuk rendje

Nevelotestiilet

A pedagogusok kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
szerve.

Dontési jogkorébe tartozik:

- az intézmény pedagogiai programjanak elkészitése, elfogadasa,

- az SZMSZ , a MIP, a Hazirend ,- és mddositasanak elfogadasa,

- az éves munkatervek elkészitése, elfogadasa,

- az intézmény munkdjara vonatkozé beszamolo6 értékelések elfogadasa

- asziil6k altal kezdeményezett nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa.

Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben,
- az 6vodai fejlesztések, beruhazasok tervezésekor,

- agyermekek csoportba tortén6 beosztasakor,

- atankotelezettség meghosszabbitasardl,

- apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor.

Alkalmazotti kozosség
Dajkak:
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Segitik az 6voda vezetGjének és pedagogusainak munkajat annak érdekében, hogy a gyermekek
ovodai ellatasa zokkendmentes legyen. Munkajukat az 6vodavezetd, az Ovodavezet6-helyettes

iranyitasa alapjan, osztott munkarendben, a munkakéri leirasuk alapjan végzik.

v

Fiit6- karbantarto- kertész:

Segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat. Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, tigyel az
épliletet koriilveve jarda és udvar tisztasagara. A téli id6szakban kezeli a flit6berendezést, takaritja
havazaskor a jardat.

Munkajat a vezetd, ill. a vezet6-helyettes iranyitasa alapjan a munkakéri leirdsban foglaltak szerint

végzi.

Ovodatitkar:
Nyilvantartja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adatokat, vezeti és tovabbitja a napi gyermek
létszamot, beszedi a téritési dijakat. Munkajat a vezetd iranyitasa alapjan a munkakori leirasban

foglaltak szerint végzi.
Alkalmazasuk feltételei az eldirt iskolai végzettség és biintetlen eldélet.
Kapcsolattartas rendje:

Tanévnyito értekezlet:

A kovetkez6 tanév feladatainak meghatarozasa.

Tanévzaro értekezlet:
A kovetkez6 nevelési év csoport beosztdsainak, személyi feltételeinek meghatarozasa. Az el6z6

nevelési év értékelése.

Nevelési értekezletek:

Evente harom alkalommal a nevelétestiilet altal meghatarozott téma feldolgozaséra.

Rendkiviili nevelési értekezlet akkor szervezhetd, ha a nevelGtestiileti tagok egyharmada, az
intézmény vezetdje, vagy a fenntarté kéri. Osszehivasat, a nevel6testiiletet érinté fontos problémaék,
megoldasa teszi indokoltta. Ha a sziil6k szervezete kezdeményezi a nevelGtestiilet 6sszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.

Alkalmazotti értekezlet:
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Evente két alkalommal, sziikség esetén rovid munkamegbeszélések hetente is lehetségesek az

aktualitasok fiiggvényében.
Az évodapedagégusok jogai és kotelességei:

A pedagogus joga, hogy
- nevelési mdédszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét,
- személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,

- gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogus feladatai és kotelességei

- a gyermekek testi épségének megovasa, erkodlcsi védelme, személyiségfejlédésiik biztositasa
(tehetséggondozas, felzarkoztatas),

- a gyermekek részére az egészségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa, gyermek
balesetek esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

- kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Valamennyi alkalmazott felelos:

- avagyonvédelmi egészségvédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
- az ovoda tisztasaganak és rendjének biztositasaért,

- az energia ésszerli és takarékos felhasznalasaért,

- az 6voda tulajdonat képezd eszkdzok és berendezések allaganak megovasareért.

A min6ségi munkavégzés elismerése:

Célja az atlagon feliili munkateljesitmények anyagi elismerése a kdvetkezd elvek alapjan:

- legalabb 3 év szakmai gyakorlat, az adott intézményben elt6lt6tt 2 tanéves jogviszony,

- szakmai tevékenység - onképzés, kapcsolattartas — dolgozdkkal, intézményekkel

- MIP - folyamatos karbantartasa

- munkafegyelem — erkdlcsi magatartas

A mindségi bérpotlék szétosztasa a mindenkori téorvény betartasa mellett, az évnyité nevelési

értekezleten a nevelotestiilet dontése alapjan torténik.
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A gyermekek kozossége

A gyermek joga, hogy:

- biztonsagban, egészséges kornyezeten neveljék, életrendjét fejlettségének megfelelGen alakitsak
ki,

- képességeinek, adottsagainak, nemzeti illetve etnikai hovatartozasanak megfelel6 nevelésben
részesiiljon.

