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Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)
1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol (Kt.)
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol (Vhr.)
°® A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatérdl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)
368/2011.(Xll.31)Korm.rendelet az &llamhazt.-i tv. végrehajtasardl (koltségvetési
intézmények esetén) (Avr.) vészhelyzet ideje alatt eltérs rendelkezések
2011. évi CXIL. térvény az informdciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol.
Vészhelyzet alatt eltérd rendelkezések
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl
® 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl
e 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)
e 2012. évil. tdrvény a Munka Térvénykényvérdl
® 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény médositasardl
® 2012.évi l.tv. a szabalysértésekrsl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvdntartasi rendszerré|
® 2011. évi CXII. térvény az informaci6s 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
® 2011. évi CXCV. Térvény az dllamhdztartasrol (Aht.)
e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
® 62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairdl
e 1993. évi XClIl. térvény a munkavédelemrél
e 335/2005.(XI.29.)Korményrendelet a koézfeladatot ellstd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl
® 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
® A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdsi

® Magyarorszag helyi 5nkormdnyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
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® 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasarél szolé 1992. évi XXXII. tdrvény kéznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

® 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsaird! és
kedvezményeirdl

® 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

® A sajatos nevelési igényld gyermekek dévodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényd tanulék oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

° 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6z6k biztonsagossagarol.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi

elirasokrol.

e 257/2000. (XIl. 26.) Korm. Rendelet a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIlI.
térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasarol.

e 2003. évi CXXV. Torvényaz egyenl6 banasmédrél és az esélyegyenlSség

elé6mozditasarél

e A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérdl sz616 7/2010. (1. 19.) SZMM utasitas

e 2016. évi CL. térvény az altaldnos kodzigazgatasi rendtartasrol.

e Altalanos Adatvédelmi rendelet (GDPR).

e 2011. évi CXIll. tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szolé 290/2011. (XII. 22.)

Korm. rendelet a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiildnleges

jogrendben bevezetheté intézkedésekr6l sz6l6 2011. évi CXII. tv. egyes

rendelkezéseinek végrehajtasarol szolé 290/2011. (XIi. 22.) Korm. rendeletben foglaltak

A koznevelésr8l szol6 2011 évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabdalyzat
hatarozza meg a kéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket. A szabalyzat elfogadasara vonatkozé déntés meghozatalara a
Nevel6testiilet jogosult.

A magyar bélcs6dei ellatas nemzetkézileg elismert gyakorlatat, a pszicholdgiai és pedagdgiai
kutatasok eredményeit az elsé életéveket meghatarozd szerepének elismerését, nevelése—
gondozasban felhalmozott értékeket felhasznélta a Bélcs6de jelen szakmai program

megalkotasakor.
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A BolcsGdék sajat szakmai program szerint doigoznak, amely sszhangban van az Orszagos
Egyesitett Bolcs6dék Szakmai Programjaval, az alapprogrammal. Szakmai programjuk
igazodik a helyi lehet&ségekhez, a csalddok és a fenntartd elvarasaihoz, megérizve a szakmai

onallésagot.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

hogy, meghatarozza a Miivész Gti Ovoda és Bolcséde, mint tébbcélu kézos igazgatasu
kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belss rendjét, a belss és
kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.
Célja az intézmény jogszerl miikodtetésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa,
az emberi jogok érvényesilése, a sziil6k, gyermekek és pedagdgusok kozétti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Tartalma a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak kételez6 tartalmi elemei a kdvetkezék:

e A nevelési-oktatasi szocialis intézmény az intézményegységekkel vald

kapcsolattartas rendje. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése.

o A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja,
tovabba a vezetSk kozotti feladatmegosztas, a kiadomdanyozas és a képviselet
szabdlyai, a szervezeti egységek k6z6tti kapcsolattartas rendje, miikodés kézben

megvaldsitandé rendezettséget.

e Az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités

rendje.

* A szakmai munkak6zdsségek egyuttmiikbdése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében.

® A miikédés rendje, ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezet6knek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasi rendje, a

nevel6testilet feladatkore és munkarendje.
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A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje (a pedagdgiai programmal a
szakmai programmal valé koherencia, az intézményi 6nértékelés terileteijvel
(pedagdgus 8 kompetencia, vezets 5 teriiletének és az intézmény 7 teriletének

belsd értékelése).

