Szilva Pudding Ovoda
1022 Budapest, Herman Ott6 u. 22.
OM: 201527

C

MG»

SZILVA PUDDING OVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

/SZPO-SZMSZ/
2024

Modositva: 2024. januar 1.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Szilva Pudding Ovoda

1. Bevezeto

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

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

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa-
ra.

Az intézmény munkajat: az alapité okiratban foglaltak, a Szilva Pudding Ovoda Pedagogiai
Programja, az Eves munkaterv, a nevelési tervek, és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ, a melléklete, valamint a fiiggelékben talalhato egyéb belsé szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédési jogviszony-
ban allokra.

Tovabbi cél az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, pedagogusok, és egyéb kiilsds partnerek kozotti kapcso-
lat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. A vonatkoze jogszabdlyok

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével A
koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

* Az SZMSZ jovahagyasa az Aht. 9. § b) bekezdése szerint az iranyitd szerv hataskorébe
tartozik. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A 20/2012. (V1I11. 31.) EMMI rendelet I1. fejezetének 4.§-a irja el6, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kotelezd jelleggel mely szabalyokat sziik-
séges irasba foglalni.

* A 2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.) II. fejezet (8. A koltségvetési
szerv szervezete, mitkddése, és képviselete) 10. §-anak (1), (5) és (6) pontja szerint kell sza-
balyozni az SZMSZ-ben az 6voda, mint koltségvetési szerv gazdalkodasanak részletes rend-
Jét.

*A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Avr.) 13. §-anak (1) pontja szintén szabalyozza az intézmény SZMSZ-ének tartalmat.

Ezen feliil az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mitkddését garantdld szabalyok, amelyek betartiasa kotelezé mindazokra, akik az intéz-
mény teriiletén tartézkodnak.

A Szervezési és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szilva Pudding Ovoda
miikddésére és mukodtetésére vonatkozo folyamatokat, a jogszabalyok altal biztositott kere-
tek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

- A szabdlyzathoz kapcsolodo, azt részletezd tovabbi dokumentumok az SZMSZ melléklete-
ként, illetve fliggelékeként szerepelnek.

- Az alabbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint koltségvetési szervre, és mint egyben
koznevelési intézményre vonatkozodan kell megfogalmazni, szabalyozni.
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Altalénos eldirds, elv, hogy az aldbbi szabdlyzat
e nem litkozhet jogszabalyba,
e nem lehet ellentétes az intézmény alapito okirataban foglaltakkal,
o rendelkezéseinek dsszhangban kell lennie valamennyi tovabbi 6vodai szabalyzattal,
e minden szabalyozando kérdésre ki kell terjednie,

o clkészitésekor figyelembe kell venni, hogy az 6voda kdznevelési intézmény, s egyben
koltségvetési szerv is.

A jogszabalyi rendelkezéseket betartva, az alabbi SZMSZ-ben, az intézmény mikodését
helyben szabalyozzuk, a helyi viszonyokra valé tekintettel.

1.3. Az SZMSZ hatdlya (teriileti, személyi és idobeli)

- Teriileti hatalya: Jelen SZMSZ a Szilva Pudding Ovoda (tovabbiakban Ovoda) teriiletére,
valamint az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programok helyszinén is érvényes.

- Személyi hatalya Kkiterjed, és kotelezd érvényii:

» Az SZMSZ és a mellékleteit, fiiggelékeit képezd tovabbi szabalyzatok eldirasai, a benniik
megfogalmazott rendelkezések, fenntartéi, ovodavezet6i utasitasok betartasa az intéz-
mény valamennyi foglalkoztatottiara (6vodapedagogusra, a nevelémunkat kozvetleniil
segitére INOKS).

> Az intézménybe felvételt nyert gyermekekre az Ovodaban tartozkodasuk ideje alatt.

» A sziill6kre, kiilonos tekintettel arra, hogy az 6vodai jogviszony keletkezésével a gyer-
mek ovodaban toltott ideje alatt a sziiloi jogokat az intézmény gyakorolja. Kivéve, ha az
Alaptorvénybe foglalt 6nrendelkezési jog szerint a sziil irasban nyilatkozik abban a kér-
désben, hogy mely jogat nem adja 4t (Pl.: a gyermek orvosi, fogorvosi vizsgalaton valo
részvétele, médiaban valo szereplése, fényképezése, Ovoda épiiletébdl torténd kivitele).

