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1. A Sziv Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja.
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Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat

A szabalyzat célja és tartalma:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Sziv Ovoda szdmara a
struktira és a miikddés alapvetd irdnyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ. biztositja:

v A szervezet felépitését.
v A mikodés kozben megvaldsitando rendezettséget.
v Az alkalmazottak szamara kovetend6 magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ tartalmazza:

A Sziv Ovoda szervezeti felépitését és vezetését.

A Sziv Ovoda belsd rendjét.

Az 6vodapedagdgusok feladatkorét és munkarend;jét.

Az alkalmazottak munkarend;jét.

A pedagogiai munka ellendrzésének rendjét.

A sziilok tajékoztatasdnak szabalyait, a kapcsolattartas formait.

A Sziv Ovoda kozosségeinek formait és miikodésiik rendjét.

A hagyomanyok ¢és tinnepségek rendjét.

Az egészségiigyi ellatas rendjét.

A védo- és 6vo rendszabalyokat.

A belépés ¢és benntartozkodds rendjét, azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a Sziv Ovodaval.

A sziil6i szervezet jogait.

v Az Sziv Ovoda dokumentumainak nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

€< € € € € € € ¢ ¢ ¢ <

<

A szabalyzat hatalya:
¥ Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabdlyzatok betartasa kotelezd érvényl az
ovoda minden kozalkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra.
¥ A Sziv Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyekre.

Az SZMSZ —t az 6voda vezetdje terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el.

A szabélyzat a fenntartd jovahagyéasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

2. Altalanos rendelkezések.
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A koltségvetési szerv neve:
A koltségvetési szerv roviditett neve:
A koltségvetési szerv székhelye:

A koltségvetési szerv alapito szerve:

Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat

Terézvarosi Onkorményzat Sziv Ovoda

Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv utca 6.

Budapest Fovaros VI. keriilet Terézvaros
Onkorméanyzata

A koltségvetési szerv alapité szervének székhelye:

1067 Budapest, E6tvos utca 3.

A koltségvetési szerv, iranyito szervének neve:

Budapest Fdvaros VI. keriilet Terézvaros
Onkormanyzata

A koltségvetési szerv, iranyito szervének székhelye:

A koltségvetési szerv fenntartoja:

A fenntarto székhelye:

1067 Budapest, E6tvos utca 3.

Budapest Fovaros VI. keriilet Terézvaros
Onkormanyzata

1067 Budapest, E6tvos utca 3.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosité szama:

A koltségvetési szerv adoszama:

678937
16928242 —-1-42

A koltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele:

16928242 — 8510 - 322 - 01

A koltségvetési szerv OM azonositoé szama: 034348

A koltségvetési szerv jogelodei:

A koltségvetési szerv alapitasanak éve:

A koltségvetési szerv jogallasa:
A koltségvetési szerv tipusa:
Tevékenységének jellege szerint:

Kozszolgaltato szerv fajtaja szerint:

Terézvarosi Onkormanyzat Ovodaja
1063 Budapest, Sziv utca 6.
1994. szeptember 13.

jogi személy

kozszolgaltatd

kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja szerint:

Onalléan mikodo

A koltségvetési szerv, mint kozoktatasi intézmény tipusa:

A koltségvetési szerv miikodési kore:

ovoda

Az  O6voda  feladat-ellatasi  kotelezettsége
elsdsorban a korzetében:

Sziv u. 2 - 22.

Andrassy ut 1 —81.

Bajcsy — Zsilinszky at 1 — 11.

Kiraly utca 2 — 112. utcak altal hatarolt tertiileten
lakohellyel, ennek hianyéaban tartozkodasi hellyel

Terézvarosi Onkormanyzat

Sziv Ovoda
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rendelkez6 gyermekek, tovabba az dvoda
korzetében dolgozo sziildk 3 — 7 éves
gyermekeinek 6vodai nevelésére, napkdzbeni
ellatasara vonatkozik.

A koltségvetési szerv felveheté6 maximalis gyermeklétszama: 83 {6

A koltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama: 5

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott (megbizott vezetd),
akit nyilvanos palyazat utjan az Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-
testiilete nevez ki.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

3. A Sziv Ovoda szakmai alapdokumentumai és kozzétételiik szabalyozasa.
Alapito okirat:

Az intézmény jogszeri mikodését alapitd okirata biztositja. Az alapitd okirat tartalmazza az
6vodara vonatkoz6 legfontosabb alapitoi rendelkezéseket.

Az Elet — program (a Sziv Ovoda Nevelési Programja)
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Az Elet — program meghatirozza az évoda szakmai miikodését, feladatait:

A nevelés alapelveit, céljait, feladatait.

A pedagogiai munka eljaréasait, eszkozeit, felszereléseit.
A személyiség- €s a kozdsségtejlesztés feladatait.
Kapcsolattartasi formakat.

Tehetségfejlesztést és felzarkoztatast.

Gyermekvédelmi feladatokat.

€< € € € € ¢

A Minéségiranyitasi Program tartalma:
Az Elet — program megvalositasanak biztositéka a MIP, melynek tartalma:

¥ A nevelémunka mérhetéen eredményes ellatasa.
v A pedagogiai hatékonysag vizsgalata.
v A folyamatos fejlédés biztositasa.

A mindségirdnyitasi programot az intézmény vezetdje késziti el, majd az alkalmazotti
kozosség fogadja el. A dokumentum a fenntartd jovahagyasaval 1€p életbe.

A mindségfejlesztési litemterv tartalmazza:

A mindségfejlesztési folyamat szakaszait.
Az elvégzendd feladatokat.

Az id6beni litemezést.

A végrehajtasért felelos személyek neveit.

€< € € ¢

Az 6vodai munkaterv tartalma:
Az intézmény egy nevelési évre szo0l6 helyi rendjét, az 6voda nevelomunkajat. Meghatarozza:

v Azokat a lépéseket, amelyek lehetdvé teszik, hogy a munkaterv szerves része
legyen az ovoda elkészitett stratégiai programjanak és megjelenjen benne a
mindségpolitika is.

v A feladatokhoz rendelt feleldsok, hataridok pontos megjeldlésével biztositja az
éves munka szervezését, iranyitasat, és minden alkalmazott szamara egyértelmiivé
teszi a tennivalokat és azok iitemezését.

A munkaterv elkészitéséért az o6voda mindenkori vezetdje a felelds. A munkaterv
készitésének folyamatszabalyozasa, a MIP 18 — 25. oldalan talalhaté meg.

Az 6vodai dokumentumok kozzétételének szabalyai:

Az 6voda koteles a mitkddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni az alkalmazottak, a
sziilok és az érdeklédok szamara.
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A dokumentaciok hivatalos tarolasi helye: Az 6voda konyvtara, az dvodatitkar irodéja,
valamint a vezet6i iroda. Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokat kotelezd
tarolni:

Elet — program
SZMSZ
Hazirend

MIP

Eves munkaterv

€< € € € ¢

A Haézirendet ki kell helyezni, a sziilok altal hasznalt helyiségekben. Beiratkozaskor a sziilok
részére biztositani kell a Hazirend egy példanyat.

A dokumentumok helyben olvashatok, el nem vihetéek! A dokumentumok eldzetes
megbeszélés utan barmilyen idépontban olvashatdak.

A Sziv Ovoda dokumentumai olvashatok a Terézvarosi Onkorméanyzat honlapjan:
www.terezvaros.hu, valamint a Sziv Ovoda honlapjan: www.szivovoda.hu.
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4. A Sziv Ovoda szervezeti felépitése és vezetése.

A szervezeti egység és a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve az, hogy a Sziv Ovoda a
feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el. A gazdasdgos mikodtetés, a helyi adottsagok és az igények
figyelembevételével alakitottuk ki a Sziv Ovoda szervezeti forméjat. Az évoda adottsagai
miatt egyetlen szervezeti egységet alkot.

A Sziv Ovoda vezetSje magasabb beosztasu kozalkalmazott (megbizott vezetd), akit
nyilvdnos palyazatitjan az iranyité szerv - Budapest Févéaros Terézvaros Onkormanyzat
Képviseld - testillete nevez ki. A vezetd felett a munkaltatdi jogkort a polgarmester
gyakorolja.

A Sziv Ovoda képviseletére az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott intézményi
dolgoz6 jogosult.

