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BEVEZETO

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — az Alapitdé okirataban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el.

A szabalyzat elfogadédséara vonatkozé dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiléi K6zosség véleménynyilvanitasi
jogot gyakorol.

Modositasra akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban véltozas all be, illetve modosulhat, ha a
Nevel6testiilet, vagy a Sziilo1 K6zosség arra javaslatot tesz.

Az SZMSZ. létrejott az alabbi jogszabalyok, rendeletek alapjan:

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 363/2012. (XI1.17.)
Korm. rendelet.

e a gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. torvény

A miikddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellatd  intézményekrél ¢és a  pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakéagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzéseérdl (Ber.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
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2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény

368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet az dallamhdztartasr6l sz6lo torvény
végrehajtasarol

a 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl 8.§ (4).

15/1998 (IV.30.) NM rendelet

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatilyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantélasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilok, a gyermekek és pedagodgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

A szervezeti és miikddési szabalyzat:
meghatarozza

az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda szervezeti felépitését,
a mikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

tartalmazza

a kialakitott cél-¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
mikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.



Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatalya Kiterjed:
e az 6voda épiiletére
e az 6voda udvarara
e az 6voda altal szervezett- a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo- nevelési idében
torténd ovodan kiviili foglalkozasokra
¢ az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa €s megtartatasa
feladata és kotelessége az 6voda minden dolgozodjanak, és azoknak a személyeknek, akik
kapcsolatba keriilnek az ovodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg
igénybe veszik, hasznaljak helységeit, 1étesitményeit.

Személyi hatalya:

e az dvodaba jard gyermekek,

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

e az intézményvezetd, vezetd helyettes,

¢ a nevelGtestiilet,

¢ a neveldémunkat kdzvetleniil segitdé dolgozok,
¢ egy¢b munkakorben dolgozok.

Idobeli hatalya:

Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ a Nevel6testiilet elfogadasaval a kihirdetés napjan
1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyon
kiviil kertil.

Az SZMSZ felilvizsgalata:

évente, valamint az SZMSZ-t érint6 jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Felel6s: 6vodavezetd
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore
Kezdeményezheti:

- anevelOtestiilet

- az Kozalkalmazotti tanacs elnoke,

- aszilldi kozosség irdsos eldterjesztés formaban
A modositast indokolhatja:

- jogszabalyvaltozas,

- fenntart6 altal meghatarozott feladatvaltozas,

- érdekegyeztetd forum javaslata.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyvasa, megtekintése

A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés:

- meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.
A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt:

e a kozalkalmazotti tanacsnak,

e az dvodai sziil61 kozosségnek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa, mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

1./ Az alkalmazottakkal szemben az 6voda vezetbje illetve a helyettese munkaltatd jogkorben
eljarva hoz intézkedéseket.

2. A sziil6t, vagy mas nem az 6vodaban dolgozd személyt, az dvodavezetd, a helyettese, vagy
az ovoda dolgozoja tijékoztatja a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, a vezetdt kell értesiteni, aki a tovabbi intézkedéseket
megteszi.
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I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az ovoda koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado —

szabalyozasok
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Az intézmény adatai

Az alapité okirat kelte: 2016. februar 16.
Az alapité okirat szama: 7/8-TNY-679099

Az Alapito okiratban foglaltak részletezése

1.A koltségvetési szerv megnevezése, szé€khelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1 székhelye: 1078 Budapest, Nefelejcs u. 62.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2006.01.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat
2.2.2. székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févéros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkorményzat
Képviselo - Testiilete
3.1.2. székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak
3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: koznevelés; dvodai nevelés, ellatas
4.2. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: koznevelési feladat, 6vodai nevelés

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a
gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel.
Ellatja a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi) értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
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zavarral  vagy egyéb  pszichés zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek nevelését.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenvségének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidoszam | kormanyzati funkci6 megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézménybe

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Az dvoda feladat ellatasi kotelezettsége a fenntartd altal meghatarozott korzetben, méasodlagosan
a Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriiletén lako, vagy tartézkodd
o6vodaskoru gyermekek ovodai nevelésére, iskolai életmodra vald felkészitésére terjed ki. Ezt
meghaladoan lires féréhelyeivel a szabad 6vodavalasztas érvényesitését szolgélja.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit palyazat utjan
Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvaros dnkormanyzatanak Képvisel6 — Testiilete biz meg
hatarozott idére. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. évi 67.§ (1) bekezdés g) pontja
értemében.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Ovoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: koznevelési feladat, ezen beliil
6vodai nevelés, és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényi
gyermekek nevelése
6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok: Budapest Févaros VII. Keriilet
Erzsébetvaros Onkorményzatinak koltségvetési rendeletében meghatarozottak
szerint
A gazdalkodasi feladatokat ellato szerv megnevezése: Budapest Févaros VII. Keriilet
Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal
székhelye: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 6
6.2. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam a kdznevelési

intézmény
feladatellatasi hely megnevezése | tagozat maximalis gyermek-,
megjeldlése tanulolétszam
1 | Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda 127
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Egyéb szabalyozasok

1. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény
hatélya ala tartoznak.

2. Munkaltatoi jogok

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezO jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorléasa.
- dont: a tilmunka elrendelésérol, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

3. Az 6voda koltségvetésének végrehajtasara vonatkozoé adatok

- szamlavezeté bank megnevezése: OTP Bank Nyrt.
- szamlaszam: 11784009-16927870

3.1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszamolasaval kapcsolatos feladatok
veégrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal -Intézménygazdalkodasi Csoport-, valamint az 6voda
k6zott meglévd mindenkor hatalyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol 6nalloan miikddo
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakadban meg kell
hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

e milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat
feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat
a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
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A Kkotelezettégvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak dokumentumai:

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat- felhasznélasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
e azadott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-
e a szoban forgd kotelezettségvallalasra
e a kotelezettségvallalas dokumentuméaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat felhasznalasi litemtervével.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzodések, megallapodésok.

Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzattal meghatalmazasaval és az Intézménygazdalkodasi csoporttal
egylttmiikodve az éves koltségvetésben hatdrozza meg. Az eldiranyzatok kialakitdsdhoz az
Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda adatott szolgaltat a Fenntarto
részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatok

Az 6vodatitkar és az intézmény vezetdje:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit

e az Onkormanyzat iltal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi

e akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol

e nyilvantartja €s szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszdmolasat

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a r4 vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi

e vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az dvodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és készpénzes szamlak 6sszegyljtése,
tovabbitasa a fenntartdé felé. Megrendeldk, 4rajanlatok, teljesitésigazolasok
beszerzése/eldallitasa.

e Ha sziikséges - készpénz megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele,
naprakész nyilvantartdsa, elszdmolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

o Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A befizetési
nyugtak kiadasa a szlilok részére.
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e Az d6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer) és a megvasarolt eszkdozok bevételezése, nyilvantartidsa és kiadasa. « A kis
értékii, illetve nagy értékii eszkdzokrdl leltar vezetése. A csoportszobdk ¢€s egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

e Az éves és az alkalomszerli leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

e Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

e Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

e (afetéria igénylése.

e Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfelelden kezeli.

¢ A tudomaésara jutott informacidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkorményzat hosszi tavi iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

4. Az o6voda szervezeti felépitése és mikodési rendszere

4.1. Az 6voda szervezeti felépitése

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanak az alapelve, hogy az intézmény
feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el.

A szervezeti egységek kialakitasanal figyelembe kell venni:

- amunkavégzést,
- araciondlis és gazdasagos miikddtetést,
- ahelyi adottsagokat, koriilményeket és igényeket.

Vezetd beosztasok

magasabb vezetd beosztasu:
- ovodavezetd
- Ovodavezet6-helyettes

A vezetOség tagjai

Intézményvezeto

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat. Az intézményvezetének az intézmény
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vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét elsddlegesen a kdznevelési
torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Intézményvezeto — helyettes

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, tevékenységérol rendszeresen
beszamol. Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasat az intézményvezeto késziti el.

Szakmai munkako6zosség vezeto(k)

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre, amelynek tényét
az Ovoda éves munkaterve rogziti. A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai
munkako6zdsséget az intézmény vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani
rendezvényeken Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasanak
megfelelden végzik.

Nevel6testulet

Az intézmény nevelltestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagodgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevel6émunkat kozvetleniil segit6k

- Ovodatitkar (iligyintézOi, gazdasagi, {ligyviteli feladatait a munkakori leirdsa
tartalmazza)
- Ovodai dajkak,
- pedagobgiai asszisztensek
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az voda vezetd-

helyettese. Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkeznek.

Alkalmazotti k6z0sség

Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott.
- aneveldtestiilet tagjai,
- az ovodatitkar,
- aneveldmunkat kdzvetleniil segitdk
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egyéb munkakdrben dolgozo: konyhai dolgozo, kisegitd dolgozd — takarito, kertész,
karbantarto

Feladataikat munkakori leirasok tartalmazzak.

Szakmai munkak6zosség

A szakmai munkak&zosségek

az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakdzosségek
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek,

napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az 6vodavezetd — helyettessel,
naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében,

munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet,

gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérdl - az SZMSZ-ben meghatéarozottak szerint.

A pedagogusok a szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak

kérdéseikkel a kapcsolddd munkakdzosséghez.

A szakmai munkakdz0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is

részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazotti tanacs a torvényben meghatarozott jogai kdrében az dvodavezetovel
egylittesen megalkotja a kozalkalmazotti szabalyzatot. Egyiittmikodésik a
Ko6zalkalmazottak jogallasardl sz6lo torvény, valamint a Munka Torvénykonyve alapjan
torténik.

Onértékelést TAmogaté Munkacsoport

Tagjai a neveldtestiiletbdl valasztott pedagdgusok.
Az 6vodai pedagdgus Onértékelési csoportjanak tevékenysége atfogja az intézmény
onértékelésének programjat. Vezetdjét és tagjait az 6vodavezetd valasztva bizza meg.
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Az 6voda szerkezeti felépitése

tézménygazdalkodas
csoport
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4.2. Az egyes munkakori feladatok

Intézményvezeto

Altaldnos vezetési feladatok:

- Az dvoda vezetésével kapcsolatos feladatok
- Az 6voda koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
- Az dvoda koltségvetési szervként valo miikodésébdl fakadod vezetési feladatok

Altaldnos szakmai feladatok:

- Egyiittmtikddés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
- A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

- A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A gyermekek értékelése

- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- Folyamatosan informdlja kollégait és az intézmény partnereit a megjelend
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 0©nalldé informdacidszerzésre
(konferencidk, el6adasok, egyéb forrasok)

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a szocialis segitdvel

Intézményvezeto helyettes

Altalanos szakmai feladatok:

- Egyiittmi{ikddés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

- A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A gyermekek értékelése

- Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés a szocialis segitdvel
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Ovodapedagégus

Altaldnos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Pedagogiai munkajat az altaldnos és az intézményi elvarasoknak megfeleléen végzi
Kiilonosen az utolsé évében az 6vodas gyermekek felkészitése az iskolai nevelés-
oktatasra

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikddtetése

Gyermekvédelmi feladatok, kapcsolattartas, egyiittmitkddés a szocialis segitdvel
Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Fejleszto pedagdgus, gyégypedagdgus

Altaldnos szakmai feladatok:

Egyiittmiikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

A fogyatékos gyermekekkel kapcsolatos altalanos feladatok
Az értelmi képességek fejlesztésével kapcsolatos feladatok

A beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A latasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A hallasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

A pszichés fejlédési zavarral kiizdd gyermekkel kapcsolatos feladatok
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Szlirévizsgalatok elvégzése

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

kapcsolattartas, egyiittmiikddés a szocidlis segitovel

az 6vodas gyermekek felkészitése az iskolai nevelés-oktatasra
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4.3. Az 6voda miikodési rendszere

Az 6vodat az intézményvezetd iranvitja, 0 a legfelsébb vezetd.

