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Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.)EMMI 85 §

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények muUkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011.(XIl.31)Korm.rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl (Amr.)

e A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

e 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtdsarol

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél

e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos
szabalyairdl

e 2012. évi Il. torvény a szabadlysértésekrél, a szabdlysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol.
Vészhelyzet alatt eltéré rendelkezések

e 1993. évi XClIl. térvény A munkavédelemrdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

e 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzék védelmérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarodl

e 2011. évi CXCV. Toérvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérél (Mt.)

e 370/2011. (X1l.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellen6rzésérdl (Ber.)

o A kozalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény és annak szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazataban torténd végrehajtasrdl szélé 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet.

o A személyes gondoskodast nyudjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1.7.)SZCSM rendelet

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény modositasarol

e 2012.évi Il.tv. a szabdlysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagral

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl

e 335/2005.(XI.29.)Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldanos kévetelményeirdl
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e 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

e és gyamuigyi eljardasrol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lé 362/2011. (XIl. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatdsardl

e Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasroél (Onytv.)

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddast nyuljtd gyermekjodléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeir6l és egyes
korlatairdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet) * (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairdl

e 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési
igényl tanuldk oktatasanak irdnyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

e 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi
el8irdsokrol.

e 257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol.

e 2003. évi CXXV. Torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség el6mozditasardl

e A vezet6i megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgdltatdst nydjtd  személyek
vezetSképzésérdl sz6l6, 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

e A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérél sz616 7/2010. (11. 19.) SZMM utasitas

e 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol.

e Altaldnos Adatvédelmi rendelet (GDPR).

e 2011. évi CXIIl. tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 290/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kilénleges
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jogrendben bevezethet6 intézkedésekrél sz6l6 2011. évi CXIII. tv. egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolé 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendeletben foglaltak

o A koznevelésrél szold 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabdlyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket. A szabalyzat elfogadasara vonatkozé dontés meghozatalara a
Nevel6testiilet jogosult.

A magyar bolcsédei elldtas nemzetkozileg elismert gyakorlatat, a pszicholdgiai és pedagdgiai
kutatasok eredményeit az els6 életéveket meghatarozo szerepének elismerését, nevelése—
gondozasban felhalmozott értékeket felhaszndlta a Bodlcs6de jelen szakmai program
megalkotdsakor.

A BolcsGdék sajat szakmai program szerint dolgoznak, amely 6sszhangban van az orszagos
Egyesitett Bolcs6dék Szakmai Programjaval, az alapprogrammal. Szakmai programjuk
igazodik a helyi lehet&ségekhez, a csaladok és a fenntartd elvarasaihoz, megdérizve a szakmai
onallésagot.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja

hogy, meghatdrozza a Mivész Gti Ovoda és Bolcséde, mint tdbbcéli kdzds igazgatasu
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés bels6 rendjét, a belsé és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Célja az intézmény jogszerld m(ikodtetésének biztositdsa, a zavartalan m(ikodés garantalasa,
az emberi jogok érvényesiilése, a szil6k, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat

erGsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Tartalma a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény

szervezeti és mlkodési szabalyzatdnak kotelezé tartalmi elemei a kbvetkezdk:

e A nevelési-oktatasi szocidlis intézmény az intézményegységekkel valé

kapcsolattartas rendje. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése.
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A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
tovdbba a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadomanyozds és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, miikodés kézben

megvaldsitandd rendezettséget.

Az igazgatd vagy igazgatd-helyettes akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités

rendje.

A szakmai munkakozosségek egylttmikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében.

A mi(ikodés rendje, ezen bellil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valdé benntartézkodasi rendje, a

nevelGtestiilet feladatkore és munkarendje.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje (a pedagodgiai programmal a
szakmai programmal valé koherencia, az intézményi onértékelés terileteivel
(pedagdgus 8 kompetencia, vezetd 5 terliletének és az intézmény 7 teriletének

belsé értékelése).

Az igazgatd, a szakmai vezet6k, az dvodai, bblcsédei sziilbi szervezet, kdzosség

kozotti kapcsolattartds formdja, rendje.

A szil6k tajékoztatasanak szabalyai, a kapcsolattartds rendje. Annak
meghatdrozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a

pedagdgiai programrol.

Az O6vodai kozosségek jellemz6i, a kapcsolatok formai. A nevel6testiilet
feladatkorébe tartozo (igyek Aatruhdzasara, tovdbba a feladatok ellatdsaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.

Az lGnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.

Az intézményi balesetmegel6z8, véds, 6vé elbirasai.
Barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teendéket.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdaja és madja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoéléti
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szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségigyi
szolgdltatoval vald kapcsolattartast.

o Az elektronikus uUton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,

(a hitelesités részletes eljarasrendjét kell szabalyozni).

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra, az 6évodaba,
bolcs6débe jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ az igazgatd jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan ideig sz6l. Médositasara
akkor kerl sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és m(ikodési tekintetben valtozas all
be, illetve ha a szll6k, vagy a nevel6testiilet mindsitett tébbségben erre javaslatot tesz. Az
SZMSZ 1 példanyat az intézményekben a vezetdi szobakban kell elhelyezni, s arrdél az elsé
szUlGi értekezleten a sziul6knek tajékoztatast kell adni. Az SZMSZ az intézmény internetes
honlapjan torténé megjelenitése. A hatdlybalépéssel egyidejlleg hatdlyon kiviil helyez6dik az

intézmény korabbi SZMSZ-e.

4. Az SZMSZ személyi hatdlya

* azintézménybe jardé gyermekek kdzossége,
* agyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

* azigazgatore,

» szakmai vezetGkre,

* anevel6testilet,

* anevelémunkat segit6k,

* azegyéb munkakorben dolgozdkra terjed ki.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak mddja

* haazintézmény mikodési rendjében valtozas torténik,

* hajogszabaly azt eldirja.
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Il. A K6znevelési intézményre vonatkozé adatok, rendelkezések

1. Azintézményi alapadatok

Az intézmény neve: Miivész uti Ovoda és BolcsGde
Intézmény székhelye: 1121 Budapest, M(ivész ut 5-7.

Elérhet6ségek:
» Telefon: 06 (1) 391-7127

=  E-mail: muvesz.igazgato@gmail.com

= Honlap: www.muveszovi.nhely.hu
» |gazgatd/Igazgatd: Sebestyén-Cselovszki Agnes
ElérhetGsége:
=  Telefonszam: 06 (1) 391-7128
=  E-mail: muvesz.igazgato@gmail.com
Bolcs6de szakmai vezetd: Fehér Monika
Az intézmény fenntartéja: Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
A fenntarto székhelye: 1126 Budapest, B6sz6rményi 23-25
Képviseletre jogosult: Kovacs Gergely polgarmester
Hatdlyos alapité Okirat kelte: 2022.09.01.
Az intézmény tipusa: toébbcélu, kozos igazgatdsu kdznevelési intézmény
Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Févaros XlI. keriilet Hegyvidéki Onkorméanyzat
Az intézmény alaptevékenységei: altalanos feltételek szerinti
e Ovodai nevelés

e bolcsédei gondozas.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskoldba |épéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkés6bb 7 éves
korig, a bolcséde 20 hetes kortdl 3 éves korig, de legkés6bb az 6vodaba lépéshez sziikséges
fejlettség eléréséig neveld intézményként ellatja a sziil6k igényeinek figyelembe vételével a

neveléssel, gondozassal, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.
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e A fenntarté az dvodai 5 csoportban, 110 f6 maximalis fér6helyet hatarozott
meg. /1 csoportban 7 autista gyerek nevelése, fejlesztése /
e Aboblcsédei 3 csoportban 36 f6 maximalis fér6helyet hatarozott meg.

e Az 6voda OM azonositd szama: 200037

munkakor fé
Ovodapedagdgus 7
Gyodgypedagdgus 3
Pedagdgiai asszisztens 2
Gyogypedagdgiai asszisztens 1
Dajka 4
Konyhai dolgozé 1
Gondnok 1
Ovodatitkar 1
Pszichologus 1
Fejleszt6 pedagdgus 1
Logopédus 1
munkakor fé
kisgyermekneveld 6
bolcsédei dajka 2

2. Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. Az intézmény a fenntartd
el6zetes jévahagyasa utdn alapfeladatai maradéktalan elldtasanak sérelme nélkdil,
el6zetes jovahagyas utadn alaptevékenységgel 6sszefliggd olyan tevékenységet végezhet,
mely azt kiegésziti, vagy kiszolgdlja, tovdbba a nem teljes mértékben kihasznalt

kapacitasokat hasznositja.
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e Az alapfeladat jellemzéit tartalmazd dvodai pedagdgiai programot és a bdlcsédei
szakmai programot a nevelGtestiilet jovahagyasaval, a fenntartdi egyetértésével és a
szUil6i vélemény figyelembe vételével az igazgatd hagyja jova, és hatdlyba lépése:
2022. év. Tobbletkoltség esetén a fenntartd jovahagydsa szilikséges.

e Az intézmény mikodési teriilete: korzethatarral nem rendelkezik, egész Magyarorszag
terlletérél fogad gyerekeket, akiknek nevelését, oktatdsat és gondozasat vallalja.

e Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.

3. Az intézmény m(ikodési dokumentumai
A torvényes m(ikodést az intézmény alapdokumentumai hatdrozzak meg.

e Alapité Okirat

e Az 6voda Pedagdgiai Programja

e Bolcsédék szakmai programja mellékletei (hdzirend, eszkézsziikséglet, megdllapodds
a sziilével, felvételi szabdlyzat)

e Intézményi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

e Ovodai, bolcsédei hazirend

e Azintézmény éves pedagdgiai munkaterve

e Intézményi Onértékelés

e Etikai szabalyzat

e Pedagdgus -tovabbképzési intézményi program (évodai, bélcsédei)

3.1. Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartéja altal el6irt legfontosabb
jellemz6ket, biztositja az intézmény jogszerld mikodését. Az Alapitd Okirat tartalmazza Nkt.
21. § (3) bekezdésében elGirt kotelezd elemeket:

e akoznevelési, kozszolgalati tevékenység folytatdsara jogosito okirat,

e azintézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését,

e azintézmény alapfeladatait, kiegészit6 feladatait.



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

Az o6voda a gyermek haroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az évodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai
életet magdban foglald foglalkozasok keretében folyik.

Az O6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6, valamint a pszichés
fejl6dés zavarabdl eredd nevelési, tanuldsi folyamatot elGsegité fejleszté6pedagogiai
foglalkozdsok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete,
taplalékallergias ellatdsa biztositott.

Az intézmény ellatja az olyan ép értelmU sajatos nevelési igényl gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacids bizottsag véleménye alapjan:

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

Az intézmény ellatja azoknak a sajatos nevelési igényl, a tobbi gyermektél kiilon
nevelhetd (autizmus spektrum zavarral kiizd6) gyermeknek az évodai nevelését, akik
az e célbdl létrehozott dvodai csoportban, eredményesebben foglalkozathatdak.

Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek ellatdsan belll a

tehetséggondozast.

A nevel6munka az O&vodaban pedagégiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A pedagodgiai
program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybsl a fenntartéra, a

m(ikddtetSre tobbletkotelezettség harul, a mikodtetd egyetértése sziikséges.

Bolcsédei ellatas keretében elGsegiti a 3 éven aluli gyermekek gondozasat-nevelését,
harmonikus testi-szellemi fejl6dését; végzi a sajatos nevelési igényl gyermekek

nevelését és gondozasat az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Gyermekétkeztetés keretében a bolcsédés gyermekek részére ellatdsi napokon
biztositja a reggeli fGétkezést, a déli meleg f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna
formajdban két kisétkezést az egészséges tapladlkozas kovetelményeinek, tovabba az
energia- és tapanyagbeviteli, illetve élelmiszer-felhasznaldsi ajanlasokat tartalmazé
jogszabdlyban meghatdrozottak figyelembevételével.

Munkahelyi étkeztetést biztosit.
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3.2. Az Ovoda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
6. § (1) (2) alapjan:

Az 6voda pedagdgiai programja meghatdrozza

a) az évoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egylttmikodésének formait,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenl&ségét szolgdld intézkedéseket,

i) a nevel6testiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda pedagdgiai programja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan készitett

pedagdgiai program, mely tartalmazza a gyermekek EGESZSEGFEJLESZTESI programijat is.

3.3. Bolcsodék szakmai programja mellékletei

A bolcs6dei nevelés-gondozas a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a
tovdbbiakban: Intézet) &ltal kidolgozott Bolcs6dei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramja és a Bolcs6dei nevelés-gondozds szakmai szabdlyai alapjan folyik

(15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40.§ (5) bekezdése alapjdn).

3.4. Intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend. 4.

§ szerint.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiljenek az intézményben.
Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szdkiti
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azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ meghatdrozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belsd
rendjét, a bels6 és kiils6é kapcsolatokra vonatkozd legfontosabb szabalyokat, az

Intézményben dolgozdk alapvetd jogait és kotelezettségeit.

3.5. Ovodai hazirend 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a BélcsSdei hazirend

(bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan)

A Hazirend a kilénb6z6 jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsé szabalyzdja.
Megvaldsitdsdval biztositja a pedagdgiai programban, szakmai programban foglalt célok
elérését, betartasa kotelezd a tarsadalmi egyittélés szabalyainak megfelel6en a bolcsédei az

Ovodakozosség és a szUlbi kozosség minden tagja szamara:

e azintézmény miikodésével kapcsolatos informacidkat,

e azintézményekben folyd nevel6munka alapelveit,

e az 6voda, bolcséde nyitva tartasat, ligyeleti rendszerét,

e az 6vodai, bolcs6dei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e Ovo-védd elGirasokat,

e a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabdlyokat,

e a szllGket érint6 fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos
lemonddsok, étkezési tdmogatdsok)

e az 6vodai elhelyezés megszlinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

e azintézmény hagyomanyait,

e aszlil6kkel valo egyiuttmikodés lehetGségeit,

e agyermeki jogokat, a szll6k jogait és kdtelességeit.

A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!

