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1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1.1. Bevezeto

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek €s nevelOtestiilet kozotti kapcesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Peté Andras Fdiskola
Gyakorlo Ovodajanak nevelétestiilete a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan 2015 szeptemberében elfogadott
és ¢letbe 1épett szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban SZMSZ) fenntarté

valtozas, illetve miikodésbeli valtozasok miatt médosul.

1.2. Az SZMSZ célja

o Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa az intézmény miikddési szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

e Az intézményvezetdnek feladata és kotelessége az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése,
betartatasa a nevel6testiilettel és valamennyi kdzalkalmazottal. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

e Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozds érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben a fenntarté az
intézményvezetdvel egyetértésben munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

e A sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozo személyt az intézményvezetonek

tajekoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat.

1.3. Az intézmény SZMSZ-t meghatarozé jogszabalyi és belsé szabalyozok rendszere
A miikodését meghatarozo jogszabalyok:

¢ A nemzeti felsdoktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény vonatkoz6 paragrafusai;

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény és modositasai;

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény;

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



e 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl;

e 2012. ¢évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl;

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol;

e 1995. évi LXVL torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol;

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartéasi rendszerrol.

Rendeletek:

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.);

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja;

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI - rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl;

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

e 326/2013 (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol;

e 44/2007 (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl;

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



Az intézmény miikodését meghatarozé belsé szabalyozok:

e Az intézmény Pedagodgiai Programja
e A fenntarté Mindségiranyitasi Programja az intézményre iS érvényes

e Egyéb belsd szabalyzok

1.4. Az SZMSZ idobeli hatalya

Az SZMSZ 2014. szeptember 1-vel Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

1.5. Az SZMSZ személyi hatalya

e Az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositdsaban

e A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

1.6. Az SZMSZ. teriileti hatalya

e Az intézmény teriiletére
e Az intézmény altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo -

intézményen kiviili programokra

1.7. Intézményi azonositok

A Nemzeti fels6oktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény és az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény rendelkezéseivel osszhangban, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 123-125.§-aiban leirtakra, az intézményi azonositok az alapitd okiratban

meghatarozva:
A koznevelési intézmény alapitasanak éve: 2014
A koznevelési intézmény megnevezése:
Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorld Ovodaja (SE PA Gyakorlé Ovodaja)

A koznevelési intézmény OM azonosité szama: 203001



A koznevelési intézmény székhelye: 1125, Budapest, Kutvolgyi ut 8.
A koznevelési intézmény miikodési korzete: orszagos
A koznevelési intézmény alapitoja:
Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
A koznevelési intézmény fenntartoja:
Semmelweis Egyetem
1085 Budapest, Ul16i ut 26.

A koznevelési intézmény jogallasa: A Semmelweis Egyetem fenntartasaban mikodo, a
fenntartd szervezeti egységét képezd kdznevelési intézmény, szakmai 6nallosdggal rendelkezd

0nallo jogi személy.

Feliigyelet: A koznevelési intézmény szakmai és torvényességi feliigyeletét a Semmelweis
Egyetem, mint fenntarté latja el. A Semmelweis Egyetem fenntartéi tevékenységének
torvényességi ellendrzését a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény rendelkezései altal

meghatarozottak szerint az oktatasért felel6s miniszter latja el.

A vagyon feletti rendelkezés és a vagyon hasznalati joga: a Semmelweis Egyetem altal

gyakorolt vagyonkezeldi jog.
A koznevelési intézmény tipusa: 6voda
A koznevelési intézmény tevékenységei:

A koznevelési intézmény - mint a Semmelweis Egyetem Petd Andras Kardnak keretein beliil
miikodd gyakorlo koznevelési intézmény — a hallgatok gyakorlati képzésével részt vesz a Petd
Andrds Karon foly6 konduktor alapszakos (6vodapedagogus specializacio) képzés, szakirdnyli

tovabbképzés, felsdoktatasi szakképzés feladatainak ellatdsaban.

Tevékenységi kore kiterjed a gyermekek 6vodai nevelésére, ellatasara, a neveltek egészségiigyi

¢és pedagogiai célu habilitacidjara és rehabilitaciojara.



A koznevelési intézmény tevékenységi kore a tevékenységek a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XII1.29.)

NGM rendelet alapjan:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
e 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

e 096010 Ovodai intézményi étkeztetés

a.) Alaptevékenység: 6vodai nevelés és iskolai életre felkészités

Ovodai nevelés:

o Azoknak a sajatos nevelési igényli gyermeknek az dvodai ellatasa, akik tobbi gyermekkel,
tanuloval nem foglalkoztathatok egyiitt: amely magaba foglalja az 6vodaskort sajatos
nevelési igényli, enyhe értelmi fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo,
halmozottan fogyatékos, tovabba kdzponti idegrendszeri sériiléssel €16 gyermekek 6vodai
nevelését, ezen tilmenden mozgasszervi sériiléssel €16 esetén konduktiv pedagdgiai
fejlesztését, illetve a gyermek egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacios és
rehabilitacios ellatasat.

e A tobbi gyermekkel egylittnevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek, tovabba a nem
sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelése: mely magéaba foglalja a tipikus
mozgastejlodést mutatd gyermekek, a részképesség-problémaval kiizdé gyermekek,
valamint az enyhe értelmi fogyatékkal €16, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd,
halmozottan fogyatékos, illetve mozgasszervi fogyatékkal ¢€l6 gyermekek
egylittnevelését, integracios felkészitését.

b.) Az alaptevékenységhez kapcsolddo kiegészitd tevékenység:
e Szervezett intézményi étkeztetés keretében biztositja az 6voddban a neveltek

kedvezményes intézményi étkeztetését.