> Az Ovoddval kapcsolatban dll6 szakemberekre, akik részt vesznek az intézmény felada-
tainak megvalositasaban (pszichologus, logopédus, egészségligyi vizsgalatokat végzok
stb.).

» A nevelési idon kiviil nyujtott szolgaltatokra, évente kiilon szerzédésben megnevezett
témakban (pl.: joga, karate, balett oktatok, illetve angol tanarok stb.).

» Az intézménnyel kozvetlen kapcsolatban nem allo mas kiilsés (érdeklddé sziilok, szere-
16k, ételszallitd, fényképész stb.) személyek szdmara.
- Idobeli hatalya:
Jelen modositott SZMSZ-nek a hatalybalépésének napja: 2024.01.01. és hatarozatlan id6re

szol.

1.4. A dokumentumok nyilvanossdaga

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hazirend, Szilva Pudding Ovoda Pedagogiai Prog-
ram (SZP-PP) nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6é szamara hozzaférhetévé kell tenni a fenn-
tartd, illetve az 6vodavezetdi irodakban, valamint az intézmény honlapjan.
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2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény megnevezése Szilva Pudding Ovoda

Az intézmény besorolasa Nevelési intézmény

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonositoja 201 527

Az Ovoda székhelye 1022 Budapest, Herman Ott6 u. 22.

Az Ovoda telefonszama +36-30-991-5481

Az Ovoda weboldala www.plumpudding.hu

Alapitas kelte 2011. marcius 8.

Alapit6 €s Fenntart6 szerv neve és cime Plumree Oktatc? Nonprofit Kt
2120 Dunakeszi, Kolozsvar u. 19/4.

3. koltségvetési szervként valo mukodés szabalyai

3.1. Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok
A koltségvetési szerv jogallasa: Az intézmény gazdalkodasi és a koltségvetési eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv iranyito, feliigyeleti, fenntarté és miikodteto szerve:
Plumtree Oktato Nonprofit Kft.
Székhely: 2120 Dunakeszi, Kolozsvar u. 19/4.

3.2. Az intézményi feladatelldtdst szolgadlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
JoQOosultsdag

A kozintézmény feladatainak ellatasdhoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Szilva Pudding Ovoda
cim: 1022 Budapest, Herman Ott6 u. 22.
hrsz. 12026 320 m2 nagysagu ingatlan
Az intézmény mitkodéséhez sziikséges berendezés és felszerelési targyak.

A vagyontargyak felett tulajdonosi jogokat gyakorolja a fenntarto.

3.3. A koltségvetéssel kapcsolatos feladatok

Az 6voda miikddéséhez sziikséges targyi felszereltség biztositasa, fejlesztése érdekében az
o6vodavezetd a fenntart6 felé fordul az igényekkel.

4. Az Ovoda miikodési rendje

4.1. Az Ovoda nyitva tartisa

Az dvoda egész évben nyitva tart, kivéve a magyar linnepnapokat, az augusztusi nyari sziine-
tet, és a két tinnep kozotti karacsonyi sziinetet.

Az 6voda nyitvatartasa 8-17% (napi 9 6ra).
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4.2. A vezetd benntartézkoddasanak rendje
Az 6vodaigazgatd 8°0-16%ig, hétfétol-péntekig tartozkodik az 6vodaban. Feladatait a munka-
kori leiras részletesen tartalmazza.

o Az Nkt. 69. § (5) bekezdése értelmében az igazgatd munkaideje felhasznélasat és beoszta-
sat az 5. mellékletben foglalt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogo-
sult meghatéarozni.

o Ovodaigazgatd hianyaban, illetve tavolléte idején a legmagasabb végzettséggel, legtobb
szolgalati idével rendelkezé dvodapedagdgus helyettesiti.
Tavollétében teljes kort felelosséggel helyettesitik.

4.3. Az egyes kdznevelési foglalkoztatottak munkarendje

4.3.1. Az 6vodapedagogus munkarendje
Munkaideje heti 40 ora, napi 8 6ra. Csoportban, a gyermekek kozott letdltendd kotott munka-
ideje heti 32 ora. Feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

4.3.2. A nem pedagogus, nevelést-oktatast kozvetleniik segité6 (NOKS) munkatars
és a koznevelési dolgozok (NOS) munkarendje

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét és munkaid6 beosztasat az évoda teljes nyitvatartasa
hatarozza meg.

