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1. Intézményi alapadatok
Az 6vodank hivatalos elnevezése: Kiskozosség Ovoda

Az 6voda székhelye: 1031 Budapest, Emdd utca 12.
Ovoda vezetdje: Salem Julio Samir

Elérhetoség: telefonszam: 061 240 1550; 0620 951 6662

e-mail cime: emodovi@t-online.hu

web oldala; www.emodovi.hu

Intézmény OM azonositdja: 034293

Nyilvantartasba vétel szama: 1V-695/6/1994., 1994. december 05.
Miikodési engedély szama, ideje: BPB/012/03297-11/2014.
Intézmény adoszama: 18033524-1-41

Alapitas éve: 1994. szeptember 01.

Az 6vodai csoportok szama: 1 vegyes életkort csoport

Az évoda nyitva tartasa: Otnapos munkahétben naponta 7.30-t61 17.30—ig

Az 6voda ellatasi teriilete: Helyi, Budapest fovarosbol (elsésorban Budapest III. keriiletbol)
és az azt koriilvevd agglomeraciobol fogad gyermekeket.

Az 6voda jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi személy. Allami, 5nkormanyzati feladatokat
atvallalo, a Kisk6zosség Alapitvany altal fenntartott 6nalld koznevelési, oktatasi intézmény.

Az 6voda alaptevékenysége: Iskolai el0készitd oktatas - 6vodai nevelés
A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig. Ellatja a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatis  szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatdis mikodtetési
feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Az ellatand¢ vallalkozasi tevékenység kore, mértéke:
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A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az 6voda miikodése: az 6voda szakhatosagi engedélyekkel rendelkezik. Az 6vodai nevelést
minimum 3 f6 szakképzett ovodapedagogus, egyéb teenddket 2 f6 latja el. A miikdodéshez
rendelkezésre allnak a jogszabalyok altal eldirt sziikséges helyiségek és eszkozok. A fenntartd
az intézmény mikodésének targyi és személyi feltételeit az érvényes munkajogi és pénziigyi
szabalyok betartasaval biztositja.

Az 6voda feliigyeleti szerve (szakmai, gazdasagi): Kisk6zosség Alapitvany (1031 Budapest,
Eméd utca 12.)

A torvényességi, hatosagi, szakmai feliigyeleti szerve: Budapest Fovaros Korméanyhivatala
Hatosagi és Oktatasi Foosztaly (1056 Budapest, Vaci utca 62-64.)

A neveldmunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai programot a
nevelétestiilet fogadja el és az intézmény vezeté hagyja jova. A pedagdgiai program azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyb6l a  fenntartora, a  mikddtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a mitkddtetd egyetértése sziikséges.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasdn belil a
tehetséggondozast.

Az intézmény nem tudja felvallalni/ellatni a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt
6vodai nevelését.

Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast vezet a gyermekek és a felndtt alkalmazottak
adatairdl. A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasarol,
nyilvanossagra hozatalarol az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.
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2. Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a

Kiskozosség Ovoda

neveldtestiilete a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ-t) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kiskozosség Ovoda miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (NKt.) és modositasai

e 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Vhr.) és modositasai

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI r.) és modositasai

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartdsi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

e 62/2011. (XIIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

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

e 1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

3. Altalanos rendelkezések

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja: hogy meghatirozza az Ovoda, mint
nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény jogszerli milkkddésének biztositdsa, a zavartalan intézményi miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése.

3.2. Az SZMSZ teriileti hatalya

Jelen SZMSZ ¢és a mellékleteket képzd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
sz€khelyén, feladat ellatasi helyén valamennyi munkatarsara, az évodaba jard gyermekek
kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.

3.3. Az SZMSZ személyi hatalya (20/2012. (V111.31.) EMMI rend. 4.§)
» Az dvodaba jaré gyermekek kozossége,

A gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

A Nevel0testiilet,

Az Intézményvezetd, Vezetd helyettes,

A nevelémunkat segitok,

Egyéb munkakorben dolgozok.

YVVVVYVY

Az intézményben tartdzkodo egyéb személyek.

3.4. Az SZMSZ idébeli hatalya

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy idében a korabbi Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntarto egyetértése sziikséges (Nkt. agazati tv.. 25.§ (4) bek.).

Az SZMSZ hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, és azt a neveldtestiilet fogadja el (Nkt.
agazati tv. 25§ és 20/2012. (VIIL.31) EMMI rend. 4.§)

Az SZMSZ 1 példanyat az 6vodaban az 6vodavezetdi irodaban helyezziik el, s arrdl az elsd
szliléi értekezleten a sziiloknek tdjékoztatast adunk, ill. az 6voda honlapjan roviditett
valtozatat kozzé tessziik. (20/2012. (VIIL31) EMMI rend.82.§ és az MK. 12/122. Korm.
Rend. 23.9)
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3.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja

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

3.6. Az SZMSZ mddositasa

Az SZMSZ-t az Ovodavezetd modositja, a NevelStestiilet fogadja el.

A modositott SZMSZ—t meg kell kiildeni a Fenntartonak elfogadés céljabol, abban az esetben,
ha a SZMSZ-ben foglaltak tobbletkoltséget ronak a fenntartora. (Nkt. agazati tv. 25.§ (4)
bek.)

4. Szervezeti felépités

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az intézmény szdmara
meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek és az alkalmazottak kozotti megosztasardl az
intézményvezetd gondoskodik. A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a
jogszabalyok és a fenntartd altal az intézményre, illetve egyes szervezeti egységeire
(beosztasaira) kotelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kotelezéen foglalkoztatando alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamat nevelési évenként a fenntartod
hatarozatban adja meg.