A Semmelweis Egyetem Petd Andrds Gyakorldé Ovodajaba felvehetd, a fenntarto altal

meghatdrozott maximalis gyermeklétszam: 175 f6/nevelési év



2. AMUKODES RENDJE

Folyamatos mitkddésti intézményilink miikddési rendje a jogszabalyban meghatérozott tanitasi

év, nevelési év rendjéhez igazodik.
Nevelési év: targyév szeptember 1-t81 kdvetkezo targyév augusztus 31-ig.
Oktatasi év: Targyév szeptember 1-t61 kovetkez6 targyév janius 15-ig.

Oszi, tavaszi zarasok: az altalanos iskolara vonatkozo évszakokhoz fliz6dé sziinetek az 6vodara
nem vonatkoznak. El6zetes bejelentéssel — a sziil6 otthon tarthatja gyermekét. Ezen idében az
ovoda altal végzet felmérés a gyermekek étkezésének biztositdsa és a megfeleld dolgozoi

létszam biztositasa miatt van.

A nevelési év/ oktatdsi év rendjében meghatirozott sziinidékben a gyermekek, tanuldk

otthonukban tartdzkodnak

A tanév sordn 5 nap nevelés nélkiili munkanapot tartunk fenn a nevelGtestiilet szamara
tovabbképzés, vagy intézményi rendezvény céljabol. Ennek id6pontjardl legalabb 7 nappal
korabban t4jékoztatjuk a sziiloket. Igény esetén a gyermekek szamdra Gsszevont ligyeletet

tartunk.

2.1. A neveltek intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Ovodankban a gyermekek foglalkoztatisa egyéni sziikségleteihez igazitottan és a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden, szakértdi véleményben elrendelten torténik.
A gyermekeket hétfotol péntekig, 7.00 — 17.00 6raig fogadjuk, 7.00 6ratol 7.30 oraig dsszevont

csoportban biztositunk {igyeletet.

A foglalkozasok zavartalansaganak érdekében a bejaré gyermekeknek minden reggel 8:30-ig
kell beérnie a csoportokba.
Késedelmes érkezése vagy megbetegedése esetén reggel 9 oraig, ill. a foglalkozas megkezdése

eldtt értesitést kérlink az 6vodatitkarnal, ill. csoportok telefonszdman.



Ha a gyermek mitét vagy betegség miatt huzamosabb ideig maradt tavol, az érkezés idépontjat
megel6z0 hét végéig kériink értesitést az érkezés idOpontjardl, hogy az étkezését biztositani

tudjuk.

2.2. Az alkalmazottak intézményben val6 bent tart6zkodasanak rendje

A konduktorok munkaidejének beosztasa 2013. szeptember 1-jét6l a nemzeti koznevelésrol
sz6016 2011. évi CXC. térvény 62 §- a (5)-(7) bekezdésben megfogalmazottak alapjan késziil,
figyelembe véve, hogy a (10) bekezdés értelmében a pedagdgus-munkakort betolté konduktor

neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka.
Torvényes munkaidé: heti 40 6ra
A torvényes munkaid6 felosztasa:

e kotott munkaidé: heti 32 6ra

e szabadon felhasznalhato id6: heti 8 ora

A kotott munkaidé a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet 2017. julius 30-t6l bevezetett

rendelkezése alapjan, illetve munkaltatoéi dontés szerinti felosztdsa:

e Heti 24 kontaktdra a neveltekkel valo kozvetlen foglalkozas, melyet a munkaltato dltal
meghatarozott tartamu elszamoldsi idészakban, a kdzvetlen felettese altal hetente eldre
elkészitett munkaidd beosztasban koteles eltoltenti;

e Konduktorok: heti 8 éra a szakfeladattal Osszefiiggd kozvetett, de koteles

tevékenységek ellatasa, mely feladatok az intézményben és azon kiviil is ellathatoak a

munkaltatd 2016 szeptember 30-1 rendelkezése szerint.

Csoportvezeték: heti 2 o6ra a szakfeladattal Osszefiiggd kozvetett, de koteles

tevékenységek, illetve heti 6 6ra csoportvezet6i feladatok ellatasa, mely feladatok az

intézményben és azon Kkiviil is ellathatoak a munkaltatdé 2016 szeptember 30-i
rendelkezése szerint.