Az igazgatd, a szakmai vezeték, az 6vodai, bolcsédei szilSi szervezet, kézosség
kozotti kapcesolattartas formdja, rendje.

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

Az Ovodai kozosségek jellemz8i, a kapcsolatok formai. A nevelStestiilet
feladatkérébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.

Az intézményi balesetmegel6z6, véds, 6vo elGirasai.
Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjéléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi

szolgaltatdval vald kapcsolattartast.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,

(a hitelesités részletes eljarasrendjét kell szabalyozni).

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjdra, az 6vodaba,

bolcs6débe jaro gyermekek kozdsségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is

kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik

szolgaltatasait.

3. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t az igazgatod a nevel6testiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan

kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti

el
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jogszabalyokban a szervezeti és m(ikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilsk, vagy
a nevelGtestiilet mindsitett tobbségben erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az
intézményekben a vezetGi szobakban kell elhelyezni, s arrél az elsé sziilGi értekezleten a
sziil6knek tdjékoztatast kell adni. Az SZMSZ nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthetd.
Jelen SZMSZ hatalybalépésével érvényét vesziti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

4. Az SZMSZ személyi hatalya

e azintézménybe jard gyermekek kéz6ssége,

* agyermekek sziilei, térvényes képviseldi,

* azigazgatore,

* szakmai vezet6kre,

* anevelGtestiilet,

* aneveldmunkat segiték,

* az egyéb munkakérben dolgozdkra terjed ki.

5. Az SZMSZ fellilvizsgalatanak médja
* haazintézmény miikodési rendjében valtozas térténik,

*  ha jogszabaly azt el6irja.

Il. A K6znevelési intézményre vonatkozé adatok, rendelkezések

1. Azintézményi alapadatok

Az intézmény neve: Miivész uti Ovoda és BélcsGde
Intézmény székhelye: 1121 Budapest, Miivész 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
Elérhetdsége:
" Telefonszam: 06 (1) 391-7128
" E-mail: muvesz.igazgato@gmail.com
Bdlcs6de szakmai vezets: Fehér Ménika
Az intézmény fenntartoja: Budapest, Févaros Xil. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

A fenntarto székhelye: 1126 Budapest, Bosz6rményi 23-25

P— ..V
i.L.‘ [§! |
)
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Képviseletre jogosult: Pokorni Zoltan polgarmester
Hatalyos alapité Okirat kelte: 2022.09.01.
Az intézmény tipusa: tobbcéld, k6z6s igazgatasu kéznevelési intézmény
Az intézmény felligyeleti szerve: Budapest, Févaros XlI. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Az intézmény alaptevékenységei: altaldnos feltételek szerinti
e Ovodai nevelés

e bdlcsédei gondozas.

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésébb 7 éves
korig, a bolcséde 20 hetes kortdl 3 éves korig, de legkésébb az 6vodaba lépéshez sziikséges
fejlettség eléréséig neveld intézményként ellitja a sziilék igényeinek figyelembevételével a
neveléssel, gondozéssal, a gyermekek napkézbeni elldtasaval dsszefiiggs feladatokat is.
e Afenntarté az 6vodai 5 csoportban, 110 f6§ maximalis féréhelyet hatarozott
meg. /1 csoportban 7 autista gyerek nevelése, fejlesztése /
e Abdlcs6dei 3 csoportban 36 f6 maximalis féréhelyet hatarozott meg.

e Az 6voda OM azonosité szama: 200037

munkakor fo
Ovodapedagégus 7
Gyégypedagdgus 3
Pedagdgiai asszisztens 2
Gyoégypedagogiai asszisztens 1
Dajka 4
Konyhai dolgoz6 1
Gondnok 1
Ovodatitkar 1
Pszicholégus 1
Fejlesztd pedagégus 1
Logopédus 1
munkakor fé
kisgyermekneveld 6
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bélcsédei dajka 2