Az 6vodan beliil megtaldlhato:

- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok:

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladatokat és hataskordket a részletes munkakori leirds
tartalmazza.

Az intézményi helvettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

vezetdi szinten 1évo dolgozd esetében az intézményvezetonek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. része tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas
munkakdorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4. Vagyvonnyilatkozat tételi kotelezettség /2007. CLIL torvény /

Kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozata

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szo16 2007. évi CLIL. térvény célja: ,,az alapvetd
jogok és kotelességek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak
biztositasa és a korrupcid megeldzése céljabol az a személy, aki 3. §-ban felsorolt feladatot 14t
el, tisztséget, illetve munkakdrt tolt be nyilatkozatot tesz sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.” A térvény mellékletében
rogzitett adatlap kérdései alapjan tesz nyilatkozatot.
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Az bdvodaban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
Munkakér gyonny - §' zetiscesce
megnevezése .
(1) c)
Magasabb vezetd: 6vodavezetd X
Vezet6 beosztas: 6vodavezeto-helyettes X

Vagyonnyilatkozat tartalma

Vagyonnyilatkozat — tételi kotelességét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A nyilatkozat elkészitésének napjan fenndllo érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl kell szamot
adni, a vagyonnyilatkozat — tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett, barmilyen
jogviszonybol szarmazo jovedelmet kell 6sszegezni. Az éves jovedelem Gsszege megegyezik
az éves adobevallasban bevallott barmilyen jogviszonybol szarmazé 0sszes jovedelemmel.

A valds tartalom megallapitasara a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy jogosult.
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I1. rész

Az ovoda mukodésére vonatkozo szabalyok
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1. Miikodés rendje,
az 6voda nyitva tartasa, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje, az
alkalmazottak és a vezetok intézményben valé benntartézkodasanak
rendje, egvéb - miikodéssel kapcsolatos - rendelkezések

1. Altalanos szabalyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

- a szlinetek idGtartamat,

- az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat,

- az elore tervezhetd nevel6testiileti, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az ovoda lizemeltetése a fenntartd dontése alapjan a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Télen -
karacsony és Ujév kozott - a fenntartd rendelkezése alapjan sziinetelhet.

e A nydri zaras ideje alatt kéthetente egy alkalommal — kiilon megéllapitott beosztas
szerint - tigyeletet kell tartani.
o Ovodazarast megel6z6 30 napon beliil Gsszegyiijtjiik a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo6 sziildi igényeket, s a Sziiloket a fogadd 6vodarol értesitjiik.
e Az 6voda nyari zarva tartdsa alatt torténik az dvoda sziikség szerinti felljitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda zarva tart, azonban iigyeletrél gondoskodunk. Az
igyelet igénylését nyilatkozaton a sziil6knek irasban kell jelezni.

Az 6voda

— nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
— a téli zarva tartasanak idOpontjarol — amennyiben a fenntarté a téli zarva tartasrol
rendelkezett - oktober 31-ig,
— anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen
tajékoztatja a sziiloket. A tajékoztatds modjat a Hazirend szabalyozza.

Napirend:

Az 6vodéban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziildk — a hdzirendben szabalyozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil - az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
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2. Az 6voda nyitva tartasa, a gyermekek fogadasanak rendje

Az 6voda 6 oratol 18 oraig van nyitva.
A nyitva tartasi iddben az iigyelet reggel 6% 6rat6l 730 éraig, délutan 17% oratol 18%°
oOraig tart.
Ez idében a gyermekek felligyeletérdl munkarend szerinti beosztasban, de legalabb
1 6vono és 2 dajka gondoskodik.
A gyermekek altal hasznalt helyiségekben mindig biztositani kell a feliigyeletet.
Az 6vodat reggel, a munkarend szerint érkezd, kulccsal rendelkezd dajkak nyitjak ki,
majd este kulccsal rendelkez6 dajkak zarjak be.
Az o6voda kapujat allanddan zarva kell tartani.
A kaputelefonon torténd bejelentkezésre a kaputelefon iigyeletet ellatd dolgozo nyit
kaput.
Az intézmény el6bb szabdlyozott iddponttdl vald eltérd nyitva tartdsara (eldzetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A fentiekre vonatkozo6 egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6tdl valo eltérést az voda vezetdje engedélyezi.
Ez esetben az 6voda zarasa mindig legalabb két személlyel torténik (egyikdjiik kulcesal
rendelkezik). Ilyenkor 6k a feleldsek a biztonsadgos zaras eldirdsainak betartasaért.

3. Az alkalmazottak intézménvyben valo benntartozkodasanak rendje, és a

munkavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazottak az intézménvben:

a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

az elrendelt tailmunka, valamint

az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idGtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

Az 6vodat reggel, a munkarend szerint érkezd, kulccsal rendelkez6 dajkak nyitjak ki,
majd este kulccsal rendelkezé dajkak zarjak be.

Az 6voda kapujat allanddan zarva kell tartani.

A kaputelefonon torténd bejelentkezésre a kaputelefon tigyeletet ellatd dolgozd nyit
kaput.

Az 6voda dolgoz6i munkaidd alatt csak az dvodavezetd engedélyével hagyhatjak el
munkahelyiiket.

A fentiekre vonatkozo6 egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

Az 6voda alkalmazottaira vonatkozé elOirdsok

Az 6voda alkalmazottainak feladatat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az o6voda dolgozoinak munkaidd beosztasat nevelési évenként az 6vodavezetd
hatarozza meg.
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e Az 6vodaban valamennyi dolgozé olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkéjat megkezdhesse.

e A dolgozd betegség, vagy egyéb ok miatt tdvol maradni kényszeriil munkajabol, errdl
olyan iddpontban koteles tdjékoztatni az dvoda vezetdjét, hogy helyettesitésérol
gondoskodni lehessen.

Az 6voda dolgoz6i mulasztasukat igazolni tartoznak.

e Az Ovoda valamennyi dolgozdja a munkaid0 beosztasat az Ovodavezetd eldzetes

engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkakozi sziinet:

A munkavallal6é részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6 tartama a hat 6rat meghaladja,
husz perc munkakdzi sziinetet kell biztositani:

e a munkavégzés megszakitasaval.

e legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden

kell kiadni.

Alkalmazottak helyettesitésének rendje

e A hianyz6 pedagdgust a lehetdség szerint a csoportban dolgozo tarsa helyettesitse.
e A technikai dolgoz6 helyettesitésérdl esetileg az 6vodavezetd, vagy helyettese dont.

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Az 6vodai nevelémunka

1999. évben az 6voda neveldtestiilete kidolgozta sajat, Helyi nevelési programjat, melyet
Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete 1999. majus
20.-4n megtartott iilésén elfogadott / 392/1999. (V. 20.) sz. hatarozat /.

1999. szeptember 1.-t6l az 6voda nevel6testiilete sajat Helyi pedagégiai program alapjan
dolgozik, melynek alapja az élményekben gazdag érzelmi nevelés.

Az intézmény pedagodgiai programja Osszhangban 4ll az o6vodai nevelés orszagos
alapprogrammal. A pedagogiai program a jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal 6sszhangban
fogalmazza meg az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

Az o6voda Helyi pedagogiai programja tartalmazza azokat a nevelési célokat, feladatokat,
amelyek biztositjdk a gyermekek egészséges, sokoldali, harmonikus fejlédését, a
kornyezettudatos magatartés kialakitasat, kozosségi €letre, iskolai életmddra valo felkészitését,
a hatranyos helyzetben levok felzarkoztatasat, a tehetségek apolasat.

Az 6vodai nevelomunka feladatait, és felel0seit az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az éves munkatervet a nevel6testiilet tanévnyito értekezleten vitatja meg, és hagyja jova.

A munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat, az o6vodavezetd folyamatosan
ellendrzi, és értékeli.
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Nevelési idoben szervezett ovodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az o6voda helyi pedagogiai programjanak megvalositasdval —Osszhangban
¢lményszerzés, valamint a kiilsé vilag tevékeny megismerése érdekében - helyszini
foglalkozasokat, sétakat, kiranduldsokat és egyéb programokat szervez.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
at kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdeusok feladatai:

A programokat megtervezik, eldzetesen a sziilokkel egyeztetik.

A programok megszervezéséhez esetenként a sziilok anyagi hozzajarulasa sziikséges.
Amennyiben a sziilére fizetési kotelezettség harul, a sziilok irasbeli nyilatkozatat
beszerzik.

A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.

Kiilsd programok szervezésérdl, az ezzel jard szervezési feladatokrol, az 6voda idébeli
elhagyasardl (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz,
indulds és varhatd érkezés, utvonalterv) a csoportvezetd Ovodapedagdgusnak az
ovodavezetdt eldzetesen tdjékoztatni kell.

Az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon ¢€s indulés el6tt a gyermekekkel
ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiillonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Kiilonleges eldirasok:

e Sétandl, kirandulasnal a gyermekek kiséretérdl mindig fokozottan koriiltekintéen kell

gondoskodni. A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérot kell biztositani
A kiséret megszervezése a programban résztvevd pedagogusok feladata.
A kisérdkkel elore, de el6z6 nap mindenképpen egyeztetni kell.

Csoportonként legalabb 3 felnétt- ebbdl 1 dvodapedagogus kisérje a gyermekeket

- 1-20 f6ig minimum 3 kisérd (legalabb 1 6vodapedagogus),
- 21-30 f6ig minimum 4 kisérd (legaldbb 2 6vodapedagogus),
- 31-40 f6ig minimum 6 kisérd (legalabb 3 6vodapedagogus).

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Tavolabbi séta, vagy jarmiivon valo utazasnal tovabbi kisérdk szervezése sziikséges
(6vodai dolgozok, sziilok).

A kiséret szervezésénél, a gyermekek biztonsaga érdekében, figyelembe kell venni a
csoport életkorat, Osszetételét, egyéb sajatossagat.

Elegendd szamu kisérd nélkiil az 6vodat elhagyni tilos!

