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Intézmény OM azonositdja: 034394
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Az Gvodai csoportok szama: 3 vegyes életkoru csoport, felvehetd gyerekek szama: 60 f6

Az 6voda nyitva tartasa: Otnapos munkahétb
en naponta 7.00-t6l 17.00-ig

Az dvoda ellatasi terilete: Korzethatarral nem rendelkezik, egész Magyarorszag teriiletérol,
els6sorban Semmelweis Orvostudomanyi Egyetem dolgozoi részére és Budapest és az azt
koriilvevé agglomeraciobol fogad gyermekeket.

Az 6voda jogallasa: Az intézmény 6nallé jogi személy. Allami, onkormanyzati feladatokat
atvallalo, a Semmelweis Orvostudoméanyi Egyetem altal fenntartott 6nalld nevelési-oktatasi
intézmény

Az intézmény kdznevelési alapfeladata: 6vodai nevelés

Az 6voda miikodése: az Ovoda szakhat6sagi engedélyekkel rendelkezik. Az 6vodai nevelés 6
f6 szakképzett ovodapedagdgus, 1 f6 mentalhigiénikus, 1 f6 6vodavezetd, 3 6 dajka, 1 f6
logopédus, 1 f6 konyhai kisegit6 latja el. A miikodéshez rendelkezésre allnak a jogszabalyok
altal eldirt sziikséges helyiségek €s eszk6zok. A fenntartd az intézmény miikddésének targyi
és személyi feltételeit az érvényes munkajogi és penzigyi szabalyok betartasaval biztositja.
Az dvoda felligyeleti szerve (szakmai, torvényességi): Semmelweis Orvostudomanyi
Egyetem Oktatasi Rektor helyettes (1085 Budapest, Ull&i ut 26.)

A fenntarto torvenyességi, hatdésagi, szakmai felligyeleti szerve: Budapest Févaros
Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly Budapest, Vaci utca 62-64.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a gyermekek ¢€s a felnétt alkalmazottak
adatairol. A nyilvantartott személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,
nyilvanossagra hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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1. Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikkddésének biztositasa, a zavartalan
miitkodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mukodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekeben az
Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodéaja
nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

(tovabbiakban SZMSZ-t) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja
miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

K/

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (NKkt.)

% 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

< 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
veégrehajtasarol (Vhr.)

« A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)

< 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
(k6ltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

< 2011. évi CXIl. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

v 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

% 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

< 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl kdzoktatasi intézményekben

% 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

% 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérol

< 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

% 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

% 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

< 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol
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«» 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

s 1995. évi LXVI. torveny a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

2. Altalanos rendelkezések

3.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: hogy meghatarozza az Ovoda, mint
nevelési-oktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi milkodés belsé rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerii miikodésének biztositdsa, a zavartalan intézményi milkodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése.

3.2. Az SZMSZ terlleti hatalya

Jelen SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
székhelyén, feladat ellatasi helyén valamennyi munkatarsara, az dvodaba jaré gyermekek
kozossegere. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézmeénnyel kapcsolatba keruilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

3.3. Az SZMSZ személyi hatalya (20/2012. (VI111.31.) EMMI rend. 48)
+ Az dvodaba jaré gyermekek kdzossége,

A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

A Nevelotestiilet,

Az Intézményvezetd, Vezetd helyettes,

A nevelémunkat segitok,

Egyéb munkakdrben dolgozok.

Az intézmenyben tartdzkodo egyeb személyek.

X/
X

X3

*

X/
°e

DS

o
% %

X4

3.4. Az SZMSZ idébeli hatalya

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatdlybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jévéhagyéasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges (Nkt. agazati tv.. 258 (4) bek.).