Munkajukat heti 40 6raban, napi 8 oraban végzik. Beosztasukat a munkarend tartalmazza,
mely sziikség szerint modosithato.

4.3.3. A koznevelési foglalkoztatottak tavolmaradasa

Az alkalmazott a tavolmaradasat és annak okat a térvényi eléirasoknak megfeleléen, 15 nap-
pal korabban koteles bejelenteni.

A foglalkoztatott a rendkiviili tavolmaradasat és annak okat a leheté legrovidebb idon belil
(24 ora) koteles jelenteni az ovodavezetének avégett, hogy gondoskodni tudjon a gyors és
szakszeri helyettesitésrol.

4.3.4. A helyettesités rendje, elvei

Az 6vodapedagogust a sajat csoportjaban dolgozo masik ovodapedagogus (6vodavetetd) he-
lyettesiti.

Hosszantarto helyettesités esetén tigyelni kell a vallalasi készségre, valamint a feladatok meg-
tarthatd mindségi végzésére, anyagi, erkolcsi Kihatasara.

A helyettesités elvei vonatkoznak a nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottakra is.

4.3.5. Hivatali titkok megérzése

1. Az 6voda valamennyi dolgozoéja koteles a hivatali titkot megtartani.

2. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mingsiil.

3. Az 6vodaban hivatalos titoknak minésiil

3.1. amit a jogszabaly annak mindsit;

3.2. a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

3.3. a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;

3.4. amit az 6voda vezetoje irasos vezetoi utasitas formajaban annak mingsit az 6voda jo hir-
nevének megorzése, tovabba az intézmény zavartalan mikodése szempontjabol.
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4.3.6. Nyilatkozattétel a nyilvanossag felé

A tomegtajékoztatasi médiumok képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozat-
nak mingsiil.

Az ovodat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az 6vodavezet6 vagy
a Fenntarto képviseldje jogosult.

A nyilatkozattevének joga van, hogy a vele készitett riport, interja anyagat a kozlés elétt meg-
ismerje.
4.4. Az Ovoddiban torténd ellendrzések

4.4.1. A pedagoégiai munka belso ellenorzési rendje

- Az d6vodavezetd az 6voda Eves munkaterve alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és
az intézmény zavartalan miikodése érdekében rendszeresen ellenérzi és értékeli a foglalkozta-
tottak munkajat.

- Az ellendrzés kiterjed a munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségére és a mun-
kafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

- Az ellen6rzés fajtai:
o tervszerd, el0re rogzitett Szempontok szerinti ellenérzes;

o spontan, alkalomszerii ellenérzés.

- Az ellendrzés tapasztalatait szoban és évente kétszer irasban értékeli az intézményvezetd/
fenntarto.

4.4.2. A fenntarto ellenérzési rendje

A fenntartd az intézményben a mindennapi benntartézkodas alkalmaval ellendrzi az intéz-
mény térvényes miikodését. Mindennemi eltérés esetén az ellendrzeés tapasztalatait szoban
megbeszéli az intézményvezetdvel és sziikség esetén irasban is értékeli.

A fenntarto tervezett ellenorzési teriletei:

1. fejlesztés — miikodtetés — vagyonvédelem
2. taniigyigazgatas

3. pedagdgia — kiils6 szakértdvel

4. szakigazgatas kiils6 szakemberekkel

A tervezett ellendrzések tapasztalatai, amennyiben sziikséges intézkedik. Alairasaval igazolja
a megvaldsitast.

4.5. Az intézményben tartozkodds rendje

Azon személyek esetében, akik nem az o6voda foglalkoztatottjai, az ovodaban tartozkodas
rendjét a Hazirend tartalmazza.

Az ovodaépiilet helységeinek és berendezéseinek kiilsé hasznalok részére torténd atengedése
indokolt esetben, alapvetéen a nyitvatartasi idon kiviil, kizarolag csak a fenntartoval 1étesitett
irasos szerzddés alapjan lehetséges.

Az Ovoda konyhajat és az intézmény dolgozoi részére fenntartott mellékhelységeit csak nyit-
vatartasi idoben €s csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6k hasznalhatjak.

