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Mellékletek:

1 sz melléklet: Adatvédelmi szabalyzat

I. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat /SZMSZ/ célja
Az SZMSZ jogi alapja és hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezo.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet

...2009.......... év...november.................... ho......... 13........... napjan tartott
neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.

Az SZMSZ célja:

Meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését , mikodésének belsé rendjét a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény helyi pedagogiai —és mindségiranyitasi programjaban rogzitett
cél —és feladatrendszer raciondlis ¢és hatékony megvalositasat szabalyozza .

Az SZMSZ a kovetkezd torvények ¢€s rendeletek alapjan késziilt :

1.1ITORVENYI SZABALYOZAS

1992.¢vi XXXIII. térvény : A kozalkalmazottak jogallasarol /Kjt./
1996.¢vi XXVIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.évi torvény modositasarol

1993.¢vi LXXIX. toérvény: A kozoktatasrol

1996.¢évi LXII. torvény : Az oktatasrol szolo 1993.évi torvény
modositasarol

138 /1992.¢vi (X.8.) Korm. rendelet : A Kjt. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben
11/1994.¢évi (VLS. ) MKM.rendelet: A nevelési — oktatasi intézmények
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Miikodésérol

137/1996. (VIII.28.)Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjank
kiadasarol

16/1998 . (IV. 8. )MKM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények
miikodésérol szold 11/ 1994 . ( VI. 8,) MKM rendelet modositasarol

217/1998. (X11.30.) kormanyrendelet Az allamhaztartas mitkodési rendjérdl

1999. évi XLII. torvény Nemdohanyzok védelmérdl

8/2000. (V. 8. ) OM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények

mukodésérol szolo 11/ 1994 . (VI 8,) MKM rendelet modositasarol

2001. évi XVI. torvény Az Mt.1992. évi XXII. Tv. valamint az ezzel
Osszefiiggo torvények jogharmonizacios calit médositasarol

37/2001. (X.12) OM rendelet A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

30/2004 ( X. 28. ) OM rendelet A nevelési — oktatasi intézmények

miikodésérol szolo11 / 1994.évi (VI.8. ) MKM.rendelet modositasarol
2006. évi LXXI torvény a — ( 2006. 09. 01. ; 2007. 01. 05. ; 2007. 09. 01. )a kdzoktatasrol
$z016 199. évi LXXIX. Torvény atfogé modositasarol

211/2007.( VIL.7) Korm rendelet  1992.évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/ 1992.évi (X.8.) Korm. rendelet modositasarol

2007. évi C torvény A Kjt 1992.¢évi XXXIII. Torvény modositasairol

311/0K /2009. (V1. 04. ) sz. Hatarozat alapjan a koltségvetési szervek jogallasarol és
gazdalkodasarol szo616 2008. évi CV. torvény rendelkezései alapjan modositas

121./0K/2009. ( I11. 25. ) sz . hatarozat e) pontja alapjan a Szin- Kor- Jaték Ovodat ( 1032.
Solymar u. 12-14. Térzs u. 2. ) tagintézményként Hétpettyes Ovoda ( 1033. Budapest Harrer
Pal u. 7.) székhellyel miikodteti tovabb

469/0K/2009. (VIII:26) szamu hatdrozat az dllamhéztartasi szakfeladatrend eldirt modositasa
2008. évi CV. Torvény alapjan

A szabalyzat hatalya és hatalyba 1épése :

- Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd Adatvédelmi szabalyzat betartdsa kotelezo
érvényll az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjdra, az intézménnyel szerzédéses
jogviszonyban allora is.

- Az SZMSZ —t az intézmény vezetdje késziti el , majd a neveldtestiilet fogadja el a
sziiloi szervezet egyetértési jogot gyakorol.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
érvényesse.

A fenntarto

- jovahagyja a kozoktatasi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat,
mindségiranyitasi programjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjat, hazirend;jét,

- A fenntart6 a jovahagyast akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. Az intézményi
mindségiranyitasi program jovahagyasa megtagadhato akkor is, ha a végrehajtasdhoz
sziikséges feltételek nincsenek biztositva, tovabba ha nincs 6sszhangban az dnkormanyzati
mindségiranyitasi programmal.



- A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s az intézményi mindségiranyitasi
programot, illetve ezek modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a fenntarté harminc
napon beliil, a harmincadik napot kovetod els6 képviselo-testiileti iilésen nem nyilatkozik.

- A nevelési, illetve pedagdgiai programot, annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha a fenntarté harminc napon beliil, helyi 6nkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmény esetén - ha a dontést a képviseld-testiilet (kdzgytilés) hozza - a harmincadik napot
koveto elsd képviselo-testiileti (kozgytilési) iilésen sem nyilatkozik.

- Ezzel egyidejlileg hatdlyat vesziti az el6zd szervezeti miikodési szabalyzat

II. Az intézmény adatai az Alapito okirat szerint

1.Az intézmény neve: Hétpettyes Ovoda
1033. Budapest Harrer Pal u. 7.
Tagintézményei : Szin- Kor-Jaték Ovoda
1033. Solymar u.12-14.
Telephelye: 1032. Torzs. u. 2.

2. Az intézmény jogallasa:

Jogi személy, 6nalldan miikodd koltségvetési szerv. Budapest Févaros I11. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkorményzatinak Képviseld-testiilete altal koltségvetési rendeletbne
meghatarozott eldiranyzatok felett 6nallé dontési joggal rendelkezik, részjogkdre van
intézményi vagyon mukodtetésének korébe tartozo feladatoknal. Pénziigyi és szamviteli,
valamint a hozza kapcsolodo nyilvantartasi tevékenységet a Koltségvetési Szerveket
Kiszolgal6 Intézmény ( 1033. Budapest , Folyamor u. 22. ) latja el.

3. A feladat ellatasat szolgald vagyon

4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét Budapest Févaros I11. keriilet Obuda- Békasmegyer
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete palyazat itjan bizza meg hatarozott idore. A vezetdje
felett a munkaltatéi jogkdrt az Onkorményzat mindenkori polgarmester latja el.

5.Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény vezetdje és az altala megbizott intézményi dolgozo(k)

6. Foglalkoztattjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
Az intézményben foglalkoztatottak valamennyien kozalkalmazottak.

7. A intézmény tipusa:
Ovoda
Napi 11 6ra nyitvatartast

Intézményi maximalis befogadoképesség: székhelyen : 200 f6
tagintézményben: 100 f6
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telephelyen : 100 16
az intézményben étkezo felnott és gyermek maximalis 1étszam: 449 6

8. A jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai: 2009. december 31.-ig

Az intézmény szakagazat szerinti besorolasa(TEAOR ):
851020 ALAPFOKU OKTATAS
Alaptevékenység: 80110 OVODAI NEVELES

Szakfeladatok:
a) az ellatando alaptevékenység szakfeladatok szerint
0

80111-5 6évodai nevelés

a Nevelési Tanacsado szakvéleményével rendelkez6 beilleszkedési zavarral, tanulasi
nehézséggel , magatartdsi rendellenességgel kiizd6 gyermekek szamara is
55231-2 6vodai intézményi kozétkeztetés

b) az alaptevékenységen kiviili kapcsolodo tevékenységek:

- kiegészitd tevékenység —

- kisegito tevékenység:

tanfolyamszervezés , mértéke:10%

Szin- Kor- Jaték tagintézményben és telephelyen:

Zsambeki Apor Vilmos Féiskola dramapedagogiai szakiranyt tovabbképzési szak
miikddéséhez hely és szervezési feladatok ellatasanak biztositasa, mértéke: 10%

- vallalkozasi tevékenység : nincs, mértéke: 0 %

9. A jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatai: 2010. januar 01-t61
A kozszolgaltatd kozoktatasi kdzintézmény szakagazat szerinti besorolasa
(TEAOR): 8510
Alaptevékenység : 8510 Iskolai elokészitd oktatas
85101 Ovodai nevelés

Szakfeladatok:

a) az ellatand6 alaptevékenység szakfeladatok szerint:

851000 Ovodai nevelés intézményeinek programjainak komplex timogatasa

851011 6vodai nevelés, ellatas

Ezen beliil a Nevelési Tanacsado szakvéleményével rendelkezd beilleszkedés zavarral,
tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdé gyermekek szamara is nytjt
szolgaltatast.