Az SZMSZ hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, és azt a neveldtestiilet fogadja el (Nkt.
agazati tv. 258 és 20/2012. (V111.31) EMMI rend. 48)

Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban az dvodavezetdi iroddban helyezziik el, s arrdl az elsdé
6
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szllbi értekezleten a sziiloknek tajékoztatast adunk, ill. az 6voda honlapjan roviditett
valtozatat kdzzé tesszik. (20/2012. (V111.31) EMMI rend.828 és az MK. 12/122. Korm. Rend.
238)

3.5. Az SZMSZ felulvizsgalatanak modja

Maodositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

3.6. Az SZMSZ mébdositasa

Az SZMSZ-t az Ovodavezeté modositja, a Neveldtestiilet fogadja el.

A mddositott SZMSZ -t meg kell kildeni a Fenntartonak elfogadas céljabol, abban az
esetben, ha a SZMSZ-ben foglaltak tobbletkdltséget ronak a fenntartora. (Nkt. agazati tv. 258
(4) bek.)

3. Szervezeti felépités

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. Az intézmény szamara
meghatérozott feladatoknak es hataskoroknek és az alkalmazottak kdzotti megosztasardl az
intézményvezeté gondoskodik. A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelez6en foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi elirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedelyezett Iétszamat nevelési eévenkent a fenntarto
hatarozatban adja meg.

Az Ovoda szervezeti felépitése, struktiraja:
A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket NKkt. szerint.
Fenntartd
Semmelweis Orvostudomanyi igyetem Oktatasi Rektor helyettes

Ovodavezetd

/
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Sziildi szervezet Neveldtestiilet
Neveldmunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

4.1. Az 6vodavezeto feladata

4.1. 1.Az 6vodavezetd

Az Ovodat az intézményvezetd iranyitja, vezetd beosztasu alkalmazott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. A
fenntarté bizza meg az Allamtitkar egyetértd nyilatkozata utan jogszabalyban meghatarozott
id6tartamra, ami visszavonasig érvényes. Feladatait tartalmazo munkakari leirasat a fenntarto

késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellitja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével.

Az ovodavezeto felelos:

>
>
>

VVVVYVYYYYYVYYVYY

Y VY

az intézmény szakszerili és torvényes mitkodéséért,

az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak vald
folyamatos megfeleltetéséért,

az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

a pedagdgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséert,

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaert,

a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezeseért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért,

a pedagogusi kozeptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért, a munkakori leirasok és a vezetdi
ellendrzés utjan.

Az 6voda vezetdje felel:
A jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban foglaltaknak, a fenntarto altal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

» aszakmai hatékonysag, az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért

» ahasznalataba adott vagyon vagyonkezelGi joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért,



YV V VYV

Y VY

Y V

YV V VYV

>

Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja
SZMSZ

OM:034394

> a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettseg teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi pénztar, pénzkezelés rendért,

a tanugyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéseért,

az Ovodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaert,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

szabadsagok ltemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer miikddtetéséért,

a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért,

Az 6vodavezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldémunka iranyitésa és ellenérzése,

Y VYV

YVVVYVYVVYVYYYVY

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikdodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositésa,

a sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés,

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {iigyben, amelyet
jogszabaly, a fenntartd nem utal mas hataskorébe,

rendkivili szinet elrendelése — a fenntartdo egyidejii értesitése mellett — ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak mukodtetése nem lehetséges (iddjaras,
jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok),

a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak élet- €s
munkakorilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa,

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa.

Az 6vodavezeto ellenérzési feladatai:

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

ellendrzi a reszortfeleldsok munkajat,

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést,

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirdsoknak megfeleld munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
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» az intézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara,
» abelso ellendrzések tapasztalataira,
» az intézményt érinté, megoldand6 problémak jelzésére.

4.1.2. A vezet6 intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetd intézményben vald tartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése ) ]
Az intézményben valo tartézkodas rendje

Ovodavezetd 8.00-16.00, illetve 9.00-17.00 ora kozott

Amennyiben tartdos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt ezen idészakban nem oldhato
meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

4.1.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az 6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén a fenntartdé dontése alapjan helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban a rangidés Ovodapedagdgus latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezet6 kizardlagos hataskdrébe tartozé tgyek kivételével.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (ertesités,
kifliggesztés).