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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A hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

e  Ahit és vallasoktatdson valo részvétel a gyermekek szamara dnkéntes.
e Az intézmény egyiittmikodik a tertiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
e Az egyhaz hatdrozza meg, hany f6nél jon ki az 6vodaba az oktatds megtartasara.
e  Megfeleld létszamu foglalkozasokhoz helységet biztosit az intézmény rendjéhez igazodva.
e A gyermekek hit-¢és vallasoktatasat egy egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.
- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
Sziil6i Kozosség véleményét.
- Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

Vallasgyakorldssal 0sszefiiggd jogok és kotelezettségek megallapitasa

e Tiszteletben kell tartani a gyermek, a sziild, az alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

e A gyermek, a sziil6, az alkalmazott nem késztethetd vilagnézeti meggy6zodésének
megvallasara, megtagadasara.

e A gyermek, a sziil6, az alkalmazott nemzeti azonossaganak tiszteletben tartasa.

e A gyermeket, a sziilot, a pedagdgust nem érheti hatrany lelkiismereti meggy6zddése
miatt.

Reklamtevékenvység szabalyai

e Barmilyen helyen, forméban tilos az olyan gyermekkortiaknak szolo reklam, amely
fizikai, szellemi, érzelmi, vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja, kedvezdétlentil
befolyasolhatja kiilondsen azéltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy azt abrazol,
vagy témajanak meghatarozo eleme az erészakos moédon megoldott konfliktus.

e A reklam tevékenység az 6vodaban tilos, kivéve, ha
- agyermekeknek sz6l és az egészséges életmoddal,
- akornyezetvédelemmel, ill.
- kulturalis tevékenységgel vagy eseménnyel fligg 6ssze.
e Tovabba a tilalom nem vonatkozik
o az oktatasi tevékenység reklamjara,
o az ilyen tevékenységet folytato,
o ilyen eseményt szervezd
o annak megvaldsulasahoz barmilyen formédban hozzéjarulast nya;jto vallalkozas
— nevének,
— védjegyének vagy
— egyéb megjeldlésének az adott
- tevékenységgel,
- eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
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e Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldémunkat, kiilonos tekintettel a nevelési évre,
a tanitas rendjére.

e A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az 6vodavezetd adhat engedélyt.

Lobogozas szabalyai

132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddan kittizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépliletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a fel lobogozas szabalyait.

A vezeté gondoskodik:

- intézményben a rendelet szerinti lobogd meglétérol,
- alobogo alland6 mindségének megtartasarol.

4. A vezetok az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény biztonsagos miikkddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezetdk 6vodaban vald tartozkoddsanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaidd: 40 6ra

Kotelez6 oraszama: 10 6ra — a fennmarado teljesen kotetlen

Intézményvezetd-helyettes Heti munkaidé: 40 6ra

Kotelezo Oraszama: 24 ora
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2. A pedagdgiai munka belso ellendrzési rendje

1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsO ellendrzésének célja:

az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi feltarasa,
majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
a pedagbgiai munka hatékonysaganak novelése.

2. A pedagodgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

elemezze ¢€s tartsa nyilvan az intézményi eredményeket:

- helyben szokédsos megfigyelésen, vagy mas alapon megszervezett mérések
eredményei

- esetleges sport, mas versenyeredmények: orszagos szint, megyei szint, telepiilési
szint elismerések

- 6 éves kor utan 6vodaban maradé mutatok, elégedettségmérés eredményei (sziilo,
6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitok)

- neveltségi mutatok

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje

a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziilé1 kozosség észrevételel kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld

pedagodgiai mddszer megtalalasat,

azonositsa az intézményi miikddés szempontjabol kulcsfontossagu sikertényezoket az

intézmény partnereinek bevonasaval,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkavégzést,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.
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3. A pedagdgiai munka belso ellenorzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:

az 6vodavezeto,

az 6vodavezetd helyettese,

a munkak6zosség vezeto,

az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport altal megbizott pedagégus,
kiils6 szakértd.

4. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai a kovetkezok lehetnek:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas, tematikus vizsgalatok,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

az 6vodas gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, mérési eredmények elemzése,
felhasznalasa a pedagodgiai munka fejlesztésére

a gyermekeket atvevo iskolaktol érkezd visszajelzések vizsgalata.

a.) Ovodavezetd ellenérzése

Folyamatosan ellendérzi az 6voddban folyd pedagodgiai munkat, id0szakosan az egyéb

munkakat.
Az ellenorzésekrol, azok iitemezésérol az éves munkaterv részeként ellendrzési tervet

készit.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés

e teriileteit,
e modszerét,
e {itemezését.

Az ellen6rzés teriiletei

e Az 6vodai neveldmunka tervezése, szervezése, a feladatok megvalosulasa,

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

e Unnepélyek, sziili értekezletek megtartésa,

e Dokumentumok ellendrzése.

Az O6vodavezetd az ellendrzésekbe esetenként bevonhatja helyettesét, vagy — a

mer

tevékenységi korében — illetékes szakmai munkakozosség vezetdjét.

b.) Ovodavezets-helyettes ellenérzési jogosultsaga

e Idészakosan, esetenként, a vezetd megbizasa alapjan, 6ndlloan is ellendrizheti az
ovodaban foly6 pedagdgiai munkat.
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C.) Szakmai munkak6zosség vezetd ellendrzési jogosultsaga

e Az ovodavezet6 esetenként bevonja az ellendrzésbe a - tevékenységi korében illetékes
szakmai munkak6zosség vezetdjét.

d.) Rendkiviili ellenbrzés

o Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrél az 6vodavezetd
dont.

Rendkivili ellen6rzést kezdeményezhet:

e az 6vodavezetd helyettes,
e a Szakmai munkak6zosség,
e a Sziil6i Kozosség.

Az ellendrzés az ellendrzo fél tudtaval torténik. Az ellendrzés alatt szerzett tapasztalatokat az
érintett Ovodapedagdgussal minden esetben ismertetni kell.

A megbeszélésbe a gyermekek harmonikus fejlesztése érdekében, esetenként be kell vonni a
csoportban dolgozé masik 6vodapedagogust is.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdogus munkéjat kétévente értékeli.
Az ellenOrzés soran szerzett altalanos tapasztalatokat a nevel6testiilettel ismertetni kell.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

5. A pedagogiai munka belsO ellenOrzési rendje a teljesitménvértékelési
rendszerben

Az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatdrozza és rendszerbe foglalja az
intézményi ellendrzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai (pedagdgiai munka)
ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb esetben kdzvetleniil
kapcsolhatéak a pedagdgiai munka szinvonaldhoz.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsd
értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld.

A 2015. évtdl bevezetésre keriilo kiilsd értékelési rendszerrel elétérbe keriil az intézményi
onértékelés, ami az intézményi mindségfejlesztést hivatott timogatni.

A teljes intézménvi Onértékelés:

- apedagogus,

- avezetd és

- az intézmény Onértékelésébdl all.
Az Onértékelési folyamatokat a Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda Onértékelést Tamogatd
Munkacsoportja iranyitja.
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Az intézményi atfogd onértékelés célja:

a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvardsok
teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd dnmagara, valamint a vezetd
a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan meghatarozza a kiemelkedo
¢s a fejleszthetd teriileteket,

erre épitve fejlesztéseket tervezzen,

a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse,

szervezeti és egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, majd

az ujabb oOnértékelés keretében vizsgalja a programok megvaldsitasanak
eredményességét.

A pedagdgus és a vezetO ellendrzése:

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az intézményben belsd ellendrzést
végeznek.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal,
milyen eszkozokkel ellendriz.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének és hatékonysdganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatokat.

Az ellendrzésnek eredményeit felhasznaljak az intézményi onértékelésben.

Az onértékelésben érintett pedagogus az ellenérzések megallapitasainak (erésségek,
fejleszthetd teriiletek) megfeleléen Onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat
iitemezi és végrehajtja.

A dvodavezeté munkdjat a neveldtestiilet €s a sziillok kozossége a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi.

Intézményi Onértékelés

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az intézményi onértekelés elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez.

Az oOnértékelés soran tények ¢és adatok alapjan azonositjdk a nevelés- oktatasi
tevékenységgel €s a szervezet miikddésével Osszefiiggd erdsségeket, fejleszthetd
teriileteket.

Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatérsak, sziilok €s a kiils6 partnerek (
fenntart6d és mas partnerek) elégedettségmérésének eredményeit.

Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran
megtorténik az ellendrzések alatt feltart informaciok felhasznalasa.

Az onértékelés keretében a helyben szokasos formaban rogzitett mérési eredmények
elemzése, a tanulsagok levonasa, fejlesztések meghatarozasa évente torténik.
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Ezt kovetden az intézmény a mérési- értékelési eredmények fliggvényében sziikség
esetén korrekciot végez.

Az intézményi Onértékelés alapjat az intézményi elvaras rendszer adja, melyet a
standard ¢€s a sajat intézményi elvarasok alkotjak.

Az altaluk készitett Onértékelési program tartalmazza az eldkészitést (tervezést,
tajékoztatast, altalanos elvarasok intézményi értelmezését), a megvalositast
(foglalkozasok latogatasat, interjukat, kérddives felmérések szervezését ¢&s
lebonyolitasat), valamint az onértékelés értékelését, mindségbiztositasara vonatkozo
eljarasrendeket, altalanos szabalyokat

Az intézményi Onértékelésbe bevonando érintett sziiloket, egyéb partnereket évente
tajékoztatni kell.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a belépés ¢és benntartdozkodds rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

o kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve,
e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd ¢és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezéskor: addig az idOtartamig, amig a gyermek atoltoztetésére, a
gyermek az 6vodapedagdgusnak torténd atadasara sziikség van, a kiséré tavozasaig.

e agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vodapedagogustol valo atvételére, atoltoztetésére
szlikséges ideig, valamint a tavozasig.

Nem kell a tartdbzkoddasra engedélyt kérni:

e a sziildnek, gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezleteken, programokon,
rendezvényeken valo részvétel ideje alatt, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

e azintézményben mikodo szervezet (Sziildi K6zosség) tagjainak a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda dokumentumai alapjan
jogosultan az intézmény teriiletén tartozkodhat6 személyek (védénd, logopédus, utazo
gyogypedagogus, stb.).

Kilon engedély és felugyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

o A gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

e minden mas személy.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodavezetdje egyedi elbirdlas alapjan dont arrdl, hogy a fenntartd képviseldi,
illetve az altaluk megbizott személyen kiviil kik, mikor €s milyen koriilmények
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kozott latogathatjadk az intézményt.
e Az 6vodai csoportok, és a foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi, kivételes €s indokolt esetben.
e Az dvodatitkar tavolléte esetén a kiilsé személyt a dajka jelenti be az 6vodavezetdnek.
e A fentiekre vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

e Belépésiiket kdtelezé modon jelezni kell az 6vodavezetdnek.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

o Kereskeddk belépését, benntartozkodasat az intézmény vezetdje engedélyezheti
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az o6voda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv, stb.)
A benntartézkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddd szervezet nem

miikddhet, tovabba amig az dvoda ellatja a gyerekek feliigyeletét ilyen jellegli tevékenység nem
folytathato.
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4. Az 6voda vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az ovodavezeto vagy az 6vodavezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetére, a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az 6voda vezetése, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Ovodavezeto

Az 6vodavezetd az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.
Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabélyzatai altal
el6irtak alapjan végzi.