A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtdl valik

tankotelessé, amelyben 5. életévét 05.31-ig betolti.

V.
A sziilok kozossége
A sziilok jogai:

- aszabad intézményvalasztas

- az ismeretek tobboldalu kozvetitésének igénylése — az 6voda alapdokumentumainak
megismereése,

- anem kotelez6 foglalkozasok igénybevétele

- szil6i szervezet létrehozasanak kezdeményezése

- irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon

- személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az

érdekeit érintd dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasaban.

A sziilok kotelességei:
- kapcsolattartas a pedagogusokkal,
- megtegyen minden t6le elvarhatot gyermeke fejlodéséért

- el6segitse gyermeke beilleszkedését és az 6vodai élet szabalyainak elsajatitasat.

- a hazirend betartasa

A sziiloi szervezet miitkodése:
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A sziil6k a KT- ben meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében kozosséget hozhatnak 1étre.

Képviseloivel a kapcsolatot az 6vodavezet6 tartja.

A sziilok kozossége dont:

- sajat miikddése rendjérol

- munkaterve elfogadasarol

- tisztségvisel6i megvalasztasarol.

A sziil6k egyetértésével kertil sor az intézményben a hazirend és az SZMSZ modositasara.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:
- anevelési év rendjének meghatarozasarol
- apedagogiai program elfogadasakor,

- az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:
- asziil6i kozosség vezetdi értekezletein,
- aszildi értekezleteken,

- nyilt napokon,

- linnepélyeken,

munkadélutanok,

a hirdet6tablara kiftiggesztett informaciokon keresztiil.

A sziilok javaslatot tehetnek az intézmény egészét vagy csoportjat érintd kérdésekben.

VI
Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A sziilok tajékoztatasa:

- A Hagyomanyo6rzd Helyi Programot a beiratkozasnal megismerhetik.

- Az elso sziil6i értekezleten a hazirendet részletesen ismertetjiik.

- Hétf6i napokon 15. 30 -17 éraig a fenti dokumentumokrol, valamint az SZMSZ tartalmarol
felvilagositast nyujt az 6vodavezetd.

- Az d6voda hazirendje mindenki szamara jol lathatd helyen, a bejarattal szemben megtalalhato.
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- A felvet6dott szébeli kérdésekre lehetség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban
torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre is 15 napon beliil irdsban torténik a valaszadaés.
Az 6voda nevelési programja tartalmazza:

- Azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek fejl6dését, kozosségi életre vald
felkészitését, a szocidlisan hatranyban 1év6k felzarkoztatasat, tehetséggondozast.
- Nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek 6vodai nevelésében a kisebbségi

kulturanak és nyelvének apolasat — sziil6k igénye szerint.

Az 6vodaban jelenleg a nevelémunka, foglalkozasi és pedagdgiai program /HHP/ és a Rahmenplan

fiir Deutsch an Nationalittaen Kindergarten szerint folyik, melyet nyilvanossagra kell hozni.

VIL
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

Az 6vodavezeto ellenorzési munkaja:

Az 6vodavezet6 az éves munkatervhez igazodd ellen6rzési iitemterv és aktualis feladatok

alapjan ellen6rzi az intézmény dolgozdinak szakmai munkajat.

Osszehangolja a csoportokban foly6 szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek ellatdsanak

szinvonalat.

Ertékeli az irdnyitasa al4 tartoz6 személyek munkajat, feladataik munkakori leiras szerinti,

hatariddre torténd teljesitését.

Ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban foglaltakat és etikai kvetelmények betartasat.