3.6. Az intézmény éves pedagodgiai Munkaterve

Tartalmazza azokat a feladatsorokat, melyek a nevelési év folyaman az intézményi célok,

feladatok megvaldsitasahoz sziikségesek, a munkafolyamatokat a felel6sok megjelolésével.
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Az éves pedagogiai munkatervet az igazgatd késziti el, a nevel6testiilet véleményezi,
megyvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a nevelési évnyitd nevelbtestiileti értekezleten

fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza
e akiinduld helyzetképet
e a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki
e nevelési év rendje,
e a pedagdgiai program kiemelt, nevelési évre lebontott feladatai,
= hevelési év, kezd§ és befejezd id6pont;ja,
= Nyari zarva tartas id6pont;ja,
= Ovodai sziinetek id6pontja
e szakmai programok,
e nevelésnélkili munkanapok rendje, felhasznaldsanak idépontja,
o megemlékezések, Ginnepek,
e kapcsolattartasi formdk, programok,
o feladatelosztds a nevelGtestiletben,
o bolcsédével torténd kapcsolattartast, formajat,
e nevelbtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat,
e gazdalkodast, fejlesztést,

e azellend6rzb, értékeld tevékenységek Gitemezését.
3.7. Intézményi 6nértékelés
Az Onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaldsa az intézményben. Ami biztos
kiinduldpont lehet: az elégedettség mérés lebonyolitdsa, valamint a kordbbi évek mérési
eredményei a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél. 401/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol.

Az intézmény, vezetd, pedagogus tevékenységeinek, kompetencidinak és eredményeinek

feliilvizsgalata meghatarozott szempontok szerint.
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Az intézményi onértékelés segit meghatarozni: az erdsségeket, amelyekre épiteni lehet a

tovabbfejlesztésben, a fejleszthet6 terileteket, melyek javitasara célokat jelol ki a

nevel6testilet.

Alapelv: a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és az 6nértékelés szoros kapcsolata.

Az intézményi onértékelés fékuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagdgiai munka
minGség fejlesztése all.

Az igazgatd, pedagdgus Onértékelés egységes szempont- és eszkoézrendszere dsszhangban

van a tanfeligyeleti igazgatd, pedagogus értékelés szempont- és eszkOzrendszerével,

//////

A tanfelligyeleti értékelési szempontok mindhdarom szinten kiegésziilnek az Onértékelést

tdmogato szempontokkal, elvarasokkal (uj modositott kézikényv 2021.).

Tdajékoztatds az onértékelésrél: amely soran az igazgatod tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
szlil6ket az onértékelés inditdsardl és az onértékelési projekt részleteirél (cél, a megvaldsitds

f6 lépései, résztvevik, hatdridbk), benne sajat szerepiikrdl és feladataikrol.

lll. A miik6dés rendje

Altalanos szabalyok: - az EMMI — rendelet 4.§(1)a) pontja, az Aht. 13.§(1)e) pontja,
Nkt.62.8(5)- (6) és (8), és a Mtk. 103.§(1)-(6), 6.§8(3)a), 135.§(2)f) bekezdése alapjan az
SZMSZ-ben szabdlyozni kell a m(ikédés rendjét, ezen belil a gyermekek fogadasanak (nyitva

tartas) és a vezet6k nevelési- oktatasi intézményekben vald benntartdzkodasanak rendjét.

Az évoda szakmai tekintetben 6nallé intézmény.

Az 6évodai nevelési év rendjét az évodai munkaterv hatarozza meg.

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat

e aszinetek id6tartamat
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A nevelési év rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntarté dltal meghatdrozott

iligyeleti rend szerint miikédnek az intézmények.

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat
e anevel6testlleti értekezletek id6pontjat

e azel6re tervezhet6 szilGi értekezletek, fogadddrak id6pontjat

e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagdgiai céld évodai nyiltnap tervezett

id6pontjat.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

felugyeletérdl.

A gyermekek, alkalmazottak, vezeték benntartézkoddsa, nyitva tartds

e Az 6voda hétf6tdl péntekig tarté 6t napos munkarenddel, egész éven at miikodik.

e Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zarva tartas alatt kéthetente egy

alkalommal Gigyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntartd szabalyozza.

e Az 6voda napi nyitva tartasi ideje: reggel 7:00 o6ratol 18:00 oOrdig. Ez id6 alatt
6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. Az alkalmazottak munkakori leirasuk

szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az igazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést.

e A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az dltala irdasban meghatalmazott 14.

életévét betoltott személy viheti el.

e A gyermeket az dvodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve kell atadni az

o6vodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

e Reggel 8% és 16% 6ra kdz6tt az igazgatd vagy helyettese az dvodaban tartézkodik.
Ennek hidnydban az igazgatd dvodapedagégust biz meg, aki felel6s az ovoda

mikodési rendjéért.

Belépés és benntartdozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az ovoddval
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EMMI. rendelet 4.§ (1) c) és (4) pontok alapjdn

Az o6vodaval nem jogviszonyban allé6 személyek az igazgatdnak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott dvodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen lgyben jelentek

meg az évodaban.

Az egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént el6zetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a

kovetkezbk szerint torténhet:

Kilon engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére és dvodapedagdgusnak felligyeletre

atadasdra,

e a gyermek tadvozdsakor: a gyermek dvodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére,

valamint a tavozasra sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatdrozott rend szerint

tartanak tlgyeletet.

A kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatdrozott idében érkezik az intézménybe,

valamint,
e azintézményben hivatalos ligyet intézdk,

e minden mas személy.
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A kllon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

a szll6ének, gondviselGnek a szll6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Az igazgatdval vagy az igazgatd-helyettessel torténd el6zetes egyeztetés alapjan léphetnek

be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem allé személyek az dvoddban:

Logopédus

Szakszolgalat munkatarsa

Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsa
Pedagdgiai Szolgaltatd munkatdrsa

A fenntarté képviselGje

Egyéb hivatalos ellenGrzést végz6 személy
Gyermekrendezvények el6addi
Rendezvényeken résztvevik

Egyéb kiils6 személyek

Benntartozkodasuk szabalyai:

Az érkezés és tavozas jelzése az 6voda vezetSjének, vagy helyettesének, tavollétiik

esetén a helyettesitési rendben kijel6lt személynek
Az intézmény mikodésével kapcsolatos szabalyok betartasa
Az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa

Az intézmény véd6-6vo intézkedéseinek betartasa (munkavédelmi, tlizvédelmi,

NEBIH, bombariadé és a gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok betartasa)
Az évodai csoportok latogatasat az igazgatd engedélyezi.
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IV. AZ OVODA-BOLCSODE SZERVEZETI RENDSZERE
IRANYITASA

1. Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

Fenntarto ‘
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Az 6voda mikodését adatkezelését és adatvédelmével megbizott az adatvédelmi tisztvisel6
(a fenntartd). Az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése az Ovodaban adatbiztonsag
megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének elGsegitését célozza.

Kilonleges jogrend idején a Szervezeti Irdnyitd Csoport veszi at feladatok koordinaldsat.
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1. Az lgazgaté feladatkore

Az 6voda, bolcsGde élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi vezetbje. FelelSs az
intézmény szakszerld és torvényes miikodéséért. Jogkorét, felelGsségét, feladatait a
kOzoktatasi, a koznevelési torvény, szocidlis torvények, az 6voda és bodlcs6de bels6
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg. A munkaltatdi jogokat a polgarmester

VA

gyakorolja. Az intézmény vezetGjét képvisel§ testiilet nevezi ki.

Az Igazgato felelGs

e azintézmény szakszerU és torvényes mikodéséért,

e atakarékos gazdalkoddsért,

e az o6voda, bolcséde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

e atervezési, beszamoldsi, informacio szolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmifeladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagdgus-tovabbképzési intézményi program elkészitéséért,

e az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és intézményi Onértékelési
rendszerének miikodéséért,

7

e amunkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a honvédelmi intézkedési terv elkészitéséért és karbantartasaért,

o adatkezelés és adatvédelem jogszabdlynak megfelel6 mikodéséért,

e a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzésére vonatkozd hatarid6k

betartasaért, betartatasaért.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
e interju,
o kérddiv,
e hospitalas,

e szbbeli beszamoltatas,
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o tevékenységlatogatas

Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység:

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

az Onkormanyzattal

gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ)
Pedagdgiai Szolgdltatéval
Szakszolgdlatokkal

szakmai szervezetekkel

e igazgato helyettes,
e munkakozosség-vezeték,

e bels6 dnértékelési csoportvezetd.

Az Igazgato feladata

a nevelGtestilet és alkalmazotti kozosség vezetése,

a nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosségi értekezletek megtartasa,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezése és ellenérzése,

a nevel6munka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és O&vodai, bolcsédei (innepek munkarendhez igazodo,
meglinneplése,

a szll6i szervezetekkel valé egylttm(ikddés,

méltd

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete,
a 6vodai és bolcs6dei szakmai feladatainak ellendrzése,

adatszolgaltatéi feladatok ellatasa.

2. lgazgato-helyettes

Magasabb vezetének mindsiil. A vezet6 kozvetlen munkatarsa.

A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel végzi a vezetdi feladatokat.
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Az igazgato-helyettes a munkakori leirdsaban és a helyettesitési rendben szerepld
dokumentdcié alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre
vonatkozo feladatait hatarozza meg.

Az igazgatd tartds tavollétében helyettesiti az igazgatot, teljes jogu felelGsséggel.
Munkakorének betoltését magasabb jogszabaly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakoéri leirdsa tartalmazza.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogaddsat irasba kell foglalni.

Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas 5 évre idGre szdl.

A megbizas visszavonasat — a koznevelési foglalkoztatott kérésére — indokolni kell.

3. Bolcséde szakmai vezet6jének feladata

A bolcs6de szakmai vezetGje feladatat az igazgatd utasitdsai, valamint az e szabdlyzatban
foglaltak alapjan végzi:

e a bolcs6de szakmai vezet6jének megbizasardl és a megbizas visszavondsardl az
igazgatd dont,

o elkésziti a bolcs6de szakmai programjat, bolcsédei jelentéseket és statisztikakat,
egyeztetve az intézmény vezetGjével,

o felel6s a bolcsédei csoport szakszerld miikodéséért,

o felel6sséggel tartozik a tartalmi munk3dért, a vagyonvédelemért, a
munkafegyelemért, a bolcs6dei csoportok tigyviteli teendGinek ellatasaért,

e javaslatot tesz a bodlcs6dei csoport koltségvetésének szakmai el8irdnyzatanak
tervezésére, felhaszndlasara, a szakmai anyagok és eszk6zok beszerzésére,

e adatszolgaltatdsra jogosult, vezeti a KENYSZI rendszer Tevadmin elektronikus
nyilvantartdst, amely az igénybevev6k adatainak rogzitésébdl és a napi
jelentési kotelezettséghbdl all,

e a kisgyermeknevel6k munkaidejének a gyermeklétszdmhoz és az ellatdshoz

szlikséges kialakitasat, egyeztetést,

e a kisgyermeknevel6k és a bodlcs6dei technikai munkatars munkdjanak

kozvetlen irdnyitasat, ellenbrzését,
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e aszakszer( ellatas és m(ikodés irdnyitasat, ellenGrzését,

e az Uj dolgozd esetén az intézményi szokasok ismertetését, szakmai iranyitast,
a gondozd-neveld munkaval kapcsolatosan.

e A szakmai iranyitdsa ala tartozé bolcsédei csoportokban felels a gondozasi,
nevelési feladatok magas szint( ellatasanak biztositasaért

A bolcs6dei szakmai vezet6 feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

4. Szakmai munkakézdsség

A szakmai munkakézésség tevékenysége, részvétele a pedagdégusok munkdjanak
segitésében

EMMI- rendelet 118.5 (1)-(4), 189.5 (8), 117.6 (1)

Programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat és hatékonysag vizsgalatat is
elvégzik. A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves

munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkak6z6sségek az aldbbi tevékenységeket folytatjak:

. részt vesz a szakmai munka irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében

e  apedagdgusok mingsité eljardasanak felkészitésében, szervezésében

e  javitjdk az intézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonaldt, minGségét —
hospitalasok, bemutatd foglalkozasok szervezésével, mddszertani — pedagdgiai
ismeretek atadasdval, konzultacids lehet6ségek biztositasaval, szakmai innovacid
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozdsa),

o fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat

e  kiemelten tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

° részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezets, intézmény) sajat elvaras rendjének
kidolgozdsaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési

terv elkészitésében.
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e  vezetési programot irdsban véleményezi

A szakmai munkaké6zdsség jogai, felelGssége

A szakmai munkakozosség(ek) munkaja 6sszhangban dlljon az intézmény pedagodgiai
programjaval, éves munkatervével. Segitse, tamogassa a szakmai innovacié(k) , feladatok,

szervezését, megvaldsulasat.

A munkak6zosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakdzdsség(ek) alakuldsat a
nevelési év elsd testileti értekezleten donti el a nevelGtestiilet.
A szakmai munkakdz6sség dont a munkakozosség miikodési rendjérdl a nevelbtestiilet altal

atruhazott kérdésekral.

A szakmai munkakézésség véleményt nyilvdnit:
e a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérdl,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre
e a pedagdgiai program, a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program
elfogadasakor

e  anevelést-oktatdst segits eszkozok kivalasztasakor

b. Aszakmai munkakébzésség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakozosség tagjai véleményeznek, ezt
kovetben fogadjak el.
Irdnyitja a munkak6zosség munkdjat. Részt vesz a pedagdgiai munka ellenGrzésében. Az
igazgatdval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal.
o  Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat.
e  Maoédszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.
e Irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

e  Elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak nevelési terveit.
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. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelBtestiilet szdmara,
igény szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl.

e  Javasolja a vezet6nek a munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

e  Képviseli a munkakozdsséget az intézményen belil és kival.

e  Ellen6rzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

A Belsé Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezet8je bizza meg a munka iranyitasara, koordinaldsara,
feladatok ellatasara
A csoport vezet6jét az igazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szdl.
F6 feladata: a tanfelligyelethez kapcsoldodd onértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordindldsa.
A belsé 6nértékelési csoport vezetGjének jogai:

v\ azigazgatdval egyetértésben belsé ellenbrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

v' a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,

v' abelsé ellen8rzésben valé részvétel.
FelelGssége: felelGs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, Fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v' abelsé ellen8rzési csoport éves munkajardl szold irasbeli értékelés elkészitésére,

v"  az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltdltott dokumentumokra.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
v' amingségiranyitasi rendszer miikédtetése, folyamatos ellenérzése
v'  azintézkedési tervek végrehajtdsanak irdnyitdsa
v\ azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
v' amingségfejlesztéssel dsszefliggs értékelések, elemzések készitése
v' az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A bels6 6nértékelési csoport vezetbje képviseli a kozosséget az intézmény vezetGsége felé.
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Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a csoportot.

Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az intézmény vezetGje elkésziti az dvoda onértékelési programjat, kijeloli az intézményi

onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

a pedagogusok felkészitése az dnértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az
elvaras rendszer intézményi értelmezése,

az Onértékelés elGkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési
tervet készit,

a nevel6testiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteirGl, annak
céljardl, folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrél és az elvart eredményekrdl,

a nevel6testiileti mihelymunkak koordindlasa,

az Onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

adatgydjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérddives felméréshez adatrogzités),

az intézményi, a vezet6i és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazisa a
nevelStestiilet bevonasaval 6sszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagodgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott felllleten az 6nértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakért6k szamara.

FelelGssége: hogy kozremUkodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozésaban, az

adatgydjtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban, az éves terv és az 6t éves

program elkészitésében, az aktualisan érintett kollegak tajékoztatasaban, az OH informatikai

tdmogato felliletének kezelésében.
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Beszamolasi kotelezettsége: irdsbeli beszamold, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a

nevelGtestlilet szdmdra az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben

foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett

onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezet6k és intézményi onértékelések

Osszegzését. Az Osszegzl értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a

fejleszthet6 teriiletekre.

A vezetlk kéozotti egylittmUikédés

Az igazgatdé-helyettes minden nevelési év elején a hét egy meghatdrozott
munkanapjan latja el munkakéri leirdsaban foglalt helyettesi feladatait.
Folyamatos konzultacié az intézményen beliili igyek megolddsara.

Hét végén rendszerezd megbeszélés az igazgatd és helyettese kozott.

A helyettesités rendje

Az igazgatot annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az igazgatd vezet6i megbizatasa barmely okbdél megsziinik,
az Uj igazgatd megbizasaig az igazgatoi feladatokat az igazgatd-helyettes latja el. Az
igazgatd és helyettese egylittes hidnyzasa esetén az intézményben tartdzkodéd
munkakozosség-vezet6 helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-
vallalasi jog nélkil. Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggé azonnali dontést igényl6 lGgyekre terjed ki.
Egyéb Ugyekben kizardlag a vezet6vel torténd konzultdciot kovetben, a vezetd
megbizdsa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakdzosség-vezet§ is hianyzik, az az
ovodapedagdgus latja el a feladatot, akit az igazgat6 vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6rdig és délutan 16% 6ratdl a vezetd és helyettesének helyettesitését az
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éppen munkarend szerinti dolgozé évodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 0Osszefliggd
azonnali dontést igényl§ Ugyekre terjed ki. Egyéb lgyekben kizardlag a vezetbvel

torténd konzultaciét kovetben, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajdtos elbirdsok

e A koltségvetés az Onkormanyzat dltal meghatdrozott keretosszegen belil, az
ondlléan m(ikod6 intézmény iranyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellato
Szolgélattal (GESZ) valé megallapodas alapjan torténik.

e A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajatos elGirdsokat,
feltételeit a fenntarté 6nkormdnyzat Utmutatasai és a GESZ- el valé megallapodas

alapjan késziti el az intézmény.

1. Az 6nértékelési csoport vezetGjének feladata
e azintézményi 6nértékelés munkajanak koordinalasat,
e az adminisztracios feladatok ellatasat onértékeléssel kapcsolatban,

e az Onértékelési csoport munkdjanak iranyitasat.

2. Adatvédelmi tisztvisel6 feladata

e az adatbiztonsag megerGsitése, az érintettek jogérvényesitésének elésegitése,

o tajékoztatast ad az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd, adatkezelést végzé alkalmazott
részére,

e ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezéseknek a belsé
szabalyzatainak valé megfelelésnek.

e szakmai tandacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozdan,

e egylittm(ikodik a felligyeleti hatdsaggal,

e adatleltart készit, kockazatértékelést elvégzi,

e adatkezelési tevékenységrdl irasos nyilvantartast vezet.

3. Szervezeti iranyito csoportvezeto feladata

e honvédelmiintézkedési tervet elkésziti, karbantartja,
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e gondoskodik a rendszeres fellilvizsgdlatrél, illetve sziikség estén a soron kiviili

fellilvizsgalatrdl,

e Az agazathoz tartozd szervezetek és a 3. § (2) bekezdésben meghatarozottak a

honvédelmi intézkedési tervet, illetve azok aktualizalt valtozatat minden év oktéber

31-ig megkildik a miniszter részére tdjékoztatas céljabdl. 49./2016. (XI.28)EMMI

rendelet,

e gondoskodik a honvédelmi intézkedési tervet megismerjék a dolgozdok és

felkésziljenek a végrehajtasara,

Az Igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza

Igazgato-helyettesre

egyeztetési  kotelezettséget az  d6vodapedagdégusok  munkaidejének
kialakitdsdra, a Pedagogiai Programban meghatdrozott feladatok
figgvényében, I|épcs6zetes munkakezdés, befejezés kialakitasa a
gyermeklétszam figyelembe vételével,

feljegyzések és jegyz6konyvek vezetése, készitése az értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, a nemzeti és dvodai Uinnepek megszervezése, a megbeszélt
feladatok ellenGrzése,

a nemzeti és Ovodai Unnepek megszervezése, a megbeszélt feladatok
ellendrzése

a nyari szabadsagok, munkarend egyeztetését,

szakmai feladatokkal kapcsolatos szervezési feladatok koordinaldsat,

udvari élet szervezettségének, munkajanak ellenérzése, eszkdzok felligyelete,
védelme

baleseti forrasok kiszlrése, megsziintetésének jelzése az igazgato felé.

Ovodatitkarra

az igazgato tavollétében gazdasagi és miikodési kérdésekben intézkedési jogot,
koltségek és élelmezéssel kapcsolatos feladatokat,

adatszolgaltaté munkatars, az igazgatd, ill. a bolcsédei szakmai vezetd
tavollétében feladata a napi jelentési kotelezettség teljesitése.

Az 6vodatitkar feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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A gondnokra
e a mukodés soran keletkez6 hibak kijavitasara, intézkedési kotelezettséget,
egyeztetve a koltségek kihatasardl az igazgatdval, tdjékoztatdsi
kotelezettséggel a gazdasagi ligyintézé felé,
e az épllet tlz- és munkavédelmi feladatainak ellatdsat, a balesetmentes
kornyezet kialakitasat,
e az udvar és az intézmény kornyezetére vonatkozd szabdlyok betartdsat,

betartatasat,

e balesetmentes kdrnyezet kialakitdsat, a balesetforrds megsziintetését.

A gondnok feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

e |gazgatd-helyettes,

e Bolcsédei szakmai vezetd

o Az 6nértékelési csoport vezetdje,
o Adatvédelmi tisztviseld,

e Munkakozosség vezet6

e Ovodatitkar

Vezetdi értekezletek
Az igazgat6 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja 0ssze.
Résztvevbk: igazgatdé-helyettes, bolcs6de szakmai vezet6i, onértékelési csoport vezetd,

munkakozdsség vezetd, dvodatitkar (gazdasdgi ligyintézd).

Megtdrgyaljak:
e azintézmény egészét érint6 szervezeti és mikodési kérdéseket,
e a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program az aktualis szervezési
feladatait,
o sziikség esetén a létszamok alakuldsat,
e beszerzési és karbantartasi igényeket,

o értékelik a gondozdast nevelést —oktatast az élelmezést,
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e szakmai kérdésekben konzultalnak,
e mindazon kérdéseket, amelyet a magasabb vezetd, illetve a vezet6k

felvetnek.

A gondnok felel6s:
e Azintézmény épiiletének biztonsagos lizemeltetéséért,
e Az udvar és kornyezete tisztasagaért,

e A biztonsagi, tliz- és munkavédelmi szabalyok betartatasaért, ellenérzéséért.

Adatvédelmi tisztvisel6 felelbs:

e azintézményben kezelt adatok jogszabdlynak valé megfelelésért,

Az igazgatd helyettes, a bdlcsédei szakmai vezetd, az Onértékelési csoport vezets, a
munkakozosség vezetd, az ovodatitkdr, a gondnok munkdjukat munkakori leirdsuk és az
igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatd felkérésére munkafolyamatba

épitett ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte esetén gazdasdagi, miikodési kérdésekben, az dvodatitkdr, szakmai

jellegl kérdésekben, igazgato helyettes, és a bolcsédei szakmai vezetd latja el a feladatokat,
az éves munkatervben név szerint jeldlve.

Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsagos megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést

igénylé Ggyekre terjed ki. Akadalyoztatdsuk esetén, a helyettesités elldtasaban
kozrem(koédnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé évodapedagogusok.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsaival sziikség szerint, de legaldbb évente kétszer
megbeszélést tart, melyrdl feljegyzés késziil.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetGi szinten |évé dolgozd esetében az igazgatdnak, illetve helyettesének
kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrél. A helyettes felel6sséggel tartozik a
munkakori leirdasnak megfelel6 helyettesités keretében végzett tevékenységéért.

FelelGssége a helyettesitett személy felel6sségével megegyez6.
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A munkaltatoéi jogok gyakorlasa
e Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az iranyito szerv vezetéje, képviselGje gyakorolja.
e Az intézményben a munkaltatéi jogokat els6dlegesen az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd belsé szabdlyzatban, munkakori leirdasokban rendelkezhet egyes

munkaltatdi jogainak mas személy részére torténd atruhazasardl.

Az intézmény dolgozéi
Az intézmény dolgozdit a kdzoktatdsi-, kdznevelési-, és a szocidlis torvény alapjan
megallapitott munkakérokre, a fenntarté altal engedélyezett |étszdmban az igazgatd

alkalmazza.

Munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

Az intézményben alkalmazottak kore:

+ Ovodapedagdégusok,

* Gyodgypedagodgusok,

* Pedagdgiai asszisztens

* QGyodgypedagodgiai asszisztens
* Kisgyermeknevel6k

A pedagdgiai munkat kozvetlenil segitbk kore:

o Dajkak,
o Konyhai alkalmazottak, ( konyhai kisegité),
o Gondnok

Az intézményi dolgozdk létszama

K6z6s igazgatasu tobbcéli intézmény mikodését segité alkalmazotti létszamot a

torvényben rendeletben elGirtak alapjan hatarozta meg a fenntarté.

Az 6vodaban a 2011. évi CXC. torvény 1-3 mellékleteiben el6irt Iétszamot biztositja a

fenntarto.
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Az 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek ,A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodas formdinak szakmai létszam iranyszamai és létszamminimum normai” cimd 1.
szadmU melléklete az alapellatds terén a Bolcs6édére vonatkozé elvarasoknak megfeleld

|étszamot biztositja a fenntarta.

V. A vezetdk és a sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
(Nkt.73.§ (1))
A sziilGi szervezet véleményezési, egyetértési joga,

a szlil6k jogai és kotelességei

A sziilo kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egylittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejloddését, tanulmanyi elémenetelét,

b) biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitését,

c) tiszteletben tartsa az 6voda, igazgatoi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat €s
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

(2) A sziilé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat
vallasi, vilagnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat. A gyermek - ha nem cselekvéképtelen - tizennegyedik életévének
betdltésétdl a sziild ezt a jogat gyermekével kdzosen gyakorolhatja.

(4) * A sziil6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgélat
intézményét. A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadéason,
tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi, 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a
fejleszt6 foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagdgusok
kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a sziilé nem tesz eleget, a tankeriileti kozpont kotelezi a sziil6t
kotelezettségének betartasara.

(5) A sziild joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérol, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes
¢és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

¢) kezdeményezze sziil6i szervezet, 6vodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék 1étrehozasat, és
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annak munk4jaban, tovabba a sziil6i képviselok megvalasztasaban, mint valaszto és mint
megvalaszthatod személy részt vegyen,

d) irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a nevelOtestiilet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagdgus megvizsgalja, €s arra a megkereséstdl szamitott
tizenot napon beliil az 6vodaszéktol, iskolaszektdl, kollégiumi szEéktdl legkésdbb a
tizenotodik napot kdveto elso iilésen érdemi valaszt kapjon,

) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja vagy a pedagogus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

f) személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen
az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

g) az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az 6voda konyh4jaba, fiirdoszobdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezo
személy 1éphet be.

1.Az intézményi k6z6sség

Az intézmény kozOsségét az dvoda és a bolcsGde dolgozdi, a szlil6k és a gyerekek alkotjak.

2. A sziilGi szervezet (koz6sség)

Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szUl6i kozosséget miikddtetnek. A csoportban [évé sziil6k dontenek arrdl, hogy ki lassa el a
szUil6k képviseletét az dvodai sziilGi szervezetben.

A csoportok vezetSi kozil keril ki a szll6i kozosség elndke. Az elndkkel az intézmény
igazgatdja tarja a kapcsolatot.

Az intézmény vezetbjének a sziil6i szervezet valasztmanyanak vezet6ségét nevelési évenként
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen alkalommal tajékoztatast kell adni az intézmény
feladatairdl, tevékenységérdl. A sziil6k tobbségét, az intézmény miikodését befolydsold
dontésekrdl minden esetben informalni kell az eln6kot, illetve a sziilGi kozosséget.