Az Ovoda szervezeti felépitése, struktiraja:

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket NKt. szerint.

Ovoda szervezeti abraja

Sziil8i szervezet evelbtestiilet

v

Nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak.
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Az ovoda adatkezelését és adatvédelmét a megbizott adatvédelmi tisztviseld biztositja. Az
adatvédelmi tisztviselé kinevezése az Ovodaban adatbiztonsig megerdsitését, az érintettek
jogérvényesitésének elésegitését célozza.l

Kiilonleges jogrend idején a Szervezeti Iranyitd Csoport veszi at feladatok koordindldsat.?

4.1. Az 6vodavezeto feladata

4.1.1. Az 6vodavezetd

Az oOvodat az intézményvezetd iranyitja, vezetd beosztasti alkalmazott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. A
fenntartd bizza meg az oktatasért felelés miniszter egyetértd nyilatkozata mellett a
jogszabalyban meghatdrozott id6tartamra, ami visszavonasig érvényes. Feladatait tartalmazé
munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt a jogszabalyok
maradé¢ktalan figyelembevételével.

Az 6voda vezetdje magas pedagogiai szinvonalli munka elvégzését tiizi ki célul a pedagogusai
elé, és motivalja is pedagdgusait e célok elérésére. A neveldmunka folyamatossdganak
biztositdsa, szinvonaldnak megtartdsa az egyik legfontosabb feladata. Az 6vodai nevelés
pedagodgiai alapelvei altal a célokat és a feladatokat pontosan meghatarozza.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg. Munkakori leirdsat a
fenntart6 késziti el.

Az 6vodavezeto felelds:
» azintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
» az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
» az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valo
folyamatos megfeleltetéséért,
az intézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,
a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéseéert,
a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatsaért,
a nemzeti tinnepek méltd megszervezéséert,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,
pandémias idOszakban illetve héségriadd idejében a sziikséges intézkedések
megszervezese
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,
a humanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért,

VVVVYVYYVYYYY

YV V V

1 Ovoda adatvédelmi szabalyzata
2 Ovoda honvédelmi intézkedési terv
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» apedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» a szabalyzatok betartasanak biztositasaért, a munkakori leirasok és a vezet6i
ellendrzés utjan.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Felel6s neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az 6voda vezetdje felel:
A jogszabdlyban, alapitd okiratban, belsd szabélyzatban foglaltaknak, a fenntarto 4ltal
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.
» aszakmai hatékonysag, az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért
» ahasznalataba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért,
» a tervezési, beszamoldsi, informdacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

\ 2%

a tanligyi nyilvantartdsok jogszabdlyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért,

az 6vodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési naplo vezetéséért, Osszesitéséért, elszamolasaért,

a sziild1 szervezet mikodésének segitéséert,

szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért,

a HACCP-rendszer mikddtetéséért,

a belsd tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az dvoda

VVVYVYVYVVVYYY

tigyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért.
» anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért
» aszakmai konyvtar fejlesztéséért,

Az 6vodavezeto kizarolagos hataskorébe tartozik:
a nevelOtestiilet vezetése,

a pedagogiai munka irdnyitasa,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

A\

a munkaltatoi dontések meghozatala,
a kotelezettségvallalas,
kozvetleniil irdnyitja a technikai vagy kisegitd alkalmazottakat,

YVV VY VYV



% Kiskozosség Ovoda, OM: 034293 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

» fenntart6 elotti képviselet.
» akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

Az 6vodavezeté kiemelt feladata:

> anevel6testiileti értekezletek elokészitése,

» a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

» anevelémunka iranyitasa és ellenérzése,

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa,

» asziiloi szervezettel valo egytittmiikddeés,

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

» rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejii értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges
(id6jaras, jarvany, természeti csapds, elharithatatlan ok),

» a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak élet- és
munkakoériilményeire vonatkozé kérdésekben,

» az intézmény kiils0 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

» a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa,

» az egy¢b feladatot ellaté alkalmazottak iranyitasa.

Az 6vodavezeto ellenorzési feladatai:

» csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

» ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését,

» ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat,

» ellenérzi a HACCP-eldirasoknak megfelelé munkavégzést,

» ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld
munkavégzést.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
» az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkajara,
» abelso ellendrzések tapasztalataira,
» az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

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

Vezetdi beosztas megnevezése
Az intézményben valo tartozkodas rendje

Ovodavezetd 8-15, illetve 9—17 6ra kozott

10



% Kiskozosség Ovoda, OM: 034293 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt ezen idészakban nem oldhaté
meg, Ugy a helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.

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

Az ovodavezeté akadalyoztatasa esetén a fenntartd dontése alapjan helyettesitését teljes
felelosséggel az Ovodaban a rangidés ovodapedagogus latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek az
egy honapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsira vonatkozo
megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A vezet0 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

» a helyettesitonek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

» a helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

» a helyettesités soran a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Intézkedésre a megbizott 6vodapedagoégus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény
miukodeésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az Ovodavezetd megbizasdnak hirtelen barmely okbol megsziinése esetén a fenntartd
megbizast ad az 6voda dolgozodjanak az 0ij 6vodavezetd kivalasztisdig és megbizasaig a
326/2013. (VIIL. 30.) korormany rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol 24.§.(1) bekezdése alapjan.