Az ellenorzés teriiletei:

az intézmény torvényes mikodtetése

a nevelés személyi és targyi feltételrendszere

a gyermekek biztonsagos ellatasanak megvalositasa

az egészségligyi és higiénias koriilmények

a gyermekvédelmi feladatok
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- az 6vodaban,a csoportokban folyé pedagdgiai munka szinvonala
- tervezési, beszamoltatasi feladatok

- az alkalmazottak munkafegyelme

- szervezési feladatok végrehajtasa.

Az 6vodavezetd tavollétében az ellen6rzo tevékenységet a helyettes, esetenként a munkakozodsség-

vezetd végzi.

VIIIL.

Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az &vodavezetd képviseli. Ezt a feladatot 4atadhatja

munkatarsainak eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek, konferencidk
- bemutatok, nyilt napok

- tapasztalatcserék

tinnepélyek, egyéb rendezvények

Kapcsolatok tarsintézményekkel:
- Fenntartd, igazgat6
- Sziikség esetén a Szocialis Ugyosztaly vezetdje

- Kozmiivel6dési intézmények,
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- PSzZI
- ANTSZ,
- Egészségiigyi ellatast végzo gyermekorvos, védond, fogorvos,

- Kornyezetvédo egyesiiletek

Az 6vodavezeté kapcsolatot tart az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata 4ltal fenntartott
nevelési-oktatasi, valamint a pedagéogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott

intézményekkel.

Nevelési Tanacsado

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség
szerint kozremiikod0 nevelési tanacsadoval az 6vodavezetd allapodik meg az egyiittmiikdodés
formajaban.

Gyambhivatal, Jéléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat képviseldi

Az 6voda mindenkori gyermekvédelmi felel6se folyamatosan kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalat, a Gyamiigy, a Csaladsegitd szolgalat felelGseivel, amelyr6l az &vodavezetonek
rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.

Az 6vodavezeto tart kapcsolatot:

- Az egészségligyi szolgaltatoval

- Német kisebbségi Onkormanyzattal
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- Cigany kisebbségi Onkormanyzattal.

A kapcsolattartas rendje

Folyamatos, sziikség szerint, és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre

vonatkozé pontok maradéktalan ellatdsa. Evente konkrétan a munkatervben tervezziik.

Egyiittmiikodés a III. keriileti ANTSZ — szel:

- Az érvényes egészségiigyi elbirasokat évente ismertetjiik dolgozoinkkal, betartasat ellendrizziik.

- Fert6z8 betegség esetén azonnal értesitjik az ANTSZ-t és megtesszik a sziikséges
intézkedéseket.

- Nyilvantartjuk a dolgozdk egészségiigyi vizsgalatainak id6pontjat, megszervezziik a munka
alkalmassagi szliréseket.

- Az el6irt HCCP rendszer altal el6irt rendelkezéseknek megfelel6en folyamatosan javitjuk targyi
feltételeinket.

- A védofelszereléseket, munkaruhat folyamatosan, a torvényben eldirtak szerint biztositjuk
dolgozéink szamara.

IX.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az egyhazi iinnepek, jeles napok, hagyomanyaink id6pontjat az éves munkatervek, tartalmat az
6voda Hagyomany6rz6 Helyi Programja tartalmazza. Megvalositasuk modjat a sziil6kkel
egyeztetjiik.

Az {innepélyek, megemlékezések az 6évoda hagyomanyainak dpoldsaval jaré feladatokat, a helyi

program, a munkaterv, az 6vodavezetd és a nevelGtestiileti tagok munkakori leirasa tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei: Német hagyomanyok, iinnepek:

- Karacsony, Husvét, Don Bosco-nap

- Gyermeknap

- Anyak napja Muttertag / Anyak napja /
- évzard

- iskolaba mendk bucsuztatas

22



- sziiletésnapok

Jeles napok:

Oszi, Téli, Tavaszi, Nyari tinnepkorhoz kapcsolédé szokasok, népszokasok

- Marton - nap Sankt Martin tag /Szt. Marton nap /
- Mikulas Nikolaus tag / Mikulas napja

- Advent, Karacsony Weinachten / Karacsony /

- Farsang Fasching / Farsang /

- Husvét Ostern / Husvét /

- Német Kultira napja

- iskoldba mendk bucsuztatasa

Nemzeti iinnepek:

Oktober 23. Német Nemzetiségi nap
Marcius 15. Florian nap

Obudai Bcst / Péter — P4l napja

X.
Az intézményt 6vo, védo eldoirasok rendje

Altalanos szabalyok:

- Az 6voda miikodtetése sordn az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ el6irasait
mindenkinek be kell tartani.