Felelos vezetok:

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetoje: Etelakyné Sarkadi Gabriella
Az dvodavezetd-helyettese: Csatiné Borbas Andrea

Az 6voda vezetoségének tagjai:

az 6voda vezetdje

az 6vodavezetd-helyettese
munkakdzdsség vezetok

a kozalkalmazotti tanacs elnoke

€< € € ¢

Az 6voda vezetojének jogkore:

v Az o6vodavezetdnek az 6voda vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s

dontési jogkorét a kdzoktatasi torvény hatarozza meg:

a nevel6testiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése,

v aneveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

v a mukodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,

v abelsd szabalyzatok elkészitése és azok betartatasa,

v az ovoda képviselete, illetve a képviselettel valé megbizas,

v cgylittmikodés a partnerekkel.

<€
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Az 6vodavezeto Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,
a munkaltatoi,

a gazdalkodasi,

az alairasi jogkor gyakorlasa.

€< € € ¢

Az 6vodavezeto felelos:

az ovoda torvényes miikodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

a nevelomunkaért,

az es¢lyegyenldség megteremtéséért (gyermekek, munkatarsak),
a gyermeki jogok betartasaért,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevelémunka feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

€ € € € € € € ¢

Az 6vodavezeté — helyettes, vezetéi tevékenységét az ovodavezeté kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén elliatja a helyettesitését.

Az ovodavezetd — helyettest a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az dvoda
vezetdje nevezi ki, mely visszavonasig érvényes.

Az dvodavezetd - helyettese a munkakori leirasa alapjan végzi a munkdjat az 6vodavezetd
kozvetlen iranyitasa mellett. Az dvodavezetd-helyettes hataskore ¢€s feleldssége kiterjed a
teljes feladatkorére és tevékenységére, melyben személyes feleldsséggel tartozik az 6voda
vezetdje felé. Beszdmolasi kotelezettsége az 6voda egész mitkddésére €s minden alkalmazott
munkdjara vonatkozik. Ellenérzéseinek tapasztalatait, 1ényegi észrevételeit, a problémakat,
megoldand¢ feladatokat jelzi az 6voda vezetdjének, konkrét megoldasi javaslattal kiegészitve.
A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6vodavezeto — helyettes felelos:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

az esélyegyenldség megteremtéséért,

a szakmai munkak6zosségek munkdjanak 6sszehangolasaért,
a technikai dolgozok munkajaért,

a sziil61 munkak6zosség miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a munkaidd és a szabadsagolds beosztasaért

a munka - ¢s tlizvédelmi felel6s munkajaért.

A vezet6k kapcsolattartasa és helyettesitési rendje:
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Az 6vodavezetd ¢€s helyettese kdzotti kapcsolat folyamatos, megfelel a sziikségleteknek és a
konkrét feladatok igényeinek.

Akadalyoztatdsa esetén az dvodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az ovodavezetd-
helyettes latja el az azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozéd
tigyek kivételével.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén (a 30 napot meghalado tavollét) a helyettesités ellatasa
fenntartdi intézkedés alapjan torténik.

Az 6vodavezetd és a helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik, lehetdleg a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, teljes
munkaid6ben foglalkoztatott, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus megbizasaval.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 6 ora és délutan 18 ora kozott az 6vodavezetdnek
vagy a helyettesének, vagy a vezetd altal - halasztast nem tliré esetben - intézkedési jogkorrel
felruhazott személynek — 2 honapra elére elkészitett beosztas szerint - kell az évodaban
tartozkodnia.

Az ovodavezetés feladatai:

Az oOvodavezetés egy konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joga van. Dont
azokban az iigyekben, amelyekben az 6voda vezetdje azt igényli.

Az oOvodavezetés iilésein emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetési értekezletet
barmikor 6sszehivhat az 6voda vezetdje, illetve az 6vodavezetés tagjai.

Az értekezleteken a résztvevOk beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémakrol, a megoldasi lehetdségekrol.

A vezetOség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiilet felé¢, a tapasztalt
pozitivumokrdl €s a hidnyossagokrol.
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5. A Sziv Ovoda miikédési rendje

Az 6voda altalanos rendje és nyitva tartasa:

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik
az ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari zaras
elétt 30 nappal zarasi jegyzokonyvet kell aldiratni a sziilokkel.

A nyari zaras idépontjat az adott év januar 31 — éig nyilvanossagra kell hozni.

A zarési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarés idejét, valamint az igény szerinti elhelyezés

lehetdségét. A sziilo kér-e vagy sem elhelyezést.

A karacsony ¢€s Ujév kozotti idoszakban az ovoda zarva tart. A gyermekek igény szerinti
elhelyezése a kertilet ligyeletes 6voddjaban torténik.

Zarasi jegyzokonyv készitése kotelezo!
A nyitvatartasi id6, napi 12 ora, reggel 6 6ratol 18 oraig.

A gyermekeket 6vond fogadja. Az dvoda teljes nyitvatartdsi idejében valamennyi 6vodai
csoportban 6vond foglalkozik a gyermekekkel.

A miikodési rend idépontjai az aktudlis hazirendben talalhatoak meg.
Az 6voda egész teriiletén, minden személy koteles:

védeni a kozds tulajdont,

megorizni az 6voda rendjét és tisztasagat

takarékoskodni az energiaval, a foglalkozasi eszkozokkel,
betartani a tliz — és balesetvédelmi el6irasokat,
rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket.

€< € € € ¢

A miikodés helyi rendje:

Az altalanos rendrdl az oktatdsi miniszter rendelkezik. A nevelési év helyi rendjét és a
kapcsolodo 16 feladatokat a neveldtestiilet a munkatervben hatarozza meg:

a neveldtestiileti értekezletek idopontja,

a rendezvények és tinnepségek idépontja,

a nevelés nélkiili munkanapok meghatarozasa,
az 6voda programjainak meghatarozasa.

€< € € ¢

A munkaterv feladatait, programjait az 6voda faliujsagjara ki kell helyezni.
A Sziv Ovodaban a tevékenységek szervezése az ,,Elet — program” — nak megfelelden
torténik. A mozgasos tevékenységeket a tornateremben illetve az udvaron kell megtartani.
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A csoportok latogatdsdra csak a nevelGtestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a
latogatasra az 6voda vezetdje adhat engedélyt.

A Sziv Ovoda napirendi keretei, rugalmasak, valamennyi csoportban alkalmazkodnak a helyi
sajatossagokhoz.

A SZIV OVODA NAPIRENDJE

A napirend szervezésénél fontos szempontunk volt a folyamatossag és a rugalmassag elvének
betartasa. E két elv lehetdséget ad az elmélyiilt jatékra, s hogy minden gyermek nyugodtan
befejezhesse a megkezdett tevékenységet. Figyelembe vettik a gyermekek élettani
szlikségleteit €s tempojat.

Arra 0sztondzziikk a sziiloket, hogy a csalad és az dvoda napirendje kozott ne legyen
aranytalanul nagy az eltérés.

6h—-7h Koz0s jaték, egyiittes tevékenység a csoportokban.

7h- A jaték feltételeinek megteremtése (hely, 1d0, eszkoz, 1égkdr) és
kiilonboz6 jatékszituaciok kezdeményezése.
A tizéraihoz elengedhetetleniil sziikséges nyugodt légkor
megteremtese.
Az étkezéssel kapcsolatos egészségligyi teendok elvégzése, a kulturalt
étkezés lebonyolitasa.
Az elkezdett jaték folytatasa, kotott és kotetlen tevékenységek
megszervezése, lebonyolitasa. Testnevelés.

-12h Leveg6zés, udvari, mozgasos jatékok, sétak szervezése.

12h-13h Az étkezéssel kapcsolatos egészségligyi szokasok, és munkajellegii
tevékenységek elvégzése. Ebéd, pihenés.

1Sh-1540 h Munkajellegii feladatok ellatasa, egészségiigyi szokasok elvégzése.
Uzsonna.
1540 h-18 h Jaték, vizualis tevékenységek kezdeményezése. Differencialt egyéni

fejlesztés. Az iddjarastol fliggden a szabad levegdn valo jaték, mozgas.
A délelétti idoben megkezdett tevékenységek folytatdsanak lehetdsége.