Gyakorlatvezetok: heti 2 ora a szakfeladattal Osszefliggd kozvetett, de koteles

tevékenységek, illetve heti 6 6ra gyakorlatvezetdi feladatok ellatasa, mely feladatok az

intézményben és azon kiviil is ellathatbak a munkaltatd 2016 szeptember 30-i

rendelkezése szerint.



2.3. A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité és egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

Logopédus, gyogypedagogus

Torvényes munkaidd: heti 40 6ra

e Heti 24 kontaktora a neveltekkel valo kozvetlen foglalkozas, illetve csoportvezetdi
feladatok ellatasa, melyet a munkaltato altal meghatdrozott tartamu elszamoldsi
idoszakban, a kozvetlen felettese altal hetente elére elkészitett munkaidd beosztasban
koteles eltolteni;

o heti 8 6ra a szakfeladattal Osszefliggd kozvetett, de koteles tevékenységek ellatasa,
mely feladatok az intézményben és azon kiviil is ellathatdoak a munkaltaté 2016

szeptember 30-i rendelkezése szerint.
Ovodatitkar, pedagégiai asszisztens, dajka

Torvényes munkaidd heti 40 ora, melyet teljes egészeben az intézményben koteles eltdlteni.

2.4. A vezetok intézményben valé bent tartézkodasanak rendje

Intézményvezeto

Torvényes munkaidd: heti 40 ora,

- melybdl heti 8 ora a neveltekkel valdo kozvetlen foglalkozéas, heti 16 6ra

intézményvezetoi feladatok ellatasa.

Intézményvezeté helyettes

Torvényes munkaidd: heti 40 ora

- melybdl 14 éra a neveltekkel valo kozvetlen foglalkozas, heti 10 6ra intézményvezetd
helyettesi feladatok ellatasa.

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a nevelési oktatasi intézményben

valé benntartozkodasanak rendjét az intézményvezetd és helyettese az alabbiak szerint

hatdrozza meg:

Az intézményvezetd és helyettese az intézményben tartdzkodnak naponta 7:30-t6l 16:30-ig

egylitt, vagy valtott idébeosztasban.
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A folyamatos iizemeltetés biztositasa érdekében a vezetd és a helyettes tavolléte esetén
megbizott konduktor latja el a feliigyeletet hetente valtozo, kiilon nyilvantartott beosztas

szerint.

2.5. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem dillnak jogviszonyban az
intézménnyel

Azon személyek, akik az intézménnyel nem allnak jogviszonyban, csak az intézményvezetd

engedélyével, szervezett formaban, megbizott kisérovel 1éphetnek az dvoda teriiletére.

Az épiiletbe a sziilé a Féportan igényelhetd Sziiléi belépteté kartyaval 1éphet be és ki. Egy
csalad 2 db kartyat igényelhet, tovabbi kartyak 2.500 Ft/db letéti dij ellenében kaphatodak.

Vendégek az épiiletbe a Féportan igényelhetd Vendég belépteto kartyaval 1éphetnek be és ki.

A kartya hasznalatardl bévebb informacidt a portaszolgalat ad.
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3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda vezetdje ellendrzési rendszert dolgoz ki az intézmény kulcsfolyamatait érintd

terileteken.

Az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a sajat teriiletén a munka belso
ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért. Véleményezési, javaslattételi jogkore van az

intézmény mitkodésének egészére.

A pedagbgiai munka belsé ellenérzése az 6voda pedagogiai, szakmai tevékenységére is

Kiterjed.
A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a

pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.
A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény vezetdi szdmara az informacidt az intézményben folyd neveld
munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

e Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egylittgondolkodas, 6sztonzes.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését €s megalapozasat, biztositsa az

intézmény torvényes mitkodését.

A pedagdgiai munka bels ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

e Fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
e legyen a mindségi munkat eldsegitd eszkoz,

e tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

a sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény

valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai médszer megtalalasat,
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tamogassa a kiilonféle szint vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleldé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso é€s kiils6 értékelések elkészitéséhez

hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellen6rzés formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

dokumentumellenoOrzés,

foglalkozas latogatasa elére meghatarozott szempontok alapjan,

felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés kiterjed

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai

Tervszert, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien,
a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a neveldmunka bels6 ellendrzése soran

A pedagdogusok munkafegyelme.
A neveldmunkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga, hataridok betartasa.
Az neveld-gyermek kapcsolata.

A neveldmunka szinvonala, eredményessége.
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A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése:

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a Pedagogiai Program kovetelményeinek teljesitése.
¢ A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, dokumentalasa.

Az ellendrzés lezarasat kovetden az érintettet tajékoztatni kell

a kedvezd tapasztalatokrol (elismerés) vagy
a feltart hianyossagokrol (megeldzés, hianyok megsziintetésére vonatkoz6 intézkedés,

feleldsségre vonas).

3.1. Belsé onértékelési csoport (BECS)

Az intézményben Belso onértékelési csoport miikodik. A csoport vezetdje az alkalmazotti kor

egyetértésével az intézményvezet6tol hatarozott idOre kapja megbizasat, amely tobbszor

meghosszabbithato.