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
» a helyettesitének csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezet6 helyett,
» a helyettesitd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,
» a helyettesités soran a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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Intézkedésre a megbizott Ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdgdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
tgyekre terjed Ki.

4.1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra az oOvodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat a fenntartd
az 6vodavezeto altal megbizott 6vodapedagogus.

4.1.5. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu bélyegzd: Az 6voda neve, cime, Korbélyegzo: Kdzépen cimer, kdrben az
adoszama, szamlaszama ovoda neve, cime

4.1.6. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapu mésolatat:

» Intézménytorzsre vonatkozé adatokat.
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket.
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket.
OSAP-jelentés.
Alkalmazottak és gyermekek listaja (szeptember 01. oktober 1. februar 01-jei allapot).

YV V V

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény bélyegzdjével és az
6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
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formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az o6vodavezeté altal felhatalmazott vezetd
helyettese férhetnek hozza.

4.2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
» avezeto
az alkalmazotti k6zdsség
a neveldtestiilet
nevelémunkat segitd: dajkak,

VYV V VY

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét az ovodavezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

> értekezletek

> megbeszélések

» forumok

» elektronikus levelezolista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelsségi szabalyokat a személyre szOold munkakori leirdsok
tartalmazzak.

4.2.1. A vezetoség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢és dont mindazon iigyekben, amelyekben az oOvodavezetd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.
A vezet6ség tagjai:

» Gvodavezetd

» vezetd helyettes

» munkakdzosség vezetd

» mentalhigiénikus
A kapcsolattartas folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetdk iranyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozd munkat. Irasban és értekezleteken
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beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol,
problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.2.2. Alkalmazotti kdzosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a
kdznevelési torveny és a rendeletek szabalyozzak.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

4.2.3. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testillet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
ovoda legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagogus-munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valaminta EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményezoé és javaslatteteli jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érint0 ligyben.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa,

» az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

» anevelési év munkatervenek elfogadasa,

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

» tovabbképzési program elfogadasa,
A nevelGtestiilet véleményet ki kell kérni:

» apedagogusok kilon megbizasanak elosztasa soran,
A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilkség szerint — rendkivili értekezletet
tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢€s
iddponttal az 6voda vezetdje hivja Ossze.
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A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési
évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
készil, mely tartalmazza:
» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és
hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

YV VVYVY

A jegyzdékonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az vodavezetd, a jegyzokonyvvezeto ¢és a hitelesito irja ala. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzito jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlési jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

4.3. Dajka

Elkiilontlt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

4.4. Sziiloi szervezet

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak létre. (sziildi kérés alapjan).

A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-¢érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol,

tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit igény szerint legalabb évente tdjékoztatja az

6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekral.

A sziiloi szervezet

> figyelemmel Kkiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredmeényességét,

» barmely, gyermekeket érinté kérdésben tajékoztatast kérhet,
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» képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
» nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti,

A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:

» apedagogiai program elfogadasakor,

» az SZMSZ elfogadasakor,

» ahazirend elfogadésakor,

» amunkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjenek meghatarozasaban),

> az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

> a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

» asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

» az Gvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

» avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatarozasaban,

> apedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

» a sziloket anyagilag is érintd iigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

> a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartoz6 programok —Gsszeghataranak

megallapitasakor,,

> az intézmény megszuntetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsadval, vezetdjének megbizdsaval ¢és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziildi értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A szul6i szervezet részére érkezett iratokat az 6voda bontatlanul koteles dtadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésere torténik.

4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6vodavezetd irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézményben a
sziilok szamara hozzaférheto:
» az Ovoda pedagdgiai programja,
alapito okirat,
szervezeti €s miikodési szabalyzata (SZMSZ),
éves munkaterv,

Y V VYV
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> hazirend.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tdjékoztatas idopontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.
A sziil6k az dvodavezetdtol, és a fenntartotol kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrél. Ennek id6pontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas eldtt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
Beiratkozaskor a hazirend egy roviditett példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek
tényét alairasaval kell igazolnia.