A nyari idészakban a f6bb napirendi pontok betartasaval lehetdséget biztositunk arra, hogy
a gyermekek jol szervezetten, de szabadabban ¢lvezhess€k a nyar 6romeit.
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6. A Sziv Ovoda hazirendje és a hianyzasok igazolasa

Az 6vodai ¢€let részletes szabalyozasat, a Hazirend tartalmazza:e

€ € € € € € € € € € € € € € € € € ¢ € ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ <

altalanos informaciok

az 6voda nyitva tartasa

az évoda torvényben meghatarozott feladatai

az 6voda igénybevételének feltételei

a gyermekek jogai €s kotelességei

a sziilok jogai és kotelességei

Kartéritési felelosség

Felvételi elGjegyzés és beiratkozas a Sziv Ovodaba
pedagogiai munka a Sziv 6vodaban

a Sziv 6voda specialitasai

a Sziv 6voda mindségfejlesztési munkéjanak céljai

a Sziv Ovoda napirendje

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd pedagogiai tevékenység
a gyermekvédelemmel kapcsolatos fogalmak tartalma

a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek tdmogatasi formai
étkezési kedvezmények igénylése

ovodaztatasi tAmogatas

a gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

a mulasztasok igazolasa

a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

a gyermekek 6ltézkodése

a gyermekek étkeztetése

a gyermekek otthonrol hozott targyainak, jatékainak szabalyozasa
a Sziv 6voda helyiségeinek hasznalata a sziilok szamara

a Sziv 6voda biztonsagat biztositd szabalyok
egylttmiikddés a sziilokkel.

A Hazirend betartdsa mindenki szamara kotelez6 €s aldirassal igazolando.

A Hazirendet a nevelGtestiilet és a sziildi kozosség fogadja el, a fenntart6é hagyja jova.

A mulasztasok igazolasa:

A mulasztasok igazoldsa a Hazirendben a 15. oldalon talalhato.

A gyermekek hidnyzasat a Felvételi és mulasztasi naploban naprakészen kell vezetni.
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7. A Sziv Ovoda alkalmazotti testiiletének munkarendje és a helyettesités
rendje

Az alkalmazottak napi munkarendjét, a feliigyeletei és helyettesitési rendet a vezetd-helyettes
allapitia meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény milkddési rendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A havi munkarendet az évodavezetd — helyettese késziti el és a kovetkezd helyiségekben
fiiggeszti ki:

csoportszobak
konyhak

felnott 61t6z6
ovodavezetd irodaja
ovodatitkar irodaja

A munkarend tartalmazza a munkakezdés idejét, a miiszakot, az 6vodapedagogusok reggeli €s
délutani ligyeleti rendjét.

Az 6vodapedagogusok munkarendje:

A pedagogus teljes munkaideje 40 ora, mely a neveldmunkara vald felkésziilést és a kotelezd
oraszamot (32) tartalmazza.

¥ Az 6vodapedagogus a munkakezdés el6tt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
A munkébo6l valo tadvolmaradast eldzetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol
gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdvolmaradést legkésobb a munkaido megkezdése
elott 1 oraval jelezni kell.

¥ Miszakcserére csak indokolt esetben keriilhet sor az dvodavezetd, — hianyzasa esetén —
helyettese engedélyével.

¥ Munkaid6 alatt az 6vodapedagdgusok az o6voda épiiletét csak az oOvodavezetd —
hianyzasa esetén helyettese — engedélyével hagyhatjdk el, vonatkozik ez a
gyerekcsoporttal torténd kisebb sétara is. Ilyen esetben a gyermekcsoport névsorat
koteles leadni az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdjének, illetve a helyettesnek.

¥ A szabadsagolasi tervtdl eltérd szabadsagigényt legalabb el6z6 nap délig jelezni kell.

¥ Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsag csak rendkiviil indokolt esetben kaphato.

A csoportos 0vodapedagogusok hidnyzasa esetén, az elsé héten a csoport masik pedagogusa

helyettesiti a teljes miiszakban, a masodik héttdl az 6vodavezetd - helyettese osztja be a
helyettesitést.

A nevelomunkat segité dolgozok munkarendje.
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A nevelémunkat segitd munkatidrsak munkakezdésiik el6tt 10 perccel korabban kotelesek
megjelenni a munkahelyiikon.

v
v

< <€

15

Tavolmaradasukrol elézetesen kotelesek értesiteni az 6vodavezetd-helyettest.
Munkaidd alatt a dolgozdk az dvoda épiiletét csak az 6vodavezetd — hianyzasa esetén
helyettese — engedélyével hagyhatjak el, vonatkozik ez a gyerekcsoporttal torténd kisebb
sétara is.
A szabadsagolasi tervtdl eltérd szabadsagigényt legalabb el6zd nap délig jelezni kell.
Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsag csak rendkiviil indokolt esetben kaphato

( beutalo).
Az 6voda nyitva tartasa alatt szeszesital fogyasztasa TILOS!

Az 6vodaorvos és a védond munkarend;jét a keriileti forvos hatarozza meg.
A logopédus és a gyogypedagdgus munkarendjét a munkaltatdja hatarozza meg.
A csoportok hetirend;jét, és napirendjét a csoportnaplok tartalmazzak.
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8. A Sziv Ovoda alkalmazotti kozossége.

A Sziv Ovodaban dolgoz6 kézalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

v

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo
dolgozhat.
Az 6voda teriiletén szeszesital, drog fogyasztasa, valamint a dohanyzas tilos.
Az 6voda teriiletén a dolgozok a mobiltelefonjukat, csak a munkakdri leirasban
rogzitettek alapjan hasznalhatjak.
A dolgozok az 6voda helyiségeit a nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveldtevékenységet, és az 6voda
egy¢eb feladatainak ellatasat.
Ha az 6voda alkalmazottja a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, akkor az 6voda vezetdjéhez irasbeli kérvényt kell benyujtania, a
hasznalat céljanak, ¢és iddpontjanak megjeldlésével.
Az 6voda teljes teriiletén tartézkodd valamennyi személy kotelessége:

= A k6z0s tulajdon védelme

= A berendezések rendeltetésiiknek megfeleld hasznalata

= Az 6voda rendjének és tisztasdganak megdrzése

= Takarékoskodni az energiaval és a sziikséges anyagokkal

= A Tz és balesetvédelmi szabalyzat betartasa

= A Munka és egészségvédelmi szabalyok betartasa.

Alkalmazotti jogok

Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeket €s jogokat a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény szabalyozza.

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi Torvény 19. § 1 — 8. bekezdése
hatarozza meg.

A neveldtestiilet tagjai az dvodapedagogusok, jogkoriik és feleldsségiik Osszhangban van
egymassal.

A nevelotestiilet feladatai:

16
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Az ,Elet — program” feladatainak mindségi megvalositasa,

a gyermekek egészséges szellemil nevelése és képességeiknek fejlesztése,
a gyermekek személyiségének, érzelmi €letének gazdagitasa,

a gyermekek, a sziilok, a kollégak emberi méltdésaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatdsa,

a kozosségi élet szervezése és a hagyomanyo6rzes ellatasa,

a kornyezeti és egészségnevelési célok megvaldsitasa,

a mindségfejlesztési program végrehajtasa,

az ovoda munkatervének elkészitésében,

értékelések és beszamolok készitése,

a torvények, rendeletek, belsé szabalyozok betartasa,

a kornyezet rendben tartisa, védelme.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

Az ,Elet — program” elfogadasa és modositasa,

az SZMSZ moédositasanak elfogadasa,

a Sziv 6voda éves munkatervének elkészitése,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az 6vodavezetd palyazathoz készitett vezetdi program szakmai véleményezése,
jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

€< € € € € € ¢ ¢

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok:

A nevelOtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. A tervezhetd értekezleteket
az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Rendkiviili értekezlet akkor hivhaté Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az
ovoda vezetdje, vagy az dvoda vezetése sziikségesnek tartja.

A nevelGtestiilet a dontéseit €s hatarozatait altaldban nyilt szavazdssal és egyszeri
sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast barki kérhet, ez esetben szavazatszamlald bizottsdgot
kell kijeldlni. A szavazatok egyenlOsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az dvodatitkar vezeti,
melyet az 6voda vezetdje és a jegyzOkonyv vezetdje ir ala.

A neveldtestiileti jogok atruhazasa:

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozod ligyek elokészitésére, végrehajtasara, dontéshozatalara
tagjaibol bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait dtruhdzhatja. A hatdrozatlan idére vagy
esetenként atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolni a neveldtestiiletnek.
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9. A Sziv Ovoda szakmai munkakozosségei.

A szakmai munkakdzosségekrol a Kozoktatasi Torvény 58. § - a rendelkezik.

Az oOvodapedagdgusok a kozds szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére,
ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.