Az 6vodapedagogusnak a csoport tevékenységérdl, a szul6i kozosség képviselGinek évente
egy alkalommal, illetve a szil6k tobbségét érint6 kérdések esetén alkalomszer(ien

tajékoztatast kell adni.

e A szil6k az 6voda Pedagodgiai Programjat, a Bolcs6de Szakmai Programjat, az
intézmény Intézményi Onértékelés, ill. Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a
gyermek ovéndjétél, kisgyermeknevel6jétél, az oSvodatitkdrtdl kérhetik el

elolvasasra.
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oA szUl6 javaslattal, bejelentéssel, panasszal élhet, a gyermek &vdndje,
kisgyermeknevelbje, az intézmény igazgatdja felé. Az igazgatdhoz érkezett panaszt,

az intézményi panaszkezelési eljardsrend alapjan rendezzik.
e Az 6voda minden olyan nevelGtestiileti értekezletére meghivja a sziil6i kozosségek
képvisel6jét, melyen az 6voddba jard gyerekek, vagy a gyerekek nagyobb csoportjat

érinté kérdést targyalja.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi, Ggynok tevékenység nem folytathatd, kivétel az

Ovoda altal szervezett rendezvények alkalmaval.

A szUl6i szervezet déntési jogot gyakorol:

* Sajat mkodési rendjében,
* Munkatervének elfogaddsaban,

* SzilGi képviseletet ellatd személy megnevezésében

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakorol:

* azintézményi SZMSZ kialakitasaban,

¢ a Hazirend kialakitdasaban,

+ az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,

* Qazigazgatod és a szll6i szervezet kapcsolattartdsanak modjaban,

e azintézmény vezetSjének megbizdsa, a megbizas visszavonasa el6tt
e az 6vodai programok kialakitasaban,

e azintézményi munkaterv elfogadasakor.

Képviseli a szil6ket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Az e korbe tartozd lgyek targyaldasakor képviselGje tandcskozdsi joggal részt vehet a
nevel6testlleti értekezleten. A szil6i szervezet eln6két meg kell hivni a nevelGtestileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely lgyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti m(ikodési szabalyzata a szil6i kozOosség részére véleményezési jogot

biztositott.
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Erdekképviseleti Forum
A bolcsédék a Szocialis és Gyermekvédelmi torvény alapjan mikodtetik az érdekképviseleti

féorumot, melynek részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

3. Az intézményi alkalmazottak k6z6ssége

Az alkalmazotti kbzO0sséget az dvoda- bolcséde nevelGtestiilete és az intézménynél dolgozé
munkaviszonyban all6é dolgozdk alkotjak.

Jogaikat és kételezettségeiket, juttatdsait a magasabb jogszabdlyok rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézmény igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabdly elGirja, vagy 6voda-bolcséde mikodését érinté kérdések targyaldsara keril
sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgato
hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet témaja az intézmény
dolgozéinak tajékoztatdsa az dvoda-bolcséde munkdjardl és a soron kovetkezs feladatokrol.

Az értekezletrdl jegyzékényv késziil, melyet a igazgaté- helyettes vezet.

4. A nevel6k k6zosségei

4.1. A nevelétestiilet

A nevelGtestlilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, (egyhazi szolgalati jogviszony) keretében pedagdgus-munkakoérben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Nkt. 4.§ 20. A nevelGtestilet nevelési kérdésekben, az
intézmény mikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a kdznevelési térvényben,
vagy jogszabdlyban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez6

és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4. 2. A nevelétestiilet jogositvanyai

a.) Déntési jogkdrébe tartozik

* apedagdgiai program és mddositasanak elfogaddsa

* szervezeti és mlkodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa
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* az 6voda éves munkatervének elfogadasa

* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

* ahazirend elfogaddsa

* amindségiranyitasi program elfogadasa

* jogszabalyban meghatarozott ligyek

b.) A nevelGtestiilet véleményt nyilvdnithat, vaqgy javaslatot tehet a nevelési intézmény

mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c.) A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozé lgyek elSkészitésére, vagy eldontésére
- meghatarozott idére, vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat létre, vagy jogainak
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre (kivétel az SZMSZ, Hdzirend,

Pedagdgiai Program elfogaddsal).

d.) Az atruhdzott Ggyek kapcsolatdban beszamolasi kotelezettség all fenn.

4.3. A nevelétestulet értekezletei

A nevelGtestllet a nevelési év sordn rendes és rendkivuli értekezletet tart. Az éves

munkatervben meghatdrozott napirenddel és id6pontokban az igazgato hivja dssze.

A rendkivili nevel6testileti értekezlet 6sszehivasanal az igazgatd az értekezlet harom

nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet eqy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

e Az intézményben dolgozd pedagdgusok, kisgyermeknevel6k és alkalmazotti
kozOsség a nevelési évet nyitd és az értékel6 értekezlet keretében hatdrozzak

meg a gondozasi, nevelési-oktatasi év f6 feladatait és programijait.
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e Az ovodapedagdégusok évente nevelés nélkili munkanapokon a gyerekek
fejlesztése érdekében belsé illetve kils6é tovabbképzések keretében pedagdgiai

munkajukat segité mddszertani tudasukat fejlesztik,

A bolcs6de minden pedagdgusa, kisgyermeknevelGje, alkalmazottja évente legalabb két
alkalommal nevelés nélkili munkanap keretében, valamint rendszeres bels6
tovabbképzésen vesz részt a magas szakmai szinvonal, illetve a bdlcs6de munkajat
meghatarozo szakmaddszertani megvaldsitasanak biztositdsa érdekében.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha az igazgatd, illetve ha a nevelGtestilet tagjainak egyharmada
sziikségesnek tartja.

Az értekezleteket foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil
ossze kell hivni. Az értekezletekrél jegyz6konyv készil, melyet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetl és a nevelGtestilet két tagja, mint hitelesit6 ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatadrozatait, - jogszabalyokban meghatdrozott kivételekkel
- nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

VI. KULS® KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézményt a kilsé intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel fenntartott
kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan a

nevelGtestilet is tarthat kapcsolatot kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

Bels6 kapcsolattartas: Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé
szervezeti egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak. A belsé kapcsolattartas

rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, kozos tovabbképzések.

Kiils6 kapcsolattartas: Az eredményes miikodés elGsegitése érdekében az intézmény a
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel folyamatosan

Egyuttmdkodik
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Fenntarté és intézmény kapcsolata (F6varos Xll. keriilet Hegyvidéki Onkorményzattal)
o jelentések, beszdmoldk, konzultacidkon keresztiil kdlcsénds informalas.
Altalanos iskola és az intézmény kapcsolata
e A kapcsolattartds az éves tervben rogzitetteken kivil sziikség szerint latogatas,
rendezvény, szakvélemény kiadas.
Pedagdgiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata
e Sziikség szerint a gyermek iskoldba |épésének id6pontjanak megallapitasaban
a szakértdi bizottsag véleményét kéri.
Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata
e Keriletet érint6 adatszolgaltatas, jogszabdlyban elGirt kotelezettségek.
Gyermekjoléti szolgdalat és az intézmény kapcsolata
e A kapcsolattartdst a gyermekvédelmi felel6s jelzése alapjan sziikséges esetben az
igazgato gyakorolja.
Egészségiigyi ellatas és intézményi kapcsolat
o Kozvetlen kapcsolat az intézmény gyermekorvosaval, védénéjével. Alkalmi

kapcsolat fogorvossal, sziikség esetén egyéb szakellatas (baleset).

A Bolcs6de folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi hivatalokkal,
Intézményekkel, szakmai szervezetekkel:
e véddéndi szolgélat,
e gyermekorvosok,
e szocialis és csaladgondozok,
o Népegészségligyi Intézet munkatarsai,
e tarsintézmények,
e a Regionalis Bolcs6dei Mddszertani Kozpont,
e Ldczy Alapitvany a Gyermekekért
e Magyarorszagi Pikler Tarsasag
Autista gyerek nevelése érdekében az aldbbi nevelést segit6 intézmény kapcsolata
e Autizmus Alapitvany, korai fejlesztést ellatd intézmény,
e Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértbi és Rehabilitacios Bizottsag

e Bdrczi Gusztav Gyogypedagdgiai Fbiskola,
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e Autizmus Alapitvany,
e Vadaskert Szakambulancia, TKVSZB-(kontrollvizsgalat dokumentumai)
e Ovodai ellatas utdn: befogadd intézmények.

e Nem Adom Fel Alapitvany

Helyi, megyei védelmi bizottsag
e afenntartd, vezetd tart kapcsolatot,
e kapcsolattartds tartalma a védelmi feladatok ellatdsa soran.
e formaja: e-mail, telefon, papiralapon.
NAIH adatvédelmi felligyeleti hatosag
e adatvédelmi panasz esetén.
Human Bizottsaggal
Ko6znevelési és Kozmiivel6dési Iroda munkatarsaival,
Vdarosfejlesztési Irodaval,
GESZ, MAK
Csaladsegitd, Gyermekjoléti Szolgalattal.
Gyermekorvossal, védénével, NEBIH- el
FH Gastro KFT.-vel (konyha)

Dietetikussal

Egészségiigyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan

mikodik. A nyitva tartds teljes ideje alatt Ovodapedagogusok, a bolcsédében

kisgyermeknevelSk foglalkoznak a gyerekekkel.

40



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

Nevelési év a targyév szeptember ho 1.napjatoél a kovetkezd év augusztus hé 31.napjaig tart

A szorgalmi idd szeptember 1-t6l — majus 31-ig tart.

Az évzdrd linnepségek junius 1-2. hetében tartandok.

Az intézmény Uzemeltetése a fenntartd altal jévahagyott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
llyenkor torténik az intézmény szlkség szerinti felljitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A nydri zdrva tartds id6pontjardl a sziil6k legkés6bb az adott év februar 15-ig tajékoztatast
kapnak.

Unnepek miatti, vagy atszervezésbdl adédd munkarendi véltozas a nyitva tartdst oly médon
befolyasolja, milyen mértékben tartanak igényt a szlil6k a szolgaltatasra.

Az 6vodaban a nyitvatartasi id6: napi 11 6ra, reggel 7:00 6ratol délutan 18:00 oraig.

Az 6vodapedagogusok munkaidejét a nemzeti koznevelési torvény 62. § (5) és (8) bekezdése
alapjan az évodapedagdgusok kotott munkaideje heti 32 déra (kététt ordja), amelyet a
gyermekekkel valé kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasokra kell

forditani.

Fejleszt6 csoport nyitva tartasa: napi 9,00 6ra, reggel 8 6ratol délutan 17.00 drdig.

A gydgypedagodgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje heti 24 éra/hét(Puétv. 1.sz.
melléklet), amelyet a gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasokra, fejlesztésre kell

forditani.

Bolcs6dében a nyitvatartasi id6: napi 10,5 dra, reggel 7:00 6ratol délutan 17.30 éraig.

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.
Eszerint ,a teljes napi munkaid6bdl 7 6rat a gyermekek kozvetlen gondozasiaval kell

eltolteni”

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést az intézmény igazgatdja

engedélyezi.

18.00 6ra utdn az intézmény iigyeletet nem vadllal. A rendszeresen késén érkezd sziilé

felszélithato a hazirend betartasara.
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Csoportdsszevonds keretében reggel 7 6ratél 7:30 6raig, illetve délutan 16:30 ératdél 17:30
oraig tevékenykednek a gyerekek.

Osszevonasra keriilhet sor 6vondi hidnyzas, vagy nagyaranyu gyermeklétszam csdkkenéskor
reggel 7 6ratdl %2 9 6rdig, illetve délutdn 16.30 ératél 17.30 oraig.

Osszevonds csak igazgatdi engedéllyel, pedagégus allandé jelenlétének biztositasaval
torténhet.

Az intézmény nyitdsat reggel a munkarend szerint, a gondnok végzi, az esti zarast az épilet
ellenérzése utan az lgyeletes dajkak végzik, akaddlyoztatasuk esetén az ezzel megbizott
személy.

Az autista csoport gyerekei nem vonhatoak Ossze még hidnyzds esetén sem mds

csoporttal, gyogypedagogus feliigyeletével kell megoldani a gyerekek nevelését.

Jogszabalyi valtozas

Ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
feligyeletét nevelS-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy

is ellathatja.

A bejdrati ajtét folyamatosan zdrva tartjuk, bejutas az épliletbe csak feln6tt
kozremUkodésével a megadott kéddal torténik.
Az ajtod biztonsagos zarédasat a folyosdn tartdzkodd dajka figyelemmel kiséri, és csengetésre

is 6 nyit kaput.

Hivatalos iigyek intézése a feladattdl fligg6en az igazgatd iroddjaban, az d6vodatitkar

/qgazdasdgi ligyintézd/ irodajaban, valamint a nevel8i szobaban térténhet.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
idépontban legfeljebb 4 alkalommal tervezhetlink, mely nevelési értekezlet, illetve
tovabbképzés céljara hasznalhato fel. Errdl a szlil6k a jogszabaly szerint tajékoztatast kapnak

hét nappal el6bb.

3. Egyéb, a m(ikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
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e Azintézmény a nydri zarva tartas alatt a munkalatok idejére ligyeletet szervez.

e Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges.

e Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell haszndlni.

e Az intézmény konyhdjan csak egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé személy
tartézkodhat.

e Az intézmény teriletén reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve a gyermekek
életkori sajatossagaival Osszefliggd tevékenységek hirdetését, valamint a felvétellel
és beiskolazassal kapcsolatos tudnivaldkat lehet kifliggeszteni.

e Az intézmény dolgozdi, tovdbba Ulgynokok, vagy mds személyek az intézmény
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel az intézmény dltal
szervezett jaték-kényv vdsdr).

e Az intézmény helyiségeiben part, politikai céld mozgalom, szervezet nem mikddhet.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

= Azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért.

» Az intézmény rendjének, tisztasaganak megGrzéséért.

= A tlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

= Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott elGirdasok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (sziil6i értekezlet,

nyilt nap, tinnepélyek, stb.).