Az 6vodavezeto

felelds

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatdinak megszervezéséért,

a kozéptavi pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért (a munkatarsak bevonasaval, az intézményi sziikségletek és az egyéni
életpalya figyelembe vételével), a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az

ovoda  ligyintézésének, irat- ¢és  adatkezelésének, adattovabbitasanak

szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,
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az oOvoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybevett szolgaltatdsok mértékéért az elvarhato
takarékossag mellett,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény muiikodését befolyasolod jogi szabalyozok valtozasainak folyamatos
figyelemmel kiséréséért — az 6vodapedagdgusok folyamatos tajékoztatasaért az dket
érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mikddésével kapesolatosan miden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal més hataskorbe,

jovdhagyja az intézmény pedagodgiai programjat

képviseli az intézményt hivatalos szervek, maganszemélyek elott.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

egyeztetéseket folytat a jogszabalyban eldirtak szerint az alkalmazottak foglalkoztatasara,

¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.

feladatkorébe tartozik:

a nevel6testiilet vezetése,

a nevelomunka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk
megszervezése ¢és ellendrzése,

az ovodaban foly6 egyéb munkak irdnyitasa és ellendrzése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, kapcsolatot tart €s egylittmiikodik az dvodai
szocialis segitdvel

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése,

a mindségfejlesztési rendszer miikddtetése - rendszeresen meghatarozza az
intézmény erdsségeit és gyengeségeit (a fejlesztési tertileteket), ehhez felhasznalja a
belsd és a kiilsd intézményértékelés eredményét,

a pedagogiai munkdért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol,

a neveld-oltatd munka humanerdforras sziikségletének figyelemmel kiséréset, a
szlikségletekben bekovetkezd hidny, felmeriild problémaék a fenntarto felé jelzéséért,
a nemzeti megemlékezések, €s Ovodai linnepek munkarendhez igazodd mélto
megszervezese,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek specidlis timogatasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a kznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,
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nyilvantartja a kotelez0 oOvodai nevelésbdl tavolmaradds kockdzatanak Kkitett
gyermekeket, és aktiv irdnyitéi magatartast tantsit a tdvolmaradas megeldzése
érdekében,

a gyermekbalesetek, munkahelyi balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa,

az 6voda milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi-  gazdasagi  feladatokban  valé, megallapodasban  rogzitett
munkamegosztas szerinti kozremukodés,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, Kozalkalmazotti Tanaccsal, Sziil6i
Kozosséggel vald egytittmiikddés,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

kizarolagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a nevelO6testiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa,

a hataskorébe tartoz6 gazdalkodasi feladatok,
a kotelezettségvallalds,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto eldtti képviselet;

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezetd-helyettest, az dvodatitkart, a kisegité — alkalmazottakat.

Ovodavezeto-helyettes

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
Kivalasztasa és megbizasa az d6vodavezetd hataskore.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelOtestiilet véleményezési jogkdrrel
rendelkezik.

Vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Munkajat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, melyeket az 6vodavezetd
szamara meghatéroz.

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

Az 6vodavezeté-helyettes

kozremilkodik:

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az Ovodai hagyomdnyok Orzésével, az {lnnepek, linnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

feladatait részletesebben a munkakori leiras tartalmazza.
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kozvetleniil végzi:

e adajkdk munkdjanak iranyitasat,

¢ a helyettesités megszervezését, a helyettesito kijelolését.

A vezetok kozotti egviittmukodés

e Kozvetlen: az eléforduld ligyektd
e Rendszeresitett: a hét els6 napjan

| fliggden, azonnali megbeszélés.
tartott vezetdi megbeszElés.

Az ovodavezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a:
- vezetoi,
- vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak

meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a h
leirasaban felhatalmazast kapott,

elyettesités sordn torténd ellatasdra a munkakori

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

A vezet0, illetve a vezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezet6 akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakor)

ovodavezetd

6vodavezet6-helyettes

6vodavezet6-helyettes

o6vodapedagdgus — szakmai munkak6zosség
vezeto
6vodapedagdgus — kdzalkalmazotti tanacs vezetd

A helyettesitéshez kapcsolddo felelOsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel0sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felel0sségi szabalyokat, illetve az
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esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

A helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsara vonatkozo
jogaira.

A vezetok kozotti helyettesitési rend, vezetok kozotti feladat atruhazasa

1./ Az ovodavezetét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az ovodavezetd-helyettes helyettesiti.

2./ Az 6vodavezeto tartos tavolléte esetén gyakorolja a Kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Abban az esetben, ha az intézményvezet6 helyettesitésének ideje eléri a tiz munkanapot — ide
nem értve az évi rendes szabadsagot — az dvodavezetd-helyettes kotelezd oraszdma a vezetd
beosztas szerint meghatarozott 6raszam alapjan modosul.

3./ Ha az 6vodavezeto feladatok ellatasara Kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy
ha az intézményvezetoi feladatok ellatasara szolo megbizas a megbizas hataridejének
lejarta el6tt megsziint, az 6voda vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott -
nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiil - vezetdi beosztds ellatdsara szold6 megbizas adhato a
megfeleld feltételekkel rendelkez6d személynek legfeljebb egy évig. Ilyen megbizas hianyaban
az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikddési szabdlyzatban
meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

3./ Amennyiben az 6vodavezet6 évi rendes szabadsaga alatt nem elérheté (pl.: kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), tigy a kizardlagos jogkdrként fenntartott hataskoroket is az
ovodavezetd-helyettes gyakorolja.

4./ Az 6vodavezeté és az ovodavezeté-helyettes egyidejii tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén, a magasabb vezetd helyettesitése a vezetok kozotti helyettesités rend szerint torténik,
vagy a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagogus
helyettesit.
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5. A vezetok, a pedagogusok és az ovodai Sziiloi Kozosség kozotti

kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az 6vodaszék, az

intézményi tandcs, valamint az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas

rendjét.

A vezetok és a Szilo1 Kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az

intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre

Az dvodaban az alabbi szervezet mukodik:

ovodai Sziil61 K6zosség.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

az 6vodavezetot, valamint
a Sziiléi K6zosség vezetdjét.

Az 6vodavezeto felelossége, feladata

Az 6vodavezetd felel a Sziiloi Kozosséggel valdo megfeleld egyiittmiikodéseért.

Az dvodavezetd feladata, hogy:

amennyiben a Sziil6i K6zosség kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

tajékoztassa a Sziiléi K6zosséget arrol, hogy mikor lesz neveldtestiileti értekezlet,

¢s a Sziil61 Kozosség véleményezési, javaslattevd jogdval érintett ligyek targyaldsa
esetén meghivja a Sziil61 K6zosség képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen
részt az értekezleten,

a Sziiléi Kozosség szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi
dokumentumban meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendd
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tdjékoztatas megadasa,

a Sziilé1 Kozosség mitkddésének segitése (szervezési feladatok),

a Sziilé1 Kozosség mitkdodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
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Az 6vodavezetd kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Ko6zOsség szamara biztositsa azokat a

dokumentumokat, informaciokat, hogy a Sziil6i K6zdsség élhessen:

a véleménynyilvanitasi jogaval,
a javaslattételi jogaval.

A Sziiloi Kozossée vezetdiének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre 4116
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A Szilo1 Kozosség és az Ovodavezeto kozotti kapcsolattartas formai:

szobeli személyes megbeszélés,

szervezési tevékenység,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve a jogkorgyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében,

munkatervek, munka anyagok egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,

Sziiléi Kozosség képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a NevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziildi K6zosség tilésére,

irasbeli tajékoztatok a Neveldtestiilet, illetve a Sziild1 K6zosség jogkorébe tartozd
igyekrdl, egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a Nevel6testiilet, illetve a Sziil61
Ko6z0sség jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
a Sziil61 K6zosség nevére szolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintetteknek,
a Sziil6i K6zosség altal elintézett iratok atadasa az érdekeltek részére.

A vezetdk, a pedagdgusok és a Sziiloi K6zosség kozotti kapcsolattartas formai

Sziiloi Kozosség

A sziilok az 6vodaban a Koznevelésiol szolo torvényben meghatarozott jogaik €s
kotelességeik teljesitésének érdekében Sziildi Kozosséget hozhatnak 1étre.

A Sziil6i Kozosség dont sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az 6vodai szintli Sziiléi Ko6zosség vezetdjével az ovodavezetd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziildinek képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
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A Sziil6i Kozosségnek véleményezési joga van:

A véleménynyilvanitdshoz megfeleld informacidra (irdsos anyagok, dokumentumok) és
megfeleld idére van sziikség, hogy az érintettek mélt6 modon fel tudjanak késziilni a
véleményalkotésra.

Véleményt nyilvanit:

e A koznevelési intézmény
- SZMSZ-¢vel
- anevelési-oktatdsi intézmény héazirendjével
- Pedagogiai Programjaval
- éves munkatervével kapcsolatban

e A nevelési-oktatasi intézményben folyd fakultativ hit- és valldsoktatds idejének és

helyének meghatarozasahoz

A szulok képviselGjének lehetdsége van

e részt venni a neveloi értekezleten,
o sziikség esetén a gyermekvédelmi intézkedésekben,
e az dvodai rendezvények, kiranduldsok szervezésében.

Az dvodavezetd, a szildk és a Sziiloi Kozosség kozotti kapesolattartas formai

e Az dvodavezetdje a Sziildi Kozosség képviseldjét rendszeresen, legalabb félévente
tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a gyermekeket érintd, illetve aktualis
kérdésekrol.

o A sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

e Az Uj gyermekek sziilei részére, valamint a tankoteles kort gyermek sziilei részére
tajékoztatd sziildi értekezletet tart.

e Az 6vodavezetd fogadoorat tart minden honap elsé hétféjén 16%°-18% ora kozott,
illetve sziikség szerinti idépontban, elézetes egyeztetés alapjan.

Az dvodapedagdeusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas formai

e Szuloi értekezlet

- Rendje az 6voda éves munkatervében részletesen szerepel.

- Az Gjonnan felvett gyermekek sziilei részére tajékoztato sziildi értekezletet kell
tartani, melynek téméja, az o6voda milkodésének altalanos ismertetése, a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hazirend, az O6vodavezetdvel, az
ovodapedagdogusokkal torténd egylittmiikodések formai, jogok, kotelességek
gyakorlasa.

Az értekezletet mindenkor az 6voda vezetdje tartja.

- Az O6vodaban sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal, a

csoportvezetd ovodapedagdgusoknak sziiloi értekezletet kell tartani.
e Fogadodrak rendjét év elején ismertetni kell a sziilokkel.
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e Nyilt napok szervezésérdl és megtartasarol a sziiloket idoben tdjékoztatni kell.
e Nyilvanos rendezvény, iinnepély minden évben a ,,Nefelejcs Napok™, az Anyak napja
és az Evzaro.

o Kapcsolattartas egyéb formdi: jatszodélutanok, alkotd tea-délutdnok, kozos
programok 6vodan beliil és kiviil, csoportok on-line feliiletei.