4.1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra az Ovodavezetd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az
azonnali intézkedést igénylo tigyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat a fenntarto
altal megbizott 6vodapedagogus.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairés eldtt az d6vodavezetdt tajékoztatnia kell.
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4.1.5. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: 1.db Korbélyegzo: 1 db

Hasznalhatja:
» Ovodavezetd: az 0sszes bélyegzot

4.1.6. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Ovodank az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormdanyrendelet eléirdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

» Intézménytorzsre vonatkozo6 adatokat.
Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentéseket.
Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket.
OSAP-jelentés.
Alkalmazottak ¢s gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).
csoportnapld
gyerekek egyéni fejlesztési naploja

YVVVVYVY

Az elektronikus tton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény bélyegzdjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az oOvodavezetd altal felhatalmazott vezetd
helyettese férhetnek hozza.

4.2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
> avezetd
» az alkalmazotti k6zosség
» anevel6testiilet
» neveldmunkat segitd: dajkak,

12
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Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviseldk kozremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek

megbeszélések

forumok

YV V V

elektronikus levelezOlista

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak
modjat, a kapcsolodd felelosségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

4.2.1. A vezetéség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, ¢s dont mindazon tigyekben, amelyekben az oOvodavezetd sajat jogkorébol
szlikségesnek tart.
A vezet0ség tagjai:

» GOvodavezeto

» vezet6 helyettes
A kapcsolattartas folyamatos és a sziikségleteknek megfeleld. A vezetdk iranyitjak, tervezik,
szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat. frasban és értekezleteken
beszdmolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, hidnyossagokrol,
problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

4.2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve, a
kdznevelési torvény és a rendeletek szabalyozzak.

Az alkalmazotti ko&zOsséget a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat €és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja.
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Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés-eldkészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kozoktatasrol sz6l6  torvényben meghatarozott fenntartoi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢&s
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagogusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dajka egyiittmiikodését.

4.2.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagja az dvoda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabbd az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
Nkt.70§ (1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa,

» az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

» anevelési év munkatervének elfogadasa,

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

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

» apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
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A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6évoda munkatervében meghatirozott napirenddel ¢és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd ¢és
hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

VVVYYY

a hatdrozat elfogadasanak szavazési aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az dvodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

» Az intézményben dolgozé pedagogusok, €s alkalmazotti kozosség a nevelési évet
nyitod és az értékeld értekezlet alkalmaval, fejleszt hatast értekezlet keretében
hatarozzak meg a nevelési-oktatasi év {6 feladatait €s programjait.

» Az O6vodapedagogusok évente nevelés nélkiilli munkanapokon a gyerekek
fejlesztése érdekében belso illetve kiilsé tovabbképzések keretében pedagogiai
munkdjukat segitd modszertani tudasukat fejlesztik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorldsi jogat nem ruhazza at.

4.3. Ovodapedagégusok kotelessége
Nkt.62.§ (1) m, n, q, pontok
» A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.
» Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, fogadoorakon, az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken, iinnepségeken.
» Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson, munkakari leirasanak megfelelden.
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Nevel6-fejleszté munkajat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara, és az Ovoda
pedagbgiai programjara alapozza, figyelembe véve annak elveit, célrendszerét. A célokat
széles korli modszertani eszkoztar alkalmazasaval éri el.

A csoport és az egyes gyermek tevékenységét a tanuldsi, képességfejlesztési céloknak
megfelelden szervezi, tervezi.

A nevelési folyamatot ugy épiti fel, valasztja meg a modszereket, eszkozoket, szervezési
modokat, munkaformakat, amelyek eldsegitik az ©6nallo megtapasztalast, a gondolkodas
fejlesztését és a megszerzett ismeretek/ tudas kiilonb6z6 helyzetekben, feladatokban valo
alkalmazasat. Figyel arra, hogy a gyermekek o©nall6 gondolatait, kreativitasat, alkoto
tevékenységét kiemelten fejlessze és értékelje, a tudatossag, fokozatossag €s valtozatossag
szempontjainak  megfeleléen.  Tudatosan terveznek olyan szervezési modokat,
munkaformakat, modszereket, (pl.: paros-, csoportos tevékenységek, projekt, stb.), amelyek
lehetové teszik a gyermekek szadmaéra a helyes viselkedési normék, mintaként szolgald
cselekvések, kommunikacié megismerését, a segitd egyiittmiikodést, k6zos feladatmegoldast
¢s a csoportkdzosség erdsitését

4.4. Dajka

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak.

4.5. Sziiléi szervezet
A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet hozhatnak 1étre (sziil6i kérés alapjan).

A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

Az 6voda vezetdje a sziild1 szervezet képviseldit igény szerint legaldbb évente tajékoztatja az
6vodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az Ovodapedagdgus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

A sziiloi szervezet

» figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

barmely, gyermekeket érintd kérdésben t4jekoztatast kérhet,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti,

sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg:
a pedagogiai program elfogadésakor,
az SZMSZ elfogadasakor,
a hazirend elfogadasakor,

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor,

VVVYVVY » VVYVY
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a fakultativ hit- ¢és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetdk ¢€s a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartds modjanak meghatarozasaban,

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan,

a sziiloket anyagilag is érintdé tigyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

a nem ingyenes szolgaltatdsok koOrébe tartoz6 programok Gsszeghataranak
megallapitasakor,,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizdsanak visszavonasaval
kapcsolatosan.

A sziléi szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kdvetkezd csoportos
sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.6. Az onértékelési csoport vezetéjének feladata

>
>
>

az intézményi onértékelés munkajanak koordinalasa,
az adminisztracios feladatok ellatasa az onértékeléssel kapcsolatban,
az Onértékelési csoport munkajanak iranyitasa.