Az intézményvezetd feladataibol és hataskorébdl a kovetkezéket ruhdzza at az Onértékelési

csoport vezetdjére:

az onértékelési csoport 6nallo, felelds vezetését;

az intézményi onértékelés rendszerének mikodtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

1gény- €s elégedettség vizsgalatok végzését;

az intézményfejlesztéssel 0sszefliggd értékelések, elemzések készitését;

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;

az intézményben folyd onértékelési munka szervezését, végrehajtasanak ellendrzését,
valamint az Onértékelési csoport irdnyitasat;

az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gyUjtését, a sziikséges

beavatkozasok tervezését;
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e az dvodavezetés tajékoztatasat a tervezett beavatkozasokhoz kapcsolodo javaslatairol.

Kiemelt feladatai:
e Az intézményi elvaras-rendszer kidolgozasa,
e Az adatgyUjtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasa,
e Eves terv és 6téves program elkészitése,
e Az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasa,
o KozremUkodés az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
o A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa,
o Az Onértékelési szabalyzatban leirtaknak megfelel6 rendszer mikdodtetése,
e A beszamolo6 elkészitése a hataskorébe atruhazott teriiletrdl,

e Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogato feliiletének kezelése.
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4. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egység meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy a Semmelweis
Egyetem Peté Andras Gyakorlé Ovodaja feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények ¢és igények

figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

A Gyakorlé Ovoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dontések

elokészitésében, végrehajtasdban részt vesz a neveldtestiilet €s a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat a fenntarté — Semmelweis Egyetem

- hatarozza meg.

4.1. A Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorlo Ovodajanak szervezeti felépitése
A Gyakorlo Ovodaja élén intézményvezetd all. Az intézményvezetd kozvetlen felettese a

Semmelweis Egyetem Peté Andras Karanak dékan helyettese.

A kisebb szervezeti egységekben a csoportban folyd szakmai munka irdnyitasat csoportvezeto
konduktorok latjdk el. A csoportvezetd konduktorok felkérés utjan nyerik el beosztasukat.

Megbizasuk hatarozott id6re szol.
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A GYAKORLO OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

SEMMELWEIS EGYETEM

PETO ANDRAS KAR
INTEZMENYVEZ INTEZMENYVE szULGI
ETO HELYETTES ZETO SZERVEZET
L 6 GYOGYPEDAGOGUSOK
CSOPORTVEZETOK GYAKORLATVEZETO . SZAKMAL
KONDUKTOROK LOGOPEDUSOK MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK
A SZAKMAI MUNKAT
KONDUKTOROK . .
KOZVETLENDL OVODATITKAR

SEGIT6 DOLGOZOK
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4.2. Az o6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e avezetdseg,

e az alkalmazotti kdzosség,

e anevelOtestiilet,

e aszakmai munkakozosség,

e az ovodatitkar,

e apedagogus munkat kdzvetleniil segitok, és egyéb alkalmazottak kozossége.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kdzremitkddésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

o clektronikus levelezdlista.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorlo kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.

4.2.1. A vezetoség
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik,
¢és dont mindazon tligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek

tart.
A vezetdség tagjai:

e intézményvezeto,

e ovoda vezetd-helyettes,
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e csoportvezetok,

e szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézményvezetés megbizasi rendje

Az ovoda vezetdjét - a Semmelweis Egyetem rektora altal atadott hataskorben - a Semmelweis

Egyetem Konduktiv Pedagogiai K&zpont igazgatdja nevezi ki és menti fel.

Az intézményvezetd megbizasanal az oktatasért felelés miniszter egyetértési jogot gyakorol.
Az intézményvezetd felett a - kinevezés és felmentés jogkorén tuli - munkaltatdi jogokat - a
Semmelweis Egyetem rektora altal atadott hatdskorben - a Petd Andras Kar Konduktiv
Pedagbgiai Kozpontjanak igazgatdja gyakorolja. A nevel6testiilet, illetve szakalkalmazotti
testiilet véleményét a palyazati, vezetdi program tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorloja
kikérheti. A vezetdi megbizdsdhoz konduktori, pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett
intézményvezetdi szakképzettség, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett
szakmai gyakorlat sziikséges a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény 67. § (1)-(6) bekezdésében,
valamint a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések

alapjan. A kinevezés 5 évre szol, amely tovabbi egy alkalommal 5 évre meghosszabbithato.

Az SE PA Gyakorlo Ovodija intézményvezetdi tevékenységét intézményvezets-helyettes
segiti.

Az intézményvezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetdvel egyiittmitkodve
latja el. A vezetd helyettest - a SE PA Gyakorl6 Ovodaja pedagogus alkalmazotti korébél
valasztva - az intézményvezet$ bizza meg, illetve menti fel. Az intézményvezetd-helyettes
személyének megvalasztasa az intézményvezetd javaslatara, 5 évre, megbizas alapjan torténik,

mely megbizasnal a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

A csoportvezetdt az intézményvezets - a SE PA Gyakorlé Ovoddja pedagogus alkalmazotti
korébdl — felkérés, illetve sziikség szerint belsd palyaztatas alapjan az 6vodavezetd bizza meg,

illetve menti fel. A megbizas egy nevelési évre szol és nevelési évente meghosszabbithato.