Az intézmény teriiletén a dolgozdkon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intéz6i

tartézkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdanyzds!
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Csoportszobaban, udvaron a gyermekek tevékenységének kozelében mobiltelefon

hasznadlata — miikédtetése tilos!

A gyermekek kisérése
Az intézményt elhagyd csoportok 6véndGi bejelentési kotelezettséggel tartoznak az

intézmény igazgatdja felé az uti cél és |étszam megjeldlésével.

4. Ovodai — BolcsSdei, fejlesztd csoport felvétel, elhelyezés

A fenntarté hirdetmény formajaban kijeloli az dvodai és a bolcsédei felvétel idejét és
rendjét. Az 6vodahaszndldk korét és a téritési kotelezettséget a fenntartd altal kiadott
»Felvételi rend” tartalmazza, mely a beiratkozas idején az érdekl6dék szamara a faliujsagon
megtekinthetd.

A beiratkozas folyamatos (mdjus honapban), illetve a tv. dltal kijelolt napokon térténik,
tuljelentkezés esetén bizottsag, egyébként az 6voda vezet6je dont a felvételrdl.

A felvételrdl (elutasitdsroél) a szUlG irdsos tajékoztatast (hatdrozat) kap, mely az els6 szllGi

értekezlet idépontjat is tartalmazza.

A Kbznevelési Torvény értelmében, ha a gyermek 3. életévét betdlti, a nevelési év kezd§
napjatél napi négy orat koteles évodai nevelésben eltélteni (ha a térvény mdsképp nem
rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani. Az dvodaba - bdlcsédébe felvett gyermekek
csoportba valo beosztdsdrdl az igazgato dont.

Az autista fejleszt6 csoportba a szakért6i bizottsag javaslatara veszi fel az 6voda a m(ikodési

engedélyben maximalisan felvehet6 gyermeklétszamig a gyermekeket.

Felmentés a rendszeres 6vodaba, bolcsédébe jaras alodl

A gyermek tovabbra is koteles részt venni évodai foglalkozason legaldabb napi négy éraban
attél a nevelési évtdl, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti. A

negyedik életév betdltéséig adhatd a gyermek szamara szul6 kérésére felmentés a kotelez6
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ovodai nevelésben valo részvétel aldl. (2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 8 §

(2) pont)

5. Az 6vodai-bolcsédei elhelyezés megsziinése

* a szUl6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

* a gyermeket a mdsik évoda, bblcsGde atvette, az atvétel napjan,

* a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan,

* az intézményi elhelyezést fizetési hatralék miatt az igazgaté — a szUul6 eredménytelen
felszélitdsa utan — a fenntartoval valo egyeztetéssel —megsziintetheti, a dontés
jogerdére emelkedésének napjan,

* a hazirend folyamatos megsértése miatt- legaldbb harom felszdlitds utdn — az

intézményi elhelyezés megsziintethetd.

6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztdsanak, igazoldsara vonatkozé

rendelkezések

A gyermek tadvolmaraddsat a sziilének be kell jelenteni, (igazolni sziikséges)

Ha a szlil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja dvodaba — bolcs6débe hozni, azt
a gyermek pedagdgusanak irasban be kell jelenteni (igazolni).

Egészséges gyermek hidnyzasat az intézmény igazgatdja engedélyezheti.

Harom napot meghalado tavollétet az igazgatdval engedélyeztetni kell.

Ha a gyermek tavolléte el6re nem lathatd, a tdvolmaradds napjan lehet6leg 9 6raig
be kell jelenteni.

Ha a gyermek betegsége miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét
6vodaba-, bolcs6débe.

Ha a tavolmaraddst nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni,

melynek kovetkezményeit a hazirend targyalja.

7. Tevékenységek rendje és formai

7.1. Fejlesztési - tanulasi folyamat

Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei iranyitott és kotetlen formaban

valésulhatnak meg. A kotetlen tevékenységek — mint az irdnyitottak — minden
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korcsoportban megtalalhatdak, csak mas-mds aranyban és mddszerekkel, bdévilé
ismeretanyaggal és id6kerettel. Az évodapedagdgusok valasztjdk meg a moddszereket
céljaik, minél hatékonyabb elérése érdekében. A foglalkozasokat, foglalkozasi aganként, a

heti rendben rogzitjiik és elére egy nevelési évre tervezziik.

7.2. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kévetése

Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek oOvodai fejlédésével
kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
ovodas gyermek fejl6édését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. A gyermek
fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tdjékoztatni kell. Egyéni fejl6édést nyomon kdveté

dokumentum az dvoda nevelGtestliilete altal elfogadott formaban torténik.

7.3. Mindennapos mozgas, testedzés formai
Az 6voddban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan
épll be. Feladatunk a motoros készségek, mozgasjartassagok, mozgaskészségek

fejlesztésével az alapmozgasok begyakorldsa a nagymozgasoktél a finommotorikaig.

e mindennapos frissit6, szervezett mozgastevékenység, (20-25perc, elsGsorban a
szabadban)
o heti 2 szervezett, kotelez6 mozgastevékenység, foglalkozas

e heti 1 alakommal mezitlabas torna szervezése, labboltozat erfsitése érdekében

A mindennapos és a heti 2 kotelez6, egymasra éplil6 mozgasfoglalkozds idépontjat a
csoportnapldban heti-, illetve napirendben kell rogziteni.

Célunk a rendszeres mozgastevékenységekkel a gyermekek egész szervezetének edzése az
egészséges életmaddra nevelése.

Feladatunk a gyermekek természetes mozgdsigényének kielégitése, mozgdaskulturajuk,
életkoruknak megfelel6en mozgas jartassag, készség, képesség kialakitdsa és fejlesztése a
nagymozgasoktdl a finommotorikdig. Fontos a sporttal azon személyiségjegyek kialakitasa

mely a batorsagot, fegyelmezettséget, kitartast, versenyszellemet fejleszti.
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7.4. Onkoéltséges tanfolyamok, szolgaltatasok szervezésének rendje

Az alapellatason tuli kiegészité tevékenységeinket a sziil6k igényei alapjan, az 6voda
pedagdgiai programja, és nevelési elvei szerint szervezédik.

A szil6k kérését figyelembe véve az évoda vezetbje engedélyezi — aktiv fejlesztési idén tuli
idében - azon tanfolyamokat, szolgaltatdsokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint
elfogadott pedagdgiai programjanak tartalmdt nem sértik, és a helyi pedagdgiai
programban megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldsulasat segitik, a
szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak. A tanfolyamra

vald jelentkezés irdsban torténik, mellyel a sz(il6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.

VIII. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Unnepélyek, hagyomanyok rendje (EMMI - rendelet 4.§ (1) j)

Az intézmény éplletét, a nemzeti Unnepek el6tt disziteni kell. Az Gnnepségekrél valé
megemlékezés a csoportokban torténik, a csoportszobdk aktudlis gyermekmunkakkal és az

Unnep hangulatat, jellegét kiemeld diszitéssel torténik.

Mikulds: csoportonként személyesen latogatja meg a gyerekeket a ,,Mikulds bdcsi”, dtadva a

koz0s évodai jatékokat (zdrtkérd).

Karacsony: csoportonként adventi készil6déssel a hagyomdanyok apoldsa, ajdndék készitése,
jatszd délutdn keretében szil6k bevonasaval diszek, diszitések készitése. A kozds karacsonyi

innep az dvodapedagdgusok altal szervezett és készitett misorral torténik (zartkérd).

Farsang: csoportonként bedltdozve mulatnak a gyerekek, a befejezés kozds, valamilyen
,misor” segitségével (kiilsé el6ado, zartkord).

Marcius 15. a megemlékezés kéz0s dvodai Gnnep, melyre aktudlis mdsorral késziilnek a
csoportok (zdrtkord, csak meghivott vendégek vehetnek részt).

Husvét: készil6dés csoportonként, hagyomdanyok dpolasaval. Babszinhazi eladas és

ajandék atadas (csoki nyuszi vagy tojdskeresés) (zdrtkérd).

Anyak napja: délel6tt-délutan személyes rovid ideji meghitt egylttlét az édesanyak

koszontése, ajandék atadas (sziil6k részére nyilvanos).
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Gyermeknap: délel6tti nyiltnap jatékos sportvetélkedd6k, egylttjatszas (zdrtkord).

Evzaré: Nyilvanos linnepély - az egész évben ,tanult” énekek, énekes jatékok, versek, mesék
alkotjak a gyermek mfisort. Junius els6-masodik hetében, délutan 16.00 6ratdl tartando,

szUil6k és mas vendégek is meghivhatok.

Az innepek szervezésének, lebonyolitasanak részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil-k6zds iinneplés:

e agyermekek név-és sziiletésnapja.

Természettel kapcsolatos iinnepek:
e Allatok vildgnapja
e Vizvildgnapja
e Fold napja
e Madarak, fak napja

Nevelékkel kapcsolatos hagyomdnyok:
e hazi bemutatok szervezése, (munkatervben régzitve)
e tovabbképzésen, tanfolyamon szerzett ismeretek atadasa,
e Ujonnan belépéd dolgozd bemutatasa, segitése,
e nyugdijba mendk bucsuztatasa,
o koz0s kardcsonyi tinnep,
e nevelési évnyitod, nevelési évzaro,

e pedagdégusnap, bolcsédei dolgozok napja.
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IX. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA
BELSO ELLENORZESE, ERTEKELESE
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

Az intézmény bels6é ellendrzési rendszere atfogja az intézményi nevel6munka egészét, a
folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatodja a felel6s. Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mikodés rendjét, ezen belil a

pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét.
1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja:

e az esetlegesen el6forduld hibdk mielSbbi feltdrdasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése,

e apedagégiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus dltal elért eredményeket, 0sztén6zz6n a minél jobb
eredmény elérésére,

e tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a szUil6i kozosség (dvodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse
a megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

etamogassa a kilonféle szintl vezetGi utasitdasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,
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e hatékonyan m(ikddjon a megel6z6 szerepe.

3. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, dltaldnos jogkérben jogosult:

a) az igazgatdé

b) az igazgatd helyettese,

c) szakmai vezet6

d) az intézményi Onértékelési csoport vezetbje (dolgozdi teljesitményértékelési,

valamint teljes korl intézményi Onértékelési) rendszer mikodtetésével megbizott

személy, illetve személyek a vonatkozé programban meghatdrozottak szerint,

e) kilsé6 szakért6 az a)-d) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belsé, valamely témaju terlletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagdgus dolgozéja javaslatot tehet.

Az igazgatd jogosult - az altala sziikségesnek tartott esetben - az dvoda pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladatok elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellen6rzése soran

a pedagdgusok, kisgyermeknevel6k, alkalmazottak munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevelémunkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga,

a nevelémunka tudatossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az 6vodapedagdgus — kisgyermeknevel§ - gyermek kapcsolata,

a gyermeki személyiség tiszteletben tart

a nevel6i munka szinvonala a tevékenységekben (foglalkozdsokon):

>

>
>
>

a napi tevékenységekre torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a folyamatossag megvaldsulasa, szervezési feladatok,

alkalmazott modszerek,

a gyermekek munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tevékenységekben,

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek

teljesitése

50



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

« amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minGsége

5. Az ellendrzés fajtai

* Tervszer( el6re megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.

* Spontan, alkalomszerd ellenGrzés

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

» anapi felkésziltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek Gitemezését, az ellendrzést
végzl személy nevét az éves munkaterv részét képezd belss ellen6rzési terv hatdrozza meg.

Elkészitéséért az igazgato felelbs.

Az igazgatd a munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény

zavartalan mikodése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Az éves munkaterv a nevelési évet megnyitd elsé nevel6testiileti értekezleten a
nevelStestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellenérzésekrél mar ekkor
tudomast szereznek a nevel6k. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit,

modszereit, Utemezését.

Az ellenGrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellenGrzésekrdl az intézmény igazgatdja

dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e afenntarto,
e igazgato,
e aszakmai munkak6zosség, szakmai vezetd,

* aoOnértékelési csoport vezetd.
Az igazgatd minden dvodapedagdgus és kisgyermeknevel6 munkajat évente egy alkalommal

értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként legalabb egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére sor kerdl.
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Az ellen6rzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
alkalmazottal.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgaté az ellenbrzés

eredményeirdl tdjékoztatja az intézmény dolgozoit.

Ertékelésre keriilnek a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményei, az ellenérzés
altaldnos tapasztalatai. Megfogalmazasra kerilnek a hidnyossagok és az ezek
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések.

Az online OViKRETA rendszer bevezetése 2024. szeptember 1. napjatol

Ez egy adminisztracids online fellilet dvoda, dvodapedagdgus, sziil6 és fenntartd szamara.

Az aldbbi nyomtatvanyok vezetése valik kotelez6vé minden intézmény szamara:

. felvételi és el6jegyzési napld,

. felvételi és mulasztasi naplé,

J dévodai csoportnaplo,

. gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentacid.

X. EGESZSEGFEJLESZTES

1) Egészségfejlesztési program

Az egészségfejlesztés az a folyamat, amely mddot ad az embereknek, kozosségeknek
egészséglk fokozott kézben tartdsara és javitasara. Az egészségvédl és egészségfejleszté
magatartas elérésének feltétele azoknak az alapképességeknek az elsajatitdsa, amelyek az
egészséget védik, fejlesztik (ha kell, korrigdljdk). Gyermekkorban az egészségre nevelésnek
az élet tovabbi szakaszaira is kihato jelentGsége van, ezért az évodai egészségfejlesztési

programunk, melyet a pedagdgiai programunk tartalmaz, kiemelt nevelési terlletiink.

Célunk, A gyermekek egészséges életmddra nevelése, helyes tisztdlkoddsi és taplalkozasi
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szokasok kialakitasa, testi fejlédésiik elsegitése, a gyermek egészségi allapotanak kedvezd

irdnyu valtozasanak el6idézése, kornyezettudatos viselkedés megalapozasa

Kiemelt feladatunk

A gyermekek egészségének megbrzése, egészségfejlesztése érdekében folyamatos
kapcsolattartds a gyermekorvos, védéndvel, fogorvossal és a rendvédelmi szervekkel,
egyuttmUkodve vellik, rendszeres kozos programok szervezése keretében a prevencio

elGsegitése.