4.7. Adatvédelmi tisztviselo feladata

>

A\

YV VYV V

Az adatbiztonsag megerdsitése, az érintettek jogérvényesitésének eldsegitése,
tajékoztatast ad az adatkezeld vagy adatfeldolgozo, adatkezelést végzd alkalmazott
részére.

Ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezéseknek a belso
szabalyzatoknak valo megfelelését.

Szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozoan.

Egyiittmiikodik a felligyeleti hatosaggal.

Adatleltart készit, kockazatértékelést elvégzi.

Adatkezelési tevékenységrol irdsos nyilvantartast vezet.

4.8. Szervezeti iranyité csoportvezet6 feladata

e Honvédelmi intézkedési tervet elkésziti, karbantartja.

e Gondoskodik a rendszeres feliilvizsgalatrol, illetve sziikség estén a soron kiviili
feliilvizsgalatrol.

e A honvédelmi intézkedési tervet minden valtoztatas esetén megkiildi az EMMI
elektronikus cimére.

e Gondoskodik a honvédelmi intézkedési tervet megismerjék a dolgozok és
felkésziiljenek a végrehajtasara.
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5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Intézmény meglévé dokumentumai segitik a zokkendmentes miikodést.

Alapito okirat Panaszkezelési szabalyzat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Selejtezési szabalyzat

Pedagogiai Program Pénzkezelési szabalyzat

Hézirend Adatkezelési szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv Munkavédelmi szabalyzat és tlizvédelmi
szabalyzat oktatasi tananyaggal

Esélyegyenldségi program Honvédelmi Intézkedési Terv

Gyakornoki szabalyzat, gyakornoki naplo Szamviteli politika

Kockazatértékelés Ellen6rzési dokumentécio végrehajtas

Iratkezelési szabalyzat Kozzétételi lista

Leltarozési szabalyzat, leltar Pandémiés terv

Onértékelési szabalyzat, onértékelési éves Hoségriado terv

tervek, pedagogus-, vezetd-, intézményi-

elvaras

Az 6vodavezet6 irodajaban — hitelesitett masolati példanyban —, valamint az intézményben a
szlilok szamara hozzaférhetd:

az 6voda pedagogiai programja,

alapito okirat,

szervezeti €s miitkodési szabalyzata (SZMSZ),

éves munkaterv, beszamolo,

intézményi onértékelés,

hazirendje.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas iddpontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetdtol.

A sziildk az O6vodavezetétdl és a fenntartotdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a
dokumentumokrél. Ennek idOpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

Az oOvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hézirend egy roviditett példanyat minden sziilé6 kézhez kapja, melynek

VVVVVY

tényét aldirasaval kell igazolnia.

5.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
> Az Alapito Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,
az 6voda vezetdjénél, az irattarban,
a KIR rendszerben,
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az Allamkincstarban.
» A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése
az 6vodavezeto feladata. Irattari elhelyezésiik kotelezo.
» A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre térténjen meg:
Fenntartohoz,
Ovodaba,
KIR-ben.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
» Tajékoztatas a Pedagogiai Programrdl
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétol.
Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hatdridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.
Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult
személyektol.
frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az évodavezeté- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
o Tajekoztatas az intézményi onértékelésrol
Az Onértékelési Szabalyzat a pedagdgiai program minéségi megvaldsitasat segiti. A
neveldtestiilet, a fenntartd és a sziilé minden évben tajékoztatast kap az éves onértékelési
tervrol
Az onértékelés a pedagdgus 9 kompetenciaja mentén, a vezetd feladatok 5 teriilete alapjan
torténik.
Az intézmény Onértékelése meghatarozott elvarasok alapjan (hét teriilete) torténik.
A vezetd a nevelbtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatirozza az
erosségeket, a fejleszthetd terlileteket, majd erre épitve a pedagégus ¢€s a vezetd
onfejlesztési tervet készit. Intézkedési tervet készit az intézmény fejlesztési teriileteihez.
Az intézményi Onértékelési ciklust lezaro intézkedési terv a stratégiai és operativ
dokumentumokkal §sszhangban van.
» Tajékoztatas a Hazirendrol
Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 10j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirend fénymadsolt roviditett példanyait - az atvétel szildé altal torténd aldirasaval -
atadjuk. A Hazirend ¢€s az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre
keriil a faliajsagon is.
» Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni.
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A 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szol1o tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményben nevelési évenként az egy fore megallapitott
dijak mértéket, a fenntartdo altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazod — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, nyilvanos
megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjdn a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a héazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
A 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az ovodapedagogusok szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak

szadmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizottnak.

» Az adatkozlés idopontja: A vezetd altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését koveto tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A
kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: ovodavezetd

5.2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvany tipusd 6vodai
dokumentumok:
» Ovodai csoportnaplo

» Gyermeki fejlodés nyomonkdvetd dokumentacio

Hitelesitésiik: Kinyomtatast kovetdéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecsételni és a
vezetd 6vodapedagdgus kézjegyével ellatni és 6ssze kell flizni.
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6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozd feladatellatas alapja a

fenntarto és az egészségiigyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: a fenntartd az 6voda vezetoje.

Feladata: Dbiztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

Tartdos gyogykezelés alatt allo gyerekek egészségiligyi ellatasat biztositdé egészségiigyi
szolgalattal valo kapcsolattartas, pl. diabétesz szakemberrel.

A Kkapcsolat tartalma: az 6vodaorvos (gyermekorvos, fogorvos) felkérésére szakértéként
kozremikodik, a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat az Ovodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi. A védond
feladatkorébe tartozo feladatokat a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol és a
szlirdvizsgalatok igazoldsarol sz616 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés. (fogaszati, szemészeti, belgyogyaszati és
hallasi vizsgélat)

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

6.2. Pedagogiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: a fenntartd, az oOvoda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagogus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus
€s 0vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Kapcsolattarto: a fenntartd, az 6voda vezetdje.

A Kkapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bOvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisadggal.
6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: a fenntartd, évodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felel0s.
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formdja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség

védelme miatt ez indokolt.

» a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

» esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére

» sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdve téve a kdozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasit az oOvoda pedagdgiai

programja tartalmazza.

6.5. Altalanos iskola
Kapcsolattartd: a fenntartd, az O6vodavezetd 4ltal az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagogus.

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

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas eldtt és az elso
felevet kovetden.

6.6. Bolcsode
Kapcsolattartd: fenntartd, az Ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas.
Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az Ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.

6.7. Csaladi napkozi
Kapcsolattarté: a fenntartd, az Ovodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a csaladi bolcsdéde—
6voda atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formadja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatds nevelési €évenként az Ovodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.
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6.8. Fenntarté
Kapcsolattartd: é6vodavezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.
A kapcsolattartds forméja: vezetdi értekezletek, rendezvények, munkamegbeszélések,

adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

6.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok
Kapcsolattartd: a fenntartd, az &vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott

ovodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

6.10. Helyi, megyei védelmi bizottsag
» Kapcsolattartas tartalma a védelmi feladatok ellatasa soran.
» Kapcsolattartds formaja: e-mail, telefon, papir alapon.
» Kapcsolattartd: a fenntarto, vezetd tart kapcsolatot.

6.11. NAIH adatvédelmi feliigyeleti hatosag
» Kapcsolattartas tartalma: adatvédelmi panasz esetén.

7. A miikodés rendje

7.1. Az intézmény miikodési rendje

Az 6voda hétfétdl péntekig, Gtnapos munkarenddel miikodik.

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

A nyitvatartasi 1d6 hétkdznap reggel 7.30 oratol 17.30 oraig.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.30 orara érkezd dajka nyitja, délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete.

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

Az 6voda a fenntarto altal meghatarozott tavaszi, nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
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Az intézmény
» nyari zarva tartasanak idopontjarél és a gyermekeket fogadd 6vodarol legkésobb
februar 15-ig,
» zarva tartasanak téli idépontjarol és a gyermekeket fogadd ovodardl szeptember 15-
ig a sziiloket tajékoztatja.

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

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

A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda zarva tart.

Ovodai felvétel, beiratkozas és felmentés:

Az o6vodai jelentkezések idejét ¢és modjat a fenntarté altal meghatarozottak szerint a
beiratkozas eldtt legalabb 30 nappal hirdetményben nyilvanossagra hozza.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 8.§ (1)
bekezdése szerint az 6voda a gyermek harom éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az Ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaban foglald foglalkozasok keretében folyik a nevelési- oktatdsi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.(VI111.31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban Rendelet) 12.§ alapjan.

Az Nkt. 49.§ (1) bekezdése alapjan fészabaly szerint az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betdltése utdn vehetd fel. Az Nkt. 8.§ (1) bekezdése lehetdvé teszi, hogy az 6voda
felvegye azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil
betolti, feltéve, hogy minden a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel
rendelkezd haroméves €s anndl iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziild
az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni az onkormanyzat altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben targyév aprilis
20-a és majus 20- kdzott meghatarozott idopontban, a korzetes 6vodaban. Az dvodakoteles
gyermeknek napi 4 6raban 6vodai foglalkozason kell részt vennie.

Felmentés az 6vodakotelezettség alol:

A sziil6 — targyév majus 25. napjaig benyujtott — irasbeli kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem eldtt tartva, a Kormény rendeletében kijeldlt szerv (felmentést engedélyezd
szerv: a fOvarosi €s megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jarasi hivatala), -
az illetékességet a gyermek lakcime adja meg, - felmentheti az 6vodai foglakozason valo
részvétel alol annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a 4. életévét
betolti, ha a csaladi koriilményei, sajatos helyzete ezt indokolja. (Nkt.8.§(2))

A gyermek dvodai nevelésben valo részvételének biztositasa a sziild kotelessége (Nkt.72.§(1)

bekezdés b) pont). Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik /Nkt. 49.§(1 )/. A
sziil6 gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. A jelentkezd gyermekek
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felvétele, fogadasa az 6vodai nevelési évben- amennyiben azt a férOhelyek szama lehetové
teszi - folyamatosan torténik.

Az uj gyermekek fogaddsa szeptember 01.-t6l folyamatosan torténik, létszamtol fiiggden
egész ¢év folyaman lehet6ség van a felvételre.

Az 6vodai elhelyezés megsziinése
e asziild irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

¢ ha masik 6voda atvette,

e az Ovodai elhelyezést az 6vodavezetd fizetési hatralék miatt megsziintette - a sziild
eredménytelen felszolitdsa utan- a dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e a gyermeket felvették az iskolaba,

e a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a hatodik szakértdi vélemény alapjan hetedik életévét betolti.

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

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsaga €s a vagyonvédelem érdekében kaputelefonnal van
felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan t4jékozddott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen
iigyben jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit
az 6vodavezetd fogadja.

Az o6vodai csoport és foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az O6vodavezetd
engedélyezi.

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

7.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, vallasi és az egyéb iinnepek megiinneplésének

rendjét és modjat a nevelési program, jelen szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét €s azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelOs.