5.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
» Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
> a fenntartonal,

> az 6voda vezetdjénél,
> az irattarban,

> a KIR rendszerben,
> az Allamkincstarban.
» A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése
az 6vodavezetd feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezd.
» A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

> Fenntartéhoz,
> Ovodaba,
> KIR-ben.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok.

> Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezet6jétol.
Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az {ligyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elozetes egyeztetés alapjan kerdl
meghatarozasra.
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Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 6vodavezeté- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tjékoztatast nydjt.
Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsO sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1) beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymasolt roviditett példanyait - az atvétel szild altal torténd alairasaval -
atadjuk. A Hazirend és az eves munkaterv killéndsen ennek esemény naptara elhelyezésre
kertl a faliGjsagon is.
Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torveny és annak vegrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézmeénynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kozil mit kell nyilvanossagra
hozni.
A 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listaban szereplé dokumentumok
» a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,
» a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
» koznevelési feladatot ellatd intézményben nevelési évenként az egy foOre
megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igenylési feltételeket is,
> a fenntartdo nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
nyilvanos  megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megéllapitéasait,
> anevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
> a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,
» a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
A 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:
» az 6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket, a dajkak
szamat, a dajkéak iskolai végzettsegét, szakképzettsegét,

» az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az évodai honlap
kezelésével megbizottnak.

> Az adatkozlés idopontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei &llapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyitt. Tartalmat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenkeént
egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kdvetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A
kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felelds: 6vodavezetd

5.2. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvany tipusu 6vodai
dokumentumok:

> Ovodai csoportnapld

» Gyermeki fejlodés nyomon kovetd dokumentacio
Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetden oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és a
vezetd 6vodapedagogus kézjegyével ellatni €s ossze kell flizni.

5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egeszségugyi, gyermekvedelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeletére vonatkozé feladatellatas alapja az
egészségugyi szolgaltatd altal megkotdtt megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje.

Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgélatokra valo el6készitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: Az 6voda orvosat sziil6i igény esetén alkalmazhatjuk.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés. (fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati és
hallasi vizsgalat)- sziil6i igény esetén

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az o6voda védéndje éves munkatervet készit és az alapjan végzi munkajat. Fert6zo
betegségekrdl nyilvantartast vezet.

6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetéje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitese, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zéen, illetve a pszichologus, logopédus
¢és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése, valamint
szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciédk, konzultacidk, szaktanacsadoi hospitélas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felels.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel

nem tudjuk megszuntetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

vedelme miatt ez indokolt.

> a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziiksegesnek
latja

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoleéti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvedelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen

> esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgélat felkérésére

» sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézmeényben valo kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: szukség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatdrozasat az oOvoda pedagogiai

programja tartalmazza.

6.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméaja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel.
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Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsd
félévet kovetden.

6.6. Bolcsode

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—Ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az ovodai jelentkezés elétt és a beszoktatast
kovetden.

6.8. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valé megfelelés, az intézmeny érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezet6i értekezletek, rendezvények, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

6.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatdk

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézmenyen kivili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

6. A miikodés rendje

7.1. Az intézmény miikodési rendje

Az ovoda hétfotdl péntekig, 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti Unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

A nyitvatartasi id6 hétkoznap reggel 7.00 oratol 17.00 oréig.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje, a személyre sz616 munkaid6é-beosztas az adott nevelési
évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az dvoda a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
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Az intézmény
» nyari zéarva tartasanak idOpontjardl és a gyermekeket fogadd 6vodarol legkésébb
februar 15-ig
> zarva tartasanak téli idépontjar6l és a gyermekeket fogadé 6vodardl szeptember
15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
Az tligyeleti ellatdsra vonatkozo igényeket a zaras elétt 15 nappal az 6vodatitkarnak kell
Osszegylijtenie ¢s tovabbitani.
A nyéri zarva tartds ideje alatt a fenntarté altal megallapitott napokon 9-13 ¢éraig hivatali
tgyeletet kell tartani.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek idépontjardl az els6 sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell
flggeszteni, és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkili munkanapokon az évoda zarva tart.