A munkakozosségek feladatai, segitd tevékenységei:

v Fejleszteni a nevelés modszertanat €és az eszkozoket,

¥ innovacios tevékenység végzése,

v javaslatokat tenni a specidlis irdnyok megvalasztasira, a koltségvetés szakmai
eléiranyzatanak felhasznalasara,

v szervezni az 6vodapedagdgusok tovabbképzését,

v szakteriileteiken kozvetlen szakmai segitséget nyujtanak az 6vodapedagogusok

napi munk4jahoz,

lehetdséget biztositanak a folyamatos szakmai tapasztalatcserére,

az adott szakmai munkakozOsség tagjainak csoportldtogatasa, a fejlesztendd

tertiletek meghatarozasa, a fejlodés segitése,

tamogatni és segiteni a palyakezdé 6vodapedagdgusok szakmai munkajat,

palyéazatokat irni,

javaslatokat tenni az eszkdz és konyvtar fejlesztésére,

ellatni a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatokat.

a Sziv Ovoda szakmai és moédszertani tevékenységének iranyitisa, segitése,

ellendrzése,

a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,

segiteni a tervezémunkat,

v Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves munkaterve szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatair6l

<€ <€

€< € € € ¢
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A szakmai munkako6zdsségek tagjai évente megvalasztjak vezetdjiiket.

A munkakozosség vezetdjét az oOvoda vezetdjét bizza meg a feladatainak ellatasaval,
munkajaért havonta fizetendd potlékban részestil.

A szakmai munkak6zosség éves munkatervet készit, amelyben meghatarozzak a feladatokat
¢s a segitségnyujtas céljait.

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
A szakmai munkakozosség vezetdje tagja az Ovoda vezetésének.

A szakmai munkak6zOsség vezetéje negyedévenként, illetve sziikség esetén barmikor
beszamol a munkarol az 6voda vezetdjének.

A nevelési évben junius 15 — kéig, irasbeli beszamolot készit a nevelési év szakmai
segitségnyujtasarol, a munkakozdsségi foglalkozasok eredményeirdl.

A szakmai munkak&zosségek éves terve az 6voda munkatervének részét képezi.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmukodési feladatai:

¥ A szakmai munkakozdsségek — vezetdik kozremiikddésével - egyiittmiikodnek a Sziv
Ovoda vezetdjével az 6vodai nevelomunka tervezésében, szervezésében, értékelésében.

¥ A Sziv Ovodaban miikodé szakmai munkakozosségek —egyiittmiikodnek,
tevékenységiiket Osszehangoljak az ovodai célok, kiemelten az aktualis nevelési év
mindségcéljainak megvaldsitasa érdekében.

¥ A szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a Terézvarosban miikodo, hasonlo
témaval foglalkoz6 munkakozosségekkel.

A szakmai munkak6zdsségek kapcsolattartasi rendje:

¥ A szakmai munkakozosségek ovodan beliili kapcsolattartdsit az oOvoda vezetdje
iranyitja.

Mindségfejlesztési csoport:

A mindségfejlesztési csoport megbizasat a neveldtestiilet hatarozata alapjan az dvodavezetd
adja. Miikodésének szabalyait a mindségfejlesztési csoport szervezeti ¢és mikodési
szabalyzata tartalmazza.

A neveldtestiilet feladat atruhdzéasa alapjan a mindségfejlesztési csoport az alabbi feladatokat
folytatja:

Partnerkapcsolatok miikddtetése,

Folyamatos fejlesztés miikodtetése,

¥ Munkatarsak teljesitményének megerdsitése, javitdsa, Osztonzése, tovabbképzéseken
keresztiil,

¥ A nevel6testiilettel szembeni mindségi elvarasok megfogalmazasa, és azok betartasa,

v
v

10. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a Sziv ovodaval
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Kiilon engedély és feliigyelt nélkiil tartozkodhat a Sziv Ovodéban a gyermeket hozo, és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely:

e A gyermek ¢érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére €s az dvodapedagogusnak
feliigyeletre atadésra, valamint a kisér6 tdvozasara,

e a gyermek tdvozasakor. A gyermek Ovodapedagogustol valdo atvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idépontokban a Sziv 6voda dolgozoja, dolgozdi a munkarend beosztasa szerint

tartanak tligyeletet.

A Sziv Ovodaval jogviszonyban nem all6 kiilsés munkavallalok belépése és benntartozkodasa
az alabbiak alapjan torténik:

Az oOvodaval jogviszonyban nem 4allo kiilsds munkavallalok, a Terézvarosi Nevelési
Tanacsadd Szakszolgdlati Kozpont dolgozoi az oOvodavezetével egyeztetve végzik
munkéjukat az intézményben.

Az o6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az Ovodavezetd
engedélyezi.

Az intézményben benntartozkodd személyekre a Sziv Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban valamint a Hazirendben megfogalmazott rendelkezések érvényesek.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo6 személyek az
ovodatitkarnal jelentik be, hogy milyen iligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanadcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

e aszilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve
® ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor

Az ovodaban tartozkodok figyelmét fel kell hivni arra, hogy érkezéskor és
tavozaskor iigyeljenek a kapu bezarodasara. Amennyiben ismeretlen
embert latnak, vagy az Ovoda teriillettn nem megszokott dolgot
tapasztalnak, azonnal szoljanak a legkozelebbi iigyeletes vezetonek.
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11. A Sziv Ovoda pedagégiai munkajanak belso ellenérzése.
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az ellendrzési tervet a nevelotestiilet javaslatainak figyelembevételével az 6voda vezetéje
késziti el, és az 6voda nevelési tervében rogziti.

e Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét és litemezését.
e Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendKkiviili ellen6rzésrél az 6vodavezetoé dont.
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6vodavezetd-helyettes,
e az ovodavezeto,
e aszakmai munkakozdsségek is.

A nevelési év soran az ovodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat az Intézményi
Minéségiranyitasi Programban meghatarozott gyakorisaggal értékeli.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

e az 6vodavezetd-helyettest,
e a szakmai munkak6zosségek vezetdit,
e anevelOtestiilet barmely tagjat- tanacsadoként.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagdgussal koézosen az Intézményi
Mindségiranyitasi Programban meghatarozott rendszerben dolgozzék fel.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetbleg az ellendrzés
altalanosithaté tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén értékelni kell, megallapitva
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A vezetdi ellendrzések rendjét az Intézményi Minéségiranyitasi Program 27. oldala és a
Sziv Ovoda munkaterve tartalmazza.
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12. A gyermeki jogok és kotelességek

A gyermeki jogok és kotelességek a HAZIREND 4. és 5. oldalan taldlhatoak meg.

A gyermekek jogai az 6vodaban:

v
v
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Az 6vodéban, biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék.

Ovodai napirendjét életkoranak megfelelden alakitsak ki (jatékids, levegdztetés,
pihendido, étkezés, testmozgas).

Biztonsaga érdekében az dvodaban tartdézkodas ideje alatt végig 6vodapedagdgus
feliigyel ra.

A gyermek emberi méltésaganak ¢és személyiségének tiszteletben tartasa
érdekében nem vethetd ald embertelen, megalazd biintetésnek, testi fenyitésnek,
zaklatasnak.

Nem vonhat6 meg: étel, levegdzés.

A gyereket kdzvetlen, vagy kozvetett hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben és
oktatasban részesiiljon (tobb sziild egyiittes kérése alapjan).

Vallasi, vilagnézeti, nemzeti, vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.
A gyermek nevelése az 6voda nevelési programja alapjan torténik, mely szerint az
ismeretek kozlését targyilagosan €s tobboldaluan kell megvaldsitani. Biztositani
kell a foglalkozasokon valo részvételt.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az
ovoda nem korldtozhatja, de a gyerek, joganak gyakorldsa kozben nem
veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelddéshez, fejlédéshez vald jogat.
Csaladja anyagi helyzetétdl fiiggben ingyenes, vagy kedvezményes étkezésben
részesiilhet.

A gyermek az ovoda eszkozeit (jatékok, foglalkozési- és fejlesztéeszkozok),
berendezéseit, felszerelését ingyen hasznalhatja.
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A gyermekek kotelességei az 6vodaban

A gyermekek tartsak tiszteletben masok emberi méltosagat és jogait.

A gyermekek jogaik gyakorldsa kdzben nem veszélyeztethetik sajat, illetve tarsaik
valamint az 6voda dolgozoinak testi épségét. Nem korlatozhatjdk viselkedésiikkel
a tobbiek miivelddéshez, fejlédéshez vald jogat.

A gyermekek az dvodai eszkozeit (jatékokat, foglalkozasi- és fejlesztdeszkozoket)
rendeltetésszerlien hasznélhatjak, és azokra vigyazzanak

A gyermekek kotelessége, hogy jelezzék az 6voda barmely dolgozdjanak, ha
balesetet, veszélyes allapotot, vagy tevékenységet észlelnek.

Eletkordnak és fejlettségének megfelelden a napirendben megfogalmazottak
szerint vegyen részt sajat kornyezetének és az altala hasznalt jatékok, eszkozok
rendben tartasaban.