562912 6vodai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

856099 egyéb oktatast kiegészitd tevékenység: ( tanfolyam szervezés ):

b) az alaptevékenységhez kapcsolodo tevékenységek:
- kiegészito tevékenység:



856099 egyéb oktatast kiegészitd tevékenység:

- kisegito tevékenység:

- 682002 nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, mértéke: 10%

Szin- Kor- Jaték tagintézményben, ( 1032 Solymar u. 12-14.) telephelyen ( 1032 . Torzs u. 2.
) a Zsambéki Apor Vilmos Fdiskola Dramapedagogiai szakiranyt tovabbképzési szak
miikddéséhez hely és szervezési feladatok elldtasanak biztositasa, mértéke: 10%

c) vallalkozasi tevékenység nincs, mértéke: 0 %

Az Alapito okirat kelte 2009. VIII. 26.
Jovahagyo hatarozat szama: 469/0K/209. (VIIL 26 ) hatarozat ( Obuda- Békasmegyer
Onkormanyzat 2009. augusztus 26.-ai Képviseld-testiileti {ilésén )

Az intézményi bélyegz6 hasznalatanak szabalyozasa, alairasi jogosultsag, a mindenkori
munkakori leirasban szerepel

2.1. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerii miikodését az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzatanak 469/7/OK
2009.(VIIL.26.) szamu hatarozata, 2009. augusztus 26. napjan egységes szerkezetbe foglalt
modositott Alapitd okirata és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja .

Az intézmény tartalmi mikodését ,, Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja” és az
ennek alapjan késziilt és a képviselotestiilet altal elfogadott , modositott helyi pedagogiai
programok - €s a k6z8s mindségiranyitasi program hatdrozza meg , mint a feladatellatas
szakmai alapjait .

A pedagdgiai programok tartalmazzak az aldbbiakat :

- a nevelés- és az oktatas céljat és feladatait

- Az alapito okiratban meghatarozott feladatellatas érdekében szervezett tevékenységi
formakat, sikerkritériumokat ,napi- és heti rendeket

- az egyes évfolyamok elérhetd neveltségi szintjét

- ahétéves koruk utan is 6vodaban maradt gyermekek fejlesztése érdekében kifejtett
tevékenységet

- agyermek — és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet

- A kapcsolattartasi , egyiittmiikodési formakat a sziilok és pedagdgusok kozott

A pedagdgiai- és mindségiranyitasi programot a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet
egyetértési jogot gyakorol €s a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé

A pedagdgiai- és mindségiranyitasi programot nyilvanossagra kell hozni. A honlapunkon
meg kell jelentetni www. harrerovoda.hu, illetve gportal/ hetpettyes, www.solymartozsovi.hu
Az intézmény egy tanévre szold6 munkaterve a feladatok konkrét tevékenységeit €s
munkafolyamatait tartalmazza a hataridék és felelosok megjelolésével . A munkatervet
a nevelOtestiillet a tanév elején véglegesiti

Az 6vodavezetd a tanév munkajat értékeli a neveldtestiilet elé tarja, elfogadasra
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II. Az intézmény miitkddési rendje ( R.4.§ ( 1) bekezdés
1.A gyerckek fogadasa

Az 6vodank a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény ,( a gyermek ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban
abban a naptari évben , amelyben a hatodik, legkésébb amelyben a nyolcadik életévét betolti
¢életévét betolti tankotelessé valik )

2.A nevelési év rendje

A nevelési (tanév ) év  altalanos rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik .
A tanév szeptember 01.-jét6l a kovetkezO év augusztus 31.-ig tart, ha az oktatasi
miniszter masképp nem rendelkezik .

A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat - évente legfeljebb 5 nap - a munkaterv
tartalmazza . A sziiloket tanév elején tajékoztatjuk a varhaté idopontokrol, de legkésébb 7
nappal a nevelésnélkiilli munkanap el6tt

Ezeken a napokon {igyeleti ellatast biztositunk a gyermekek szamdara, vagy a sajat,
vagy a keriilet egy masik 6vodajaban .

A fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt a miikddés sziinetel, ekkor torténik a
sziikséges felujitas , karbantartas, nagytakaritas .

A zaras idOpontjarol legkésobb a targyév februar 15.-ig irasban tajékoztatjuk a sziiloket,
igény szerint lehetdséget biztositunk egy masik , keriiletiinkben miik6d6 6vodaban a gyerek
elhelyezésére a zaras idejére .

A zarva tartés ideje alatt az OKF tajékoztatasa szerint ( kéthetente ) a vezetonek tigyeletet
kell tartania

3.Az intézmény nyitva tartisa

Intézménylink- a sz€khely és a tagintézmény is- hétfotél péntekig reggel 630 — tol
délutan 1730 —ig tart nyitva.

A gyerekekkel az ovoda teljes nyitvatartasi idejében 6&vodapedagogusok foglalkoznak .
Reggel 630 —700-ig ill. délutan 1700 —1730 —ig iigyeleti rendszerben dsszevont
csoportban foglalkoznak az 6vodapedagéogusok a gyermekekkel .

A székhely 6vodaban és a tagdvoda telephelyén az dvodat reggel 6 o6rakor a gondnok nyitja és
este 1830 -kor zarja

A Solymar utcai épiiletben reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja az 6vodat.
Este a dajkak zarnak 6 orakor

Rendezvények napjan a nyitva tartds meghosszabbitasara az 6vodavezetd ad engedélyt

Amig gyermek tartézkodik az intézményben, addig a gyermekekhez beosztott
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ovodapedagdgus nem tavozhat el.
Sétara, kirandulasra a sziil6k beleegyezésével, megfeleld szamu kiséret biztositasaval, az
ovodavezeto, illetve a tagovoda vezetd engedélyével mehetnek a gyerekek

4. Az intézmény munkarendje

4. 1.A vezetd intézményben vald tartdzkodasa

Az o6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 700 —t6l 1700 —ig az dvodavezetd vagy
helyettese ill. az altaluk megbizott &vodapedagogus az ovoddban tartdozkodik .

4. 2. Kozalkalmazottak munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét - az intézmény zavartalan mikodése érdekében - az
intézményvezetd allapitja meg a Kt. mellékletében foglaltak alapjan .

A Hétpettyes Ovodaban a vezetd helyettes feladata a napi munkarend 6sszehangolasa ,
valtoztatasa a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara .

A Szin- Kor- Jaték Tagovodaban a tagovoda vezetd feladata a napi munkarend
Osszehangolésa , valtoztatasa a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara .

4.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait ¢€s kotelességeit a kdzoktatasi torvény rogziti ( Kt.19.§).

A pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd oraszambol , valamint a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all .

A kollektiv szerzédésben hataroztuk meg, hogy a munkaid6 6vodai foglalkozasokkal le nem
kotott részében melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusoknak az oktatasi
intézményben, illetve intézményen kiviil kell teljesiteniiik. (7 § )

A vezetd helyettes allitja 0ssze. a pedagdgusok napi munkarendjét , helyettesitési rendjét
( Hétpettyes Ovoda )

Szin- Kor — Jaték Tagovodaban a tagdvoda vezetd allitja 6ssze a pedagdgusok napi
munkarend;jét , helyettesitési rendjét

A pedagdgus munkaidejének kezdetekor koteles a csoportbeli gyermekeket atvenni, illetve
munkaidejének lejartakor adhatja at iigyeletes kollégajanak a bent 1évo gyerekeket

Az intézményi szintli rendezvényeken , tinnepélyeken a pedagogus megjelenése kotelezo, a
rendezvény elejétdl a végéig benn kell tartdzkodnia

A pedagdogusnak munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell , hogy a
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen .

4. 4. Kiilon foglalkozasok rendje

A szilok igénye és téritése alapjan Ovodankban tanfolyamokat szerveziink
Hétpettyes Ovoda



Székhely 6voda Szin-Kor- Jaték ovoda
tagévoda

Jatékos angolnyelv tanfolyam
X X

uszas

X X

tartasjavitd torna

X -

foci.

X -

Macko kosdrovi - x
Furulya - x

Német nyelv x -

A tanfolyamokat ugy szervezziikk , hogy az 6voda napirendjét , pedagdgiai
programjat ne zavarjak .

Az intézmény vezetése
/ vazlatrajz /

OVODAVEZETO
HELYETTES
TAGOVODAVEZETO
( ALTALANOS HELYETTES)
munkak6zsség Szakmai munkakdzosség
vezeto vezetok
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Ovodapedagogusok Pedagogiai munkat
segiték

III. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

1. A vezetd személye

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az 6vodavezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarto, ( munkakori leiras ), valamint az 6voda bels szabalyzatai altal
eloirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd okiratdban megfogalmazott modon és
idStartamra torténik.

Ovodavezetd, csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfelelé személy
lehet , akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik .

Az intézményvezetd felel:

Az intézmény szakszerti és torvényes mitkodésért

Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

A pedagdgiai munkaért

A gyakornoki id6 bevezetéséért, ahol sziikséges

Az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetéséeért

A pedagdgus teljesitményértékelés mitkodtetéséért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért ellatasaért

Az Esélyegyenldségi tervben meghatarozott feladatok megvalositasaért

A nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A gyermekbalesetek megeldzéséért

A pedagdgus tovabbképzési program, beiskoldzasi terv megvaldsitasaért

Nevelotestiileti —€s alkalmazotti értekezletek elokészitéséért , lebonyolitasaért

A neveldmunka iranyitasaért, ellen6rzéséért

A koltségvetés alapjan az intézmény miukddéséhez sziikséges személyi —€s targyi feltételek
biztositasaért

A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaért.