A kapcsolattartas formadira vonatkozo rendelkezések:

e Fogadoorat, sziiloi értekezletet, egyéb nyilt rendezvényeket az altalanos munkaidén
kiviil kell megtartani.

e A forumokra, rendezvényekre €s azok idOpontjara hirdetmény formajaban kell a
sziilok figyelmét felhivni. Ezért mindenkor a csoport 6vodapedagogusa a felelOs.

e Az 6voda egyéb kozleményeirdl a faliujsdgon és on-line feliileteken keresztiil
értesiilhet a sziilo.
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6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek
atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

1. At nem ruhézhato hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
e Pedagogiai program elfogadasa,
e Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadésa,
e Hazirend elfogadasa.

2. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ugvek atruhazasa

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozod iigyek elOkészitésére, vagy eldontésére, tagjaibol
bizottsagot hozhat létre.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.
Szakmai munkakozdsségre atruhdzott neveldtestiileti feladatok:

- anevelés eredményességére vonatkozdan javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
- javaslatot tesz kiegészité programokra, modszerekre, szakmai eszkozfejlesztésre.

Az 4truhazasok jogkdort gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles.

3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhézé joga és kotelezettséoe

Az atruhazoé joga, hogy

e az atruhizhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miitkodése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhdzza,

e megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldséval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
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Az atruhazé kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatdst, informaciét megfeleld idoben
rendelkezésre bocséssa.

Atruhazott jogkdrrel az atruhzas alapian rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettséoei:

Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhézott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hataskor ataddja
fele.

4. Atruhézott jogkor esetén - a beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatas, a beszamolas modja a kovetkez6 lehet:

e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl szolo hatarozat kivonat megkiildése,
e hatarozat kivonat megkiildése €s szdbeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

e 1ddkozoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (dontést koveto .., nap),
e naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.
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7. Kapcsolatok
Belso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve

a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

gyermekjoléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

BELSO KAPCSOLATOK

Szervezeti egységek kapcsolatai

Az dvoda nevelbtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozat hozd szerve. A
nevelOtestiilet tagjai a nevelési intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottai, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségi
dolgozoi.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

Az 6voda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint

litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelotestiileti értekezleten valosul

meg.

Nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:

a Pedagogiai program elfogadasara, valamint modositasanak elfogadasara,

a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat elfogaddsdra, valamint modositdsanak
elfogadasara,

a Hazirend elfogadésara, valamint modositdsanak elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

az 0t éves pedagogus-tovabbképzeési terv elfogadasara,

a nevelltestiilet véleményének kikérése a vezetd-helyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavondsa elott, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizésa elétt,
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e a Pedagogiai Szakszolgalat a hetedik évet betoltott gyermek jabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Neveldtestiilet értekezletei

e Nevelési értekezletek: témait a munkaterv hatdrozza meg.

e Tanévnyitd értekezlet: a neveldtestiilet megbeszéli a nyari 6vodai élet tapasztalatait,
kijeloli a nevelési év fo feladatait, és dont az Ovodavezetd altal elbterjesztett
munkatervrol.

o Tanévzard értekezlet:

az ovodavezeto:
- elemazi a tanévben foly6 nevelémunkat,
- ismerteti az 6voda nyari nevelési, szervezési feladatait, munkarendjét, a
dolgozok végleges szabadsagolasi tervét.
- tajekoztat a kovetkezd nevelési év  eldrelathatd tennivaloirdl, a
munkabeosztasra vonatkozo tervrol.

Nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni,

e az ovodavezetd
e az Oovoda vezetdje, vezetdsége, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs
e anevelGtestiilet egyharmada
e a Sziil6i Kozosség
kezdeményezésére.

A nevel6testiilet meghatarozza mukodésének és dontéshozatalanak rendjét.

A nevel6testilet véleményét

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
ki kell kérni.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait

e A jogszabalyokban meghatirozott kivételekkel - nyilt szavazéassal és egyszerli
szotobbséggel hozza.

o Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

e A szavazatok egyenlOsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.

e A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet kérésének tobbségére - titkos
szavazassal is donthet.
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Az alkalmazotti kozosség értekezlet

Biztositja a szakmai munkat végz6 pedagdgusok, valamint a neveldmunkat kozvetlentil segitd
dajkak, az 6vodatitkar és az egyéb munkakorben alkalmazottak egylittmiikddését. Az 6voda
valamennyi alkalmazottja részt vesz az értekezleten.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,

A neveldtestiileti €s az alkalmazotti kozosség értekezletét az Ovodavezetd hivja dssze,

Munkatarsi értekezletek:

e Az dvodavezetd hivja dssze nevelési évenként legaldbb 2 alkalommal, illetve, sziikség
szerint.

e Alland6 résztvevéi a neveldmunkat kozvetleniil segitdk és az egyéb munkakorben
alkalmazottak.

Az értekezleten vald részvétel a nevelOtestiilet tagjainak és az alkalmazottaknak munkakdri
kotelességiik.

Az 6voda kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezetOség és a nevelbtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa az 6vodavezetd segitségével, a
megbizott pedagogusvezetdk €s valasztott képviselok Utjan valosul meg.

Intézménylinkben a kapcsolattartas és informacio aramlas:

e szbbeli
- avezetdség llésel
- ¢értekezletek
- megbeszélések
o digitalis (e-mail lizenetek, értesitések, stb)
e papiralapu (faligjsag tizenetek, emlékeztetok)
formaban torténik.

A forumok, értekezletek idOpontjait, az 6vodai munkaterv tartalmazza.

Az dvodavezetés tagjainak feladata:
e az Ovodavezetdség lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat a
dontésekrol, hatarozatokrol
e az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait kdzvetiteni a
vezetdseg felé
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A pedagdgusok és a gyermekek

e A gyermek sziileit a gyermek fejlédésérdl, egyéni haladasarol a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusoknak tajékoztatni kell. A fejlddés nyomon kovetése dokumentacidba
a sziilo évente legalabb kétszer betekinthet, alairasaval igazolja a tajékoztatast.
o A gyermekrdl szolo tdjékoztatds és a gyermek sziileivel valo kapcsolattartds egyéb
formai:
- egyéni fogado orak,
- egyéni beszélgetések,
- esetmegbeszélés.
e A sziiléket az oOvoda egészének ¢letérdl, az d6voda munkatervérdl, az aktudlis
feladatokrol tajékoztatja:
- az 6vodavezetd.
e A csoportokban folyd pedagdgiai munkar6l, a csoportok sajatossagairol aktualitasokrol:
- acsoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok.
A sziil6i értekezletek idopontjait az 6vodai munkaterv tartalmazza.

KULSO KAPCSOLATOK

Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézmény a helyben szokdsos mddon tajékoztatja kiilsd partnereit.
Az informécidatadas:
- szobeli,
- digitalis, vagy
- papir alapt.
A partnerek tdjékoztatdsat ¢és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn:

e a feladatok elvégzése,

e agyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint
e abeiskolazas érdekében és

e cgyeb iigyekben.

Az dvodavezetd allandd munkakapcsolatban all

e a fenntartoval: Budapest Fovaros VII. keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatal
minden irod4javal, csoportjaval, amely az intézmény miitkddésével, az intézménybe jaro
gyermekekkel kapcsolatban illetékességgel és hataskorrel bir,

e a gazdalkodast segitd irodaval: Budapest Fdévaros VII. keriilet Erzsébetvarosi
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Gazdalkodasi csoport.
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Az 6vodavezetd személyesen

koézremiikddik az intézmény partneri korének

- azonositasaban, valamint

- apartnerek igényeinek ¢€s elégedettségének megismerésében.
részt vesz a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szervezetekkel torténd
kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hataskorének megfelelden hatékonyan egyittmukodik

a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi er6forrasok biztositasa érdekében.

Az dvodavezet6 tart kapcsolatot

az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal,

az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,
foglalkozas-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval,
az egyhazak képviseldivel.

Az dvodavezetd és a pedagdgusok kapcsolatot tartanak

Pedagogiai Szakszolgéalattal,

az 6voda korzetéhez legkdzelebb esd bolesdde vezetdjével, gondozdndivel,
a kertileti 6vodéak vezetdivel, pedagdgusaival,

a keriileti iskolak igazgatoival, pedagdgusaival,

az 6voda orvosaval, véddndjével, a fogorvossal,

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — Szolgaltatasi Centrum,

a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

csaladsegit6 szolgalattal, szocialis munkassal

Egves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézményben folyo gyermekvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas adasa,

e irasbeli beszamol6 adasa,

e dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
e szakmai tevékenységéhez kapcsoldoddan.

Mas oktatasi intézménvyekkel valo kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
- kulturalis,
- sport ¢és egy¢éb jellegiliek.

A kapcsolatok formai:

- eszme €s tapasztalatcsere, egymas kolcsonds tdjékoztatdsa a pedagogiai munkarol
- rendezvények,
- versenyek.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal osszefiiggd szervekkel vald kapcsolattartas

Az 6voda kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mds a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az 6vodavezetd, illetve az éltala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez0 teriileten miukodik egviitt:

e agyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
e a fejlesztd nevelés,

e szakértdi bizottsagi tevékenyseég,

e anevelési tanacsadas,

e alogopédiai ellatas,

e akonduktiv pedagogiai ellatés,

e agyogytestnevelés,

e akiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.
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A kapcsolattartdas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikkodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nytjtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézményekkel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez0 teriileteken mukodik egyiitt:

e apedagodgiai értékelés,

e aszaktanacsadas,

e apedagdgiai tajékoztatas,

e ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e apedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
e asport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,

A kapcsolattartdas formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikddését meghatirozo
jogszabdlyok tartalmazzak.

A gvermekjoléti szolgalattal és egyéb gvermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megelGzése €és
megsziintetése érdekében:

e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
- a csaladjogi tertileten miikodo szolgélattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézménvyektol, szervekt6l kéri:

- a gyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,

- a csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

e aszervek értesitése — ha az intézmeény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
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e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészséoiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

A kapcsolattartas leginkabb a hagyomanyos, kulturalis rendezvényekben, illetve mas jellegi
programokban, tevékenységekben (sportverseny...) jelenik meg.
Osszetarto szerepe jelentds.
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8. Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Pedagogiai programunk — melynek alapja az érzelmi nevelés - megvaldsitasahoz
nagymértékben hozzajarulnak az tinnepek, az 6voda hagyomanyai. Az linnepek, hagyoméanyok
altal er6sodik a gyermekekben és a felndttekben a koézosséghez tartozas jo érzése, az
elokésziiletek, ¢élmények biztositdsa altal fokozodik az iinnepek Oromteli varazsa. A
neveldtestliletnek ezért az iinnepek, megemlékezések, 6vodai rendezvények, programok
szervezésében kiemelt feladata van.