Tovabbi feladataink

* Prevencids feladatok ellatasa megfelel6 szakemberek bevonasaval (orvos, védéné,

fogorvos, rendészeti szervek,- k6zés programok szervezése)

¢ Személyi és koérnyezeti higiénére nevelés
Az egészség f6 feltétele a tisztasag, mely alatt a testiink, kornyezetiink, ruhazatunk
tisztasdgat értjik. Ennek érdekében nagy hangsulyt fektetlink a személyi higiéniara
nevelésre és a rendszeres egészségligyi szlrésekre, melyet megfelel6 szakemberek
végeznek. Legaldabb hetente 2* félérat, az intézménylinkben kialakitott sé-szobaban
tevékenykednek a gyerekek, a fert6z6 léguti betegségek megel6zése érdekében.

» Egészséges taplalkozasra nevelés
A feln6ttkori szokasokat, a gyermekkori mintak és hatdsok hatdrozzak meg. Fontos a
gyermeket a korszerl egészséges taplalkozas elfogaddsaban megerGsiteni, az otthoni
esetlegesen nem megfelel6 tdplalkozasi szokdsokat is ellensilyozd, az életkori
szikségleteket kielégité6 étkeztetés (a torvényben eldirtaknak megfelelGen, dietetikus
segitségével ésszedllitott étrend alkalmazdsa).

e Mindennapos, rendszeres mozgasra nevelés
A gyermek mozgdsigényének kielégitésével, az egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtésével, a harmonikus 6sszerendezett mozgdasanak fejl6déséhez, fejlesztéshez
adunk lehet6séget. Minél tobb id6t (iddjarastol fiiggben napi 2-4 orat) toltink a
szabadban.

* BalesetmegelGzés és elsGsegélynyujtas
Az ovodai elsGsegélynyujtds legfontosabb eleme a balesetek megel6zése. Fontos, a
biztonsagos kornyezet kialakitasa, veszélyforrasok megsziintetése. Ennek érdekében az

Ovodapedagogus feladata az eszkdzhaszndlat biztonsagos megtanitdsa, biztonsagos
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kozlekedésre nevelés. Elengedhetetlen az egylittmUikodés az egészségligyi szolgalattal és
rendvédelmi szervekkel, rendszeres kdzos programok szervezése, melynek elsédleges célja
a prevencio, ismeretatadas, alapvet6 elsGsegély-nyujtasi ismeretek, fogasok elsajatitasa.

¢ A testi és lelki mentalis egészség
Az 6vodaskor az intenziv érzelmek idészaka, fontos feladat a lelki problémadk elkerilése
miatt észrevenni az esetlegesen fellép6 szorongdst, az dnbecsiilés hianyat a konfliktusok
kialakuldasat vagy kerilését, negativ énkép meglétét. A megel6z6 (preventiv) funkcidk
kialakitdsa fontos a gyermekek pszichés sériiléseinek megel6zésére. A gyermekvédelmi
jelzérendszer mikodtetése, dohdnyzas megel6zését szolgdld ovodai tevékenységek
szervezése az intézmény feladata.

¢ Bantalmazas, er6szak megel6zése
A bantalmazas folyamatos és rendszeres bantast jelent, melynek jelei a gyermek
viselkedésében és egészségében is megmutatkoznak. Fontos a gyermek fejl6dését

veszélyeztets korilmények felismerése, feltdrdsa, megsziintetése

XI. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény valamennyi dolgozdja kozremUkodik a gyermek veszélyezettségének
megel6zésében és megsziintetésében.

Az igazgaté felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6testilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

elGsegitése. Az igazgatd gyermekvédelmi megbizottat jeldl ki, a gyermekvédelmi feladatokat

részben atruhazhatja. Afelel6sség azonban az igazgatdé.

1. Az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
e Felmérni a szocialisan hatrdnyos és a sajatos nevelési igény(i gyermekek létszamat
csoportonként.
e A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.
e Kapcsolatot tartani a Pedagodgiai Szakszolgalattal, Csalad — és Gyermekjoléti
Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoloddé feladatot ellatdé mas

személyekkel, intézménnyel, hatésaggal.
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e Rendszeresen figyeli a jogszabdlyok valtozasat és azt, a dolgozdok tudomasara hozza.
e Sziikség esetén és jogszabdlyban jelolt feladatoknal egyeztet a kerlilet jegyzjével.

e Jelz6rendszer mikodtetése.

X1l. RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgatd feladata az egészséglgyi felligyelet az dévoddban és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése a bdlcsédében.

Az igazgatd megdllapoddst kot gyermekorvosi egészségiigyi szolgalattal az orvosi ellatas
érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogdszati sziirésen.

A kotelez6 véddboltasokat a gyermek haziorvosa adja be, melyet az 6voda védéndje ellenériz
az oltasi konyv alapjan.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vondi, bolcsédei felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérdl.

A védéné ellatja az adminisztraciés feladatokat, valamint a tisztasagi (fejtet(i) vizsgalatot,

szlikség esetén megteszi a megfelel6 intézkedéseket.

Gyermekvédelmi és gyermekbalesetek eljarasi rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szdlé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet:

e § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban
koteles szabalyozni az intézményi védd, évo elbirdsokat,
e a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.
Az adatkezelés elGirasainak megfelel6en kezeli a kilonleges adatokat — a gyerekek

egészségével, gyermekbalesettel kapcsolatosan.
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777

1. Altaldnos elGirasok
A gyermekekkel, illetve a szll&kkel
e az 6vodai nevelési év, valamint

* szilikség szerint, a foglalkozds, kirandulds stb. el6tt ismertetni kell a

kovetkez6 véd6-6vo elbirasokat.

Védb-ova eldirds:

* agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
* afoglalkozdsokkal egyttt jard veszélyforrasok,

» atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozdasa, ismertetése.

A véds-6vo elGirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az Odvoda és bélcséde véds, ovo elbirdsai, amelyeket a gyermekek az dvodaban,

bolcs6dében vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A Mivész ut Ovoda és Bdlcs6de, mint kdznevelési intézmény, a 49/2016. (XIl. 28.) EMMI
rendelet 3. § (2) bekezdés b) pontja alapjan honvédelmi intézkedési tervet készit. Céljat
feladatat a kiilonleges jogrend idején a felel6sok feladatat tartalmazza az évoda honvédelmi

intézkedési terve.

e Az 6voda és a bolcs6de a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek sziilGjét
tdjékoztatja az dvodaban, bolcsédében betartandd védé és 6vd elGirasokrdl, ennek
keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi elGirdsokat. A gyermek szil6je a tdjékoztatds tudomadsulvételét a
tadjékoztatds megtorténtérdl sz6l6 dokumentumon aldirassal kdteles elismerni.

e Az 6voda és bolcs6de gondoskodik a pedagdgusok, kisgyermeknevel6k és mas
intézményi dolgozok tliz- és munkavédelmi szabdlyzatban meghatdrozott oktatasainak
lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

* Az 6voda, bolcs6de egyes helyiségeire vonatkozé specialis védd, 6vo elbirasok az adott

helyiségben kifliggesztésre keriilnek - kiilondsen: sportlétesitmények esetében.

* A tornateremben a szervezett mozgdsra nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez
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nem sziikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések

szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc, éra, gy(irl, mobiltelefon stb.

2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokdsok, magatartdsi formdk kialakitasara,

az egyéb foglalkozdsok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajdtossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készsége

atadasra keriljenek a baleset-megel6zési ismeretek legaldbb az aldbbi témakordkben:

- kdzuti kozlekedési balesetek,
- mérgezés,

- fulladas,

- égés,

- aramutés,

- @sés.

Az igazgato feladata, hogy

ellenérizze azt, hogy az intézmény teriletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé felligyelete mellett legyen;

biztositsa azt, hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezé dltal folytatott épitési,
felujitasi, javitdsi munka kivételével) ne legyen,

gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugdzdsdval, ill. a hdlézat megfelel
védelmével)

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd
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helyiségeibe ne jussanak be
* gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne

hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen6rzésében
az igazgatok felelGsek;

* a mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3;

* javaslatot tegyenek az odvoda épiiletének és csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

* Az 6voda és bolcséde nem pedagdégus alkalmazottjainak feladata, hogy

* a munkateriletikon fokozott o&vatossaggal jarjanak el, Ulgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelent6é munkahelyiket mindig zarjak stb.

Az igazgatd felel6s, hogy az dvoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot haszndldé dévoda pedagdgus, kisgyermeknevelGk kotelesek a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagdégus az intézménybe e szabdlyzatban meghatarozott véds, o6vé elbirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 dltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védé, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmezteté jelzéseket,
figyelmeztets tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgatd feladatai
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* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
* kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* intézkedik a hdrom napon tul gydgyuld sérilést okozé gyermekbalesetek

haladéktalan kivizsgaldsarol,

a kivizsgalds soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és

szervezési okokat,

* a balesetekrél jegyz6konyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyz6konyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

* ajegyz6konyvet tovabbitani kell,

* ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szil6nek,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kerljon,
e gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

* valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat,

* szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

* sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdabbd ennél sulyosabb esetek),

* tekintetében a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénuldsat,

vagy agyi karosodasat okozza.
Lehet6vé teszi az dvodai szllGi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrél, hogy a

megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagodgusok feladata:

* az igazgato utasitdsdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
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Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitdsdra:

kozremUkodik a hdrom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhuzdddsa miatt az adatszolgaltatds

hatdrideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgaténak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
kozremUkodik a baleset kivizsgdlasaban,

kozrem(kodés az d6vodaszék, ennek hidnydban az dévodai szil6i szervezet
tdjékoztatdsaban, és a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban vald részvétele
biztositasaban,

intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet koévetéen a

megelGzésre; az igazgatd megelGzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtdsa.

Nem pedagdgus alkalmazott az igazgatd utasitdasanak megfelel6éen mikodik kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

X1ll. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem

[athatd eseményt, amely a nevel6émunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az

intézmény gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épliletét, felszerelését veszélyezteti. llyen jellegl esetben az intézményben kialakitott és

gyakorolt tiizriado terv szerint kell az épliletet elhagyni. A honvédelmi intézkedési tervben

megfogalmazottaknak megfelel6éen a varatlan kilonleges jogrend id&szakaban kell

alkalmazni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapds, féldrengés, drviz, belviz, stb.),
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e atdz,

* arobbantassal torténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és értesiti a fenntartoét.

Akaddlyoztatdsa esetén intézkedésre jogosult:

e agondnok,
* agazdasagi ligyintézd,

* a helyettesitési rendben megjeldlt 6vodapedagdgus (ok)

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

* azintézmény fenntartdjat,

* tlz esetén a Katasztrofavédelmet,

* robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sérilés esetén a mentSket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

Rendkivili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felel6s az épliletben tartézkodé
személyek riasztdsdra, és a ”kiiiritési terv” alapjan az épiletb6l a gyermekcsoportokat
kimenekiteni. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért, a
kijelolt terlleten valé gyllekezésért a varakozas alatti felligyeletért a gyermek

ovodapedagdgusa, kisgyermekneveldje a felels.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn iigyelni kell a kévetkezbkre:

* Az épiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a csoportban tartézkodo
nevel6knek a termen kiviil tartézkodé gyermekekre is figyelnitk kell (mosdo).

* A csoportszobat a nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meggy6z6djék arrdl, hogy minden
gyermek elhagyta a szobat.

* A dajka folyamatosan segiti a gyerekek iranyitasat, meggy6z6dik arrdl is, hogy az
0ltéz6ben, mosddban, egyéb helyiségekben nincs kdszald gyermek.

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

megérkezéskor az dvonbnek-kisgyermeknevel6nek meg kell szdmolnia.
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* Az épiletet a gondnok és az igazgatd hagyhatja el utoljara, meggy6z6dve arrél, hogy

mindenki elhagyta az épiiletet.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével egyidejlleg- felelGs

dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

* Akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél.
* A kdzmlvezetékek elzarasardl.

* Avizszerzési helyek szabadda tételéré.

* Az elsGsegélynyujtdas megszervezésérdl.

* Arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek fogadasarél.

Az épliletbe érkez8 rendvédelmi szervek vezetdjét a gondnok és /vagy/ az intézmény

vezetdje tajékoztatja

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
* azépllet jellemzbirdl,

* az éplletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl,

* akozmlvezetékek helyérdl,

e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl,

* azépllet kitiritésérdl.

A helyszinre érkezést kovetben az illetékes szerv vezetGjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. Utasitdsait az intézmény minden dolgozdja
koteles betartani!

Tlz esetén a teenddket a ,Tizriado terv” utasitasai tartalmazzak, robbantdssal torténd
fenyegetés esetén a szilkséges teendbket a fenyeget6 telefonnal kapcsolatos , Intézkedési

terv” tartalmazza. Mindkét terv ismertetése a dolgozdkkal évente torténik.

Az épiilet kiiiritését, elhagyasdt annak menetét évente legalabb egyszer gyakorolni kell.

A tlizriadd terv és a fenyegetd telefon intézkedési terve az igazgatdi irodaban talalhaté.
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XIV. A gyermek tavolmaraddsanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozoé rendelkezések, a

felvétel rendje

1. A gyermekek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsi rendje

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztdsat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az igazgaté értesiti
a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az altaldnos
szabalysértési hatdsagként eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kovet6en a gyermekjoéléti szolgalat az évoda bevonasaval intézkedési tervet
készit a mulasztds okanak feltdrdsara és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalé feladatokra.