Az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben vald dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.
A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasaért.
A gazdalkodasi feladatokban kézremiikodd ovodatitkar, valamint a kertész - karbantartok
munkdjanak kozvetlen iranyitasaért.

Kapcsolatok apolasa, koordinald tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, KSZKI - val, PSZI-
vel, Nevelési Tanacsadoval, Szakmai Szervezetekkel.
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Felelds tovabba:

- A kozalkalmazotti palyaztatasi rendszer miitkodtetéséért — a palyazati felhivas
megjelentetésért az OM honlapjan, a kozigallas gov.hu; illetve a fenntarté honlapjan- a
palyazatok elbirdlasaért, a palyazati anyagok visszakiildéséért, a hataridok betartasaért.

Az 6vodavezeto feladatainak csoportositasa:

- Pedagogiai feladatok,

- Tanligy igazgatasi feladatok,
- Munkaiigyi feladatok,

- Gazdalkodasi feladatok,

Vezeto helyettes és tagintézmény vezeto:
A torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb
5 év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.

1.2.A vezet6k benn tartézkodasanak és a helyettesités rendje:

Az 6voda nyitvatartési idején beliil reggel 8. 00 és délutan 16. 00 6ra kzott az
ovodavezetonek vagy helyettesének illetve a tagovoda vezetonek ( Szin- Kor -Jaték
Ovodaban) az 6vodaban kell tartozkodnia.

A vezetOk benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi
feladatok ellatasa. A megbizott felel az intézmény biztonsagos mitkodéséért, feleldssége és
intézkedési jogkore a mitkodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggo,
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

1.3.A vezetok és, vezetok kozotti feladatmegosztas : szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény ¢élén az dvodavezeto all, akit az

Hétpettyes Ovoda székhely:

* cgy helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefiiggd feladatai ellatasaban.
A Szin- Kor- Jaték 6voda tagintézményben:

* cgy fliggetlenitett tagintézmény vezeto segit.

Az 6vodavezetd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje, vezeti az egységes szervezetet,
ezen beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egység (1székhely és 1 tagévoda és
telephely) vezetését.

Az 6voda vezetdje kozvetleniil ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egységnek nem
mindsiild, de sajatos 6nallosaggal rendelkez6 egységek - neveldtestiilet, technikai dolgozok
kozossége, szakmai munkak6zosség, vezetdi team vezetését.

Az 6vodavezetd az 6vodakban dolgozo pedagdgusokkal rendszeresen kapcesolatot tart a
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nevelOtestiileti értekezleteken, heti pedagdgiai megbeszéléseken, a csoportlatogatasok soran,
valamint az egész nap folyaman.

A technikai dolgozdkkal kapcsolatot tart a munkatarsi értekezleteken, valamint a napi munka
folyaman.

Az 6vodavezetd a tagovodaban lehetOség szerint heti egy-két napot tolt, a tobbi napokon,
telefonon €s email-en torténik az informacidcsere.

Az 6vodavezetonek az 6voda vezetésében fennallod felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kozoktatasi torvény hatarozza meg. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a
vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Az 6voda egységes szervezeti rendszeril intézmény, amelyben elkiiloniilt szervezeti egységek
nem miikodnek.

A jogszabalyoknak, szakmai el0sirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik

- tagdvoda vezetd , 6vodavezetd helyettes

- anevelGtestiilet,

- adajkak,

- a szakmai munkako6zosség,

- az ovodatitkarok,

- akertész-karbantartok.

Az 6vodavezetO-helyettes €s a tagintézmény vezetd:: a vezetdi tevékenységiiket az
ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén
ellatjak a helyettesitését. A nevelési teriileten kozremitkddnek a vezetd altal megallapitott
tevékenység iranyitasaban, ellenérzésében. Részletes feladataikat a munkakori leirasa
tartalmazza.

Intézményiinkben az altalanos helyettes a tagévoda vezetd

2. A tagovoda vezet és a vezetd helyettes személye

Az intézményvezetd a feladatait a tagovoda vezetd , illetve a vezetd helyettes
kozremikodésével latja el .

A tagovoda vezet0 €s a vezetd helyettes a vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén ellatjak helyettesitését

- A tagintézmény vezet6t palyazat Gitjan a fenntartd nevezi ki hatarozott iddre.

- A torvényi eléirasoknak megfelel6 képesitéssel , legalabb Gtéves gyakorlattal kell
rendelkeznie

- A tagintézmény vezeto kozvetleniil ( beszdmolasi kotelezettséggel a vezetonek ), iranyitja
¢és ellenérzi a pedagogusok €s a pedagogiai munkat segitok munkdjat a tagintézményben
- Nevelési teriiletén kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban
A vezetd helyettes a székhely intézményben dolgozik

- A helyettesi megbizast - a nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval -
az intézményvezetd adja a hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazottnak .

- A megbizas visszavonasig érvényes .

- A helyettes a torvényben meghatarozott felséfokt végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy lehet , aki legalabb ot év pedagogiai gyakorlatot szerzett az
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intézményben ( Kt.17.§)
- Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a pedagogiai munkat segiték munkajat .
- Nevelési teriiletén kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasdban

2.1. A tagovoda vezetd és a vezetd helyettes jogkore és feleldssége

Tagoévoda vezetd

- Munkéjat a munkakori leirasa alapjan végzi az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett.

- Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhatd feladatkorre , ezen tilmenden
személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetonek

- Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész miikodésére , pedagogiai és
a nem pedagodgiai munkara , a bels6 ellenérzések tapasztalataira és az intézményt
érintd problémak jelzésére

- Felel6s a hazi tovabbképzések szervezéséért

- A szakmai munkako6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért

- A pedagogiai munka ellendrzéséért, iranyitasaért

- A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért , a helyettesitési beosztas elkészitéséért

2.2. A vezet6 helyettes feladat és hataskore

- Felelossége kiterjed a munkakori leirasaban talalhatd feladatkdrre , ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek

- Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a székhely intézmény egész miikodésére, a nem
pedagbgiai munkara ,a belsoé ellen6rzések tapasztalataira és az intézményt érintd
problémak jelzésére

- Felel6s a hazi tovabbképzések szervezéséért

- A szakmai munkako6zosségek miikddési feltételeinek biztositasaért

- A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért , a helyettesitési beosztas elkészitéséért

3.Szakmai munkakozOsség vezetdk

A szakmai munkakozosségek vezetdi sajat szakteriiletiikon ellendrzési jogkorrel
rendelkeznek , kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel az 6voda vezetdjének .
Munkajukat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett munkakori leirasuk alapjan
végzik

4.A vezetdk helyettesitési rendje
Az intézményvezetd szabadsaga és betegsége alatt, valamint a hivatalos tavolléte
esetén a tagovoda vezetd, teljes felelosséggel helyettesiti , kivételt képeznek azok az iigyek,
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melyek nem kivannak azonnali dontést és amelyeket a jogszabaly szerint kizar6lagosan a
vezetd hataskorébe tartoznak

- Tartos tavollét esetén a helyettesités teljes kort, - a vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast, ha a fenntarté masképp nem intézkedik. A
helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok gyakorlasara, ha a fenntartd masképp nem
intézkedik

- Ha az 6vodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, ahol rendkiviili esemény tortént, gy az
épiiletben tartozkodd tagdvoda vezetd illetve a székhely intézményben a vezetd helyettest,
vagy az altaluk megbizott személyt kell értesiteni, aki koteles intézkedni és a vezetot
értesiteni.

- Az dvodavezet6 és a tagovoda vezetd egyidejii tavolléte esetén a helyettesitd a székhely
intézmény vezetd helyettese , illetve az 6vodavezeto altal megbizott személy. Ilyen megbizas
hianyaban az 6vodavezetdt a szakmai munkakdzosség vezetoje, illetve a legmagasabb
szolgalati idovel rendelkez6 hatarozatlan idore alkalmazott 6vodapedagdogus helyettesiti( a
székhely, illetve a tagintézményre is ez vonatkozik )

Feleldssége, jogkore :

- A vezetd irasbeli intézkedésének hidnyaban az intézmény mikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo altaldnosan nem helyettesithetd
feladat :

Felvételi és felel6sségre vonasi tligyekben / két hétnél hosszabb hidnyzas esetén

ebben is helyettesithetd, a meghatarozott helyettesitési rend szerint, ha a fenntarté6 nem dont
masképpen /

4.1.A szervezeti egységek, és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A Hétpettyes Ovoda és tagintézménye a Szin- Kor — Jaték ovoda napi rendszerességgel tart
kapcsolatot

- Napi feladataikat 6nalldéan végzik a pedagdgusok és a pedagogiai munkat segitok,
munkakori leirasuk, a helyi nevelési programok altal meghatarozottan, a torvényi
eléirasoknak megfelelden. A szervezésért ellendrzésért a tagintézményben a tagintézmény
vezetd a felelds

- A székhely —¢s a tagintézmény pedagdgiai programjai eltérnek, de feladataikban , nevelési
céljaikban azonos értékrendet képviselnek, a megvalositds modszereiben vannak kiilonbségek
- Az dvodavezet6 egyes jelentései, elkészitéséhez telefonon kér segitséget a
tagintézménytol, irasos formaban kap valaszt, e-mailen, vagy faxon.