Az Ugyeleti igényeket — a zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal — a hirdet6tablakon
kozzetett nyilatkozaton a sziiloknek irasban kell jelezni.

7.2. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az Ovoda bejaratai a gyermekek biztonsaga es a vagyonvedelem érdekeben kaputelefonnal
van felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai kézul barki ajtét nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast
kapott a belépni kivand személy kilétérol. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
ugyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képvisel6it
az 6vodavezetd fogadja.

Az ovodai csoport es foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az ovodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

7.3. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti vallasi és az egyéb lUnnepek meginneplésének
rendjét és maddjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.
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Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
unnepélyek,  megemlékezések,  hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel6s.

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények:

A vallasi és népi hagyomanyainkat, kérnyezetvedelmi jeles napokat, a gyermeki életéhez
kapcsolodd  Unnepeket aktudlis, komplex mddon jelenitjUk meg a mindennapi
tevékenysegekben.

Torekszlnk az énekes,- mondokas, dramatikus jatékok hitelesebb, élményszeriibb atadasara.
Gyakran hasznalunk jellegzetes népi hangszereket, zajt keltd eszkozoket. Természetes és
sokrétli modon alkalmazzuk oOvodai életiinkben népkoltészeti értékeinket és népmese
hagyomanyainkat.

Igénybe vesziink kiils6- és belsé segitséget a helyi hagyomanyok és népi motivumok
feltarasaban, alkalmazasdban, az eredeti népszokast 1déz0 targyak népviselet gyljtésében, a
gyermekélet iinnepeinek megszervezésében.

Szokésok, hagyomanyok, rendezvények Jelképek, programok
Oszi jatszonap Vasari jatékok
Koltészetnapi Versinnep interaktiv versel6 délel6tt
Csaladi —6vodai k6zos programok sportvetélkedd, bogracsolas, kertészkedés
Adventi késziilodés Adventi koszoru, naptar készitése
Zenés eldadas Zenevarazs
Mikulés tinnepség szervezése Ajandékkeszites, dalok, versek
Luca nap Buza ultetés, kalendarium készités
Karacsonyi késziil6dés betlehemezés
Mese el6adas Dolgoz6k dramatizélasa
Farsangi mulatsag Vidam versenyjatékok, jelmezes felvonulas
Nyilt napok szervezése leend6 | Ringato, jatszohdz, betekintés az Ovodai
Ovodasainknak csoportokba
Marcius 15. Z&sz10k, kokardak készitese,
Fold Vilagnapjanak meginneplése
Viz Vilagnapjan megunneplese
Husvét Tojéasfestés, locsolkodas
. A sziil6k betekintése a csoportok életébe
Nyilt napok
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Kerti parti

Csaladi rendezvény
- egyeéni versengés
- arcfestés
- tombola, zsdkbamacska
- bogréacs
- kertészkedés

Iskolaba hivogatd

Az alt. isk.-bol érkezé gyermekek miisoranak
megtekintése

Anyak napi, apak napi, évzard, ballago

musorok

Kerti parti

Kihivas napja

Sport rendezvény

Kirandulds szervezése az egész Ovoda

Gyermekna .

y P részére

kornyezetvédelmi egészségvédd programok Az ovodaban a nyar folyaman, 2 hetes
4 S gvedo prog projektekkel.

A felnott kozosség hagyomanyai:

szakmai napok,

hazi bemutatdk,
informéacids napok,
karacsonyi Unnepség,
pedagdgusnap,
kirandulas.