A gyermekek oOvjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és
alkalmazzak az egészségiiket és biztonsagukat védé ismereteiket, melyeket a
foglalkozasokon és a baleseti oktatds soran sajatitanak el.
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13. A sziilok jogai és kotelességei.
A sziil6k jogai:

v A sziil6t megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga. A nevelési
intézmény szabad megvalasztasdnak joga alapjan, gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklodésének sajat vallasi, illetve vilagnézeti meggyd6zddésének
megfelelden valaszthat 6vodat.

v A szilé jogai nem korlatozhatjdk gyermeke gondolat, lelkiismeret és
vallasszabadsagahoz vald jogat, melynek gyakorlasdt a gyermek érettségének
megfelelden a sziild iranyithatja.

v A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek keriiletében
lakik, illetve, ahol a sziil6 dolgozik. A felvételrdl az 6voda vezetdje dont.

¥ A halmozottan hatranyos helyzeti gyermek sziil6jét megilleti az a jog, hogy
gyermeke Ovodéaba jaratdsdhoz — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak szerint -, anyagi tdmogatast
kapjon, feltéve, hogy gyermekét 4. életévében beiratja, az dvodaba.

v A sziil§ joga, hogy megismerje az 6voda Elet — programjat (nevelési program),
hazirendjét, a Sziv Ovoda Minségiranyitdsi Programjat, valamint a Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatat. A hazirend egy példanyat a beiratkozasnal a sziilének at
kell adni.

v A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl érdemi tajékoztatast,
neveléséhez segitséget kapjon. A tajékoztatast azonban csak olyan idépontban
kérheti, amikor az 6vodapedagdégusnak nem az a feladata, hogy a gyermekekkel
foglalkozzon.

v A sziil6 az 6vonét telefonon is megkeresheti, de csak akkor, ha a helyettesitése
megoldott. Ovodankban ez az idépont 11.30 — 13.30 éra kozott van.

v A sziild joga, hogy kezdeményezze sziil6i kozosség, ovodaszek létrehozasat, s
abban tevékenyen kdzremiikddést vallaljon!

v A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a Pedagodgiai
Szakszolgalat intézményét.

v Az dvodai sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

A sziilok kotelességei

v A sziilo kotelessége, hogy gondoskodjék a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és
erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

v A sziild kotelessége biztositani a gyermek zavartalan és rendszeres Ovoddba
jéarasat.

0 A gyermek a Kozokt. Tv. 24. § 3.) pontja értelmében, abban az évben, amikor
betdlti az 5. életévét, a nevelési év elsé napjatol ovodakoteles lesz, napi négy
oréan keresztiil 6vodai nevelésben kell részesiilnie.

v A sziil6 kotelessége, hogy figyelemmel kisérje a gyermeke fejlodését és segitse a

o fejlodés folyamatat,

0 agyermek kozosségbe valo beilleszkedését

0 akozosségi €let szabalyainak elsajatitasat.
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A sziild kotelessége, hogy rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével
foglalkoz6 pedagogusokkal és résziikre az egylittnevelés érdekében a sziikséges
tajékoztatast megadja.

A sziild kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az 6voda dolgozdinak emberi
méltosagat és jogait. Az dvodapedagdgusok, valamint az 6 munkajukat segitd
alkalmazottak a nevelémunka ¢és az egyéb Osszefliggd tevékenységek soran
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személynek szamitanak.

A sziilo kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a Nevelési Tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének a pszichologusi vizsgdlaton és a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekével foglalkozd pedagoégusok
kezdeményezésére, a neveldtestiilet arra javaslatot tesz.

A jegyz6 kotelezheti a sziil6t, hogy a fenti bekezdésben meghatarozott
kotelezettségének eleget tegyen.

A szilé kotelessége, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke
jogainak érvényesitése érdekében.
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A sziil6k szobeli tajékoztatasa:

A Sziv 6vodaban a sziilok rendszeres szobeli tdjékoztatast kapnak gyermekeikrol.
A szobeli tajékoztatas csoportos formdja a sziildi értekezlet:

0sszevont sziiloi értekezlet
csoportos sziildi értekezlet
beiskolazasi sziiloi értekezlet
1smerkedo sziiloi értekezlet

€< € € ¢

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az oOvoda vezetdje és a sziil6i kozosség
képviseldje. Szeptemberben kell bemutatni a sziiléknek a csoportban dolgozd 1)
ovodapedagbdgusokat.

Az egyéni beszélgetéseket kezdeményezheti az 6voda vezetdje, a csoportos 6vondk és a
szulok.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az 6voda esetenként irasbeli tdjékoztatast ad az 6voda programjairdl, a sziikséges aktudlis
informaciokrol.

A Sziv Ovoda honlapjin megtalalhatoak az aktualis informéciok, a pénzkezeléssel jaro
teendok kivételével, amelyeket biztonsdgi okokbol nem tesziink nyilvanossa. Az
ebédbefizetéssel, illetve egyéb pénzkezeléssel jard hataridok az ovoda teriiletén belil, a
hirdetétablakon talalhatdéak meg.
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14. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas.

A Kozoktatasi Torvény 59. § 1. bekezdése szerint:

»Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A sziild1 kozosség egyetértési jogot gyakorol a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasakor:

v A Sziv 6voda nyitva tartasa
v A Sziv 6voda helyiségeinek hasznalati rendje
v A Sziil6i kozosség és az 6voda kapcsolattartasanak rendje

A sziild1 kozosség véleményezési jogot gyakorolhat

Hazirend elfogadésarol

Pedagogiai programrol

Sziiloket anyagilag érint6 ligyekben /buszkirandulés, szinhaz, tinchaz/
Adatvédelmi szabalyzatrol

Az dvoda esélyegyenldségi programjanak elfogadasarol

Az intézmény atszervezésének ligyérol

€< <<€ <€ <<

Az O6voda szintl sziiléi kozosség képviseldivel az oOvodavezetd, a csoportok sziildi
kozosségének képviseldivel az Ovodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.
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15. Kapcsolattartas a Sziv Ovoda partnereivel.
A kapcsolattartas célja:

¥ partnereink igényeinek, elégedettségének megismerése, elemzése,
¥ a kommunikacio javitasa a kdzvetlen és kdzvetett partnerekkel.

Az alkalmazotti kozosség minden nevelési év elején azonositja és elvégzi a kapcsolattartasi
tabla frissitését. Kiilon szabalyzatba fektettiikk le a partneri igény és elégedettség mérés
rendszerét.
Az elemzés eredményeit felhaszndljuk az éves munka értékelésénél és a kovetkezd éves
tervezésnél.

Kozvetlen partnereink:

Gyermek

Sziilo

Ovodavezetd
Ovodatitkar
Ovodapedagogusok
Technikai dolgozok
Fenntart6

Iskola

€ € € € € € ¢ ¢

Kozvetett partnereink:

TPSZI
Nevelési Tanacsado
Ovodaorvos

v
v
v
v Védond

A mindségfejlesztési csoport elkészitette a harom lista Osszesitett formajat €s ezutin a
sulyozas modszerével kivalasztotta a megkérdezendd partnereket.

A partnerekkel torténd kommunikacié a kapcsolattartasi tablazatban szabalyozott.

A kapcsolattartasi tdblazat megtalalhato a MIP 68 — 70. oldalan.
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16. A Sziv Ovoda létesitményeinek és a helyiségeinek hasznalati rendje.
A Sziv Ovoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartisanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A Sziv Ovoda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6vodavezeto allapitja meg.

A hasznalat utan a helyiségeket fertdtleniteni kell!
A hivatalos iigyintézés az ovodatitkar, illetve az 6vodavezeté helyiségében torténik.

A Sziv Ovodat reggel, a munkarend szerint reggel 6 orara érkezé dajka és
ovodapedagégusok nyitjak.

A Sziv Ovodit este 18 érakor a munkarend szerint beosztott 6vodapedagégusok és
dajkak egyiittesen zarjak be, a biztonsagi intézkedések utan.

A kapu az ovoda teljes nyitvatartasi ideje alatt zarva van, csak a kaputelefon hasznalataval
lehet bejutni.

A konyhaban talalaskor és mosogataskor csak a konyhai személyzet tartézkodhat.
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17. A Sziv Ovoda iinnepeinek, megemlékezéseinek rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok.

A Sziv 6voda hagyomanyainak apolésa, fejlesztése, valamint az évoda jo hirének megdrzése
az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak a feladata.

Hagyomanyok, iinnepek:

A szokasok, hagyomanyok, tinnepek biztos szigetként allnak hétkdznapjaink sodrasaban,
melyre sziikség van idonként felkapaszkodni, hogy megpihenjiink, kikapcsolédjunk, valami
kicsit massé valjon, mint a megszokott.