A nyitvatartasi idon kiviili tevékenységeket a fenntarto kiilon, az érintetteket tajékoztatva sza-
balyozza (pl. takaritovallalat, aruszallitas, kozmiivek).
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Ha az 6vodaba idegen érkezik, az 6t fogado foglalkoztatott a bemutatkozas utan, amennyiben
ez sziikséges, 6t az intézményvezetéhoz kiséri. Az 6vodapedagdgusokat csak hatosagi, illetve
nagyon indokolt esetben lehet nevelémunkajukban megzavarni.

Az dvodaban idegen csak az intézményvezetd engedélyével tartdzkodhat.
4.6. Az ovodai létesitmeények és helyiségek haszndlati rendje

4.6.1. Az épiilet hasznalati rendje
- Az épiilet fébejaratanal cimtablat kell elhelyezni.
- Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
e akozosség tulajdonat védeni;
e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;
e az ovoda rendjét, tisztasagat megaorizni;
e azenergiaval és egyéb, sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

e A tiiz-, baleset- és katasztrofavédelmi eldirasok szerint eljarni, és a szabalyokat betar-
tani;

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

4.6.2. Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az ovodas gyermekek csak feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott levé jaté-
kokat, Iétesitményeket csak ovodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, azt az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznalhatjak. Ez alol kivételt az intézmény altal szervezett rendezvényeken résztvevok
képeznek.

4.7. Az ovoda iranyitasi rendje
4.7.1. Az 6voda szervezeti felépitése

FENNTARTO

6vodaigazgaté / 6vodapedagogus

/\

o6vodapedagogus —> dajka

Az igazgato, és a foglalkoztatottak kotelességei:
1. Az 6vodaigazgatod

1.1. Egyszemélyi felelés az intézmény szakszerli €s torvényes mikodéséért, a pedagogiai
munkéért és a takarékos gazdalkodasért.
1.2. Feladatai:
- A pedagdgiai munka iranyitasa.
- A taniigyi-igazgatasi feladatok elvégzése,
- A kapcsolattarto es koordinald tevékenység ellatasa.
7-
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2. Ovodapedagogus
Feladatai:
- Nevelomunka megtervezése, megszervezése €s megvaldsitisa a Pedagogiai Program
alapjan
- Csoportnaplé vezetése
- Felvételi és mulasztasi naplo vezetése
- Gyermekek egyéni mérésének mérdlapjanak vezetése

- Kapcsolattartas a sziilokkel

3. Dajka
Feladatai:
- Gyermekek gondozasaban valo segitségnyujtas
- A csoporttal kapcsolatos feladatok ellatasa az 6vodapedagogus iranyitasaval

4. Minden egyes munkakor részletes feladatait a vonatkozo munkakori leiras tartalmazza.

4.8. Az Ovoda kapcsolattartisi rendszere
4.8.1. Az Ovoda és a csalad kapcsolata

Az o6voda rendszeres, céliranyos gyakorisagu és intenzitasa, kolcsonosen hasznosuld kapcso-
lattartasra torekszik minden egyes évodas gyermek sziileivel és csaladtagjaival.

Ennek érdekében az alabbiakban leirt kapcsolattartasi rendszert alkalmazza.

A sziil6k és az ovodapedagogusok, valamint a nevelést segité egyéb szakemberek kozott a
nevelési feladatok 6sszehangolasara, illetve informacio atadasara az alabbi modokon, esetek-
ben nyilik lehet6ség: - személyes beszélgetésen,

- rendezvényeken,
- az irasbeli tajékoztatas eszkozeivel (falitjsag, honlap stb.).

Barmilyen probléma vagy konfliktus esetén a sziilsk az Ovoda igazgatojat keresik fel és pro-
balnak megoldast talalni.

Nevelési 1d6 alatt a sziilé az 6vodavezetdvel €s a csoport Ovodapedagdgusaval torténd eldze-
tes egyeztetés alapjan latogathatja a tevékenységeket.

A sziilok az 6vodapedagdgusokat munkdjuk kézben a maganjellegli beszélgetésekkel nem
zavarhatjak. A gyermekiikkel kapcsolatban informaciot, tajékoztatast eldre egyeztetett ido-
pontban az dvodaigazgatotdl vagy az ovopedagogustdl kaphatnak.