Az iinnepek, tinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen is szervezhetok.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnep, iinnepély, megemlékezés neve Az iinneg;;i:;:g(?;);hgl;()gsgl;ékezés
Mikulas December 6.
Karacsony December 18.
Miarcius 15. Miarcius 15.
Husvét Aprilis eleje
Anyak napja Majus elsd vasarnapja
Evzarok Majus vége, junius eleje
Nemzeti Osszetartozas Napja Janius 4.
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2. A hagyomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

® megodrzése, illetve

e novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyvomanviapolas eszkdzei:

e {nnepek, iinnepélyek, rendezvények,

e egyéb kulturalis események, versenyek,

e egyéb sport versenyek,

o cgyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tijsagok stb.).

Az intézmény hagyomadnvyai érintik:

e az 6voda gyermekeit,

e adolgozokat,

e aszildket,

e akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
e aszélesebb nyilvanossagot.

A hagyvomanvapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e jelkép haszndlatival (zaszlo, jelvény stb.),
e gyermekek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoricigjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gj hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérdl is.

Az 6voda hagyomanyapolasa korébe tartozo tevékenységek

A tevékenységgel A tevékenység
A tevékenység neve ¢rintettek kore (hozzavetéleges)
idopontja
Ajandékkészités: ) ovodasoknak, iskolaba | gyermekek és az alkalmanként
mend gyerekeknek, sziiloknek, vendégeknek | 6vodapedagdgusok
»Nefelejcs Hirek” — dvodai ujsag készitése | az dvoda dolgozodi alkalmanként
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Az 6voda hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvé (o
rendezvény neve érintettek kire (hoozz?vetol.eges)
idopontja
A g}iermeke’:k név, és szliletésnapjanak A (?SONport gyermekel alkalmanként
megiinneplése 6vondk és a dajka
,,Aprok tanca” gyermekek és az alkalmanként

ovoda dolgozoi

Mesemondd nap

gyermekek ¢€s az
ovodapedagdgusok

Magyar népmese napja
Szeptember 30.

Alkot6 teadélutan

sziilok és az ovoda
dolgozoi

Karacsony eldtt, Hasvét
elott

,,Sulibérze” az 6vodaban

gyermekek, sziilok,
ovodapedagdgusok ¢€s
az iskola képviseldi

Februarban

gyermekek és az

Farsan : Februarb
g 6voda dolgozoi eoruatban

N)./'llt.nap az 6vodaba jar6 gyermekek gye’rmekek, sziil(,)k €S | Marciusban

sziileinek az 6voda dolgozoi

Iskolalatogatas gyermekek e’s az Marciusban
o6vodapedagdgusok

Hisvéti locsolkodés & csoport gyermekel, | pyqc. e o
o6vodapedagdgusok

Nyilt nap az évoda irant érdeklddo, 1) gyermekek, sziilok és Aprilisban

sziil6knek

az 6voda dolgozoi

Viragiiltetés az udvaron

gyermekek, sziilok és
az 6voda dolgozoi

Fold napjan, Aprilis 22.

gyermekek, sziilok, az

,Nefelejcs Napok” 6voda dolgozodi, és Aprilis 3. hetében
vendégei

Gyermeknap gyermekek és az Majus utolso hete
6voda dolgozoi

Kirandulés gyermekek s az Janius elején

6voda dolgozoi
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Az 6voda dolgozdéinak hagyomanyapolasa korébe tartozo tevékenységek, rendezvények

karacsony, pedagogusnap, ,,Nefelejcs Nap”.

A tevékenységgel A tevékenység,
A tevékenység, rendezvény neve érintettek kore a rendezvény
idopontja

Ujonnar{ belepo’ dolgozok, palyakezdok, az 6voda dolgozéi aktualisan
felkarolasa, segitése.
Kapcsolat,tarta§ a GY’EP-en, GYES-en, a az 6voda dolgozoi alkalmanként
tartosan tavollévo kollégakkal.
A tavozo dolgozok bucstztatasa. az 6voda dolgozoi aktualisan
Ko6z6s iinnepelyek: az 6voda dolgozoéi aktualisan
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9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérél. Ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy az dévodaba
jaro gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton
vegyenek részt.

A szurdvizsgalatok:

- az 6vodaban torténnek,

- évente egy-egy alkalommal fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalat

- ellatok: az 6vodat latogatdo gyermekorvos, a védénd, a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

A szurdvizsgalatok nyilvantartasa:

a védono és a fogaszati asszisztens feladata.

A Szulok tajékoztatasa:

A vizsgalatok eredményérdl — amennyiben tovabbi vizsgalatokra van sziikség - a sziiloket, az
ovodapedagogus kozremiikdodésével, irdsban értesiti a gyermekorvos, vagy a fogorvos.

Az Ovodavezetd feladata:

e biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,
e gcondoskodik a sziikséges 6vodapedagogus feliigyeletrol,
e a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérdl.
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10. Az intézményi védo, ovo eloirasok

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:

o felvilagositéssal,

e amunka és balesetvédelmi el6irasok betartatasaval,

e aveszélyhelyzetek elharitasaval,

e aszild és

e sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

1. Altal4nos eldirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

e az 6vodai nevelési év elején, valamint

o sziikség szerint, a foglalkozas, a séta, a kirandulés stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo elbirasokat.

Védo-ovo eldiras:

e a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

e afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek é€letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az dvoda védo, 6vo eldirasai:

e Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sziil¢jét tajékoztatja az
ovodaban betartando védo és ovo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat.

e Az dvodavezetd gondoskodik az 6vodai dolgozok tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban
meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

e Mozgés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkOz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-0vo intézkedések szempontjabdl tiltott

o

eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytir(, stb.
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Munkavédelem, balesetvédelem, tizvédelem, egészséovédelem

1. Munkavédelem, tiizvédelem

Az 0j dolgozok belépéskor, az 6voda dolgozoi pedig, évente 1 alkalommal munka ¢€s
tiizvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet a munkavédelmi felelds és a tlizvédelmi
megbizott tart.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

2. Balesetvédelem

Az dvoda 6vo-védo elbirasai

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiikk megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek ¢€letkoranak és fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen - ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat.

Az ismertetés tényét, és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az dvodapedagdgus, ha az Ovodaban veszélyforrast észlel, a veszélyforrast bejelenti,
az ovodavezetdnek, aki a veszélyforrds megsziintetésére vonatkozoan intézkedik,
tavolléte esetén az dvodavezetd helyettes.

Béarmilyen veszélyforras észlelése estén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni.

Ha a gyermeket baleset éri, a jelenlevd, a vele foglalkozé 6vodapedagogus kotelessége
az elsdsegélynytjtas, az azonnali intézkedés.

A gyermeket ellatja, sziikség esetén orvoshoz viszi.

A balesetet, a kisebb sériilést is haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek, a sziil6t
azonnal értesiti.

Az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az 6vodapedagdgus
koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert, a szerint alkalmazni.
Az O6voda dolgozdi hazi készitésli vagy hasznalata elektromos eszkozoket,
berendezéseket az 6vodaba nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozdi, a sziilok, a gyerekek csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az
ovodaba melyek a gyermekek ¢és a dolgozok testi €ps€gét, egészségét nem
veszélyeztetik. Az Ovodaba torténd hasznalatukra elézetes bemutatds utan az
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ovodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett jatékot, eszkdzt az 6vodabol torténd
kivitelig — a munkanap végéig — az 6vodavezet6 altal kijelolt szekrénybe kell elzarni.

Ez iranyt tovabbi rendelkezéseket a Hazirend (Az 6voda 6vo-védo elbirasai c. fejezet)
tartalmazza.

A gyvermekbalesetek megelozése érdekében ellatandd feladatok

Az 6vodavezetd kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

a tevékenységek soran az oOvoda sajatossagaira figyelemmel kialakuljon a
gyermekekben a biztonsagos 6vodai kdrnyezet megteremtésének készsége,

atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az alabbi témakdrokben:
- kozati kozlekedési balesetek,
- mérgezes,
- fulladas,
- €gés,
- aramiités,
- esés.

Az dvoda vezetdjének feladata, hogy

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme biztositva
legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak be,

gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus €s mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznéalhassanak.

Az 6voda alkalmazottainak feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos eszkdzok,
berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonb6zé eszkozoket tigy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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e aveszélyforrast jelentd munkateriiletet mindig zarjak,

e tegyenek javaslatot az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy

e az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint az udvart —
felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol,

e hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot hasznalo
6voda pedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot ¢és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan
alkalmazni.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgus feleldssége, hogy

az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, évo eldirasok figyelembevételével
hozhat be a foglalkozésra, az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
o gyermekek feliigyelete, védelme,
o kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Az 6voda dolgozoinak feladatai gyermekbalesetek esetén

o A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek, a gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén, haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

1./ a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, orvoshoz kell vinnie, ha
sziikséges orvost, vagy ment6t kell hivnia.

2./ a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon azonnal meg
kell sziintetnie.

e Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda
vezetdjének.
A balesettel kapcsolatos feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlevd
tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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e A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

A pedagdgusok feladata:

e az intézményvezetd utasitidsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:

- kozremikodik a harom napon tul gydgyulo sériilést okozo gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset
jelentésérol, kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremikodik az 6vodai Sziiloi K6zosség tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasdban vald részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kdovetéen a
megeldzésre; az intézményvezetdé megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak
végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott:

e az intézményvezetd utasitisanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos egyéb feladatok

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a baleset kivaltd okait, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

e A 8 napon tul gydgyulo sériilést, gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni,

e A koznevelés informdcios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

e Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott 1-1 példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, 4t kell adni a gyermek sziil6jének, megdrzésre 1 példanyt irattarba kell
tenni.

e A sulyos balesetet telefonon, faxon, vagy személyesen azonnal jelenteni kell az 6voda
fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi
képesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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A nyolc napon beliil gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket is nyilvan
kell tartani - ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzékonyvvezeté rendszerben nem
kell rogziteni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,
a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi feltételeket és

szervezési okokat,

a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

a jegyz6konyvet tovabbitani kell,

a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek: halalat (halalos baleset az is, amelynek
bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette), valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve

jelentds mértékli kdrosodasat, szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
egészségkarosodasat, sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek tekintetében), a beszéloképesség

elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza./

intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

lehetévé teszi az Ovodai Sziil6i Kozosség részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megelézésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Elsésegély doboz helye: Orvosi szoba, konyha.

3. Az l-es tipusu diabétesszel €16 gyvermekek ellatasanak specialis

eljarasrendje

Intézményiinkben az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére a sziild, vagy mas torvényes
képviseldjének irasba foglalt kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségligyl intézmény irdnymutatasa alapjan a specialis ellatast biztositja, abban az
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id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all. A sziilé vagy mas torvényes képviseld az
ellatas iranti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban kérheti.
Az 6vodaban pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben diabétesz tanusitvannyal rendelkezé munkatars éltal
biztositja a specialis ellatast. A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésen szerezték meg, és
vallaljak a specialis ellatast.