- Heti egy alkalommal- szerdan a tagintézmény pedagogusaival szakmai megbeszélést
tartunk, ahol egyeztetjiik feladatainkat

- Sziikség szerint a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal is tartunk megbeszélést a
felmertiil6 probléméak megoldéasara

- A vezetési- irdnyitasi tigyeket a Hétpettyes Ovodaban tartozkodd dvodavezeté latja el.

- A sziil6k ebédbefizetése mindharom épiiletben kiilon torténik

- A tagintézmény vezetd munkakori leirdsa részletesen tartalmazz a sajat hataskorben
hozhat6 dontések korét, és a vezetdvel egyeztetendd feladatokat
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- A vezet6 heti rendszerességgel a tagintézmény egyik, majd masik épiiletében tartozkodik.
Szakmai megbeszélést tart a tagovoda vezetovel, az azonnali dontést nem igényld ligyek
kertilnek rendezésre.

- A halasztast nem tlir6 ligyekben telefonon, vagy személyesen intézkedik a vezetd

- Az 6vodatitkar az aldirand6 postazando6 anyagokat , szamlakat,atviszi a székhely
intézménybe

- Az alkalmazottak a sziikséges informaciokhoz a tagovoda vezetd kozremiikodésével
jutnak napi rendszerességgel. Az informaciok papir alapon, illetve telefonon, e-mail
formajaban jutnak el a dolgozdkhoz

- A tagintézmény vezeto siirgos tigyek intézésében telefonon kéri a vezetd segitségét.

- A tagovoda vezetd gazdasagi dontései eldtt kikéri a vezetd engedélyét: vasarlasok, kisebb
karbantartasok

- A tagintézmény 6vodapedagdgusai tervezett sétaikat, kiranduldsaikat az 6vodavezetdvel is
egyeztetik

- A nevelés nélkiili munkanapokat egyszerre tartjuk, kivétel az évi egy dramapedagogiai
napok rendezvénysorozat, melyet a tagintézmény pedagogusai latogatnak,, ekkor a székhely
intézményben meghatarozott tartalommal zajlik a nevelés nélkiili munkanap

- A vezet6 , a tagovoda vezetd heti rendszerességgel tartanak megbeszélést, az intézményi
dokumentumok elkészitésekor, modositasakor sziikség szerint egyeztetnek.

Munkavégzés a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Tv. Modositasai
szerint: 2007. évi C. tv.

Gyakornoki id6 kikotése (Kjt. uj 22. §)

A gyakornoki id6 kikotése kotelezd az E-H fizetési osztalyba sorolt az intézmény
alaptevékenységének ellatasaval 0sszefiiggd munkakdrbe, hatarozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottakra terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkak6rhoz sziikséges
iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a harom évet meghalado6 id6tartamti szakmai
gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatot ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra (részletesen az intézmény Gyakornoki szabalyzataban)

Probaid6 szabalya ( Kjt. 21/A § )

A tv. altal megallapitott 3 honap probaidét alkalmazzuk, mely idon beliil indoklas nélkiil
barmelyik fél azonnali hatallyal megsziintetheti a munkaviszonyt. 4 honapnal hosszabb
probaidé kikdtése nem lehetséges ( Kollektiv szerzodésben részletesen)

Palyaztatasi rendszer , kozalkalmazotti munkakdrben ( Kjt 20A § ( 1-4) bek.

Pedagogust kell palyaztatni az Oktatasi kozlonyben és a kormanyzati személyligyi igazgatasi
feladatokat ellatod szerv honlapjan kell kozzétenni. A pedagodgiai munkat segitOk szamara
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csak a kozigallas. hu a megjelentetés helye. A hatarid6 a kozigallas.hu-n tértén6
megjelenéstdl kezdddik.

Kotelez6 munkakor felajanlas ( Kjt. 30 A §)

Célja: Mindaddig, amig a fenntart6 iranyitasa ala tartoz6 munkaltatonal van betdlthetd masik
munkakor , felmentésre ne keriilhessen sor . A munkaltaté legkés6bb a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésekor koteles a fenntartot értesiteni

A megsziinés kovetkeztében betdltetlenné valo munkakor megnevezésérol, tovabba a
betdltéshez sziikséges iskolai végzettségrol, szakképzettségrol, szakképesitésrol, illetve az
egészségiigyi alkalmassagi feltételekrol szol az értesités ( részletesen a Kollektiv
szerzddésben )

V.A pedagogiai -¢s gazdalkodasi munka ellenérzési rendje
1.A belsé ellendrzés 0 tertiletei:

A neveld — oktatdé munka ellendrzése :teriiletén az ellendrzés kiterjed az IMIP-ben , a
munkatervben meghatarozott feladatokra ,a pedagogus teljesitményértékelésre, a
gyakornokok munkéjanak szervezésére, az eléirasoknak megfelel6en

Az ellendrzési tervet az Ovodavezetd késziti el a tagovoda vezetd az Ovodavezetd helyettes,
¢és a szakmai munkak6zosség vezetdkkel torténd megbeszélés alapjan

A pénziigyi ellen6rzés a fenntarto belso ellenérzési rendszere szerint torténik

A gazdalkodasi tevékenység ellendrzésében kiemelked6 feladatok az alabbiak:

Az 6vodavezetd gazdasagi ellendrzé feladatai az alabbiak

- A targyi feltételrendszer biztositasa

- A beszerzések ¢és felhasznalasok dsszhangjanak a biztositasa

- A bevételek novelésének vizsgalata

- Leltarozasi —selejtezési szabalyok betartasa

- Ebédbefizetések, szocialis étkeztetés, elszamolasok ellendérzése

- Vagyonvédelmi eldirasok betartasa, vagyontargyak tarolasanak ovasanak vizsgalata

2.Az ellen6rzés formai

- Helyszini ellen6rzés

- A munkafolyamatba épitett ellenérzés
- Azellen6rzést kovetod értékelés

Az ellendrzés fajtai:

Egyéni beszélgetések

Havonta visszatérd, ismétlodo ellenérzések

Iddszakos ellendrzések

frasbeli dokumentaciok ellenérzése

Tervszeri, elére megbeszélt id6 €s kitizott cél szerinti ellendrzés- csoportlatogatas,
hospitalasi iitemterv szerint

-17 -



Az 6vodavezeto ellendrzésébe bevonhatja

A vezet0 helyettest

A tagdvoda vezet6t

Szakmai munkak6zosség vezetdket ( IMIP —ben leirt forméban )

3. Belso ellendrzés irasbeli dokumentalasa

Ellendrzési jelentés

Az ellendrzési jegyzokonyv

Az ellendrzések nyilvantartasa

Az ellendrzési iratok irattar6zasa

A belso ellendrzés részletes szabalyozasa a belso ellendrzési szabalyzatban, illetve az IMIP-
ben, iitemterve az intézmény éves munkatervében szerepel

Az 6vodavezetl ,,...kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését- a helyettesitést kivéve- az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a
pedagdgiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald” kotelezd oraszamon feliili
mindségi munkaveégzést.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset- kiegészités megallapithatd egyOsszegii egyszeri
kifizetésként, vagy havi rendszerességgel meghatarozott idére ( minden kézalkalmazott
kaphat)

A kereset- kiegészités megallapitasanal figyelembe vessziik a vezetdi feladatokat ellatok,
tovabba a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.
,» a kereset- kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre ...szolhat...... ugyanaz
a személy tobb alkalommal is megkaphatja.”

Elényben részesitjiik azt aki az el6z6 évben a pedagogus teljesitményértékelési eredményei
alapjan arra jogosult volt, teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit a Kollektiv szerzodésiink
tartalmazza.

VI. Az intézményi kozosségek , jogaik €s kapcsolattartasuk
Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasi rendjiik

1.Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kdzossége

Az 6vodai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve (1992. évi XXII. térvény), a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
torvény XXXIII., a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény Kollektiv szerzédése rogzitik.

A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét a tartalmi munkat a
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nevelOtestiilet hatarozza meg, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nallo fejezete
foglalkozik .

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az 6voda vezetdje alkalmazza.

Nevel6testiilet: az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve.