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A
vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozo munkat. frasban
¢és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl,

hianyossagokrol, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.
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4.2.2. A gyakorlatvezeté
A hallgatok folyamatos szakmai gyakorlatanak vezetését, iranyitasat, gyakorlatban torténd
felkészitését gyakorlatvezetd konduktorok végzik. A gyakorlatvezetd konduktorok felkérés

utjan kapjak megbizasukat. Megbizéasuk hatarozott idére szol.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: fenntartd

Kozvetlen felettese: A SE PA Gyakorldé Ovodéjanak vezetéje

4.2.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza. Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit
jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog

illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés-
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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4.2.4. Az ovoda neveldtestiilete

A nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozo
SZerve.

Tagjai:

Az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja €s a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segitd fels6fokt iskolai végzettségli alkalmazottja (konduktorok,
gyogypedagogusok, logopédusok).

Ertekezleteinek rendjére, dontési-, véleményezési-,  javaslattevd  jogkorére,
hatarozatképességére vonatkozo részletes szabalyozast a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.

4.2.5. A nevelotestiilet miikddésére vonatkozo dltalanos szabdlyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,

valamint a 20/2012 rendelet 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet kotelezd véleményezési jogkore:

e Az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e Az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése, az intézmény vezetdjének

megbizésa eldtt.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e ahelyi Pedagbgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,

e anevelési év munkatervének elfogadésa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
e tovabbképzési program elfogadasa,

e anevelOtestiilet nevében eljaroé pedagdgus kivalasztasa,
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e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és - sziikség szerint - rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel ¢€s
idéponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A pedagogusok feleldssége és kotelessége, hogy
a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi

hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanak aldiras,

valamint az ok megjel6lése sziikséges.

4.2.6. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e a helyi Pedagogiai program, az SZMSZ,
e a Hazirend, a Munkaterv, az évodai munkéra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd vagy a helyettes latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelOtestiileti tagot valaszt. A nevelGtestiilet

akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata

donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési

évenkeént sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv

késziil, mely tartalmazza:
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e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét,

e ajelenlévok szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezeto, a jegyzokdnyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.

4.2.7. Szakmai munkakozosség

A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 71.§ (1) értelmében nevelési - oktatasi
intézményben szakmai munkakozosséget legalabb 6t pedagégus hozhat 1étre és maximum tiz
szakmai munkakozosség mitkddhet. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zdsségek feladataikat, munkaterviiket nevelési évenként maguk hatarozzak
meg, tevékenységeiket vezetdik és a SE PAK Pedagdgiai Intézetének munkatarsa segiti.

Tevekenységiikrol, miikodésiikrdl a neveldtestiileti értekezleten szamot kell adniuk.

A szakmai munkakdzdsség dont:

e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol.
A szakmai munkako6zosség véleményezi:
e anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

e szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét.

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adhat:

e az dvodaban folyd nevelémunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,
e apedagdgusok mindsitd eljardsanak lebonyolitasahoz,

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggd feladatok végrehajtasdhoz,
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szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,
e apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasadhoz,

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkak6zdsség feladatai a pedagdégusok munkdjanak segitésében:

e a munkak6zdsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,

o modszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, kdzzététele a testiiletben,

e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

e a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa,

e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak tdmogatasa,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak

lebonyolitasa és elszamolasa.

A szakmai munkakdzOsség felel6ssége, hogy a szakmai hogy a szakmai innovaciok

Osszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
A szakmai munkak6zdsség vezetdje:

Tevékenységét - a munkakozosség véleményének kikérésével - az intézményvezetd irasos

megbizasa alapjan végzi.
Felel6s:

e aszakmai munkakozdsség 0nallo, felelds vezetéséért,

e a munkak6zosség mitkodési tervének elkészitéséért,

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

e az ¢ves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

e az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért,
e apedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért,

e amunkakdzosség éves munkadjarol szolo értékelés elkészitéséért.

Kapcsolattartas rendje:
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e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott i1dOkézonként a
munkako6zdsség tevékenységérol,
e Irasos beszamolo, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.2.8. Az ovodatitkar

Az ovodatitkar olyan kozalkalmazott, akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerl és

rendeltetésszerti miikodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

4.2.9. A konduktorok, ovodapedagogusok munkajat kozvetleniil segitok és egyéb
alkalmazottak kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget

alkotnak a pedagogiai asszisztensek és dajkak.