A mulasztas igazoldsanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi tdmogatds
Gyv. 20§ (1)](a) (2). (a)-(b)
A gyermeknek egy O6vodai nyitvatartasi napon legaldabb hat 6rat az dvodaban kell
tartézkodnia. Az évoda vezetGje az els6 igazolatlan nap utdn irasban tajékoztatja a szilét a
mulasztas kovetkezményeirdl.
A telepllési Onkormanyzat jegyz6je az oOvodaztatdsi tdmogatasra vald jogosultsagot
megallapitd hatarozata egy példanyat megkiildi az évodanak, egyidejlileg felhivja az évodat,
hogy
e A gyermek 6vodai nevelésben valé részvételének id6tartama alatt minden év majus
8-ig, valamint november 8-ig kiildje meg szamara a gyermek rendszeres évodaba
jardsarél szél6 igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az el6z6 igazolds kidllitdsanak
napjatél a targyév majus 5., illetve november 5. napjaig terjed6 id6szakra kell
vonatkoznia.
e Haladéktalanul, de legkésGbb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek

ovodat valt vagy 6vodai nevelésben vald részvétele megsz(int. [R. 68/1. § (2)]
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3. Az dvodai felvétel rendje

Nkt. 83.8 (2)(d)

XIl. keriileti Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljdrdsi rendje

Az évodai felvétel rendje:

Az o6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik a F&évaros FGjegyzGje altal
meghirdetett id6pontban. A jelentkezés elektronikus Uton, az e-ligyintézés online fellleten
torténik.

Az 6vodaba a gyermek 3. életévének betdltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és
egészséges.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél
éven bellil betolti, feltéve, hogy minden, keriletliinkben, lakdhellyel, vagy tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek o&vodai felvételi kérelme

teljesitésre keriilt.

Az Nkt. 8.§.-a szerint: ,a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy éraban évodai
foglalkozason vesz részt. A sziilG6- targyév majus 25.-ig benyujtott- kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig,
amelyben a gyermek negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv
felmentheti az évoddban vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi korilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak az igazgatd vagy
a védénd rendelhetd ki, és figgd hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog

gyakorlasarél.”

A felvételt és az elutasitdst az évoda vezetGje és a felvételi, elutasité bizottsag, illetve a
Budapest Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat Kéznevelési és KézmdivelSdési

Irodaja allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrdl a sziil6, gondozd hatdrozatot kap, elutasitas, atiranyitds esetén
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fellebbezési jogaval élhet.

Az a szil6, aki a nevelési év kezdd napjatdl esedékes kotelez6 évodai nevelésben vald
részvétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 30-ig nyujtja be kérelmét telepilési
Onkormdnyzati fenntartdsi Ovoda esetén a gyermek Ilakéhelye, ennek hidnydban
tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6nek cimezve a kotelez6 felvételt biztositd 6voda
vezet6jének, aki 6t napon belll tovabbitja azt a gyermek lakdhelye, ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6nek.

A jegyz6, a fenntartdé - az igazgatd, valamint a védéné egyetértésével - a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a nevelési év kezdd
napjatél esedékes kotelez6 ovodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi
koriulményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy éraban évodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban 4all6 gyermek. Ha
a gyermek az évodakotelezettségét a jovSben kiilfoldon teljesiti, a szUl6 el6zetesen koteles

értesiteni a gyermek lakdéhelye, annak hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. A gyerekek csoportba térténd beosztasa az
intézmény vezetGjének dontési jogkorébe tartozik. A gyermekcsoport altaldban az azonos
koru gyerekek egy csoportba torténd beosztasaval keril kialakitasra. Ennek megfelel6en
intézménylinkben egy-egy csoportba kdzel azonos koru gyermekek jarnak, sziikség szerint —
a felvett gyerekek létszamatol és koratol fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor
kerulhet.

A felvett gyermekek tanligyi nyilvantartasba kerllnek, a gyermekek fejlédését mérjik, az
eredményeket rogzitjik, fejlédést nyomon koveté napléot vezetink, melyet a szilé
megtekinthet fogadddrak alkalmaval.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadd évoda értesitése alapjan az

atvev( ovoda feladata.

Az 6voda koérzetét a fenntartd Budapest F&varos Xll. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatdrozza meg.
Ures fér6hely esetén folyamatos felvételre is van lehet6ség. A Budapest F&varos Xll.

keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tértént
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felvételeket.

Nevelési év kdzben torténd jelentkezés a www.hegyvidek.hu e -lgyintézés online fellileten

torténik. A gyermek o6vodai felvételér6l a Hegyvidék o©nkormanyzat Oktatdsi- és

Kozmlvel6dési Irodaja dont, az igazgatdval egyeztetve és a fér6helyek alapjan.

Megszlinik az évodai elhelyezés:

— ha a gyermeket masik évoda atvette

— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

— Ajegyz6 a szil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl vald kimaradasara.

- Ovoda kételes gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitéltésével kell igazolni az
Uj évoda nevét és cimét, ahova a gyermeket elvitték.

Az 6voda vezetdje értesiti a jegyz6t, ha a gyermek dvodai elhelyezése megsz(nik.

XV. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo szabalyok

e A téritési dij befizetésének maddja: online menzakartya rendszer atjan: a sziilok
internetes feliileten intézik gyermekiik szamdara az étkezés megrendelését és

lemondasat.

Ingyenes étkezés

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol torvény alapjan:
151. § (5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ
kedvezményként kell biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés)

a) a 6vodai nevelésben részesils gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
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ad) olyan csaladban él, amelyben a szil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem o©sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
0sszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették;

(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fenndllasat a
személyes gondoskoddast nyujtdé gyermekjoléti alapelldtdasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrdl széld
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.

(9) A gyermek lakéhelye szerint illetékes 6nkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési intézményben részesiil étkezésben - a nevelési intézmény vezetdije - a
nem allami fenntarté altal megallapitott szabdlyok keretei kozott - a gyermek egyéni
raszorultsdga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.

(10) A normativ kedvezmény megallapitasahoz k6zds haztartasban éléként kell figyelembe
venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b) a huszonot évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatdsban
részt vevl vagy felsGoktatdsi intézményben nappali képzésben tanulo, és

c) életkortdl fliggetleniil a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos

gyermeket, kivéve a nevelGszilénél ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermeket, valamint a
nevel8szilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdégondozdi ellatdsban részesild
fiatal feln6ttet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatdrozott 0Osszeg szamitdsanal - a
kérelem benyujtasanak id6pontjaban - k6z0s haztartasban él6 csalddtagként kell figyelembe
venni az egy lakdsban egyiitt lakd, ott bejelentett lakdhellyel vagy tartdézkodasi hellyel
rendelkezd

a) szUlGt, a szUl6 hdzastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra irdnyadoé szabalyai alapjan a szil6 vagy
hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csalddbafogadd gydam a sajat és a gyamsaga alatt allé gyermek tekintetében is

kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitdsat, ha az (5)
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vagy (5a) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében
fennallnak. Az (5) bekezdés a) pont a c) alpontja és az (5a) bekezdés b) pontja szerinti
esetben a csalddbafogadd gydm sajat gyermekeinek és a gyamsdaga alatt allé gyermekeknek
a szamat ossze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazdsdban szil6 alatt a csaldadbafogadd

gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

e minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az dvoda
bejdratanal elhelyezett termindlon a szilének érvényesitenie kell, ezzel igazolva,
hogy gyermeke aznap jelen van az dvodaban és elfogyasztja a részére megrendelt
étkezést.

e a kiadott menzakartydért a szul6 felel, a kartya elvesztése esetén a szil6 fizetési
kotelezettséggel tartozik,

e Ovodai jogviszony megszlinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonydnak megsziinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a
szUl6 irasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamdanak megfeleld

mértékben, a megadott szamlaszamra torténd visszautalassal torténik.

Az étkezés lemondasanak rendje:

e minden nap 9 drdig a Menzakartya rendszer online fellletén

e targynapi lemondasra nincs maéd, legkorabban masnaptdl él a lemondas

e betegség esetén sem automatikus a lemondas, a sziil6knek kell ezt megtennie

e hidnyzds esetén az ingyenesen étkezd gyermekek ebédjét is le kell mondani.
Lemondds esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jévairja a kovetkez6 szamla

Osszegébdl.
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XVI. Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

1.

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

Munkaruha, védéruha

Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XClII. térvény 42.§ és

56.§ alapjan.

A munkdba jdardssal kapcsolatos utazdsi kbltség téritése

A 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet 3.§ (2)

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgald bérlettel

vagy teljes dru menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-4at - ha orszagos

kozforgalmu vasut 2. osztdlyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabassal kozleked6 tavolsagi

autdbuszon utazik.

2. Jogosultsdg fizetés nélkiili szabadsdgra

2012. évi l. térvény a munka térvénykényvérél

A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betéltéséig - a gyermek gondozdsa
céljabdl - fizetés nélkili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének
megfelel§ id6pontban kell kiadni.

A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. §-ban
foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a
gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.

A munkavallalonak hozzatartozoja tartds - elGrelathatdlag harminc napot meghaladé
- személyes apoldsa céljabdl, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkdili
szabadsag jar.

A tartés apoldst és annak indokoltsagat az apoldsra szoruldé személy kezelGorvosa
igazolja.

A munkavallalénak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges onkéntes tartalékos
katonai szolgdlatteljesités tartamara.

A munkavallalé a fizetés nélkili szabadsag igénybevételét legalabb tizenot nappal

korabban irasban koteles bejelenteni.

69



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

o A fizetés nélkili szabadsdg a munkavallalé 3ltal megjelolt idépontban, de
legkordbban a szabadsdg megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétél
szamitott harmincadik napon szlinik meg.

e Az (1)-(2) bekezdés hataridGre vonatkozd rendelkezéseit nem kell alkalmazni a 132. §

szerinti fizetés nélkili szabadsagra.

Ezen tul

e Amennyiben hdzastarsa kilfoldi munkat vallal, tartésabb ideig 1 év idGtartamra.

3. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartdsa mellett, az igazgatdval
kotott bérleti szerz6dés birtokdaban lehet, amennyiben az dvoda rendeltetés szerinti

m(ikodését nem zavarja.

Fakultativ hit- és vallasoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatdrozasahoz a szll6i

szervezet véleményének kikérése sziikséges.

4. Ovodai, intézményi rekldmtevékenység

Az 6voda teriiletén reklamtevékenység tilos, kiilonds tekintettel: olyan gyermekkoriaknak
sz6l6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésiiket karositja,
kedvezGtleniil befolyasolja, kiilonodsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, témajanak
meghatdrozé eleme az er6szakos médon megoldott konfliktus.
A reklam tartalmanak elhelyezését magasabb jogszabdly irja el6, melynek betartasa kotelezé
érvényl.( Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet. Az évoda teriletén
reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével folytathaté az aldbbi tiltdsra nem
vonatkozd témakban:

e Az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggo,

o Kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,

e Oktatdsi tevékenység,
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Sziikség van az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy
annak megvaldsuldasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetlenll 6sszefligg6

megjelenitésére.

5. Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztato szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)

A médidval torténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetéje jogosult.
Az intézmény vezetGje hozzdjarulhat az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak,
nyilatkozat kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a

pedagdgus titoktartasi kotelezettséget nem sérti.

6. JegyzOkényv, emlékeztetd
Jegyzb6kdnyv késziil:

Ertekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

Hatarozathozatalkor

Szd szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szo,
amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentdséggel birhat. Ilyen lehet
példaul a nevelGtestileti  értekezletek, szabalyzatok elfogaddsa, az
érdekképviseletekkel vald egyeztetés.

Fogado éra alkalmaval ( gyermek fejl6désérdl valo tdjékoztatasrol)

Feljegyzés, emlékeztetd késziil

megbeszélésen,

heti megbeszéléseken,

tréningeken,

és minden olyan 0Osszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel6soket és hatarid6ket

tartalmazza.
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7. Déntések, hatdrozatok meghozataldnak szabdlyai

Nkt. 70.§ (1)-(4)b

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az évoda Osszes kdznevelési
foglalkoztatottjat érinti

Nevel6testileti dontések — melyek a nevel6 — oktatd munkdra vonatkoznak.

Hatdrozatképesség
A dontést, hatdrozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly
a hatdrozathozatalhoz 100%-o ir el6.

Déntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban,
e nyilt, vagy titkos szavazas
e aszavazds menetének elfogaddsa

e aszavazds eredménye Osszesitésének megszervezése

8. KIR adatszolgdltatds
Nkt. 41.§ (1), (4)

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacids rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgydjtési program keretében elGirt adatokat szolgdltatni.

FelelGs: igazgatd

9. Pedagdgusokhoz keriil6 informatikai eszkézék

Nkt. 63§ (1)( i)

10.Telefon haszndlat rendje

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok haszndlata! A dolgozdé a mobiltelefonjat a

gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, csak néma allapotban tarthatja maganal.
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Az intézményi telefon kivételes, slirg6s esetben hasznalhaté magdancélra.

A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magdancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem haszndlhatja. Amennyiben
elkertlhetetlen a haszndlat, a gyermekektdl tdvol, a csoporton vagy egyéb helyiségen

kivil akkor hasznalhaté, ha ez id6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

11.Hivatali titok megdérzése

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabdly annak minésit,

¢ a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a szlil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az dvoda
vezetGje az adott Ugy, vagy a zavartalan mi{kodés biztositasa, illetve az évoda jo

hirnevének megG6rzése érdekében vezetdi utasitdsban, irdsban annak mindsit.

12.Az évoda konyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkdnyveket kikolcsondzheti, az erre
szolgalé flzetben felirja a nevét, kélcsonzés datumat, a szakkényv cimét.

A szakkonyv visszaaddsat datummal és aldirdsaval igazolja - legkés6bb az azt kdvet6 egy
hdnap leteltével koteles visszahozni.

Informatikai eszkO6zoket szakmai munkavégzésre, el6adds tartasara, szakmai anyag

készitésére hasznalhatja.

1.Képviselet alairasi jogkor

Az intézmény képviselete és a munkdltatoi jogok gyakorldsdnak rendje:

- Képviseleti és aldirasi joga az igazgaténak van.
- Az intézmény tulajdondba kett6 darab pecsét van, melynek hasznalatat az ligyviteli és

iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

13.Hit és vallas
Ovodéank a vilagnézeti nevelés tekintetében nem elkdtelezett, azonban lehetésége
biztositunk a hit- és vallasoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében

amennyiben a szlil6k igénylik.
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14.Lobogodzas rendje, cimtabla
Az épllet lobogdzasardl az igazgatd - helyettes és a gondnok gondoskodik. A zaszlé
tisztan tartdsarol a technikai dolgozénak kell gondoskodni 3 havonta.