Népiink multja nem mdgottiink van, hanem alattunk. Ha mogottiink lenne, elhagyhatnénk,
mikdzben rohanunk elére. Ha alattunk van, akkor vigyazni kell rd4, hiszen azon allunk,
l1étezilink, s nem csuszhat ki alélunk ez a tala;.

A mi 6vodankban e gondolatok szellemében megkiilonboztetett jelentdséget tulajdonitunk a
hagyomanyoknak, tinnepeknek.

A folyamatos késziilddés, érzelmi rdhangolddas fokozza gyermekeink kdzosséghez tartozasat.

Programunk szellemének megfeleléen fontos jelentdséget tulajdonitunk annak, hogy a népi
kultarabol, a néphagyomanyokbdl ismerjenek meg gyermekeink szokasokat, hiszen ilyenkor
»tiszta forrdsbol” meritiink. Ennek megfelelden torténik az adventi késziilédés, a farsangi
mulatsag, a huisvét megilinneplése, s a rendszeresen szervezett tanchdz. Sajat hagyomanyaink,
tinnepeink legnagyobb jelentdsége és feladata az dvoda és a csaldd kapcsolatdnak mélyitése.
Ezeknek a programoknak jelentds kozosségformdld hatasuk van, hiszen tobbségében
maximalisan tdmaszkodnak az aktiv sziil6i részvételre. E megmozdulasok egy része kitling
lehetdséget biztosit arra, hogy programunk szellemiségét, nevelési céljainkat kézzelfoghatoan,
a gyakorlatban sugarozhassuk a sziilok felé.

¥ Nemzeti linnepeink méltdo megiinneplése.

v . Sziv-program” megismertetése gyakorlati bemutatokon keresztiil a sziilok részére
is.

,Dohanyzas-megel6z6” program megismertetése a sziilokkel.

Természeti vilagnapok megiinneplése.

v Gyermeki jogok napja (tajékoztatas, emlékeztetés).

< <€
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Az O6voda dolgozoinak és a gyerekeknek kozos, csaladias hangulati iinnepei,
hagyomanyai:

€< € € € ¢

<€ <€

farsang

gyermeknap — kiranduldssal egybekotve

husvéti tojaskeresés

dunabogdanyi nyaralas

iskolaba mend gyermekek bucsuztatdsa —sziilok részvételével- kerti ilinnepség
keretében.

Mikulés — tara (kirandulés a hegyekbe, személyes talalkozas a Mikulassal)
Karacsonyi késziilédés

sportnap

A csoportok iinnepei:

€< € € € € ¢

gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése (Hazirend 18. oldal)
husvéti késziilddés

karacsonyi késziilédés

az orokbefogadott allatok meglatogatasa az allatkertben
csoportos €vzaro

anyak napja — otthoni segitséggel

Nyitott iinnepeink, hagyomanyaink:

€ € € € € ¢ ¢

Terézvéarosi Ovodanapok — nyitott program az egész keriilet szamara
kézmiives napok a kismamak szdmara

nyilt nap az 0j gyermekek és sziileik szamara.

Betlehemezés

jatékbemutat6 a sziiloknek

tanchaz

kerti tinnepsé€g — nagyok bucstztatasa

Az iinnepeken gyermekek és felnéttek szamara kotelezoé az iinnepi ruha viselete:

Felndttek: sotétkék vagy fekete szoknya, fehér bluz

Gyermekeknek:

31

= nemzeti linnepeinken sotét szoknya, nadrag és fehér polo vagy ing
= egyéb iinnepeken a legkedvesebb iinnepi ruha
= tanchaz alkalmaval a kislanyoknak ,,p6rgds” szoknya.
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18. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa,

és a téritési dij fizetésére vonatkozo szabalyok.

A mulasztasok igazolasa

Igazolatlan a mulasztds, ha a sziil6 a gyermek elére be nem jelentett, 3 napot
meghaladé mulasztasat nem orvossal igazoltatja, illetve ha két hetet meghalado
mulasztasat az dvodavezetovel elére nem egyeztette.

Tiz nap igazolatlan mulasztast kovetden a csoportos 6vond jelzése alapjan az
o6vodavezetd a kovetkezményekre torténd figyelmeztetés mellett, irdsban értesiti a
sziilot. A 2. értesités tartalmazza, hogy a felszolitas atvételétdl szamitott 9. napon a
gyermeket toroljiik az 6voda nyilvantartasabol.

Amennyiben a sziild a gyermeket masik dvodaba kivanja beiratni, a befogadd
ovoda igazolasat meg kell kérni. Visszajelzés hidnyaban értesiteni kell az illetékes
jegyzot.

Tankoteles gyermek esetében hét napi igazolatlan mulasztids esetében az 6voda
vezetdje koteles értesiteni a gyermek lakohelye szerinti jegyzot.

Az Ovodaztatdsi tamogatdsban részesiild gyermekek mulasztasanak igazoldsa az
alabbiak alapjan torténik:

Az Ovodaztatasi tdmogatasban részesiilo gyermek sziildje, koteles a gyermek
minden hidnyzasat igazolni.

A sziild éltal a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérol szolo 11/1194.
(VL8.) MKM rendelet 20 § - a (2) bekezdésének a.) pontja szerint igazolt és
igazolatlanul mulasztott napok szdma egyiittesen:

= Nem haladhatja meg a munkanapokra esé 6vodai nevelési napok 25 % - at,
azzal, hogy a mulasztasbdl tiz napot julius — augusztus honapokban a 25 %
megallapitasandl figyelmen kiviil kell hagyni.

= Meghaladja a munkanapokra esé évodai nevelési napok 25 % - at, azzal, hogy
a mulasztasbol tiz napot jalius — augusztus hoénapokban a 25 %
megallapitdsanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Amennyiben a jogosultsag feltételeiben valtozas all be, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a jegyzot.
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A téritési dij befizetésére és az étkezés lemondasara vonatkozo szabalyok
A gyermekek étkeztetése a Sziv Ovodaban

A Sziv Ovodaban a kovetkezo étkezési kedvezmények vehetdk igénybe

¥ Ingyenes ¢étkezésre csak azok jogosultak, akik szamdéra rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményt biztosit a lakohely szerinti onkormanyzat, és err6l érvényes hatarozattal
rendelkeznek.

A sziild kotelessége:
¢ figyelemmel kisérni az érvényesség hataridejét,

az érvényesség hataridejének lejarta eldtt a sziikséges iratokat benyujtani az

Oonkormanyzatnak,

a kézhez kapott hatarozatot haladéktalanul bemutatni a Sziv Ovodaban, ahol

masolatot készitenek arrol.

o

Leadasi hatarido: Az aktuélis befizetést megel6z6 14. nap

¥ Normativ (50 %) kedvezmény a 3 és tobbgyermekes csaladoknak jar. Az alanyi joga
kedvezményt nyilatkozat kitdltésével lehet érvényesiteni. A kedvezmény a harmadik
gyermek sziiletésének napjatol jar.

° Nyomtatvany igényelhetd az 6vodatitkari iroddban.

Leadasi hatarido: Az aktualis befizetést megel6z6 14. nap

¥ Szocidlis kedvezmény alacsony jovedelem esetén jar azoknak a csaladoknak, akik nem
kapnak rendszeres gyermekvédelmi tdmogatast, de a csalddban az egy fére esO nettd
jovedelem nem haladja meg a mindenkori 6regségi nyugdijminimum 150 % - 4t. (A
Terézvarosi Onkormanyzat ,,A nevelési — oktatdsi intézményekben fizetendd téritési
dijakrol és tandijakrol szold rendelete” alapjan) Csak Terézvarosi lakdhellyel
rendelkezOk vehetik igénybe ezt a kedvezményt. A pontos 0sszegrdl az ovodatitkar ad
felvilagositast, az emeleti irodaban.

° Nyomtatvany igényelhetd az 6vodatitkari iroddban.

Leadasi hatarid6: Az aktualis befizetést megel6z6 14. nap
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Ebédlemondas:
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Mindig egy honapra eldre torténik (pld. Szeptember elején az oktober
hénapot kell befizetni).

Az ebédbefizetés pontos napjat a hirdetotablakon idoben kifliggesztjik.
Potbefizetésre kizardlag az adott hdénapban kijeldlt napon van
lehetdség.

Az étkezéstéritési dij pontos Osszege a kapu alatti hirdetétdblan van
kifliggesztve

Hianyzéas esetén az étkezés lemondhaté minden reggel 8. 30 oraig
személyesen, vagy telefonon az 6vodatitkarnal.