4.2.10. Az évoda sziiloi szervezete

A Semmelweis Egyetem Peté Andras Gyakorl6 Ovodajaban a sziilék jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet (k6zdsséget) hozhatnak létre.
Véleményezési joga van az intézményre vonatkoz6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, helyi
ovodai nevelési program és a Hazirend elfogadasakor, valamint az intézményegység vezeto

megbizasanak timogatasaban egyetértési joga van.
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5. A BELSO- ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

5.1. Bels6 kapcsolattartas rendje, formaja

A fenntartoval vald kapcsolattartas rendje:

Az 6voda vezetdje és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a

kovetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai muikdodtetése,
az intézmény miikkodéséhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

a tovabbképzési program jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a

gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

Kari Tanacs,

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

dokumentum jovahagyasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
dekani utasitas

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Vezetés és nevelotestiilet:

Nevelotestiileti értekezlet,
Csoportvezetd konduktori-, gyakorlatvezetoi értekezlet,
Megbeszélések (csoport, szakmai);

Szakmai napok, tovabbképzések, konzultaciok.

valamint
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Intézményvezetd €s a sziilok:

sziil6i értekezleten, fogadoénapokon,
sziloi forumokon,
a kozlekedo térben elhelyezett hirdetétablan,

irasbeli tajékoztaton keresztiil.

Csoportvezetd konduktorral, konduktorokkal:

bejard gyermekek esetében naponta, bentlakd gyermekeknél hétféi vagy pénteki napon
személyesen,

nyilt napokon,

sziiloi értekezleten,

tizend fuzetben, telefonon, e-mailben,

elére egyeztetett iddpontban.

A szililok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy

valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetdvel és nevelbtestiiletével.

A SE PA Gyakorlé Altalanos Iskoldja és Egységes Konduktiv Pedagédgiai Modszertani

Intézménye és Kollégiumaval val6 kapcsolattartas:

szakmai konzultaciok kiilonos tekintettel az 6vodaba valo felvételek, elbocsatasok

esetében,
kozos programok szervezése gyermekek, sziilok részére
intézménylatogatas nyilt napok keretében,

utankovetés

A SE PA Pedagdgiai Intézetével valo kapcsolattartas:

a pedagodgiai értékelés,

a szaktanacsadas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniligy-igazgatasi, pedagogiai szolgaltatas,

a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

a sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa.

27



A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

5.2. Kiils6é kapcsolattartas
Pedagogiai szakszolgalatokkal

e FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat Mozgasvizsgald, Gyogypedagogiai Tanacsado,
Korai Fejlesztd, Oktatd és Gondoz6 Tagintézménye (Cim: 1145. Budapest, Mexikoi u.
63-64.),

o Tanulési képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagokkal,
o Egyéb (latasvizsgalo, hallasvizsgald) szakértdi bizottsagokkal

o Teriiletileg illetékes Nevelési Tanacsadokkal.

A gyermek konduktiv ovodai nevelését megelozo, koveto intézményekkel, konduktiv nevelésben

egylittmiikodo vagy integralt ovodai nevelést megvalosito intézményekkel

Az emlitett nevelési - oktatasi intézmények kiildé és fogadd intézményei lehetnek az
ovodaskoru mozgassériilt gyermeknek. A kapcsolattartasra az intézmény vezetdje hivatott.
Az érintett intézmények részére a SE PA Gyakorlé Ovodaja a felvételi kritériumait
megkiildi, sziikség esetén konzultdl az intézmény vezetdjével. Célja az intézményekben a
mozgassériilt gyermekek konduktiv szemlélettel torténd nevelésének elérése. A konzultaciot

nevelési értekezlet, intézménylatogatasok keretében is megvaldsithatja.

A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo

kapcsolattartas

Az 6voda gyermekvédelmi feladatait szakiranyban szakvizsgazott konduktor latjael. Az
intézmény kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és

megsziintetése érdekében:

e A gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod
feladatot ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal, oktatasiigyi
kozvetdi szolgalattal, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudja megsziintetni.
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A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
e az oktatésiigyi kdzvetitéi szolgalattol,

o az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e aszervek értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

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

e csetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszaménak intézményben valo kihelyezése,

lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Ovoda Alapitvanyi kuratériummal

Kapcsolattartd: a kuratoérium elnoke

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziildi szervezet tajékoztatasa az alapitvany

munkdjarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratorium €s az intézményi igények alapjan.
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6. KIADMANYOQOZAS, NYOMTATVANYOK

6.1. A kiadmanyozas szabalya

Kiadmanyozasi jog

Az intézményhez kapcsoldodd kiadmanyozdsi jog az oOvoda vezetdjét illeti meg. Az
intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az illetékes
hatosagok fel¢é, ha az ligy akar kotelezo rendelet, utalas jellegii, akéar egyedi megkeresés alapjan

torténik.

Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adodd jogositvanyra

vonatkozik

6.2. Az 6voda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok

A 20/2012. (VIL31.) EMMI kormanyrendelet szerint 87. § (1) (bekezdés) a nevelési intézmény

altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban szdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papir
alapl nyomtatvany
= Torzskonyv
e nyomdai tton eldallitott, papiralapti nyomtatvany
= Felvételi el6jegyzési naplo
= Felvételi mulasztasi naplo
e az elektronikus Uton eléallitott, papiralapti nyomtatvany
= A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacio
= A pedagogusok munkaidejérol szolo nyilvantartas

= Kérelem az 6vodabol valo tavollét engedélyezéséhez

e elektronikus uton eldallitott, hitelesitett, papiralapi nyomtatvany

= Csoportnaplo
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6.3. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az 6voda altal hasznalt elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvany

A gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié (nem nyilvanos
dokumentum) - helye az 6vodatitkari iroda. Fejlédési dokumentaciot csak a gyermek
komplex fejlesztésében részt vevo szakember vihet ki az irodabol. A féiskola hallgatoi
helyben olvashatjak a dokumentumot. A fejlodési lapok, fényképek a gyermekek
személyiségi jogainak védelmében nem masolhatdak. Kiilsd személy (hivatalos
személy, kutatast végz0, stb.) csak az intézményvezetd, vagy helyettese engedélyével
és feliigyeletével tekinthet bele a dokumentumba;

A pedagégusok munkaidejérél szolé nyilvantartas adattartalmat a csoportvezetd
papir alapon, heti szinten ellen6rzi, az intézményvezeté a honap végén alairasaval
hitelesiti, majd azt az 6voda irattaraban elhelyezi;

Kérelem az 6vodabél valé tivollét engedélyezéséhez nyomtatvany az Ovoda
Hézirendjének 1. sz. melléklete, csak az intézményvezetd alairasaval érvényes;
Csoportnaplé (nem nyilvanos dokumentum) — helyét a csoport vezet6je hatarozza meg
(csoportonként valtozd). A csoportnapléban csak a napld vezetésével megbizott

személy végezhet valtoztatast;

6.4. Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitési rendje,
kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott, papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

A nyomtatvany lapjaiban szdmozott, Osszeflizott, a nyomtatvany elején az 6voda
korbélyegzdjének lenyomataval, az intézményvezetd €s a napldé megnyitdjanak,
lezarojanak alairasaval ellatott dokumentum. A csoportnaplok hitelesitése a fentiek

szerint torténik.
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7. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, dapoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasait A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek

erdsitéséhez.

e Az ¢6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
éves munkaterve tartalmazza

e Az linnepélyek, megemlékezések rendje, idOpontja, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6sok a csoportok éves munkatervében szerepelnek. A felelésok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk
szerint szervezik meg az linnepséget.

e Az 6voda altal rendezett rendezvények helyét, idejét és felel6sét az intézményvezetd

éves munkaterve tartalmazza.

Hagyomanyok

e A hagyomanyapolas célja az intézmény hirnevének megorzése, novelése.
e A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — az 6voda valamennyi

dolgozojanak feladata.
A hagyomanyapolas eszkozei
e Unnepségek, rendezvények,
e Egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézménybe jaro gyermekeket,

e adolgozokat,

32



e aszilodket.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval,

o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6vodat, csoportot jelképezd logo megjelenitésének formai lehetnek

e poblon,

e sapkan,

e 7zaszlon,

o leveleken,

e meghivokon

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is.

Alapelv, hogy az 6vodai iinnepélyek ¢és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori

sajatossagaihoz igazodjanak!

Minden 6vodai dolgozdénak kotelessége az linnepi késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovoda lnnepein, rendezvényein az dolgozok €és a gyermekek az alkalomhoz ill6 6ltozetben

jelenjenek meg.
Felndtt kozosségek hagyomanyai

e A nevelési évet nyito értekezlet minden év szeptember 15-ig keriil megszervezésre.

e A nevelési évet zaro értekezlet minden év junius 10-ig keriil megrendezésre

e Szakmai napok, tovabbképzések szervezése a tanévben folyamatosan

o Koz0s linnepek, rendezvények szervezése a kialakult hagyoményok szerint. (Pedagogus

nap, kirdndulas, bal, kardcsonyi linnepség, nyugdijas bucsuztato, stb.)
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8. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Altalanos eloirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a

foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell az 6voda véd6-6vo eldirasait.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell a csoportnapldkban.
Védo-0vo eldirasok:

o A gyermekek egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras, a foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatdé magatartdsforma meghatarozasa,
ismertetése;

e Az o6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskora gyermek sziiljét tajékoztatja az
ovodaban betartando védo és 6vo eloirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A
gyermek sziildje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérol szolo
dokumentumon alairassal koteles elismerni;

e Az dvoda gondoskodik a pedagdgusok és mas 6vodai dolgozok tiiz- €s munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol;

e Az oOvoda egyes helyiségeire vonatkozd specialis védd, ovo eldirdsok az adott

helyiségben kifiiggesztésre kertilnek.

8.1. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezeto €s a neveldtestiilet kiemelt feladata, hogy

e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a szokdsok, magatartdsi formak
kialakitasara,

e azegyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,

e atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek.

A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartdsformat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek

¢letkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek téjékoztatasa, felvilagositasa a csoportokban dolgozé pedagogusok feleldssége.
Az ismertetés tényét ¢és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Az 6vodai életre
vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziilok

jelenlétében is elvaras.

Az ovodai csoportok bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak

felszerelve.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek, valamint
a sajat testi épségiik biztonsagara,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyet mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitoszer

raktar, stb.).

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi

szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasdig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok idétartamara all fenn.

8.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A nevelok feladata

A csoportban tartozkodo neveld feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

értesiteni az 6voda egészségligyi részlegét;

ha sziikséges, orvost kell hivni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle elvarhatdé médon meg kell sziintetnie,
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e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének, helyettesének, a

rendészeti megbizottnak.