- Az ovodaban megbetegedd, lazas beteget a sziilonek minél hamarabb el kell vinnie a
koz6sségbol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem latogathatja.
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- Betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét 6vodaba.

- Az 6vodasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6, munka-alkalmassagi vizsgalaton részt
vett feln6ttek foglalkozhatnak.

- Els6segély nyujtasa az 6voda minden dolgozdjara nézve kotelezo

- Barmilyen gyanus sériilés esetén a gyermeket szakrendelésre, az éppen dolgozd
ovodapedagdgus koteles kisérni, s a sziil6t értesiteni. Sulyosabb esetben orvost, vagy ment6t
koteles hivni.

- Az 6voda minden dolgozoja koteles balesetmentes kérnyezetr6l gondoskodni

- Az 6voda konyhdjaba csak az alkalmazottak/ el6irasnak megfeleld 6lt6zékben / 1éphetnek be. A
talalokonyhan az el6irt védéruha, egyéb védoéfelszerelés hasznalata kotelezo.

- Sziil6k a csoportszobakban csak az engedélyezett alkalmakkor, valtocipében tartézkodhatnak.

- Az dvoda teriiletén dohanyozni tilos!

- Az intézményben szeszesital fogyasztasa tilos.

A gyermekeket 6vo-védo szabalyok:

- Az oO6vodaba jar6 gyermekek, évenként egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalaton vesznek részt.
- Az o6voda dolgozoi tanévenként egyszer, ill. alkalmanként munkavédelmi és tlizvédelmi

oktatasban részesiilnek.

A gyermekek balesetvédelmi oktatasara a tanév elején, ill. a balesetveszélyes tevékenységek

megkezdésekor keriil sor, kiilonos tekintettel:

- udvarra menetel el6tt

- gyermeknap, sportnap megkezdése el6tt,

- kirandulasok, sétak, jatszoterezés megszervezésekor,
- anyari udvari pancsolaskor,

- kerti munkak végzése elbtt,

- szankézasnal, csuszkalasnal.
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Az 6voda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségiligyi munkavédelmi, tlizvédelmi

el6irasokat figyelembe kell venni.

- A balesetveszélyes helyzeteket a munkavédelmi megbizottnak vagy a vezetdnek jelenteni kell.

- A gyerekek étkeztetése csak valtoruhaban torténhet.

- A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani. (Mérgezo
termések, gombak, fak, bokrok nyesése, utak hotol-jégtél valé cstszas mentesitése,
meghibasodott jatékok stb.)

- A tliz- és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon, zart helyiségben taroljuk,ill.
raktarozzuk. A veszélyes anyagokkal csak el6iras szerint lehet banni.

- Tlzgyujtasra, robbanasveszélyes tevékenység végzésére csak a vezetd irasos engedélyével
kertilhet sor.

- Az egyéb tlizvédelmi feladatokat tlizvédelmi szabalyzatunk tartalmazza.

- Az esedékes feliilvizsgalatokon feltart hidnyossagok megsziintetésére hataridé megjeldlésével
intézkedési tervet készitiink.

- Veszélyes ilizemii gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznalhatok.

- A karbantartasi, feltjitasi munkéakat végz6 szakemberek az 6vodaban a gyerekek biztonsaganak
figyelembe vételével dolgozhatnak.

- Kerti szerszamok, szirasra, vagasra alkalmas eszkdzok csak fokozott feliigyelet mellett adhatok
a gyermekek kezébe.

- Az o6vodasok csak felnétt feliigyelete mellett tartzkodhatnak az udvaron és az 6voda
helyiségeiben.

- 30 f6 feletti gyermeklétszam esetén egy 6vond nem lathatja el a gyermekek feliigyeletét.

- Sétak, kirandulasok 5 gyermekre 1 feln6tt kiséré részvételével szervezhet6k csoportonként.