A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és lehetdség szerint mar a
kovetkezd ebédbefizetésnél jova kell irni.

Automatikus ebédlerendelés nincs, csak a sziulok altal konkrétan
megjeldlt napok, lemondaséra van lehetdség.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.

A gyermekek sziiletésnapjanak megilinnepléséhez a sziilok csak gyari
csomagolast, jol lathatdéan érvényes szavatossaggal rendelkezd kekszet
¢és gylimdlcslét hozhatnak be.

Az oOvoda haromszori étkezést — tizorai, ebéd, uzsonna — biztosit a
gyerekeknek.

Kérjiik, hogy a gyermekek otthoni reggeli utdn érkezzenek meg az
6vodaba.

Terézvarosi Onkormanyzat
Sziv Ovoda




Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat

19. A Gyermekvédelemmel 6sszefiiggd tevékenység a Sziv 6vodaban.

A gyermek szocidlis valsdghordoz6d. A kedvezdtlen szocialis, gazdasagi, csaladi hatasok, az
érték és a normavalsdg miatt novekszik a fesziiltségszint és csokken a fesziiltségtiird
képesség, ami otthon érezteti a hatasat és leggyakrabban a gyermekeken vezetddik le.
Problémat okoz a csalad, a szlikebb tarsadalmi kornyezet elhanyagold nevelése, a csaladi
konfliktusok. A csalad életszinvonalanak dramai csokkenése veszélybe sodorhatja a
kisgyermek nyugodt fejlodését.

Az 6vodai gyermekvédelem az elsd legfontosabb jelzdrendszer, hiszen a gyermekek minden
problémaja itt érzékelhetd eldszor.

Feladatunk:

egylttmiikddni a sziilokkel

tajékoztatas a segitd szolgaltatasok lehetdségeirdl

kapcsolat kialakitasa és tartasa a kiilso segitd intézményekkel és szervezetekkel

a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamara specialis
foglalkozas, segitségadas

v rendszeres pszicholdgusi tandcsadas a raszorul6 sziildknek

€< € € ¢

Célunk:

»A gyermek gyermekkora boldog legyen, és hogy sajat, valamint a tarsadalom javara élvezze
azt” (ENSZ 1959. évi nyilatkozata).

Alapfeltételnek tekintjiik a gyermekek személyiségének, csaladi hatterének, kérnyezetének
megismerését. Csaladlatogatasok alkalmaval lathatjuk a gyermekeket sajat kornyezetiikben,
igy jobban megértjik a gyermekeket, sziiloket. Bizonyos esetekben meg kell gydzniink a
sziiloket, hogy nem csak a tulélés a fontos (a gyermek jollakjon, megfelelé ruhakkal
rendelkezzék stb.), hanem a gyermeki sziikségletek kielégitése is, mint pl. az egyiittes jaték,
kozos kirandulasok, vakacidzas. Célunk, hogy a csaladok igyekezzenek ,,csaladcentrikusan”
viselkedni, élni.

Fontos feladatunknak tartjuk a vészhelyzetek felismerését, bar szerencsére ovodankban
nagyon ritkan fordul eld.

Tapasztalataink azt mutatjak, hogy a gyermekek félszegsége mogott valamilyen zavar van.

Ujra és Gijra bevonjuk a beszélgetésbe a visszahuzodokat, mert a problémak feltérképezésére
néha elég beszélgetni a gyermekkel.

Az 6vodavezeto feladatai:
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A gyermekvédelmi esetekben az dvoda vezetdje koteles intézkedni.

Begylijti az informaciokat, az 6vond, a gyermekvédelmi felelds jelzésére felkeresi a
megfeleld segitd szolgalattal.

Megeldzés céljabol folyamatosan tartja a kapcsolatot az 6voda orvosaval és a véddndvel.

A gyermekvédelmi felelds konkrét feladatai:

€< € € ¢

igyintézés

feladatok koordinalasa

bels6 informacid aramoltatasa

kapcsolat a kertileti gyermekvédelmi hivatalokkal.

A gyermekvédelmi felelds konkrét feladatai a munkakori leirasban vannak meghatarozva.
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20. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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A gyermekek 6vodan beliili egészségiigyi gondozasat az 6voda orvosa és védondje latja

el.

A védono hetente egyszer tajékozodik az ovodaban torténtekrol és sziikség szerint
intézkedik. Az orvos valamennyi gyermeket évente kétszer illetve sziikség szerint
megvizsgal.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségligyl munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi
feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra el6készitésérol.

A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi sziirés torténik.
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Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

Beteg, megfazott, 14z- vagy kohogéscsillapitd gyodgyszert szedd, még labadozd
gyermek a sajat és a tarsai egészségének védelme érdekében az dvodaban nem
tartozkodhat. Ebben az esetben az 6vodapedagogus, koteles megtagadni a gyermek
bevételét a kdzosségbe.

Az ovodapedagogusoknak tilos otthonrdl behozott gybégyszert beadni a
gyermeknek, ez aldl csak a kronikus és allergids betegségben szenveddk kivételek,
kezelborvosi igazolas alapjan.

Az ovodaban megbetegedett gyermek sziileit telefonon értesitjiik, lazcsillapitot
csak a sziilo felhatalmazdsara adunk be. A betegség sulyossagatol fliggden
indokolt esetben a sziil6i t4jékoztatassal egy idében gondoskodni kell az orvosi
ellatasrol is.

Baleset esetén azonnal elsdsegélyben részesitjiik a gyermeket, értesitjiik a sziilot,
sulyos esetben korhazba szallittatjuk a gyermeket, 6vodapedagogusi kisérettel. A
szll6 korhdzba érkezése utan, a gyermek feliigyeletét atadjuk.

Amennyiben barmely betegség tiinetei a reggeli, vagy a délutani tigyelet
idoszakaban jelentkezik, az tigyeletes oOvodapedagogus koteles intézkedni.
Amennyiben siirgés ellatds indokolt (mentd hivasa), a ment6 megérkezésekor az
ovodaban tartozkodd dajka kiséri el a gyermeket a korhazba, az 6vodapedagogus
az 6vodaban marad ¢és feliigyel a tobbi gyermekre.

A beteg gyermeket a sziild koteles orvoshoz vinni, gyogyulds utdn csak orvosi
igazolassal lehet ujra 6vodaba jonni.

Fertéz6 betegség esetén bejelentési kotelezettsége van az ANTSZ VI. keriileti
kirendeltsége, valamint az 6voda felé.
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21. Katasztrofa, tiiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje.

A tevékenységek rendéjét a munka — és tlizvédelmi megbizott késziti el, a benniik foglaltak
betartasa €s betartatdsa minden dolgozé kotelessége. Megismertetésiikre minden nevelési év
elején, munkatarsi értekezleten kertil sor.

Megtekinthetd az irodéban.

A tlizvédelmi szabdlyzat azonos eldirasokat fogalmaz meg tliz —és bombariado esetére
egyarant.

A munkavédelmi szabdlyzat a felndttekre vonatkozd baleset-megeldzési eldirdsain tul
tartalmazza az intézményi védo-ovo eldirdsokat, meghatirozza az Ovodavezetd, a
pedagogusok ¢€s egyéb alkalmazottak feladatait a gyermekbalesetek megeldzésében, illetve
gyermekbaleset esetén.

A munkavédelmi megbizott koteles kiemelten foglalkozni a veszélyhelyzetek fel-
ismerésével, a megeldzést biztositd szabalyok szigort betartatasaval.
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22. Intézményi védo — 0vo eloirasok

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6voda minden dolgozdéja részére
kotelezoen betartando feladatok.

Az 6vodavezeto és a helyettesének feladatai:

Biztositja a személyi és targyi feltételeket a megel6zéshez.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek a tanév megkezdésekor és sziikség szerint
megeldzo oktatasban, felvilagositasban részesiiljenek.

Ellen6rzi, hogy a pedagogusok ¢és egyéb alkalmazottak az eldirdsokat betartjak
(betartatjak) — e.

Veszélyt okozd hianyossag esetén azonnali intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére a fenntarto altal megbizott karbantartasért felelds szervezet felé.
Emberi mulasztas, hanyagsdg miatt szoban, vagy ha sziikséges irasban figyelmezteti a
mulasztast elkdvetd személyt.

Evi egy alkalommal munka-, és tiizvédelmi szemlét tart az intézmény egész teriiletén,
a feltart hianyossagokat jegyzOkonyvben rogziti, melyet megkiild a fenntart6 felé.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

v
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A nevelési év megkezdésekor a munka-, és tizvédelmi megbizott altal dsszeallitott
tematika szerinti anyagbol oktatast, felvilagositast tart a gyermekeknek.