A sulyos balesetet az dvoda vezetdje azonnal jelenti a fenntartonak. A gyermekbalesetet a

baleseti nyilvantartasba be kell vezetni.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a neveld, amihez ért. Minden dolgozonak kdtelessége

a segitségnyujtasban részt venni.

A sériilést okozo gyermekbaleseteket a munkavédelmi megbizottnak — egylittmiikddve az
intézményvezetovel, - haladéktalanul ki kell vizsgalnia, és jegyzOkOnyveznie kell. A
jegyzOkonyv egy példanyat a sziilé szamadra biztositani sziikséges, illetve egy-egy példanyt az

intézményvezetonek és a Fenntartonak is meg kell kiildeni.

8.3. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a neveldmunka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek

¢és biztonsagat, egészségét, valamint az épliletet, annak felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, szélvihar, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés (ami torténhet telefonon, levélben, személyesen),
e tOomeges ételmérgezés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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e az intézmény rendészeti vezetdjét;

e a fenntartot,

e tliz és/vagy katasztrofa esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje

szlikségesnek tartja.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett teriiletrél vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek pedagdgusa a

felel0s.
A kilirités soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozést tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevel6knek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd Tervben rogzitettek szerint torténik.
Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — a felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

8.4. A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az intézményvezetd €s a nevelbtestiilet kiemelt feladata, hogy
e olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a szokdsok, magatartasi formak

kialakitasara,
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e azegyeb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége,

e atadasra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek.

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulas, séta stb.), a gyermekek
¢letkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.
A gyermekek tdjékoztatasa, felvilagositasa a csoportokban dolgozé pedagodgusok feleldssége.
Az ismertetés tényét ¢és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell. Az 6vodai életre
vonatkoz6 szabdlyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa a sziil6k
jelenlétében is elvaras.
Az 6vodai csoportok bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében biztonsagi zarral vannak
felszerelve.
Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy

e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek, valamint

a sajat testi épségiik biztonsagara,
e aveszélyforrast jelentd munkahelyet mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitoszer

raktar, stb.).

Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi

szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyasaig terjed,

illetve az 6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn.

8.5. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A konduktoroknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére pl.:
e kirandulas, séta,
e szinhaz-, muzeum-, kiallitas latogatés,
e koncert, sportprogramokon részvétel,

e iskolalatogatas stb.
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen.

A konduktorok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, idépontjarol és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezetd tdjékoztatdsa elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam,
kozlekedési eszkdz) kitdltésével irasban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy

helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirdsok:

e A szervezd konduktor feleldssége, hogy a programhoz a gyermeklétszdmnak megfeleld
szamu kisérdi igényt felmérje, jelezze és biztositasat megszervezze.

o A tomegkozlekedés igénybe vételekor gyermekenként megfeleld szamu felndtt kisérd
megszervezése, biztositasa.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.6. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.7. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok

Megtartasuk kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek is.

Az intézménnyel jogviszonyban 4llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kovetkezd
szabalyzatait:
e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabélyzat,
39



e munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:

e szUro - vagod eszkozok,

e pirotechnikai eszk6zok,

e arend megzavarasara szolgalo eszkozok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel

az intézményben folyd pedagogiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.
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9. EGYEB

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A ko0zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrol
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e Az intézményben késziilt fotok, filmfelvételek intézményen kiviili felhasznaladsa a

szilo, torvényes képviseld kiilon nyilatkozataval és beleegyezésével torténhet.
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ZARO RENDELKEZESEK

A médositott SZMSZ szoveg

2022. jalius 14-t6l 1ép €letbe

Az SZMSZ. feliilvizsgalata, médositasa
Feliilvizsgalata: évenként, a hatdlyos jogszabalyi ¢és hasznalhatdsagi szempontok
figyelembevételével.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a fenntarto.
Hatalyos: visszavonasig.
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas,

e alapdokumentumok tartalméanak valtozasa,

e tulszabdlyozott rendszer,

e hidnyosan szabalyozott rendszer,

o hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés.

A modositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az ¢6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

o sziildket tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen szabalyzat tartalmazza.

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a Semmelweis Egyetem Szervezeti

és Miikodési Rendje az iranyado.
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LEGITIMACIO

A Semmelweis Egyetem Gyakorlé Ovodaja médositasokkal egységbe foglalt Szervezeti
Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022.

julius 7. napjan elfogadta és a sziil6i kozosség is egyetért a benne foglaltakkal.
Tervezett feliilvizsgalat rendje: évente, a hatalyos jogszabalyi valtozasok figyelembe vételével.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak a Semmelweis Egyetemnek 2022. jalius 14-én

tortént jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Budapest, 2022. julius 14.

a nevel6testiilet nevében a sziil6i kozosség nevében

a fenntartd nevében

intézményvezetd

P. H.
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MELLEKLETEK

1. szama melléklet - Adatkezelési szabalyzat

2. szamu melléklet — Munkakori leiras mintak
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