A pedagogus, vagy az érettségivel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkavallalé nem terhelhetd egészségiigyi felel0sséggel, azonban a tovabbképzés
eredményeképpen az intézményiink hozzéjarul az egyenld bandsmod és az egyenld hozzaférés
elvének biztositasahoz.

A sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan igényelheti a diétas étrendet, illetve a sziilé behozhat,
vagy rendelhet az intézménybe ételt melyet elfogyaszthat a gyermek. Ehhez biztositjuk a
hatalyos ¢€s a szakmai betartadsok figyelembevételével a hiitést, melegitést és a fogyasztas
megfeleld feltételeit.

A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei hasonldak a felndttkorban jelentkez6hoz.
e szomjusag érzet,
e fokozott vizeletiirités,
e nehéz sebgybdgyulds,
e fogyas annak ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet,
e acetonos lehelet.

A gyermekkori diabétesz kezelése

Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara
van sziikség, mert ebben az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt
kiils6 kell bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval.
Az 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, szdmolni szlikséges az inzulin adaghoz kimért napi szénhidrat mennyiséget.
Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres vércukor ellenorzés, -
étkezés elott €s azt kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentréacigjat.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatdsanak folyamata az intézménvyiinkben:

e a sziilé vagy mas torvényes képviseld altal benyutjtott irasbeli kérelem szakorvosi
javaslattal, szakmai iranymutatassal,

e diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

e a gyermek csoportba osztdsa, szakember biztositasa,

e asziilének a dobozon az ellatashoz sziikséges eszkdzon, gyodgyszeren fel kell tiintetnie
a gyermek nevét és a szavatossagi id6t, a megfeleld tdrolasrol az intézménylink
gondoskodik,

e szakorvosi eldiras szerint a gyermek rendszeres vércukorszint mérése,
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e sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan a sziildvel, mas képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges inzulin beadasa,

e az elbiras szerinti idében torténd megfeleld étkezés biztositasa,

e asziildvel, mas torvényes képviseldvel, szakemberrel kapcsolattartas, egyiittmiikodés,

o rosszullét esetén a szakszeri kezelést kovetden értesitjiik a mentdket és a sziilot.

Eljaras diabéteszes gyermek rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet:
Hipoglikémia azaz ha a vércukorszint hirtelen leesik.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:
e atal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
e haagyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett, a gyermek késén étkezett,
e asokaig tartd testmozgas utan,
e rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Tunetei:

e heves szivdobogas,
e szédiilés,

o fejfajas,

e remeges,

e sapadtsag,

e izzadas,

e lataszavar,

e beszédzavar,

* gyengeség,

o ¢hségérzet,

e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet. Rosszullét
esetén szolocukrot, kell a gyermeknek beadni, ki kell vinni a csoportbdl az elkiilonitébe, majd
meg kell etetni vele egy kekszet,

C¢él, hogy minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangodgores is felléphet.

Eléfordulhat hirtelen tudatzavar, ilyenkor, ha eszméleténél van a gyermek, és nyelni tud, a
feln6ttnek kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6ldcukrot. vele. A sz6lécukor mar a
sz4jbol elkezd felszivodni, ezt kovetden kekszet vagy rostos levet itathatunk vele.

Az eszméletlen gyermek esetén biztositani kell a mieldbbi szabad 1égutat. Stabil oldalfekvésbe,
vagy oldaldra, vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly konnyen tavozni a

sz4jiiregbOl.

Erdsebb tlinet — eszméletvesztés, vagy gorcsolés- esetén glukagon injekcid alkalmazéasa
sziikséges, ha azt kaphatja a gyermek. (az injekcio csak akkor alkalmazhato, ha azt a szakorvos
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eldirja, €s a sziild rendelkezésre bocsajtja, a sziild felelds ennek biztositasardl) Ilyen esetben a
csoportbol a gyerekeket ki kell vinni felnétt kiséretében.

Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni, amikor mar nyelésre képes a gyermek a gyermek,
szajon at sz6l6cukrot kell adni neki.

Eszméletvesztés, tudatzavar esetén a tiinetek gyors és szakszerii kezelését kovetéen mindig
értesitjiik a mentot €s vele egyidOben a sziil6t vagy a torvényes képviselot.

Hiperglikémia azaz tartosan magas vércukorszint esetén

Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul el6 inzulin hidnyaban. A ketoacidozis kialakuldsaval, a szervezet a zsiradék
raktarak bontasaval probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasi ketontestek
keletkeznek.

Tunetei:

e acetonos lehelet,

e hanyinger,

e hasfajas,

e szapora, mély 1égzés,

e szaraz, lepedékes nyelv.

Hiperglikémia azonnali kezelést igényel, kezelése korhazban torténik. Ez a folyamat nem az
egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, ha az elején beavatkozunk a gyermek nem keriil
stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Legfontosabb teendd a tiinetek
felismerését kovetden, a gyermek kivitele a csoportbol a vércukorszint mérését kdvetden az
inzulin beadasa ¢és az eldirt diéta betartasa.

Lazas megbetegedés idején gondoskodni kell arrol, hogy a gyermek igyon bdségesen, keriilni
kell a szirok fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimoéleslevek
formajaban is torténhet. Ha hanyas kialakul és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhato
meg, mentot kell hivni és ezzel egyiddben értesiteni kel a sziilot vagy a térvényes képviselot is.

A specialis eljarasrendrdl az érintett sziilot, vagy a torvényes képviseldt tdjékoztatni kell,
valamint a specialis eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at
kell adni a tajékoztatas és az atvétel tényét aldirasaval igazolja

4. Egészségvédelem

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

e Az 6voda dolgozoi alkalmazasuk elott és azt kdvetden évi rendszerességgel munka
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.
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11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja kdoteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
tudomasara jutasakor az 6vodavezetének azonnal jelenteni.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az
6vodavezeté azonnal intézkedik. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ - ben
szabalyozott helyettesitési rend, a vezetok kozotti feladat atruhazas szerint kell eljarni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢rintett hatdsagokat - Tlizoltdsagot, a Renddrséget,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja és bombariadd esetén
gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérél. Az intézkedések a Tiizvédelmi
szabalyzat Tiizriad6 terve szerint torténnek.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az
intézményvezetd a pedagogusok bevondsaval a legjobb beldtasa szerint dont.

Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:

e a tliz,

® az arviz,

e a foldrengés,
e bombariado,

Egvéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas modon akadalyozd, nehezitd korilmény:

e ¢gész napos gazsziinet,

e az épiilet biztonsadgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a

sziilok mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis

védelmét.
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Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
elére intézkedési terveket készithet.

A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény Intézkedések
megnevezése

Tiiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

Arviz 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziilok értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A gyermekek  biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadé 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek biztonsagba  helyezése,
hazavitelének megszervezése a sziildk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
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e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben az 6voda alkalmazottai csak az évoda
vezetdjének engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tiiz és robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Katasztrofavédelmi terv” c. dokumentum tartalmazza.

r roorr

A Katasztrofavédelmi terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az ovoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a Katasztrofavédelmi tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢s munkavédelmi

megbizott felel.

A Katasztréfavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

A Katasztrofavédelmi terv az 6vodavezetdi irodaban talalhatod
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12. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
¢és mukodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A Sziil6i Kozosségnek - a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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13. A szakmai munkakozosség miikodése, a szakmai munkakozosségek

egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok

munkajanak segitésében

Szakmai munkak6zosség

A neveldmunka fejlesztése érdekében - a neveldtestiilet érdeklddési korének megfelelden -
szakmai munkakozosség szervezhetd. A munkakozosség 1étrehozasardl a nevelOtestiilet a
tanévnyitd értekezleten dont, majd megvalasztja muikodési rendjét, ¢€s Osszeallitja
munkaprogramjat.

A munkakdzosség elsdsorban szakmai €s modszertani kérdésekben miikodik kozre az
ovodaban folyd neveldmunka tervezésében, szervezésében, a modszertani kultira
fejlesztésében.

Szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre az alabbi tevékenységek segitése céljabol:
- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok,
- a sajatos nevelési igényll és a halmozottan héatrdnyos helyzetli tanulok

crer

Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében.

Feladata a pedagdgus munkakdrben j és mar ott dolgozd foglalkoztatottak szakmai
segitésérdl valdo gondoskodas.

A pedagégusok kezdeményezésére, intézmények kozotti munkakozosség s
létrehozhato.

Jogszabéalyokban meghatarozott ligyekben dontenek, egyébként, véleményezd, és
javaslattevé jogkoriik van.

Szakmai munkakdzosség vezetd:

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjadk meg, illetve hivjak
vissza. A megbizas 1 nevelési évre szol.

Szakmai kérdésekben mitkodik kézre az 6voda vezetésében.
Részt vesz az 6vodaban foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében.

Véleményez0 €s javaslattevo jogkdre van.
Tervezi, szervezi, iranyitja a Szakmai munkak6zdsség munkajat.
A munkakodzosség munkdjarol rendszeresen beszamol az dvodavezetOnek.

Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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A szakmai munkakozosségek egyuttmukodési feladatai:

a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikddésével — egyiittmitkodnek az
intézményvezetovel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,
- dontés a tovabbképzési programokrol,

a szakmai munkakozdsségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiillondsen az adott évi
mindségcélok tekintetében,

a szakmai munkakozosségek egylittmiikddhetnek maés intézmény hasonld
munkakozdsségével.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje

a szakmai munkakozOdsségek intézményen beliili  kapcsolattartasat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és
egylittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti €s
mitkodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek, pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkak6zdsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,
a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagogiai modszerek atadésara,

a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagasléan végz6 pedagdgusok
foglalkozasainak latogatédsara,

a szakmai munkakozdsséghez tartozoé pedagdgusok foglalkozasainak latogatasara, a
fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlodéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgélatara.

A szakmai munkakozOsség az adott nevelési évben ellatandd konkrét feladatait az éves
munkatervében hatarozza meg.
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14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

Az 6voda alapdokumentumai

Alapito okirat
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Pedagogiai Program
e Hézirend
o FEves intézményi munkaterv.

A torvény eldirasai alapjan kozérdekt adatnak mindsiil:

e a Hazirend
e a Pedagdgiai Program
e a Szervezeti és miikodési szabalyzat,
igy vonatkozik rajuk a torvény kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozd szabalyok.

Az intézmény mitkddési rendjét egyéb meghataroz6é dokumentumok, szabalyzatok:
e Adatvédelmi szabalyzat
e Incidens kezelés és kivizsgalas (szabalyzat)
e Adatvédelmi Hatasvizsgalat (DPIA)Egyéb szabdlyoz6 dokumentumok:

Az oOvoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -at, az aldbbiak szerint
szabalyozza a tdjékoztatds szabalyait.

Egvéb rendelkezések

Az 6voda zavartalan miikodését biztositd szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

e A Hazirendet az 6vodavezet6 késziti el. Elfogadadsa a nevel6testiilet at nem ruhézhato
dontési jogkore.

e A Hazirend elfogadasédban a Sziil61 K6zosség egyetértési jogot gyakorol.