Ennek tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

A gyermekek és/vagy sajat testi épségét, egészségét veszélyeztetd tevékenységet sem
foglalkozas alatt, sem mas idOpontban nem végezhet.

A rabizott gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

A foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges, de balesetet okozd szurd, vagd eszkdzoket
csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatnak a gyermekek, azokat hasznalat utan
zart szekrényben kell tarolni.

Dohényozni, tiizet okoz6 tevékenységet folytatni, csak az arra kijeldlt helyiségben
lehet.

Elektromos arammal miikodo késziiléket csak 6vodapedagogus lizemeltethet.
Hasznalat utan azt dramtalanitani kell.

A kozvetlen kdrnyezetében 1évo baleseti forrasokat — ha nem igényel szakembert —
haladéktalanul megsziinteti, eltavolitja, vagy azonnal értesiti az 6vodavezetot vagy
helyettesét, aki a tovabbi intézkedéseket azonnal megteszi.

Viselkedésével, magatartasdval példat mutat a gyermekbalesetek megelézésében.
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Az alkalmazottak feladatai:

v Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek altal hasznalt helyiségek, kozlekedési
utvonalak kovezete 4llandoan csiiszdsmentes, tiszta legyen.

v Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat: a napi 6ltézkodées, tisztdlkodas soran
feliigyel a gyermekekre azokban a helyiségekben, ahol ezt a tevékenységet végzik.

v Vegyi anyagokat, tisztitdszereket, balesetet okozo targyakat, eszkozoket a
gyermekek eldl, zart szekrényben kell tarolni.

v Gydgyszert csak az erre kijelolt helyiségekben, zart dobozban, gyermekek elol

biztonsagosan elhelyezve szabad tarolni.

Elektromos héztartasi késziiléket csak rendeltetésszertien szabad hasznalni.

Hasznalat utan a késziiléket aramtalanitani kell.

¥ Dohanyozni, tiizet okoz6 tevékenységet folytatni csak az arra kijelolt helyiségben
lehet.

v A kozvetlen kdrnyezetében 1évo hidnyossagokat, balesetet kivaltdo okokat — ha nem
kivan szakembert — megsziinteti, vagy értesiti az 6voda vezetdjét, helyettesét.

< <€
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Gyermekbaleset esetén az 6voda valamennyi dolgozoja részére kotelezéen betartando

feladatok:

Ovodavezet6 és helyettesének feladatai:

v

A balesetrdl tudomast szerezve azonnal els6segélyben részesiti a gyermeket. Ha
sulyos a baleset — haladéktalanul — telefonon, telefaxon, személyesen — értesiti a
fenntartot. Ezzel egy idoben orvost hiv és értesiti a gyermek sziil6jét is.

Ha 3 napnal hosszabb iddtartamti a gyogyulas, jegyzOkonyvet vesz fel az
ovodapedagdgus, az esetleges tanu jelenlétében. Sulyos baleset esetén legalabb
kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szakembert is bevon a
baleset koriilményeinek kivizsgdldsdba. Lehetdséget biztosit a sziiléi szervezet
képviseldjének arra, hogy részt vegyen a baleset kivizsgalasaban.

A baleset koriilményeit kivizsgalva az esetleges emberi mulasztas tényének
megallapitasakor felelosségre vonast eszkdzol.

Egyéb kiils6 tényezd, mint balesetet kivaltoé ok esetén feliilvizsgalja a védé — 6vo
eldirasokat, sziikség szerint moédositja azt.

A baleseti jegyzOkonyv 1 példanyat a targyhot kdvetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartd (Budapest Févaros —Terézvaros Polgarmesteri Hivatal 1067 Budapest,
Eo6tvés utca 3.) munka és tlizvédelmi referensének, 1 példanyt a sziild kap, 1
példanyt az intézmény irattara Oriz.

A pedagogusok feladata:

v

A sériilés jellegétdl fiiggden azonnali elsdsegélyben részesiti a gyermeket, rogton
értesiti az dvoda vezetdjét vagy a helyettesét, aki — ha sulyos a sériilés — a
tovabbiakrol intézkedik.

Amennyiben a baleset a reggeli, vagy a délutani tigyelet iddszakdban jelentkezik,
az lugyeletes Ovodapedagdgus koteles intézkedni. Amennyiben siirgds ellatas
indokolt (mentd hivésa), a mentd megérkezésekor az dvodaban tartézkodd dajka
kiséri el a gyermeket a korhazba, az 6vodapedagoégus az 6voddban marad és
feliigyel a tobbi gyermekre.

Biztositja, hogy a baleset helyszine valtozatlan maradjon a kortiilmények
kivizsgélasahoz. Kozremiikodik a kivalté ok (okok) feltarasaban.

Kiilsé helyszinen torténd (kirdndulés, stb.) baleset esetén az elsOsegélynyujtason
tul, ha sziikséges mentot hiv és a gyermeket elkiséri a korhazba. Amint lehetséges,
értesiti az 6vodavezetdt vagy helyettesét a balesetrdl, annak koriilményeirdl, a
gyermek allapotardl. Az dvodavezeto a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az alkalmazottak feladatai:

v
v

A pedagdgusok feladataiban leirtak elsé két bekezdése szerint.
A munka-, és tlizvédelmi felelds vezeti a gyermekbaleseti nyilvantartast, vezeti a
jegyzokonyvet.

A feladatokat a Sziv Ovoda dolgozdinak munkakori leirdsa személyre lebontva tartalmazza.
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23. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az 6voda Gsszes dolgozdja részére kotelezoen
betartand6 utasitasok.

Az a személy, akivel a bomba tényét kozolték, haladéktalanul értesiti az dvodavezetdt €s
helyettesét.

Az 6voda vezetdje telefonon azonnal bejelentést tesz a renddrségnek. Telefonszam: 107. Az
ovodavezetd a foldszinten, a helyettes az emeleten riasztja az évodapedagogusokat és az
egy¢b alkalmazottakat.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
Az ¢épiilet kiiiritésének id6tartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informdacidja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel

megbizott személy dont.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrol az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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24. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, és az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A Sziilok Kozosségének képviseldi egyetértési jogot gyakorolnak a jogszabalyban
meghatarozott fejezetek esetében.

Amennyiben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felterjesztésére valasz nem érkezik, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti iilés napja.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 2004. évi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba Keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi dolgozojara kotelezo, megszegése esetén az oOvodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
Amennyiben a neveldtestiilet és a fenntarté altal elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat barmely pontjaban valtozas all be, azonnali korrekcié utan a neveldtestiilet

és a fenntarto elé kell terjeszteni elfogadas és jovahagyas céljabol.

Az 6vodaba belépé j munkaerdkkel az SZMSZ - t ismertetni kell, és annak tudomasul
vételét alairasaval igazolnia kell.

Budapest, 2009. jinius 4.

Etelakyné Sarkadi Gabriella
ovodavezeto
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25. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

feliilvizsgalatanak rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata és modositasa az alabbiak miatt
lehetséges:

¥ A szabalyzat tartalmat érinté torvényi valtozas,

v A fenntartd, intézmény érinté rendeletének valtozasa,
¥ Alapité okirat modositasa,

¥ Az 6voda vezetésében tortént személyi valtozasok,

¥ A nevelotestiilet kezdeményezése,

¥ A Sziil6i szervezet kezdeményezése,

¥ Elore nem lathato okok.

Budapest, 2009. junius 5.

Etelakyné Sarkadi Gabriella
Ovodavezetd
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MELLEKLETEK

v' ADATKEZELESI SZABALYZAT

v IRATKEZELESI SZABALYZAT

v' GYAKORNOKI SZABALYZAT

v PENZKEZELESI SZABALYZAT

v ETKEZESI KEDVEZMENYEK IGENYBEVETELENEK SZABALYZATA

v TARGYI ESZKOZOK ES KESZLETEK HASZNOSITASI ES SELEJTEZESI
SZABALYZATA

v' LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

v ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
v' TUZVEDELMI SZABALYZAT

v' NEM DOHANYZOK VEDELMEROL SZOLO SZABALYZAT
v' MUNKA — ES BALESETVEDELMI SZABALYZAT

v VESZELYHELYZETI ES KATASZTROFAVEDELMI PREVENCIOS
PROGRAM

v UTASITAS KEPERNYOS MUNKAKORRE

v' EGYENI VEDOESZKOZOK JUTTATASI RENDJE

v' MUNKAKORI ALKALMASSAGI ORVOSI VIZSGALAT RENDJE
v KONYVTARI SZABALYZAT

v SZAMITASTECHNIKAI ES SZOFTVERVEDELMI SZABALYZAT
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