- A gyerekek biztonsaga érdekében a kijel6lt bejarati ajt6 hasznalando.

- Az utcai kaput a hazirendben foglaltak szerint minden esetben zarni kell.

- Gyermekeket nem hozzatartozénak csak a sziil6 el6zetes irasos bejelentése (meghatalmazas)
utan adunk ki.

- A gyermeket egyediil vagy 14 éven aluli testvérrel csak a sziilo irasos kérésére engediink haza.

- Fert6z6 megbetegedések esetén az ANTSZ el6irasai szerint intézkediink.

- Szalmonellafert6zés gyantja esetén a gyermekek és dolgozok sziirését megszervezziik.

- Udvari tartézkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az er6s UV sugarzas

ellen.
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A konyhardl szallitott ételeket el6iras szerint forralva, megfelel6 héfokra hiitve vagy

melegitve talaljuk.

A konyhdban, de egyéb helyeken is forr6 viz és ételek kozelében az 6vodasok nem
tartozkodhatnak.

Az 6vodapedagogusok a véd6-6vo eldirasok figyelembevételével vihetnek be maguk készitette
eszkozoket a csoportba.

A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

A gyermekbalesetekrdl (harom napon tdl gyogyulo sériilést okozo esetben) jegyzdkonyvet kell
felvenni.

A baleseteket a ,Jegyz6konyv a tanul6- és gyermekbalesetekr6l” nyomtatvanyon
jegyzokonyvezziik.

A gyermekbalesetekrél a ,Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekr6l” nyomtatvanyon
nyilvantartast vezetiink.

A gyermekbaleseteket, a targyhot kovet6 8. napig jelenteni kell a Fenntartonak.

A stilyos baleseteket (a sériilt halalat, érzékszerv elvesztését, jelent6s karosodasat, életveszélyes
seriilést, csonkulast, beszél6képesség elvesztését, torzulast, elmezavart okozo balesetet) azonnal

jelenteni kell a Fenntartonak.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok és ellatasanak rendje:

A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az 6vodavezetd koordindlja. Az intézményen

beliili feladatok megvalositasaért a gyermekvédelmi megbizott felel6s a munkakori leiras szerint.

A gyermekvédelmi felel6s személyérdl és feladatairdl a sziil6ket a tanév elején széban és irasban is

tajékoztatjuk.

A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s feladatai:

Kapcsolattartas az 6vodapedagégusokkal és a sziil6kkel a veszélyeztetettség feltarasa
érdekében.

Részvétel csaladlatogatasokon a veszélyeztetett gyermek érdekében.

Részvétel a keriileti gyermekvédelmi értekezleteken, és az évenként megrendezésre kertild

gyermekvédelmi konferencidkon.
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- Esetmegbeszélések a gyermekjoléti szolgalat 6sszekotdjével.
- Kapcsolattartas az Anyaotthon szocialis dolgozojaval
- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetd inditson

eljarast az igazgato kozremiikodésével az onkormanyzatnal tamogatas megallapitasa érdekében.

XI.

Eljaras rendkiviili események esetén:

(bombariado, tlizesemény, féldrengés, légszennyezés, elemi csapasok, nuklearis veszély,

biincselekmény)
Az értesités rendje az eseménytdl fiiggden:

Tiiz, robbanas, bombariadd, foldrengés soran

- tlizoltésag (105) — rendorség (107) — mentOk (104) vezet6 vagy helyettese.

Betorés, rongalas, biincselekmények:

- rendd6rség (107) — ment6k (104), az 6vodavezet6 vagy helyettese.

Bejelenteni a kovetkezo adatokat kell:

- az esemény pontos helye: Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda 1034.
Timar u.13/b

- az esemény rovid tényszerll ismertetése, melyik 1épcséhaz és hany személy van veszélyben,

- abejelentést tevo neve, telefonszama,

- az 6voda telefonszama (3886-546, i11.436-9325 )
A rendkiviili esemény - bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetleniil
felettesének jelenteni. Az ovodavezeté6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto

értesitésérol.
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Bombariad6 esetén az &vodavezetd intézkedhet. Akadalyozasa esetén az SZ.M.SZ.-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiiiritése a t{izriadé terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informacidja alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettese, vagy az intézkedéssel

megbizott személy dont..