T4jékoztatds a Helyi pedagdgiai programrol, az SZMSZ-16l, a Hazirendrdl, a dokumentumok
elhelyezése

Az oOvodavezetd titkarsagan egy-egy példanyban kell elhelyezni — az d6vodavezeto altal
hitelesitett masolati példanyban:

e az 6voda Helyi pedagogiai programjat,

e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat,

e a Hazirendjét,

A dokumentumokat a sziil6k az 6vodatitkartdl elkérhetik, szabadon megtekinthetik.

A sziilék az oOvodavezet6tdl vagy helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrol, elézetes megallapodas és idépont egyeztetés utan.
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Az 6voda hirdetétablajan k6zolni kell a dokumentumok elhelyezését.
T4ajékoztatas adhat6 a sziil6i értekezletek és nyilt nap alkalmaval is.

A Hézirendet a gyermekek 6vodaba torténd beiratkozasakor, ill. annak érdemi valtozasa esetén
minden sziild megkapja.

Az 6voda honlapjan az alapdokumentumok koziil kdtelezden nyilvanossagra kell hozni a fenti
dokumentumokat, valamint a Gyakornoki szabalyzatot.

A Pedagodgiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az 6voda, figyelembe véve az EMMI rendelet 82. § -at, az alabbiak szerint szabalyozza a
tajékoztatas szabalyait.

A Pedagdgiai program nyilvanossaga

A Pedagdgiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziilok a Pedagdgiai programot szabadon megtekinthessék, az
intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy Pedagdgiai program:

e papir alapu példanyai koziil:
- egy példany a neveldi szobaban keriiljon elhelyezésre,
- egy példany a pedagogusok részére keriiljon atadasra, akik a szlilok részére a sziil6i
értekezletek alkalmaval biztositjak a Pedagdgiai programba vald betekintést,
e clektronikus ton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A Pedagodgia program helyben szokasos modon torténd nvilvanossagra hozatali médjai:

e aneveldi szobaban torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

A Pedagogiai programmal Osszefiiggod tajékoztatas

Az 6vodavezetd az dvodapedagogusokat bizza meg arra, hogy a sziilék részére tajékoztatast
adjanak a Pedagodgiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziilé jogat, jogos
érdekét sértené.)
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A tajékoztatast irdsban kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekli adatok szabalyzatat.

Kiilonos kozzétételi lista

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld csoportok bemutaté kiilonds kozzétételi
listat az 6vodavezetdje késziti el.

Feliilvizsgalata, modositasa nevelési évenként kotelezo:

e az ¢éves intézményi munkaterv elfogadasat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba
e nevelési év kozben torténo, a lista adattartalmat érintd valtozas esetén, a valtozast
kovetd 10 munkanapon beliil.

Az adatok frissitésért az 6vodavezeto felel.

Nyilvanossag

Az intézmény alapdokumentumai és a kiilonds kozzétételi lista nyilvanosak, minden
érdeklddo szdmara hozzaférhetdek.
Elérhet6 a fenntarto- és az 6voda honlapjan:

—  Erzsébetvarosi Onkorméanyzat honlapjan www.erzsebetvaros.hu,

— az 6voda honlapjan www.nefelejcsovi.hu.

A honlap karbantartasaért, frissitéséért

e az ovodavezeto felel,
e végrehajtasa a megbizott 6vodapedagogus feladata.

Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetdségét, a nevelési évet nyitd sziiléi
értekezleten részletesen ismerteti az 6vodavezetd.

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl, falitjsagon
hirdetmény form4jaban is tajékoztatjuk az érintetteket.
A dokumentumokat a sziilék a helyszinen tanulmanyozhatjak, az intézménybdl nem
vihetik ki.
Az alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén taldlhato
érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltozasarél az intézmény vezetdje koteles tijekoztatni az
érintetteket:

e aktualisan 0sszehivott értekezleten, illetve

e ahelyben szokasos modon.

A sziilok az dvodavezet6tdl, helyettesétdl €s a csoportos ovodapedagogusoktol is kérhetnek
szobeli tajékoztatast az €v sordn barmikor, egyeztetett iddpontban.
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15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapua iratok, nyomtatvanyok

hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécidés Rendszer révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazzuk a 229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések igazolasa

e az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések igazolasa

e az oktober 1-i statisztika

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az évoda haldzatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappdban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (6vodatitkar és a vezetd helyettes) férhet
hozza.

Az elektronikusan eloallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatéasra, folyamatosan,
e haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
e az utolsé bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
o el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idOpont;jat,
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- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

] | TR

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
6vodavezetd hatdrozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
e elektronikus csoportnaplo
e igazolas oktatdsi azonositd szamrol

e igazolas tanuloi jogviszonyrol

e pedagogus igazolvany igényld rendszer

e Pedagogus munkaidd nyilvantartés

e Munkaidd nyilvantartas jelenléti iv.

e Fejlddés nyomon kovetése dokumentacio
e Felvételi kérelem
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16. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokra, valamint
e az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendije

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az aléiro.
Az aldir6 az

- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodd dsszetevdt) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozo6 eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal az intézményvezetd rendelkezik.
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Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrol, hogy
milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus aldiras).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1do6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan taroldrendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndlo szamara a

torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2. Az elektronikus adathordozdn 1évo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.
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Iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyait az SZMSZ 2. sz. melléklete, az 6voda Iratkezelési
szabalyzata tartalmazza:

- iratkezelés szervezeti rendje,

- akiildemény atvétele,

- iktatas,

- egyéb szabalyok,

- aziratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok,

- kiadmanyozas,

- iratkdlcsonzés.
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17. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott

feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

1. Az intézményvezeto altal atadott feladat-és hataskorok

Az 6vodavezetd a jogszabalyok altal a szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az dvodavezetd-helyettes szamara

e az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,

e a helyettesitések megszervezését,

e akozvetlen pedagdgiai munkat segitok és technikai dolgozok iranyitasat, ellendrzését,
¢ aneveldmunka munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését,

e anemzeti €s 6vodai linnepek megszervezeését,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzését,

e az ¢étkezési kedvezmények nyilvantartasanak ellendrzését,

e a munkaid6 nyilvantartdsdnak vezetésének ellendrzését,

e amunka ¢és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését,

e aleltarozasi feladatok kozvetlen iranyitasat, végrehajtasat.

Az Ovodavezetd-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az ovodat érint6, megoldando problémak jelzésére.

Az 6vodatitkar szamara

- az étkezés megrendelésével kapcsolatos teenddket.

Az intézmény képviseldjének

Az intézmény képviseldje, az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan, a
felhatalmazasban meghatéarozott ligyben és 1iddtartamig jogosult eljarni.

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakdri leirds mintai - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.
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18. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek
megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

1. Az intézménnyel jogviszonyban allok és nem allok kotelesek betartani és
elfogadni az intézmény kovetkezo szabalyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,
- tizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat.

2. A helységek, és létesitmények hasznalati rendje

e Az o6voda helységeit a nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek megfelelen arra a
célra lehet haszndlni, amelyre a helységet kialakitottak.

e A helység rendeltetésétdl eltérd, illetve nyitva tartdson tuli hasznalatdhoz az 6voda
vezetd eldzetes engedélyére van sziikség.
Ez esetben az 6voda zarasa mindig, legalabb 2 személlyel torténik,- egyikdjik kulccsal
rendelkezik. Ilyenkor 6k a feleldsek a biztonsdgos zaras eldirdsainak betartasaért.

e Az o6voda épiiletében munkasziineti és linnepnapokon csak a vezetd engedélyével lehet
tartozkodni.

e Az 6voda helységeit, mas, nem nevelési — oktatasi célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntartd engedélyével lehet

e Az O6vodaval nem jogviszonyban all6, de kapcsolatban 1évé személyek az
ovodavezetdvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan, tartozkodhatnak az intézményben,
kivéve a gyermekek hozzatartozoit.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.
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19. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando
— de mas szabalyozasban nem szabalyozhaté — kérdések

1. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei

Az Erzsébetvarosi Onkorméanyzat KépviselO-testiilete altal joévahagyott Keriileti, kiemelt

munkavégzésért jard kereset kiegészités odaitélésének szempontjai:

Kiemelked6 a neveldmunkdja és harmonikus a sziilokkel vald kapcsolattartésa.

Rendszeresen részt vesz a kerlileti pedagoégusok képzésében, tovabbképzésében,
bemutat6 foglalkozasokat tart.

Ellat kertileti szintli feladatokat (pl. teriiletgondozo).
Modszertani tovabbképzésen vesz részt.

Kozremikodik az intézmény mindségiranyitdsi rendszerének milkodtetésében, az
6vodan kiviili szabadid6s tevékenységek lebonyolitasaban.

A nevelési programunk magas szintli megvaldsitasara torekszik.
Szakmai folyoiratokban publikal, eléadasokat tart.

A szocialisan hatranyos helyzetii csalddok gondozésaban részt vallal.
Hatékony a gyermekvédelmi prevencios munkéban.

Kapcsolatot tart a keriileti 6vodak 6vodapedagogusaival.

Egyiittmiikodik a kertilet és keriileten kiviili tarsintézményekkel (pl. a gyermekek
fejlédésének nyomon kdvetése érdekében).

A kertileti, kiemelt munkavégzésért jar6 kereset kiegészités egy nevelési évre adhatd, és
megismételheto.

Odaitéléseéért az intézmény vezetdje a felelos.

2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként az Adatkezelési Szabalyzat hatarozza

meg.
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3. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezo informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

e szamitdgép

- tobb pedagodgus altal kdzos hasznalattal.
e szamitdgépes programok

- tobb pedagogus altal kozos hasznalattal.
e clektronikus adathordozok

- tobb pedagogus altal kdzos hasznalattal.
e projektor.

4. Gazdalkodassal kapcsolatos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal ¢€s az intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas
szabalyozza a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: Az intézmény vezetdje

Intézményvezetdi nyilatkozat

Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy az Erzsébetvarosi Nefelejcs Ovoda
mukodését meghatdrozd  Szervezeti ¢és  Mikodési  szabalyzat  rendelkezéseinek
érvénybelépésével a fenntartora tobbletkotelezettség nem harul.

Budapest, 2021. november 9.
Intézményvezetd alairasa

Ph

Az SZMSZ-t elfogadta: Az intézmény nevelGtestiilete

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a neveldtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2021. november 30.
A neveldtestiilet nevében alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevelGtestiileti elfogadas eldtt a
jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kozalkalmazotti tandcsa:

Budapest, 2021. november 30.
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke alairas

A sziil6i képviselet, a Nefelejcs Ovoda SzMSz - ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvdnossadganak biztositasa, az
intézmény, tdjékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg
az 6vodaban miikddo Sziildi Szervezet

Budapest, 2021. november 30. e
Sziilé1 Kozosség nevében aldiras
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