Dajkak: elkiiloniilt feladatkoriik alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallo
jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozosséget alkotnak. A dajkak részletes feladatait a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Szakmai munkakozosség: az 6vodapedagdgusok - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem
mindsiilo - szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre. A munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget adhat az 6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez. Részletes feladatukat kiilon megéllapodas alapjan végzik.

A székhely intézmény és a tagintézmény nevelOtestiilete két k6zos szakmai munkakozosséget

Az ovodatitkarok, a kertész-karbantartok: Az 6vodatitkarok (ligyintézok) és a kertész-
karbantartok a nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazottak, akiknek feladata els6sorban az 6voda rendeltetésszerti miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa. Részletes feladatukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
2. A nevel6testiilet miikodési rendje
2.1. A neveldtestiilet

- A nevel0testiilet az intézmény pedagdgusainak a kozossége , a legfontosabb
tanacskozo , és hatarozathozo szerve .

- A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.

- A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

- A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint dtven
szazaléka jelen van,

- aneveldtestiilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése, vagy a neveldtestiilet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.

2. 2. A neveldtestiilet feladatai €s jogai
- A nevelotestiilet legfontosabb feladata a helyi pedagogiai program megvalositasa,

feliilvizsgalata, moédositasa, a mindségfejlesztés .
- Véleményez6 , javaslattevd ¢és egyetértési joggal rendelkezik a jogszabalyok altal
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meghatarozott tigyekben .

A nevel6testiilet dontési jogkdre :

- A pedagdgiai — a mindségiranyitasi program ¢és modositasanak elfogadasa

- Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa, a hazirend elfogadasa

- A pedagogiai program, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol is dont

- A tanév munkatervének jovahagyasa

- Az intézményvezetdi program véleményezése

- A kozalkalmazotti tanacs tagjainak és a szakszervezeti képviselonek a kivalasztasa

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és témait az éves munkaterv tartalmazza .A
sziloi kozosséget kozvetleniil érintd ligyekben a nevel6testiileti értekezleten a sziiloi
munkako6zosség elndke is részt vesz .

A tanév rendes értekezletei :

- tanévnyito értekezlet

- 06szi neveld értekezlet

- félévi értekezlet

- tanévzaré nevelési értekezlet

Rendkivili értekezlet hivhatdo Ossze, ha a koézalkalmazotti tanacs , a
neveldtestiilet legalabb egyharmada vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai

- A nevelOtestiilet dontéseit a jogszabalyoknak megfeleléen nyilt szavazassal
egyszerli szotobbséggel hozza .

- Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet tagjaibol szavazatszamlald bizottsagot jelol
ki .A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

- A nevelotestiilet értekezletérél emlékeztetd jegyzokonyv késziil , melyet a
jegyzokonyvvezetd, az intézményvezetd és két hitelesitd ir ala .A dontések
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek .

2. 3. A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa
Egyes feladatkorok atadasa

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iligyek elOkészitésére tagjaibol - meghatarozott
idore alkalmilag - bizottsagot hoz létre egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazva ezen
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bizottsagra .

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles — a nevel6testiilet altal
meghatarozott id6k6zdnként és modon- azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

,» E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagogiai program,
tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal” (57§ (4 ) bek . )

3 A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei
A munkakozdsségek célja

A helyi pedagogiai program Osszeallitasaban gyakorlati megvalodsitasaban,
ellendrzésében vald tevékeny részvétel .

A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:
dramapedagogia, hagyomany apolas , népi technikdk atoérokitése

- fejlesztik szakteriileteik moddszertanat és a neveldmunkat

- szakteriiletiiknek megfeleld palydzatokon a palyazati anyag Osszeallitisaban vesznek
részt

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- az 6voda neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- akoltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
- palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

- javaslattétel az 6voda vezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére,

- beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6voda vezetdjének

- a munkakdzosség vezetdk jogait és kotelességeit munkakori leirdsuk tartalmazza

- A helyi program egyes fejezeteihez kapcsolodo fejlesztd munka a neveldtestiilet javaslata
alapjan

- A szakmai munkako6zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

- A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezet iranyitja. A munkak6zdsség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az 6vodavezetd bizza meg. A
munkak6zdsségek vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

- Céljuk az intézmény sajatos arculatanak megérzése a f6 nevelési célok szerint .

A munkakozosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetok, vagy megsziintethetok.

4. Az intézményvezetd , atagdvoda vezetd, a vezetd helyettes , a munkakozosség vezetd
¢s a kozalkalmazotti tanacs elnokének , a szakszervezet titkaranak kapcsolattartdsi rendje
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- Az intézményvezetonek a tagovoda vezetének ¢€s helyettesének kapcsolattartasa
folyamatos . a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i
megbeszéléseket

- A munkakozosség vezetokkel és a kozalkalmazotti tanacs elndkével. A
szakszervezet titkaraval is folyamatos az intézményvezetd kapcsolata. Kozos
értekezleteket az intézmény egészét érinté iigyekben hivnak Ossze .

- Kolcsonos egylittmitkddési, tajékoztatasi kotelezettség terheli a munkaltatot és az
érdekképviseleti szerveket annak érdekében, hogy a ko6zds ligyekben a legjobb megoldast
talaljak meg. Kapcsolatuk a tisztesség, johiszemiiség alapjara épiiljon.

5. Az alkalmazotti kozosségek jogai

- Részvételi jog illeti meg a kozalkalmazottat minden olyan rendezvényen , ahova
meghivot kap .

- Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézmény minden kdzalkalmazott
dolgozdjat, ezen javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell és valaszolni ra.

- Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele.

A dontési jog a testiilet vagy a rendelkezd személy szamara kizarolagos intézkedési
jog , amelyet a jogszabalyok biztositanak .

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felel6sséggel dont személyes jogkorében .

Testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont (
nevelGtestiilet mikodési rendjénél részletesen szerepel )

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

- FErtekezletek , megbeszélések formdjéban torténik , melyeket az intézményvezetd
fog Ossze .Az értekezletek id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza .

- A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét —munkatarsi értekezlet - évenként két-
harom alkalommal hivja Ossze az intézményvezetd a munkatervben meghatarozott
idoben ,mikor az egész intézményt érintd kérdések targyalasara keriil sor .

- Az értekezletrdl jegyzOkonyv készil .

6. A sziil6i szervezet és a kapcsolattartas rendje

Sziil6i szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szliloi szervezet miikodik. ( a székhely, illetve a tagintézményben kiilon, mert mas- mas a
nevelési program)

A csoportok sziilGi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportok szervezetei (kozosségei) a szililok korébdl a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

- elnok,
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- elnokhelyettes.

A csoportok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az csoportban
valasztott elndk vagy az dvodapedagogusok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjehez.
Az dvodai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai sziil6i szervezet
vezetdsége. Az 6vodai sziiloi szervezet vezetdségének munkajaban a csoport sziildi
szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az 6vodai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az 6vodai sziil6i
értekezlet.

Az 6vodai sziil6i szervezet vezetOsége az dvodai sziil6i értekezlet a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az 6vodai sziildi szervezet aldbbi tisztségviseldit:

- elnok,

- eclnokhelyettes.

Az dvodai sziildi szervezet elndke kozvetleniil az 6voda vezetdjével tart kapcsolatot.

Az dvodai sziildi szervezet vezetdsége, az dvodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az dvodai sziildi szervezet vezetdségét az Ovodai sziiloi értekezlet az 6voda vezetdjének
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda
feladatairol , tevékenységeir6l.

Az 6vodai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikddési rendjét,

- az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a gyerekeket az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

- Véleményezési .€s egyetértési joga van az intézményben folyo hit —és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasaban

- A miikodéssel kapcsolatban : Véleményezési .€s egyetértési joga van a szervezeti és
mukodési szabalyzattal, munkaterv, nyitva tartas , helyi program , a tanév rendje ( nevelés
nélkiili napok )a hazirenddel kapcsolatban

A székhely, illetve a tagintézménynek kiilon sziil6i szervezete van, a tagintézményben a
szll6i szervezet a tagintézmény vezetdvel tartja kdzvetleniil a kapcsolatot, aki tovabbitja a
sziilok kéréseit, igényeit, panaszait.

A sziil6i szervezetekkel vald kapcsolattartas

- Az egyes csoportok sziildi szervezeteivel a csoport 6vondi kozvetlen kapcsolatot
tartanak .

- Az intézményi sziiloi szervezet az intézménnyel kapcsolatos véleményét javaslatait a
szUloi szervezet valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetdjének , akivel
kozvetlen kapcsolatot is tart .

- A tagintézményben kozvetleniil a tagovoda vezetd tartja a rendszeres kapcsolatot
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- A sziiléi szervezetet az intézményvezetd tanévenként legaldbb kétszer Osszehivja ,
amikor is tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatair6l és meghallgatja a
szlloi szervezet véleményét , és javaslatait .