YV VVYVY

Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

>
>

>

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

Tajéekoztatd informéacidk kihelyezése a program idOpontja elétt legalabb 2
héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelés —
hataridé megjeldlésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a szemelyre szol6 feladatok
maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz  ill6  oltozkodés  —  egységes  arculat  tlkrozése
(sportrendezvényeken formapodld; nemzeti iinnepeken tinnepld ruha; farsangkor
jelmez hasznalata).

7. Intézményi védo, 0vo eldirasok
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8.1. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az
dvodai nevelési év megkezdesekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatisa, felvilagositasa a csoport 6vondinek feleléssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az oOvodai életre vonatkozé szabalyok a nem ¢vodas testverekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetest, feliratot, hasznalati utasitist attanulmanyozni és az alkalmazéas sorén
betartani.

Az Ovoda bejaratai kaput minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy méas gyermek ne
menjen ki az épiiletbol.

Ovodaba 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

> hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

> hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

> hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

> hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

» hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, idoszakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

» a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

> aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

» ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
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Az 6vodai alkalmazottak felelossége, feladata:

» Mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

» A kiilonb6z6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

> A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagod stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az dvodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett és haszndlt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi

eloirasoknak.

> Javaslatot tegyenek az 6voda épulete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

» Munkaterlletikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére.

» Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.

» Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

> Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

8.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdo 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiléket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a sziilo, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
> a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
> jegyzOkonyv készitése,
> bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
» azonnali jelentés a fenntartonak,
» legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kortlmeényeinek a kivizsgalasaba.
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges felelossége, hogy gyermekbalesetet kovetden intézkedjen
annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld, az 6voda minden alkalmazottjat
tajékoztassa.

8.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
8.3.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
> kirandulas, séta,
» szinhéaz-, mizeum-, kiallitas latogatés,
» sportprogramok,
» iskolalatogatas, stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az évodan
kivul szervezett programokon részt vegyen.

Az dvodapedagogusok feladatai:

» A csoport faligjsadgjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

» Az ovodavezetd tajékoztatdsa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedési
eszk0z) kitoltésével irasban.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

» A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd — de minimum
2 £6.

> Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kiséro.

» Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intezmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakoéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

» Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen bellil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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8.5. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az d6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkivili esemény (bombariadd, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariado esetén azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg kell kezdeni
az épulet Kilritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a udvaron illetve a kozeli épuletben
tortenik.

Amennyiben az O6vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel €s szolgalati idovel rendelkezd munkatars gondoskodik a
bejelentésrol €s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

8. A pedagogiai munka belsé ellendrzésenek rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének ¢és hatékonysadganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feljitani, korszerlsiteni,
illetve bdviteni.

TerUletei: Szakmai-pedagdgiai tevékenység;

» Tanlgy-igazgatasi feladatok ellatésa;
» Munkaltatoi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyi
eldirasok betartasa).

Mdadszerei: Megfigyelés (csoportlatogatas),
> Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanuigy-igazgatasi),
> Bejaras, leltarozas,
> Részvétel a munkaban.
Alapelvei:
konkrétsag,

objektivitas,
folyamatossag,
tervszerliség,

A wbh e
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pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa,

humanus megkdzelités, kdlcsdnds bizalom,

onallésag, dnértékelés fejlesztése,

perspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.

A pedagogiai munka éves ellendrzési ilitemtervét a fenntartd javaslatai a alapjan az

© o Now

intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
teruleteit, mddszereit, szempontrendszerét és Utemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd
kerdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezet az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezet6 helyettest

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes

Az ellenérzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az ¢érintett
ovodapedagodgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra sz6ban vagy irasban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgozé
munka@jat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten ertékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megszintetésehez szilkseges intézkedeseket.

9.1. Az ellenorzés rendje

Az 6vodaban dolgozdk szavaikban és tetteikben éljenek példamutatd életet. Az 6voda életérdl
¢s az ott megforduld személyekrdl felvilagositast csak diszkrét modon adunk. A kulturalt
beszéd az dvodaban mindenkire nézve egyarant kotelezd. Az 6voda vezetése a mitkddtetésnél
figyelembe veszi az intézmény és az otthon életmoddjat. Kiemelt jelentOségli az dvoda
legkorének Kialakitasa, ezert a pedagogusok es a technikai személyzet magatartdsanak
egyarant peldamutaténak kell lennie, ugyanis ez hatarozza meg a gyermekekhez vald
viszonyulasukat is.