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények:

A vallasi és népi hagyomanyainkat, kornyezetvédelmi jeles napokat, a gyermeki életéhez
kapcsolodd {innepeket aktudlis, komplex modon jelenitjik meg a mindennapi
tevékenységekben.
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Toreksziink az énekes,- mondokas, dramatikus jatékok hitelesebb, élményszeribb atadasara.
Gyakran hasznalunk jellegzetes népi hangszereket, zajt keltd eszkozoket. Természetes és
sokréti modon alkalmazzuk 6vodai életiinkben népkoltészeti értékeinket és népmese
hagyomdnyainkat.

Igénybe vesziink kiils6- és belsd segitséget a helyi hagyomanyok és népi motivumok
feltarasaban, alkalmazasaban, az eredeti népszokast 1déz6 targyak népviselet gyijtésében, a
gyermekélet linnepeinek megszervezésében.

Szokasok, hagyomanyok, rendezvények Jelképek, programok

Oszi jatszonap

Csaladi bogracsozas az udvaron, bohocmiisor

Marton nap

Lampas felvonulas a sziilokkel

Csaladi sziireti mulatsag

Must készitése, sziireti felvonulas

Adventi készilodés

Adventi koszort, naptar készitése

Zenés eléadd

Zenevarazs

Mikulés iinnepség szervezése

Ajandékkészités, dalok, versek, Mikulas
musor

Luca nap

Buza iiltetés, kalendarium készités

Karacsonyi késziilodés

betlehemezés, agapé

Mese eldadas

Dolgozok dramatizalasa

Farsangi mulatsag

Vidam versenyjatékok, jelmezes felvonulds,
1égvar

Nyilt napok szervezése leendd
6vodasainknak

Ringato, jatszohaz, betekintés az 6vodai
csoportokba

Marcius 15. Zaszl0k, kokardak készitése,
Fold Vilignapjanak megﬁnneplésera sziilokkel, egész napos
program keretében
kirandula kekkel
Viz Vilagnapjin irandulas a gyerekekke
Husvét Tojasfestés, locsolkodas
A sziil6k betekintése a csoportok életébe
Nyilt napok
Csaladi rendezvény
- egyéni versengés
Kerti parti - arcfestés
- tombola, zsakbamacska
Iskoldba hivogaté Az 4lt. %sk., -bol érkezd gyermekek miisordnak
megtekintése
Anyak napi, apak napi, évzaro, ballagd . .
nyak napi, apak napi, évzaro, ballagé Kerti parti

musorok

Kihivas napja

Sport rendezvény
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Gvermekna Kirandulas szervezése az egész 6voda
’ P részére; légvar

Uszasoktatas, kornyezetvédelmi

e tn Az 6vodaban évkozben, rendszeresen
egészségveédd programok.

Minden évben a kertileti renddrkapitanysag vagy a tlizoltosag aktiv részvételével kozlekedési
napot szerveziink.

Karacsonyi és anyak napi miisorunkkal a kozeli iddsek otthondban is fellépiink, 1998 o6ta
minden évben.

Az év folyaman mas, a keriiletben szervezett aktualis rendezvényeken is részt vesziink a
gyerekekkel, ¢és figyelemmel kisérjilk az o6vodaknak kiirt palydzatokat is. Keriileti
sportversenyeknek is aktiv részt vevoi vagyunk.

A felnétt kozosség hagyomanyai:
» szakmai napok,
hazi bemutatok,
informdacios napok,
karacsonyi linnepség,
pedagogusnap,
» kirandulas.
Az linnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvardsok:
» Az ovoda kozosségi helyiségeinek az iinnephez il16 feldiszitése.
» Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idGpontja eldtt legalabb 2
héttel.
» Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felel6s —
hataridé megjelolésével).
» A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lod feladatok

>
>
>
>

maradéktalan elvégzése.

» Alkalomhoz  ill6  Oltozkodés  —  egységes  arculat  tiikrozése
(sportrendezvényeken formapold; nemzeti iinnepeken tinnepld ruha; farsangkor
jelmez haszndlata).

8. Intézményi védo, 6vo elbirasok

8.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok
A gyermekekkel egészségiikk ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €és az elvarhatd magatartdsformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

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

Az 6vodai életre vonatkozd szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.
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Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az oOvodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst attanulményozni és az alkalmazas soran
betartani.

Az 6voda bejaratai kaput minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbol.

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

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn, amennyiben nincs a gyermekkel
kozeli hozzatartozo. Ha a sziil6(k) jelen van(nak), a feliigyeleti kotelezettség Oket terheli.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

» hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

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

» hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vésarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

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

» a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

» aveszélyekre figyelmezteto jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

» évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége, feladata:

» Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

» A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonr6l ne
keriilhessenek az dvodaba.

» A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkdzok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

» Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

» Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.
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» Veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak.
» Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
» Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

8.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata,

miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyuUjtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kit6ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokdnyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
> jegyzOkonyv készitése,
» bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirdsok:
» azonnali jelentés a fenntartonak,
» legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételet.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
» gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

8.3. A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3.1. Nevelési idoben szervezett, 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

> kirandulas, séta,

» szinhaz-, miuzeum-, kiallitas latogatas,

» sportprogramok,

» iskolalatogatas, stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen, az dvoda altal szervezett kdzlekedési eszkozon
utazzon.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:

> A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

» Az 6vodavezetd tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok

» A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kiséré — de minimum
2 f6.

» Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felnott kisérd.

» Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

8.4. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP-el6irasok betartasa és betartatasa mindenki feleldssége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztésa tilos!

8.5. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariadé esetén haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését, ezutan azonnal
értesiteni kell a renddrséget. A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a udvaron
illetve a kozeli épiiletben torténik.