15. Nyilatkozat toémegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radid és az irott sajtd képvisel6inek, valamint kilsé szerveknek adott
mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.
Internetes portalokon, kozosségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozoéi
az o6vodat érint6 kérdésekrdl. Egyéb témakban minden nyilvdanos oldalon kotelezé a
kulturalt, etikai normakat szem el6tt tartd szobeli, irasbeli és képi megnyilvanulds, amely
az intézmény hitelét nem rontja. Az intézmény barmilyen jellegli tevékenység
(fényképezés, video-felvétel, gyermekek megfigyelése) csak a sziil6k beleegyezésével és

az igazgato engedélyével torténhet.

16.Tajékoztatas, nyilvanossag
Az igazgaté iroddjaban van elhelyezve — az igazgatd altal hitelesitett mdasolati példanyban:
e az dvoda pedagégiai programja,
e bolcséde szakmai programja,
e aSzervezeti és M(ikddési Szabalyzat,
e Hazirend,
e intézményi 6nértékelés,

e Etikai szabalyzat (pedagdgus etika).

A fenti dokumentumokba a szlil6k barmikor betekinthetnek. A sziil6k az igazgatotdl vagy
a helyettesétél kérhetnek szdbeli tdjékoztatdst. Az intézmény hirdet6tablajan kozoljuk,
hogy hol talalhaték a dokumentumok. Az intézményi beiratkozas el6tt a szlil6k szervezett

keretek kozott is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

17. A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok, KIR:
a) a felvételi lehet6ségrdl sz616 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatdarozott idg, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
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megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevlszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési

évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események id6pont;jait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megadllapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabdlyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mU(kodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

e Tajékoztatas a GDPR alapjan

A gyerekek és a dolgozdk személyes adatainak kezelését az évoda jogszerlen és
tisztességesen, valamint az érintetek szamdra atlathaté mddon végzi. A szil6 és a
dolgozd el6zetes szdbeli tajékoztatdsban kap ismertetét az dvoda adatkezelés az
adatkezelSGkre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitésérél, az érintett jogairdl. a
személyes  adatok  kezeléséhez a  szll6nek/gondvisel6nek  dolgozdnak
nyilatkozatokat/hozzajarulasokat kell adnia a személyes adatainak vagy tobb konkrét

célu torténéshez.

18. Panaszkezelési eljaras rend

o Sziil6i panaszkezelési eljarasi rend

l.szint:

A panaszos (sajdt vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusdhoz

fordul problémajaval.
- Az 6vodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
- Az 6vodapedagdgus tajékoztatja vezet6t. Hataridé: max. 10 munkanap
Felel8s: 6vodapedagdgus
Il. szint:

Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az igazgaté felé

75



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

- A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
- Az egyeztetést, megallapodast irdasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul. Hatdrid6: 15 munkanap
FelelGs: igazgatd
I, szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- A vezet6 a fenntartd bevonasaval megvizsgdlja a panaszt és kdzésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartdéi egyeztetés a panaszossal, a megallapoddst irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult. Hatarid6: 30 nap
FelelGs: fenntartd
IV. szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utdn

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg

¢ Alkalmazottakra vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend
l. szint:
A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, szil6kkel kapcsolatos kérdések vezetl, vezeté helyettes. Neveléssel
kapcsolatos kérdések vezetd, vezet6 helyettes. Munkatigyi/munkajogi kérdések Kozvetlen
felettes, elrendel6 Munkaszervezési kérdések Kozvetlen felettes, elrendel6 Egyéb kérdések
Kozvetlen felettes, elrendeld.
- A felel6s megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul. Hatarid6: 3 munkanap
Felel8s: kozvetlen felettes

Il. szint:
Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul. Hatarid6: 30 munkanap

Felel8s: fenntarté

Ill. szint:
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A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él. Az

eljarasokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsoléddé dokumentumok:

e SZMSZ

e munkakori leirasok

e iratkezelési szabdlyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):

panaszgyljté dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsdgi hatarozatok

masolata

XVII. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL,
AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL ES
AZ INTEZMENY!I ONERTEKELESROL

Az igazgatd iroddjdban kell elhelyezni az igazgato dltal hitelesitett madsolati példdnyban

e az 6voda Pedagdgia Programjat,

e abolcséde Szakmai Programjat,

e azintézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatat,
e az 6voda és bolcséde hazirendjét,

e azintézmeényi Onértékelés programijat,

e adatvédelmi szabalyzatot

A masolatok egy példdanya a dolgozdk tdjékoztatdsara minden o6vodai csoportban

megtalalhatd. Elvitele csak igazgaté irasbeli engedélyével torténhet.

Nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziil6k tdjékoztatast kapnak a dokumentumok

tartalmardl és a megtekintésik lehet6ségérdl.
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A dokumentumokrél a sziil6k el6zetes megallapodas alapjan barmikor szébeli tdjékoztatdst

kérhetnek az intézmény igazgatdjatol.

Az intézmény eqyéb dokumentumai:

e oGvodai csoportnapld-tanulasi folyamatok napldk,
e bolcsédei csoportnapld, fejlédési naplo,

o felvételi -és mulasztdsi napl9,

o személyiséglapok, egyéni fejlédési napldk,

e torzskonyy,

o egészségligyi torzskonyv.

Ezen dokumentumok elvitele az intézmény teriiletérdl csak az igazgatd irdsos engedélyével
torténhet, megsértése fegyelmi vétségnek mindgsil.
A dokumentdaciok bejegyzéseit a személyiség védelmének biztositasaval kell kezelni.

A személyiségjogok megsértése jogsértés.
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XVIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzataban koételes szabdlyozni az elektronikus Uton el6allitott

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kévetelménye

Az elektronikus Uuton elGallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan kertlnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e haidGszakosan kerililnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kévetSen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton elGallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fliggben el kell végezni:
e az utolsé bejegyzést kdvets sorok athlzdassal torténd érvénytelenitését,

e el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
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e tartalmazza: *
e 3 hitelesités id6pontjat,
e 3 hitelesitd alairasat,

e azintézmény hivatalos kérbélyegz6 lenyomatat.
A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy

a dokumentum hdny lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

(=] SR
PH

hitelesité

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgaté

hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.

Az intézmény dltal alkalmazott elektronikus uton elédllitott nyomtatvdnyok:

“5‘5’ - Szamitogépen vezetett csoportnaplo,
'B? - Szamitdgépen vezetett gyerekek egyéni fejl6dési napldja,

“5‘5’ - KIR adatok, pedagdgus igazolvany igényl6 rendszer.

Az elektronikus Uton elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és M{kodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az elektronikus uton elGallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adat

egyuttes.

Az elektronikus dokumentumokon bellil kiilén szabdlyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak min6silé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minGsiil az oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus Uton el6allitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum, amely

- nem az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgaté elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.
Az adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatban részeltessen, szabalyozva van az Ovoda
adatkezelése és az adatvédelme az altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR) és az dgazati

rendezettekben elSirtnak megfelelGen.

80



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az alaird.
Az aldird az,
- aki intézmény nevében az aldiras létrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képvisel6 természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfelelS elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mds

elektronikus aldirds alkalmazdshoz kapcsolodo dsszetevdt) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus alairdst létrehozd eszkozzel kapcsolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi elGirast megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat

tartalmazza.

Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrél, hogy milyen
szint(i elektronikus alairdsi rendszert kell mdikodtetni (fokozott biztonsdgu elektronikus

aldirds, mindsitett elektronikus aldirds).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsdgat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan

tarolé rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kivili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus

dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

» adathordozdkat,

* az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
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tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozék kiilsé fellletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmien meg kell
jeldlni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabdlyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezéstlikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allito
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznalé szamara a torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye

lehessen hozzaférhetd.

4.2. Az elektronikus adathordozdn lévé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozéon |évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl
figgben torténhet:
- torléssel,

- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdéan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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XIX. ZARORENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az igazgatd a nevel6testiilet bevondsaval késziti, a
szUl6i kozosség véleményének kikérésével a fenntartd joévahagyasaval lép hatdlyba. A
hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatok
szabalyzat. A hatdlyba Iépett Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény valamennyi dolgozdjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatdrozott korben hasznaljak az intézmény helyiségeit. A Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatédi jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és miik6dési Szabdlyzat modositdsat kezdeményezheti:

* afenntarto,
¢ anevelGtestilet,
e azintézmény igazgatdja,

* jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltakrdl a szul6ket is tajékoztatni kell.

83



Miivész iiti Ovoda és Béleséde
1121 Budapest, Miivész ut 5-7 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

Zar6 rendelkezések

Datum: 2025. .....cocvieiniiiiniiiinininne.
A SZerVeZeti és Mﬁkﬁdési SZab{llyZatOt készitette: ...................................................
Az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet igazgato alairdsa
bevonasaval.

Nel6testiilet nevében

Datum: 2025. ....oooevnininiiiiiinininen.
Az 6voda nevelé munkat segité alkalmazottai az
ovoda modositott Szervezeti és MUKOAEST | s
Szabalyzatiaban foglaltakrol tajékoztatast kaptak. A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében alairas
A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban elirt fejezetek
tartalmahoz biztositott jogai alapjan a modositott Datum: 2025. ....ccoevviiiiiiiiiiininnnn
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte.

Sziil6i Szervezet nevében alairas

A Miivész uti Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jévahagyasra a fenntarto
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Miivész iti Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartoi jovahagyast kovetden, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti az 1/2023.
szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy,
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalilhato:

Dokumentum jellege: Nyilvanos
" um jeflege: Ayrv Az 6voda honlapjan és az igazgatéi irodaban

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyast kovetden

Verzioszam: 1/2025 Iktatoszam:II/ /2025
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Miivész uti Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyasra a fenntarté
Budapest X11. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Miivész iti Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntarté jovahagyta.

Kelt: Budapest Hegyvidék,

Fenntarto

Ph.
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Fliggelék
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1/1. sz. fiiggelék

INTEZMENYI KOZZETETELI LISTA

VR. 23. §

(1) A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
a) a felvételi lehetGségrdl sz616 tdjékoztatodt,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamat,
c) koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a
fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,
d) a fenntarté nevelési-oktatasi intézmény munkdajaval 0Osszefliiggé értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamveviszék ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, nevelési évben tervezett jelentésebb rendezvények, események
id6épontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megdllapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabdlyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatdrozottakon kivil tartalmazza az
6vodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes

csoportokban a gyermekek létszamat.

87



Miiveész uti Ovoda és Bolcsode

1121 Budapest, Miivész ut 5-7

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025.

1/2. sz. fliggelék

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdasi intézmény irattari terve

. Irattari terv

Irattdri tételszam

Ugykér megnevezése

1. Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

=

© % N O n A W N

11.

Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejlesztés
Iktatokédnyvek, iratselejtezési jeqgyz6kényvek
Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitds

Szakmai ellenérzés

Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi ligyek
Belsé szabdlyzatok

Polgdri védelem

Munkatervek, jelentések, Statisztikak

Panasziigyek

2. Nevelési-oktatdsi iligyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok

Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek

Naplok

Szaktandcsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és
ajanldsok

Gyakorlati képzés szervezése

88

Orzési idé (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
10
10
10
10
10

10

nem selejtezheté
20
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Irattdri tételszam Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 5

3. Gazdasdgi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, - kezelés, - fenntartds, hatdridd nélkiili

éplilettervrajzok,  helyszinrajzok,  haszndlatbavételi

engedélyek
28. Tdrsadalombiztositas 50
29. Leltdr, dlldeszk6z-nyilvdntartds, vagyonnyilvantartds, 10
selejtezés
30. Eves koltségvetés, kéltségvetési beszdmoldk, kényvelési 5
bizonylatok
31. A gyermekek, tanuldk elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
32. Szakértdi bizottsdg szakértbi véleménye 20

33.
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1/3. szamu fliggelék

Nyilatkozat

a szabdlyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A szabalyzatban és a mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak elGirasait magamra
nézve kotelez6nek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom,
s a fentieket aldirasommal igazolom.

Név Aldiras
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Z4ar6 rendelkezések

Datum: 2025. .25 2. i ereoh
X =p
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot készitette: Ay Freteeseesnnnennees ‘i'(( -
Az  intézmény igazgatéja a  nevelStestiilet igazgato alairasa \ 3
bevonasdval, 9
...... [Ofagy [Tneleet ot v
Nelétesﬁilei’ nevében
Dtz 2025, <D emenrasnns
Az 6voda nevels munkdt segité alkalmazottai az . /s |
6voda  modositott  Szervezeti és  MikOdési | ... LI L s
Szabalyzataban foglaltakrol tdjékoztatést kaptak. A nevelé munkat segitd alkalmazottak nevében alairas

—~

A Sziilldi_Szervezet a jogszabalyban eléirt fejezetek 4
tartalméhoz biztositott jogai alapjan a mddositott | Datum: 2025. . 0528 v eeenencaan
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatot véleményezte. . '

Fovgea Vade
Sziilléi Szervezet nevében alairas

A Miivész uti Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jévahagyasra a fenntartd
Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Miivész uti Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartdi jovahagyast kovetden, visszavonasig, ezzel egy idében hatalyat veszti az 1/2023.
szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy,
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést €s a
javasolt médositast az igazgatokhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival

Megtalalhato:

jellege: Nyi
Dokumentum jellege: Nyilvénos Az 6voda honlapjan és az igazgatoi irodaban

Hatalyos: a fenntart6i jovahagyast kovetden

Verzidszam: 1/2025 Iktatészam:H/44/2025
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Miivész uti Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabilyzatat jévahagyasra a fenntarto
Budapest XIL. kerulet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Muvesz uti Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntart6 Jovahagyta
a2k /alc;u’(f é’j il Xl or Hegppra b 0L Puacalu. B, bodb<otad=fo=xk .

Ph.