4.8.2. Az Ovoda és a kiilsé szervezetek kapcsolata

Az 6voda kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas rendje:

1. Az 6voda igazgatoja sziikség esetén kapcsolatot tart a legkdzelebb esé bolesddével és isko-
laval.

2. Az 6voda egyiittmiikodik a keriileti Pedagogiai Szakszolgalattal.

3. Az 6voda egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal és folyamatos kapcsolatot tart az
egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval.
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- A védoénd, orvos rendszeresen latogatja az ovodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetves-
ségi vizsgalatot végez.

- Az egészségiigyi ellatasban fogorvos is kozremiikodik.

- Az 6voda minden foglalkoztatottja és dolgozoja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
dolgozhat.

- A fenntartd szervezésében az 6voda dolgozoi rendszeres iizemorvosi szlirGvizsgalaton
kotelesek részt venni.

4.9. A kommunikalds lehetséges technikai
a) Szobeli kozlés » Személyes kozlés
* Telefonos kozlés
b) Irasos kozlés « Elektronikus levél (e-mail)
* Levél
* SMS
* Feljegyzés
» A sziilok és az ovoda képviselje altal irasban rogzitett feljegyzés,
aminek 1-1, mindkét fél altal alairt papir-példanya a készitket illeti.
c) Internetes kozlés

» Korlevél kiildés.

» Az 6voda altal, egynél tobb sziil6/sziil6i par részére sz610, az ismert (levelezécso-
portba foglalt vagy nem foglalt) e-mail cimiikre kikiildott elektronikus levél /iizenet.

» Hirlevél kildés.

+ Az Ovoda altal a Sziilldk részére, az ismert (levelezécsoportba foglalt vagy nem fog-
lalt) e-mail cimiikre kikiildott levél/iizenet.

« Az Ovoda honlapja/web-oldala, az, amin talalhaté informaciok mindenki szamara el-
érhetdek és olvashatoak, egyenes interakcio lehetésége nélkiil.

4.10. Az ovodai iinnepélyek

Az 6vodai tinnepélyek rendje az Pedagogiai Programban szabalyozott.

Az 6vodai linnepélyek jorészt a kozosség, a tarsadalom intézményesitett iinnepeihez igazod-
nak.

Az 6vodai linnepélyek megilinneplésének szervezési teenddit az éves munkaterv tartalmazza.
Az 6vodai tinnepélyek lehetnek nyilvanosak vagy zartkortiek.
Ovodank iinnepei, jeles napjai:

e Mikulés - zart linnep, dalokkal, versekkel varjuk a Mikulas.

e Karécsony - nyilt iinnep, ajandékkal, karacsonyi miisorral kedveskediink a sziiloknek.

e Farsang - zart tinnep, farsangi maskarakba bujva tréfas jatékokra, mulatsagra hivjuk a
gyerekeket.

e Husvét - zart linnep, nyuszivaras, tojaskeresés az udvaron.
e Anyak napja - nyilt linnep, tinneplé ruhaban dalokkal, versekkel, ajandékkal, viraggal
kedveskediink az édesanyaknak.

-
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e Apak napja - nyilt tinnep, tinnepld ruhaban dalokkal, versekkel, ajandékkal, kedveske-
diink az édesapéaknak.

o Evzaré, ballagas - nyilt iinnep, blicsuztatjuk az iskoldba mend gyerekeket.
e Gyermeknap - zart tinnep, a gyermekeket meglepjiik koncerttel, kiilonféle jatékokkal.

Az 6vodan kiviili események (kirdndulasok, muzeum latogatasok) szervezése az Eves munka-
terv szerint torténik.

4.11. Az Ovoda egészségiigyi szabdlyai
- Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi sziirését az Ovoda gyermek-
orvosa és a védéné latja el.

- A Fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente fogorvosi sziirés, latas és hallasvizsga-
lat torténik az érintett korosztalyoknal.

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziil6knek az értesitést6l szamitott legrovi-
debb id6n beliil el kell vinni az intézménybdl.

- Az ovondk gondoskodnak a beteg gyermek feliigyeletérdl, a sziild értesitésérdl, ha sziiksé-
ges, a laz csillapitasarol.

- A betegség utan a gyermek csak egészségesen, emellett gyermekorvosi, szakorvosi igazolas-
sal johet jra 6vodaba.