A bombariadérdl, és a hozott intézkedésekrol az 6vodavezeté rendkiviili jelentésben értesiti a

Fenntartot.

Biztonsagi intézkedések:

- Az épiiletben tartozkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése.

- A veszély jelzésének moddja: 4 hosszu tlizjelz6 kolomp, ill. csengetés és/vagy szobeli értesités.

- A riasztasrol, a veszélyrdl elséként értesiild feln6tt gondoskodik. Tiiz- és robbanasveszély
esetén a tlizriadd tervben foglaltak szerint kell eljarni.

- A gyerekeket a veszélyforrast6l minél tavolabb kell kivinni.

- A gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellaté 6vodapedagbégus és dajka kiséretében
tavoznak az épiiletekbdl.

- A kivonulés utan az 6vodapedagdgusok 1étszamellendrzést végeznek.

- A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy ellendrzi,

hogy mindenki elhagyta ezen az épiiletet.

Az intézményben tartézkodé vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrol, a megtett

intézkedésrol — amint lehet — értesiti a Fenntartot.

Az épiilet elhagyasanak rendjét a tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A veszélyforras feltételezett helyétdl fiiggoen a kivonulasi utvonalak valtozhatnak:

- igénybe vehetOk a tartozkodasi helyhez legkdzelebb es6 kijaratok,

- anem a csoportok mellé beosztott személyzet a gyermekek kivonulasi utvonalat biztositja,
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- a konyhara beosztott dajkak egy-egy ment6ladat visznek magukkal.

XII.

Az intézményben folytathaté egyéb tevékenységek szabalyai

Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban.

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az egészséges
életmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. a kulturdlis

tevékenységgel fiigg dssze.

Egyéb tevékenységek szabalyai

- Az ovoda helyiségeit nem nevelési célra atengedni a gyermekek tavollétében csak a Fenntarto

engedélyével lehet.
- Az 6voda helyiségeiben parthoz két6do szervezet nem miikddhet.

- Az 6voda dolgozoi, ligynokok és mas személyek az évoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet

nem folytathatnak.
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- Helyhatosagi valasztasok alkalmaval az épiiletek hasznalatanak rendjét a Fenntartdval

egyeztetjiik.

XIII.

Hatalybalépés, zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd,
megszegése esetén az ovodavezet6 munkaltatoi jogkorében rendelkezik
Az SZMSZ-t — a nevelGtestiilet altal torténd elfogadast kovetden — a Fenntarté hagyja jova.

Az elfogadott SZMSZ a jovahagyas napjan 1ép hatalyba, melyrdl az érintetteket a szabalyozasban

meghatarozott modon tajékoztatni sziikséges.

ZARADEK
Az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet — tagjainak 100%-0s szavazataval

2008. augusztus 29-én a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletén elfogadta.
Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat felterjesztésének napja:

Budapest, 2008. augusztus 29.
P.H.

Egervariné Hernadi Gabriella
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Ovodavezetd

Az Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a médositasokkal

egyiitt a sziil6k kozossége nevében elfogadom

Sziil6i Munkako6zosség elndk
Az Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatéat jévahagyom.

Budapest, 2008. szeptember 4.

P.H. Fenntartd

JEGYZOKONYV

Nevel6testiileti Ertekezlet

Késziilt : Az Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Ovoda Budapest. III. ker. 1034.Timar u.13/b
Ideje : 2008. augusztus 29.

Jelen van : 10 f6 6vodapedagogus

Napirendi pont

1) Az 6vodavezetd ismerteti az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat

2.) Felkéri a neveldtestiilet tagjait az SZMSZ véleményezésére.

3.) Az 6vodavezetd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kiegészitésekkel egyiitt
elfogadasra javasolja.

4.) A nevel6testiilet nyiltan szavaz
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A Nevel6testiilet jelenlévd tagjai a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot 2008. augusztus 29-én

egyhanguan, nyilt szavazassal elfogadta.

Budapest, 2008. augusztus 29.

igazgato ovodavezetod
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