Amennyiben az Ovodavezetd nem tartozkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezé munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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Jarvany veszélyhelyzet fennallasanak eljarasrendje (PANDEMIAS INTEZKEDESEK)

Jarvany, veszélyhelyzet idején a mindenkori irdnyelveket a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont elvei, az Operativ Torzs és a Kormany rendeletei, az EMMI intézkedési tervei, az
Onkorményzat rendelkezései adjak.

A jarvanyligyi eljarasoknak, rendelkezéseknek megfeleléen a kozegészségiigyi eldirasokat, és
az ¢letbelépo rendeleteket, szabalyokat, az 6vintézkedések eljarasrendjét tartsak be, melyekre
felhivjuk a sziilok figyelmét (pl.: kézfertOtlenitd, maszk, labzsak hasznélata, tavolsag tartas,
hémérdzeés, sziilok dvodaban valo bent tartozkodasanak szabalya).

Jarvany veszélyhelyzet fennallasa alatt az 6vodavezetd az dvintézkedéseket rendelhet el.

Hoéségriado fennallasanak eljarasrendje
A napokig tarté héség megterheli az egészséges szervezet is, de kiilonosen veszélyeztetett
helyzetben vannak a kisgyermekek, valamint a sziv- és érrendszeri betegségben szenvedok.

A héhullamok idején kiemelt jelentéségii a gyors és dsszehangolt cselekvés. Ez is indokolja,
hogy az 6voda valamennyi dolgozodja és az dvodahasznald sziildk egységes elvek mentén
legyenek felkésziiltek a hdséghelyzet hatékony és komplex kezelése terén, valamint
miitkodjenek egyiitt a héhullamok utani alapvetd fontossagu regenerativ feladatokban.

Kiilonleges jogrend, veszélyhelyzetben kovetendé intézkedések
e Munkavégzés biztonsagos feltételeinek megteremtése.
e Megbetegedés esetén eljarasrendnek megfeleld intézkedések.
e Ovodan kiviili munkarend munkajogi jellemz6i a kiadott intézkedési terv szerint.
e Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.
o Veszélyeztetett munkavallalok érdekében szervezett. intézkedések.

9. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysdganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni,
illetve bdviteni.

Teriiletei: Szakmai-pedagogiai tevékenység;

» Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa;
» Munkaltatoi jogkorbél adodd feladatok (hataridok, jogszabalyi
eldirasok betartasa).
Moédszerei: Megfigyelés (csoportlatogatas),

» Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi),
» Bejaras, leltarozas,
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» Részvétel a munkaban.
Alapelvei:
folyamatossag,
objektivitas,
konkrétsag,
tervszeriliség,
pedagogiai onallosag tiszteletben tartasa,
humanus megkozelités, kolcsonds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,
pozitivumok erdsitése.

© o N R WDNRE

A pedagdgiai munka éves ellendrzési iitemtervét a fenntartd javaslatai a alapjan az
intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezesét.

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

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest.

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

Az ellenérzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban
észrevételt tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus ¢és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

9.1. Az ellendrzés rendje
Az 6vodaban dolgozok szavaikban é€s tetteikben €ljenek példamutato €letet. Az dvoda életérdl

¢s az ott megforduld személyekrdl felvilagositast csak diszkrét modon adunk. A kulturalt
beszéd az d6vodaban mindenkire nézve egyarant kotelezd. Az dvoda vezetése a milkodtetésnél
figyelembe veszi az intézmény és az otthon életmodjat. Kiemelt jelentdségli az dvoda
légkorének kialakitasa, ezért a pedagdgusok és a technikai személyzet magatartdsanak
egyarant példamutatonak kell lennie, ugyanis ez hatdrozza meg a gyermekekhez valo
viszonyuléasukat is.
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10. Egyéb kérdések

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra kizardlag az
intézményvezetd jogosult.

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

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

10.2. A differencialt béremelés feltételei
Az 6vodavezetd egyszeri alkalomra szoloan jutalommal ismerheti el a kivalo teljesitményt, az

atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi
szempontok figyelembevételével:

> egyéni nevelési tervek készitése (személyre szabottan, évi 1 alkalommal a sziilok
bevonasaval) a helyi program alapjan,

olyan folyamatos pedagogiai tevékenység, amely tulnd a csoportkereteken,
palyazatirés,

publikalas,

bemutatok tartasa,

1) modszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbadasa,

belsd ellendrzések tapasztalatai,

ovodapedagogusi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét,
palyakezddk szakmai segitése,

> olyan munkéban valo részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez.

A jutalom mértékérdl az Ovodavezeté dont. A dontés-elokészités folyamataban kikéri az

YVVVYVYVVYYY

ovodavezetd-helyettes véleményét.

10.3. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott

nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabdlyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatdé felvilagositds azokban a
kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvadnossagra keriilése az
ovoda érdekeit sértené.

33



% Kiskozosség Ovoda, OM: 034293 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
» amit a jogszabaly annak mindsit,
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz0d6 adat,
az intézmény koltségvetésehez kapcsolodo adat,

YV VYV V

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

10.4. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

10.5. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az ligyeleti rendet az dvoda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zdsség, és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
formajaban. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden
személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az o6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

10.6. A panaszkezelés rendje
1. Sziiléi panaszkezelési eljarasi rend
l. szint: A panaszos (sajait vagy gyermeke képviseletében) a csoport
ovodapedagogusihoz fordul problémajaval.

- Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek
felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan zarul.