- Ha a gyermek balesetet szenved, sziikség esetén ment6t kell hivni (azonnal orvoshoz kell
vinni), és értesiteni kell a szilot.

- Az 6voda konyhéjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
- Az dvoda tertiletén, helyiségeiben és kertjében tilos a dohanyzas.

- Az 6voda felndtt dolgozoi évenként kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek reszt, melyet a
Mmunkaegészségiigyi szerzddés szabalyoz.

- Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal meg-
hatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatas, fert6zo
megbetegedés jelentése Sth.).

4.13. Gyermekeket védd-ovo eldirdasok

Az 6vodapedagogusok és az Ovoda foglalkoztatottjainak feladatai a gyermekek egészségének
¢s testi épségének megdrzése érdekében:

- A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, eldiraso-
kat, veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat életkoruknak megfeleléen,
minden nevelési év elején ismertetni, és ennek megtorténtét dokumentalni kell.

- Az 6voda foglalkoztatottjai a gyermekek kozott a csoportszobaban utcai ruhaban nem tar-
tozkodhatnak, kotelez6 a valtoruha, cipd hasznalata.

- Feladatok a gyermekbaleset bekovetkeztekor:

Az 6vodapedagogus gondoskodik a baleset folytan sériilést szenvedett gyermek ellatasarol,
valamint a csoport tobbi tagjanak feliigyeletérdl.

Ha a gyermek sériilése ezt indokolja, az 6vodapedagogus haladéktalanul értesiti a sziilt.
Sulyos sériilés esetén az Ovoda a gyermek érdekében értesiti az Orszagos Mentészolgélatot.

Az Ovoda a baleset folytan elszenvedett sériilésrdl haladéktalanul baleseti jegyz6konyvet vesz
fel.
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4.14. Intézményt védo-ovo eldirasok
- Az dvoda nyitasaval és zarasaval barmely foglalkoztatott megbizhato.
- A fenti személyek a biztonsagi rendszer ki- és bekapcsolasara is jogosultak.

- A Ki- és belépést, az Ovoda kulcsanak atvételét és leadasat, a biztonsagi rendszer Ki- és be-
kapcsolasanak idejét, valamint a riasztasok idépontjat az erre szolgald naploban, irasban rog-
ziteni kell.

- Minden hasznal6 koteles gondoskodni a nagy értékili eszk6z0k elzarasarol a munkaideje vé-
gén.

- Az Ovoda zarasaért felelés személy koteles valamennyi nyilaszarét ellendrizni, és az épiile-
tet aramtalanitani, a biztonsagi rendszert bekapcsolni.

- Intézményi sziinet alkalmaval az el6irt biztonsagtechnikai bejarasokrol jelentést kell kiildeni
a fenntartonak.

- A biztonsagi rendszer rendkiviili riasztasa esetén a kijelolt tigyeletes személy ellenérzi az
épuletet, sziikség szerint intézkedik, vagy téves riasztas esetén intézkedik a riasztas megsziin-
tetése feldl és jelenti azt telefonon a szerz6dott cég felé. Az ilyen eseményr6l azonnal értesiti
a fenntartot.
4.15. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok
1. Rendkiviili események bekovetkezte eseten haladéktalanul

- Segitséget kell hivni az alabbi telefonszamokon:

* Mentok: 104 * Tlizoltok: 105 » Rendorség: 107

- Haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot, €s az intézményvezetot.

2. A torténtekrdl 24 oran beliil irashan is tajékoztatni kell a fenntartot.

4.16. Felvilagositds az intézményrdl

- Az Ovoda Pedagdgiai Programjat, és egyéb nyilvanos dokumentumait a sziilék az Ovodaban
megtekinthetik.

- Az Ovoda Hazirendjét a sziil6 elfogadas végett kézhez kapja, annak elfogadasat alairasaval
igazolja.

- Az Ovoda miikodésével kapcsolatos egyéb informaciok alapvetéen az intézmény igazgato-
janak az irodajaban tekinthetéek meg.

- Az Ovoda a siirgés kozleményekrél a falinjsagon is tajékoztat.

- Az Ovoda miikodésérdl, az 6vodahoz szervezetileg nem tartozd hivatalos személyeknek
csak az 6vodavezetd adhat tajékoztatast.