- A tagintézményben is az 6vodavezetd hivja Ossze az évi két sziil6i szervezeti értekezletet a
fenti tajékoztatast 6 adja meg.

7. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziiloket folyamatosan tajékoztatni kell

- A sziilok csoportos tajékoztatasa sziil6i értekezleteken torténik a munkatervben
meghatarozott idopontban évente legalabb kétszer a csoportos 6vondkkel .

- A tanév elején a leendd kiscsoportosok szamdra tart Osszevont sziil6i értekezletet
az intézményvezetd €s a nagycsoportosok szamara , ahol a Nevelési Tanacsado
szakemberei segitségével az iskolaéretté valas a beiskoldzas a téma.

- Az egyéni tajékoztatds modja : fogadodra, ahol az intézmény pedagdgusai
tajékoztatast adnak a gyerekekrdl a sziiloknek .

- Minden olyan tigyben kikérjiik a sziilok véleményét ami anyagi terheket rohat rajuk.

- Intézményiinkben a fogadoorakat havi rendszerességgel tartjadk az ovodapedagodgusok
A sziilok jelzik részvételi szandékukat, ha sziikséges az 6vodapedagdgusok behivjak a
sziiloket fogadoorara

- Az intézményvezetd a sziil6i igényeknek megfelelden barmikor fogadja —az 6voda
nyitvatartasi idejében —az érdekl6dd sziiloket , a székhely ovodaban.

- Havonta egy alkalommal a tagévoda telephelyén is .

Csaladlatogatast a csoportok 6vondi szerveznek a pedagogiai €s sziildi igényeknek
megfelelden . ( kiscsoportban minden gyermeket )

Jatszodélutanokon sziilék, gyermekek egyiitt tevékenykednek az éves munkatervben
meghatarozottak szerint

Az 6voda logopédusanak, pszichologusanak foglakozasi idejét a bejarat melletti faliujsagon,
illetve szobajuk ajtajan jelezziik a sziil6k szamara, a fogadooraik idejét is

VII. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

1. A kiilsé kapcsolatok célja formaja és maodja

Intézményiink a feladatok elvégzése ,a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel .

A kapcsolattartds formai és modjai

- kozos értekezletek tartdsa, esetmegbeszélések tobb,- a gyermekkel és csaladjaval
foglalkoz6 szervezettel ( Csaladsegitd — és gyermekjoléti szolgalat, védond, gyermekvédelmi
felel6sok, pedagdgusok, sziilok ...)

- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken vald részvétel

- moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

- hivatalos {igyintézés telefonon
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1. 1.Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel, javaslatot tesz az éltala igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervi
litemezésére

Napi munkakapcsolatot tartunk a kozos fenntartdsban mikodd intézményekkel
feladataink eredményes ellatasa érdekében .

Az intézmény napi kapcsoltban all a fenntartoval

A kapcsolat tartalma az 6vodat érint6 , a torvények altal meghatarozott minden teriileten és
formaban:

- Adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, a sziikséges dokumentumok megkiildése

- Informaci6 adas-kérés

- Rendszeres kapcsolat az Oktatasi és Kulturalis Féosztallyal

Kapcsolat a Nevelési tanacsadoval, kapcsolatunkat az alabbi megallapodasban foglaltuk
Ossze:

Az intézmények vezetdi kijeldlnek egy-egy kapcsolattartot, akik kapcsolatba 1épnek a masik
fél kapcsolattartojaval.

A Nevelési Tanacsado vallalja:

1) A Nevelési Tanacsado fogadja az intézmények altal beutalt gyermekeket, diagnosztikai
¢és gondozasi kérésekre. A beutalt gyermekekrol kérésre szakvéleményt készit, és allast foglal
ellatasukat illetden, amennyiben a sziil6 alairasaval is hozzajarul a beutalashoz.

2) A Nevelési tanacsad6 az onkéntes jelentkezokr6l nem ad, mert nem adhat felvilagositast,
sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziil6 irasban hozzajarul.

3) A Nevelési Tanacsado vallalja, hogy munkatarsai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt
esetben hivasra) kimennek az intézménybe és felveszik a kapcsolatot az. az 6voda
pszichologusaval és fejlesztd pedagogusaival.

4) A Nevelési Tanacsadd munkatarsai €s az intézmények pedagogusai, sziikség szerint napi
szinten konzultalnak a Tanacsadoba beutalt gyermekek érdekében.

5) A Nevelési Tanacsado lehet6vé teszi az intézmények pedagogusai részére:

- esetmegbesz€ld csoporton vald részvételt

- konzultaciokat

- szakmai tovabbképzéseken valo részvételt

- szakmai eléadasokon valo részvételt

- forumok szervezésén valo részvételt

- szupervizios lehetdséget

- hospitalasi lehetdséget

6) A Nevelési Tanacsado torvényes kotelezettségébdl adodoan évente 2 alkalommal ( a
tanév oktober 30-ig €s aprilis 30-ig) kapcsolattarton keresztiil ellendrzi a szakvéleményben
foglaltak végrehajtasat. Megbesz¢€li az intézmény fejlesztOpedagogusaval, ill.
pszichologusaval a szakvéleményben javasoltak megvaldsulasanak tényét és mindségét,
egyezteti a sziikséges teenddket, €s egyiitt kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit.

7) A Nevelési Tanacsado amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozasi feltételek
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nem biztosithatok az intézményben, a feladat ellathatosaga érdekében javaslatot készit a
fenntarto felé.

8) A Nevelési Tanacsado az éves munkatervében iitemtervet készit a szakvélemények
kontrollvizsgalatairdl és az ellendrzési feladatokrol, melyekrdl irasban értesiti az érintett
intézményeket.

Az Intézmény vallalja:

1) A vizsgalathoz, beutalashoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagogus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalmaval helyesen tolti ki, kiilonos tekintettel arra, hogy a benne
szerepl6 informacidkat a sziildvel ismertette, majd alairatta.

2) Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatot problémat, és azt, hogy milyen irdnyban kéri a
vizsgalatot.

3) A szakvéleményeket az érintett pedagdgusok megismerik

4) A Nevelési Tanacsado altal eldirt fejlesztd foglalkozasokat az oktatdsi intézmény
megszervezi, errdl dokumentaciot vezet.

5) A szakért6i véleményben meghatarozottak teljesiiléséért az intézményvezetd felelds.
Kiilonos tekintettel akkor, ha a Nevelési Tanacsado ellendrzése soran hianyossagokat allapit
meg.

6) A kiilonleges gondozasra jogosult gyermekek 6vodai fejleszto foglalkozasainak
megszervezeésérdl a Nevelési Tanacsadonak két idépontban (oktober 15-ig, ill. aprilis 15-ig)
dokumentaciot készit. A fejlesztésekkel kapcsolatban mddszertani segitséget kér a Nevelési
Tanacsad6 munkatarsaitol, ill. jelzi, ha van olyan gyermek, akinek ellatasat modszertani
hianyossag, vagy kapacitasbeli probléma miatt nem tudja megoldani.

7) Az o6voda a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek esetén a
felvételi naploban, feltlinteti a szakvéleményt kiallitd Nevelési Tanacsadd nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat (2008-tol).

8) Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes Nevelési Tanacsado részére
azon gyermekek/tanulok nevét — szakvélemény szamaval egylitt —, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezd tanévben esedékes (2008-tol).

9) Az o6voda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabol a sziil6 vigye el a Nevelési Tanacsadoba. A vizsgalati
kérelmeket az 6voda lehetdség szerint legkésébb, januar 31-ig eljuttatja a vizsgalatot végzo
intézményhez.

10) Az nevelési-oktatasi intézmény kapcsolattartdja az 6voda pedagdgusainak Nevelési
Tanacsadoval kapcsolatos igényeit kdzvetiti, a mindségbiztositasi partneri kérddivek kitdltését
segiti, a Nevelési Tanacsado szolgaltatasairol, annak igénybevételi szabalyairdl a
pedagbdgusokat és az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

11) Az intézmény a gyermekek €s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a Nevelési
Tanacsado cimét, telefonszamat, és a sziil6i értekezleten tdjékoztatast nyujt arrél, hogy a
Nevelési Tanacsado szolgaltatasait dnkéntesen (beutald nélkiil) is igénybe lehet venni.