- Az 6vodapedagdgus tajékoztatja vezetot.
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Hatarid6: max. 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus
. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
- A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap
Felel6s: intézményvezetd
I1l.  szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto6 felé.
- A vezetd a fenntartd bevondsidval megvizsgalja a panaszt és kozdsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.
Hatarido: 30 nap
Felelds: fenntart6 IV. szint:
IV. A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utdn még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok
hatarozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
l. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az
alabbiak szerint: Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd

helyettes. Neveléssel kapcsolatos kérdések vezetd, vezetd helyettes.
Munkaiigyi/munkajogi kérdések: kozvetlen felettes, elrendel6
Munkaszervezési kérdések: kozvetlen felettes, elrendelé Egyéb kérdések
Kozvetlen felettes, elrendel6
-A felelds megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza
az ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

. Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Hatéridd: 30 munkanap
Felel0s: fenntarto

III: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel ¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:
Kapcsolddd dokumentumok:
- Hazirend
- munkakori leirasok
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- iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (0k):

- panaszgyijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. szdmu melléklet: Munkakori leiras mintak
2. szamu melléklet: Adatkezelési, iratkezelési szabalyzat

Kelt: Budapest, 2022. junius 13.

P.h.

Ovodavezeto
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

Az SZMSZ. idébeli hatilya Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba a
neveldtestiileti elfogadast kdvetd napon és hatarozatlan idére szol.

A kihirdetés napja: 2022. szeptember 01.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra. Az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda
feladatainak megvalositasdban. A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére. Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsolddo - 6vodan kiviili programokra. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa
Feliilvizsgélata:  két  évenként, jogszabalyi és  hasznalhatdésagi  szempontok
figyelembevételével.

Modositésa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
A modositas indoka lehet:
» jogszabalyvaltozas,
» alapito okirat tartalmanak valtozasa,
> tulszabalyozott rendszer,
» hidnyosan szabalyozott rendszer,
» hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés.
A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

» A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6évodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Legitimacio
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tekintetében véleményezési jogaval €lt az dvoda sziiloi
szervezete. A sziillok megismerték ¢s véleményezték.

Budapest, 2022. janius 13.

Sziilok képviseletében

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

Budapest, 2022. junius 13.

P.H.

Salem Julio Samir
ovodavezeto

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tekintetében egyetértési jogaval €t a fenntartd. Az
ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal egyetértett.

Budapest, 2022. junius 13.

P.H.

Barabas Hunorné
A Kiskozosség Alapitvany elndke
Kiskozosség Ovoda fenntartoja
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Kiskozosség Ovoda neveldi értekezletén.

Helye: Kiskozosség Ovoda irodaja

Ideje: 2022. janius 13.

Jelen vannak: Kiskozosség Ovoda 6vodavezetdije
Kiskozosség Ovoda 6vodapedagogusai
/a mellékelt jelenléti iv alapjan 6sszesen 3 f6/
Igazoltan hianyzik 0 6.

Jegyzokonyvvezeto: ........................
Az 6vodavezetd koszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:

l. A Kiskozosség Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek
elfogadasa

»Megkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartassal szavazzatok a Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzat és mellékleteinek elfogadasarol.”

Nyvilt szavazas: nevel6testiilet: 4 6
lgen:4f6  Nem: 06 Tartozkodott: 0 £6

A Neveldtestiilet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és a mellékleteit egyhanguan
elfogadta.

HATAROZAT

A Kiskozosség Ovoda nevelbtestiilete a(z) .../2022. sz. hatarozataval a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit elfogadta.

Az Ovodavezeté megkoszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Budapest, 2022. janius 13.

Jegyz6konyvvezetd
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A Kiskozosség Ovoda sziil6i értekezletén.

Helye: Kiskozosség Ovoda irodaja

Ideje: 2022. jinius 13.

Jelen vannak: Kiskozosség Ovoda 6vodavezetdje
Kiskozosség Ovoda sziil6k képviseldije
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 4 6/
Igazoltan hianyzik 0 6.

Jegyzokonyvvezeto: ................
Az 6vodavezetd koszonti a jelenlévoket, ismerteti a napirendi pontot:

1. A Kiskozosség Ovoda a Szervezeti és Miikodési szabalyzat és mellékleteinek
gyerekekre és a sziilokre vonatkozo részeinek ismertetése, véleményezése.

Nyilt szavazas: szulo 4 16

Igen:4f6 Nem: O f6 Tartézkodott: 0 {6
A sziil6k a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit megismerték és
véleményezték.

HATAROZAT

A Kiskozosség Ovoda sziilsi kozossége a(z) ..../2022.sz hatdrozataval a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot s mellékleteit megismerte, véleményezte.

Az Ovodavezeté megkdszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Budapest, 2022. junius 13.

Jegyz6konyvvezetd
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JEGYZOKONYV
A KISKOZOSSEG ALAPITVANY
2022. junius 13-an tartott kozgytilésén

Felvéve: A Kisk6zosség Alapitvany székhelyén (1031 Budapest, Eméd u. 12.)
Idépont: 2022. junius 13.

Barabas Hunorné, a kuratérium elndke megallapitja, hogy a Kiskozosség Alapitvany
kuratorium tagjai jelen vannak, a kozgyllés hatarozatképes. A jegyzOkonyvet vezeti

Barkéczy Beata, hitelesitd: Kunsagi Laszlo.

1. napirendi pont: Kiskozosség Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasa.

Barabas Hunorné elmondja, hogy a Kiskozosség Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak tartalmat megismerhette, a kuratorium altali elfogadasra javasolja.

A(2) .../12022. szamu hatarozattal a kuratorium egyetért a Kiskozosség Ovoda Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat 3. verzidjaban foglaltakkal.

Budapest, 2022. junius 13.

Kuratorium elnoke
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