- Az Ovoda Hazirendje és az épiilet Tlizvédelmi Szabélyzata (benne az épiilet kitiritésének
terve) az 6vodavezetd irodajaban talalhato. Ezek feliilvizsgalata évenként torténik.
4.17. Az intézmény teriiletén folytatott reklamtevékenység

Az Ovoda teriiletén wjsag, szorolap, plakat, hirdetmény stb. csak az intézményvezeté engedé-
lyével helyezheto el.

Az Ovodaban kereskedelmi tevékenységet az intézményvezetd csak pedagogiailag indokolt
esetben engedélyez (pl. konyvarusitas, fejlesztd jatékok vasara stb.).
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4.18. Kiadvdnyozds, aldirds, pecséthaszndlat
- Az intézményi kiadvanyozas joga az intézményvezetot illeti meg.

- Az intézményvezeté kiadvanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az

illetékes hatdsagok felé, akar rendeletben eléirt modon, akar egyedi megkeresés alapjan torté-
nik.

- Az intézményVvezet6 kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili ira-
nyitasi, ellenérzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodo jogositvanya vonatkozik.

- Alairasi joga az 6vodavezetonek van.
- Az Ovoda korbélyegz6jét a fenntartd és az intézményvezetd hasznalhatja.
- A hosszl bélyegzot a fenntart6 €s az 6vodavezetd hasznalhatja.

- A bélyegzoket az igazgatd irodaban kell tartani. A bélyegz6 eltlinése esetén azt haladéktala-
nul érvénytelenittetni kell.

A bélyegzdk nyomata:
Szilva Pudding Ovoda
1022 Bp. Herman Ott6 u. 22.
OM: 201 527
adoszadma: 26912561-1-42

5. Zaro
5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgalatanak rendje

- A Szervezeti es Miikddési Szabalyzat minden év szeptemberében keriil feliilvizsgalatra.
- A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat soron kiviili modositasa sziikséges, ha:

* ezt a torvény, vagy rendelet eldirja,

« fenntart6i hatarozat, vagy utasitas eléirja,

* a vezet6 modositast kivan bevezetni,

* ha a nevelGtestiilet dontése valtoztatast javasol.

- Az SZMSZ feliilvizsgalatanak eljarasrendje

» Az SZMSZ felillvizsgalata, a hianyz6 vagy moédositando tartalmi és formai elemek
meghatarozasa, megfogalmazasa.

= A modositott valtozat tervezetének megkiildése célszeri hataridé biztositasaval az
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlok részére.

= A beérkezett vélemények feldolgozasat kdvetéen a modositas végleges valtozatanak el-
készitése.

* A modositas végleges valtozatanak megkiildése az egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlok részére, majd téliik jovahagyo nyilatkozat bekérése.

= A dokumentum uj valtozatanak megismertetése a nevel6testiilettel, az 6vodai alkalma-
zottakkal, és a sziilékkel.
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Jelen szabalyzat életbe 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat 2024. januar elsején.

5.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Az Ovoda iratkezelési szabalyzata
sz. melléklet: Az Ovoda adatkezelési szabalyzata (GDPR)
sz. melléklet: Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat
sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
sz. melléklet: Honvédelmi intézkedési terv, szabalyzat
sz. melléklet: Az Ovoda adatkezelési szabalyzata (GDPR)
sz. melléklet: Az Ovoda adatkezelési szabalyzata (GDPR)
sz. melléklet: Munkakdri leirasok

N WD

LEGITIMACIOSZARADEK

1. A Szilva Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Ovoda neveldtestiilete
megismerte, egyetértden nyilatkozott az SZMSZ-ben szabalyozottakrol es az SZMSZ-t elfo-
gadta 2023. december 22.-én.
Székely I1diko
a koznevelési foglalkoztatottak nevében

2. A Szilva Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziildi szervezet elndke
megismerte, egyetértéen nyilatkozott az SZMSZ-ben szabalyozottakrol és az SZMSZ-t elfo-
gadta 2024. december 22.-én.

a szulék nevében

3. A Szilva Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény vezetdje jova-
hagyja, és életbe 1épését engedélyezi 2023. december 27.-én.

Dr. Tarnokiné Jo¢ Ildiko
ovodaigazgato

4. A Szilva Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Fenntartd Plumtree Oktato
¢és Nonprofit Kft. jovahagyta 2023. december 27.-én.

Eszenyi Henriette
ligyvezetd igazgato
Plumtree Kft.
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