10.Egyéb kérdések

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek
A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
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Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt ¢érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszerliségéért ¢és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

> A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

» Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.2. A kereset-kiegészites feltetelei
Az 6vodavezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szOl6an kereset-kiegészitéssel
ismerheti el a kivalé teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

> nevelési tervek készitese a helyi program alapjan,
olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken,
palyazatiras,
publikélas,
bemutatok tartasa,
Uj modszerek, 6tletek kiprébalasa, megvaldsitasa, tovabbadéasa,
belsé ellendrzések tapasztalatai,
6vodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az Ovoda elismertségét,
palyakezddk szakmai segitése,
> olyan munkaban valé részveétel, amely nem kapcsolodik a munkakdrehez.
A Kkereset-kiegészités mértékér6l az 6vodavezeté dont. A dontés-elokészités folyamataban
kikéri az 6vodavezeté-helyettes vélemenyét.

YV V VYV

YV VYV

10.3. Hivatali titok megorzése

Az intezmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas szemelyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvAnossagra keriilése az
Ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

29



Semmelweis Egyetem Napkoziotthonos Ovodaja
SZMSZ

OM:034394

Hivatali titoknak mindsiil:
» amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat,

» tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

10.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézmenyi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem
az udvaron nem hasznélhatja.

10.5. A helyiségek hasznalati rendje

Az Ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tgyek intézésére kiilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s
azt a sziil6k és az alkalmazotti k6zosség, ¢és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméjaban.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvaron tartdzkodd minden személy
koteles:

A ko6z6s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Ttz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni.
A munka és egészsegvédelmi szabalyokat betartani.

VV V V V V

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet!
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A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1.

2
3.
4.
5

szdmu melléklet: Munkakori leiras mintak
szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
szamu melléklet: Jatszoudvar ellendrzési terve
szamu melléklet: Munkavedelmi szabalyzat
szamu melléklet: Tiizvédelmi szabalyzat

Budapest, 2015 januar 10.

P.h.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése
Az SZMSZ. idébeli hatalya Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a

neveldtestiileti elfogadast kovetd napon €s hatarozatlan idére szol.

A kihirdetés napja: Budapest, 2015. februéar 3

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
Az dvodaval jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az voda

feladatainak megvalositasdban. A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

SZMSZ

OM:034394
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Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

Az Ovoda terlletére. Az Ovoda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolddé - évodan kivili programokra. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az
ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Felulvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével.
Modositdsa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.
A mddositas indoka lehet:
> jogszabalyvaltozas,
> alapito okirat tartalmanak valtozasa,
» tllszabalyozott rendszer,
> hianyosan szabalyozott rendszer,
> hibés illetékesseg vagy hataskor kijelolés.
A modosités soran az elkészitésre vonatkozd legitiméaciods eljarast kell lefolytatni.
A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat nyilvanossaga
> A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az Ovodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
» Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
» A hozzaférhetOség biztositasat jelen Szabdalyzat tartalmazza.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziil6i
szervezete. A sziil6k megismerték és véleményezték.

Budapest, 2015. februar 3.

Sziilok képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 100% ardnyu ,,igen” szavazataval a
neveldtestiilet elfogadta.

Budapest, 2015. januér 10

P.H.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében egyetértési jogaval €It a fenntartd. Az
6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltakkal egyetértett.

Budapest, 2015. januér 10.

P.H.

Dr. Timar Jozsef
Semmelweis Egyetem
Oktatési Rektorhelyettes
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JEGYZOKONYYV, jelenléti iv Nevelotestiilet
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JEGYZOKONYYV, jelenléti iv sziilok
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