Kapcsolatot tartunk tovabba:

- a keriiletink o6vodaival, a gyermek - ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal , gyermekjoléti —
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és csaladsegit6 szolgalatokkal

- asziiléket a falitjsagon tajékoztatjuk ezen szolgalatok cimérdl, telefonszamarol, a
gyermekvédelmi felel6s nevérdl elérhetdségérol

- A gyermekvédelmi felelds a sziilok kérésére elére megbeszélt idében idépontban tart
fogadoorat , ill. minden honap els6 hétféjén 17h — 18 h-ig ( a székhely, illetve a
tagintézményben egyarant)

- a gyerekek logopédusaval, az 6vodapszichologussal

- a Harrer Pal utcai Altaldnos Iskolaval

- Az Obuda Nagy Lasz16 Altalanos Iskolaval és az Elsé Obudai Altalanos Iskolaval

VIII. A létesitmények , helyiségek bérbeadasi rendje, az intézménnyel jogviszonyban nem
allok benntartozkodasi rendje

1.Az épiilet rendje

Az ¢épiiletek fObejarata mellett cimtablat helyeztiink el és a Magyar Koztarsasag
cimerét

A magyar zaszl6 az épiilet bejarata felett allanddan kinn van, tisztitasarol a torvényi
eléirasoknak megfeleléen gondoskodunk

Az intézmény teljes teriiletén , az épiiletben és az udvaron tartdozkodd minden
személy koteles :

- a kozosségi tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
- az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Biztonséagi rendszabalyok:

- Az intézmény székhelyén tagovodajaban, telephelyén is a fokapukat koddal lehet nyitni,
a sziiloket kérjiik, hogy minden alkalommal jol zarjak be a kaput, és ne kozoljék idegennel ezt
a kodot vagyonvédelmi okokbol .

- A gondnok feladata , hogy az udvar bejarati ajtaja zarva legyen tovabba feladata,
hogy ellendrizze a termek ablakait , ajtoit , hogy zarva vannak —e .( Hétpettyes Ovoda ,
Szin- Kor- Jaték tagévoda Torzs utca)

- A Szin- Kor — Jaték Ovoda Solymar utcai épiiletében ez az iigyeletes dajka feladata

- A riasztd be-illetve kikapcsolasarol is a gondnok gondoskodik, téves riasztas esetén értesiti
a rendorséget (illetve a Solymar utcai épiiletben az ligyeletes dajka )

Ha a kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést akkor ezt
irasban kell kérvényeznie , a targy atvételérol és az anyagi felel6sségrol elismervényt
ad .

A gyerekek az ovoda berendezéseit és helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak .
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2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje :

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat , ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat .

A bérbeadasért kapott Osszeget a koltségvetés megallapitasanal figyelmen kivil kell
hagyni és azt nem lehet elvonni .Kt.38.§.(2.bek.)

- Az o6voda helyiségeit egyéb célra hasznalni csak a fenntartd engedélyével lehet .
Az 6voda teriiletén part—vagy egyéb parthoz kotédd szervezet nem mukddhet .

- A székhely intézménytlinkben a tornatermet és a logopédus szobat adjuk ki a
tartasjavitd torna és az angol tanfolyam szervezéséhez . (a tagdvodaban a tornatermet,
illetve az 6vondi szobat , Maci kosarlabda ovi, illetve angol nyelv tanfolyamra )

- Az oraadokkal bérleti szerzodést kotiink a jogszabalyoknak megfeleld feltételek
kozott a KSZKI igazgatojanak jovahagyasaval , illetve megallapodas alapjan a bérld
bizonyos meghatarozott eszkdzoket vasarol az 6voda szamara, bérleti dij fejében..

3. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépésének , ill. benntartdézkodasanak
rendje

A logopédusok

- A hét két meghatarozott napjan jogosultak belépni és benntartézkodni az épiiletben ,
munkajukat az erre kijelolt szobaban végzik

- A gyerekeket elozetes felmérések alapjan meghatarozott fejlesztési terv szerint
foglalkoztatjak , a csoportbdl elére ilitemezetten viszi el a foglalkozasokra

Az 6voda pszichologusa

- Heti 21 6raban foglalkozik a gyerekekkel , heti 2+2 nap az éves munkatervben
meghatarozottak szerint tartozkodhat az intézményben, ( a székhely, illetve a
tagintézményben is ) a szamara kijel6lt szobaban foglalkozik a gyerekekkel

- Munkdjat egyezteti az 6vodavezetdvel, illetve a tagovoda vezetovel
ovodapedagogusokkal, a nevelési tanacsadoval

- Havi rendszerességgel esetmegbeszéléseken vesz részt, fogadoorat tart

Védéno

Az 6voda nyitvatartasi idejében beléphet az intézménybe ( esetmegbeszélésre, illetve
csaladsegit6 ligyekben is jon ) A tisztasag ellendrzése céljabol, illetve a gyerekek fejének
megnézése a feladata, ha tetiit talaltunk

A kiilon foglalkozasok szervezoi, vezetdi

- A bérleti szerzédésben meghatarozott idében és helyen végezhetik munkdjukat,
meghatarozott ideig tartdzkodhatnak az intézményben .

- A téritési dijakat maguk szedik be , 6k adnak szamlat sziiléknek

IX. Intézményi hagyomanyok apolasa , az tinnepek , linnepélyek rendje
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Az intézmény hagyomanyainak apolasa , ezek fejlesztése , bdvitése , valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti k6z6sség minden tagjanak
kotelessége .

1.A gyermekek hagyomanyos iinnepei

- sziiletésnapok megtartasa

- mikulas , karacsony

- husvét

- anyék napja , évzard

- gyermeknap , sportnap

- a jeles napokhoz fiiz6d6 hagyoméanyok csoportonként mas-mas tartalommal
- nemzeti iinnep : marcius 15.-e

2.Rendezvények , kirandulasok

Rendezvények

- Sziiret, termések napja ( Hétpettyes Ovoda )

- Gyermekek szamara szervezett meseel6adas 6vodapedagogusok bemutatasaban
- Karacsonyi jatszodélutan

- Husvéti jatszodélutan

- Sziilék balja ( Szin- Kor — Jaték Ovoda )

Kirandulasok :

Budakeszi Vadaspark, Vacratot Arborétum, Hiivosvolgy, Margitsziget
Szentendre Skanzen , esetleg a munkatervben meghatarozott mas helyszinek
Babeldadasok , zenés musorok neves mivészek kozremiukodésével

X. Egyéb rendelkezések

1.Az egészségligyi prevencioé rendje

1.1 Az 6voda egészségvédelmét szolgdld szabalyok

- Az ANTSZ iltal eldirt szabalyokat az intézményben minden esetben be kell tartani
. Fert6z6 megbetegedést a sziil6 koteles bejelenteni . Lazas fert6z6 beteg gyermeket a
szild megérkezéséig el kell kiiloniteni .

- A gyogyult gyermek ujabb 6vodalatogatasahoz orvosi igazolds sziikséges (3 napon
tal)

- Az 6voda konyhgjaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel  rendelkezé dolgozo
tartozkodhat .

- AZ OVODA TERULETEN TILOS A DOHANYZAS !

- A bejarati ajtora elhelyeztiik a dohanyzast tilto feliratot.

1.2 Gyiimolcs- illetve zoldségnapok az 6vodaban

- OETI allasfoglalas szerint a sziilok altal hozott zoldségekbol, gyiimolesokbdl lehet salatat
késziteni, illetve behozott gylimolcsot fogyasztani az alabbiak betartdsa mellett:

- Az adomanyozo sziildknek irasban kell nyilatkozniuk arrol, hogy a nyersterményt legalis
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kereskedésben vették, illetve, hogy sajat termelésii termény esetén megfelelen jartak- e el (a
kotelez6 varakozasi ido betartasa )

- Mivel talalokonyhaval rendelkeziink ezért, a sziilok altal behozott gyiimdlesnek lathato
szennyezddéstol mentesnek kell lennie, a tdlalokonyhan csak ismételt mosas torténhet

- Kiilon elkiilonitett medencében szabad megmosni a behozott terményeket, vagy minden
mas konyhai miivelettdl elkiilonitetten kell azokat megmosni

- Behozhat6: paprika, paradicsom, uborka, kiils6 leveleiktol megfosztott kaposzta, hagyma

1.3. Az egészséges ¢életmodra nevelés , védé —6vo eldirasok

- A gyerekeket a tanév elején - illetve folyamatosan is — olyan szokasokat sajatitanak el — a
nevelési tervben meghatarozottan — amelyek biztositjak biztonsagos benntartézkodasukat

- Megismerkednek a veszélyes anyagokkal , hatasukkal ( vegyszerek, mosodszerek
Hétpettyes Ovoda )

- A felnéttek kotelesek gondoskodni a gyermekek szamara veszélyes anyagok helyes
tarolasarol ( zarhato szekrényekben )

- A gyerekek elsajatitjak azon eszkdzok helyes hasznalatat melyeket 6nalldan is igénybe
vehetnek és megtanuljak ,hogy melyek azok , amelyeket csak feln6tt kézremitkddésével
hasznalhatnak

- Mozgasos tevékenységek soran a tornateremben , csoportszobakban , ill. az udvaron olyan
szokasok , magatartasformak alakuljanak ki , melyek a gyerekek test épségének védelmét
szolgaljak ( egyéb balesetvédelmi szabalyokat a hazirend tartalmaz )

Az 6voda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zdsében

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor ismertetjiik.

Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyerekek
részére az egészségiik s testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. ( a nevelési terv ennek a dokumentalasa )

Ismertesse minden 6vodapedagogus szituacios jatékok segitségével:

- Az 6voda kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét, (
tlizriado formajaban ) ezt dokumentaljuk is

- ovodan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok, stb.) elétt.

- hogy biztositsa a balesetmentes kdrnyezetet , az eszkdzok olyan elhelyezését melyek a
balesetek megeldzését szolgaljak

- Aki balesetveszélyt észlel , koteles az 6voda vezetdjének jelezni, ill. helyettesével azonnal
kozoIni

- A helyettes , az 6vodatitkar segit a kisebb sériilések ellatasaban és a vezetdvel kozdsen
dont arrél, hogy a balesti sériilés ellatasa igényel —e orvosi segitséget

- Az dvodavezet6 , ill. helyettese gondoskodik arrdl, hogy a gyereket ha kell orvoshoz
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vigyék , szakellatasban részesitsék €és ezzel egy idoben értesitsék a sziilot .

- Fizikai allapotmérés sziikséges minden tanévben kétszer, az 6vodapedagogus is végezheti
ezt, illetve a védond ( irdsban dokumentalni sziikséges )

- A jegyzOkonyv és a nyilvantartas vezetése a gyermekbalesetekrdl az ovodatitkar feladata
Az 6voda vezetOje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az 6vodapedagdgus — az 6voda szervezeti mitkddési szabalyzataban , hazirendjében
meghatarozott- védo , 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglakozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az 6vodatitkarok a balesetrdl — az Oktatasi Minisztérium honlapjardl letdlthet6- Baleseti
jegyzokonyvet kitoltik és tovabbitjak.

2. Rendkiviili események illetve bombariadod, ( foldrengés , csotorés ... stb. ) esetén teendd
intézkedések

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az 6voda vezetdjével, tagovoda vezetovel, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- ovodavezetd

- tagdvoda vezetd

- ovodavezet6 helyettes

- az altaluk megbizott személy

- munkak6zosség-vezetod
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A gyerekek mentése a legfontosabb azutan az értékeké

(a tlizriad6 tervekben leirtak szerint )

Foldrengés , tiz esetén a Katasztrofavédelmi Feliigyeloség, ill. Tlizoltosag értesitése a
Tizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint torténik

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartdjat,( 24 oran beliil irasban is ! )

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadé terv mellékleteiben
talalhato ,,Ttizriad6 terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ellato
feliigyeletét pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek , feln6ttnek tavoznia kell, nem feledkezhetnek meg a
létszamellendrzésrol sem

Az 6vodavezetonek , illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkoraral,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriad6 terv c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a gyerekekkel és a
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dolgozokkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
vezetdje, és atagovoda vezetd a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben szereplo kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden gyermekére és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriado6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni:

Minden csoportban az ajto mellett, a dajka falitijsagon is

Bombariado

- Bombariad6 esetén azonnal értesitjiik a rendérséget €s a gyerekeket azonnal mentjiik

- A kivonulés a tiizriad6 tervben foglaltaknak megfelelden torténik , nyaron a szomszédos
iskola udvarara vissziik a gyerekeket , rossz idoben az iskola épiiletében kériink helyet(
Hétpettyes Ovoda

- Torzs utcai épiiletbél McDonalds étterembe

- Solymar utcabol a szemkdzti hazsor f6ldszinti eloterébe

- A rendOrség atvizsgalja az épiiletet és az 6 utasitasukra térhetiink vissza

Foldrengés esetén , ha lehetséges, az udvari ajton at hagyjuk el az épiiletet
A dajkék feladata a kijaratok megnyitasa , az 6vodapedagdgusoké a gyerekek mentése

Az 6vodaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az 6voda
vezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Amennyiben az 6vodai foglalkozas keretében a gyermekek altal készitett dolgokat
karacsonyi- illetve husvéti vasar keretében értékesitik, akkor a csoport szamara kell jatékot
venni a befolyt 0sszegbdl.

3 .Az intézményliink alapdokumentumainak nyilvanossaga

A nevelési- illetve mindségiranyitasi programunkat

- az ovodatitkar irodajaban helyezziik el, minden sziil6 szamara elérheté modon( a
székhely 6vodaban)

- A tagintézményben , - mindkét épiiletben- az 6vodavezetdi irodaban helyeztiik el

- A programrdl tajékoztatast az 6voda vezetdje, a tagovoda vezetd és a székhely ovoda
helyettese adnak eldre egyeztetett idopontban

- A Szervezeti —¢s Miikddési Szabalyzat egy —egy példanyat az 6vodavezetdi iroddkban
helyeztiik el , err6l az dvodavezeto, illetve a tagdvoda vezetd ad tajékoztatast eldzetesen
egyeztetett idopontban Egy masik példany az 6vondi szobakban keriil elhelyezésre.

- A Hazirend egy példanyat minden sziild megkapja gyermeke évodaba kertilésekor és a
csoportok faliujsagan is megtalalhatd, kérésre tajékoztatast ad a tagdvoda vezetd , illetve az
ovodavezeto helyettese

- A Pedagodgiai-, Mindségiranyitasi — Esélyegyenldségi programunkat, a Hazirendet, a
Szervezeti miikodési — Gyakornoki szabalyzatot a honlapunkon is olvashatjak a sziilok
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X. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mitkddési szabalyzat érvénytelenné valik.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalyba 1épés napja a
felterjesztést kovetd 30. nap utani els6 képviseldtestiileti iilés napja.

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- afenntarto

- anevelGtestiilet,

- az 6voda vezetdje

- asziil6i szervezet vezetosége

Legitimacios Zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot
tartalmazza.

A Hétpettyes Ovoda és a Szin- Kor - Jaték Ovoda tagintézmény nevelGtestiilete a 2009.
november 13.-an tartott hatarozatképes értekezletén az intézmény Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat megismerte és 100 % - os igen szavazattal, egyhanguan elfogadta.

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ elfogadasakor

egyetértését adta.

Budapest, 2009. 11. 13

Ferenczné Gulyas Ilona
Ovodavezetd

Bessko Istvanné
Tagintézmény vezetd
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Antal Kinga
Kozalkalmazotti tanacs elnoke

Sziil6i Szerv. képv.

Sziil. szerv. képv.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja
..................................................... napjan jovahagyta.

1 . MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT
HETPETTYES OVODA/SZIN-KOR-JATEK TAGOVODA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a szemeélyes adatok védelmérdl szo6l6 és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrol sz6l6 1992. évi LXXIX. torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alol az 6voda vezetdje felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

- papir alapt nyilvantartas,

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- Vezetd helyettes,

-35 -



- Ovodatitkarok.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- Tagovoda vezetd

- Vezetd helyettes

- Ovodatitkarok,

- gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feleldsok

- 6vodapedagogusok

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:
Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirdsukban szereplo feladatokkal
kapcsolatosan:

Tagovoda vezeto

Vezet6 helyettes, &

ovodatitkar. &
A gyermekek adatait tovabbithatja:
Fenntarto, birdsag, rendoérség, iigyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: 6vodavezetd
A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: 6vodavezetd, tagovoda
vezetd, helyettes, ovodatitkarok, gyermekvédelmi felel6sok.
A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz adatot
tovabbithat: 6vodavezetd.
Az egészségligyi, Ovoda-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: 6vodavezetd
A csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: 6vodavezeto, tagdvoda vezetd gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az dvodavezetd felelds ( az anyagot a
székhely intézményben lemezszekrényben taroljuk )

A gyerekek személyes adatait csoportonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett gyermek nyilvantartas (vezetéséért felel6sok: ovodatitkarok),

torzskonyv (vezetéséért felelds: Ovodavezeto)

mulasztasi naplo vezetéséért felelések a pedagdgusok

Felvételi —¢és eldjegyzési napld vezetéséért felelds az 6vodavezetd

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazod6é mindenkori
modositasaért az Ovodavezetd felelds
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Jegyzokonyv
Késziilt: 2009. 11. 13.- 4n a Harrer Pal utcai Hétpettyes Ovoda/Szin-Kor-Jaték Tagovoda
neveldtestiileti értekezletén

Jelen vannak : Az 6voda 6vodapedagogusai és vezetdje
Napirend : A médositott, Szervezeti Mlikodési szabalyzat elfogadasa

Ferenczné Gulyas Ilona felkéri a nevel6testiilet tagjait, hogy kézfelnyujtassal szavazzanak
arrdl , hogy a (az elézetesen megismert ) modositott, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
elfogadjak-e

A 2009. 11.. 13.-an a moédositott, Szervezeti —és Miikodési Szabalyzatot a nevelotestiilet 100
%-ban elfogadja

Alairasok:

Kmft.

Jkv. hitelesitéje jegyzokonyv vezetd

Jkv. hitelesitdje
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