2. Ellathato vallalkozasi tevékenység kdre, mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. Az intézmény a fenntartd

el6zetes jovahagyasa utan alapfeladatai maradéktalan elldtasanak sérelme nélkiil,

elézetes jovdhagyds utan alaptevékenységgel 6sszefiiggd olyan tevékenységet végezhet,

mely azt kiegésziti, vagy kiszolgdlja, tovdbbd a nem teljes mértékben kihasznalt

kapacitasokat hasznositja.

e Az alapfeladat jellemzgit tartalmazé dvodai pedagogiai programot és a bélcsédei

szakmai programot a nevelGtestiilet jévahagyasaval, a fenntartéi egyetértésével és a
szllGi vélemény figyelembe vételével az igazgaté hagyja jova, és hatalyba lépése:

2022. év. Tobbletkoltség esetén a fenntarto jovahagyasa sziikséges.

e Az intézmény miikddési terlilete: korzethatarral nem rendelkezik, egész Budapest XIl.

keriilet teriiletérél fogad gyerekeket, akiknek nevelését, oktatasat és gondozasit

vallalja.

e Azintézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.

3. Az intézmény miikodési dokumentumai

A térvényes miikodést az intézmény alapdokumentumai hatarozzak meg.

Alapité Okirat

Az 6voda Pedagodgiai Programja

Bélcs6dék szakmai programja mellékletei (hdzirend, eszkézsziikséglet, megdllapodds
a sztilével, felvételi szabdlyzat)

Intézményi Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Ovodai, bolcsédei hazirend

Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve

Intézményi Onértékelés

Etikai szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskoldzasi terv (6vodai, bélcsédei)

3.1. Az Alapit6 Okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartdja altal el6irt legfontosabb

jellemzéket, biztositja az intézmény jogszer(i miikédését. Az Alapité Okirat tartalmazza az

Nkt. 21. § (3) bekezdésében elgirt kételezd elemeket:

a kéznevelési, kdzszolgalati tevékenység folytatdsara jogositd okirat,
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az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését,

az intézmény alapfeladatait, kiegészit6 feladatait.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes évodai
életet magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6, valamint a pszichés
fejlédés zavarabdl ered6 nevelési, tanulasi folyamatot el6segité fejlesztépedagdgiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyelete,
taplalékallergids ellatasa biztositott.

Az intézmény elldtja az olyan ép értelm( sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakért6i és rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan:

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizdé gyermek.

Az intézmény ellatja azoknak a sajatos nevelési igény(i, a tobbi gyermektél kiilén
nevelhet6 (autizmus spektrum zavarral kiizd6) gyermeknek az évodai nevelését, akik
az e célbol létrehozott 6vodai csoportban, eredményesebben foglalkozathatéak.

Az intézmény ellatja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek elldtasan belll a

tehetséggondozast.

A neveldmunka az 6voddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezets hagyja jova. A pedagdgiai

programot jovahagyja a fenntarto.

Bolcsbdei ellatds keretében elsegiti a 3 éven aluli gyermekek gondozasat-nevelését,
harmonikus testi-szellemi fejl6dését; végzi a sajatos nevelési igényl gyermekek

nevelését és gondozasat az életkori és egyéni sajatossdgok figyelembevételével.

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

Munkahelyi étkeztetést biztosit.

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

Az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza

a) az voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkit(izéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejl6dését, koz6sségi életre térténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

c) a szocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggs pedagdgiai tevékenységet,

e) a szll6, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikddésének formait,

g) az egészségnevelési és kérnyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenl&ségét szolgalod intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

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

pedagogiai program, mely tartalmazza a gyermekek EGESZSEGFEJLESZTES! programjat is.

3.3. Bolcs6dék szakmai programja mellékletei

A bolcs6dei nevelés-gondozds a Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (a
tovabbiakban: Intézet) dltal kidolgozott Bélcsédei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramja és a Bolcs6dei nevelés-gondozds szakmai szabélyai alapjan folyik

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

3.4. Intézményi Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 4.

§ szerint.

Az SZMSZ celja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem &l ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

it I
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Az SZMSZ meghatérozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belss
rendjét, a bels§ és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat, az

Intézményben dolgozék alapvetd jogait és kételezettségeit.

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

(bblcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan)

A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikédésének belss szabalyzéja.
Megvaldsitasaval biztositja a pedagégiai programban, szakmai programban foglalt célok
elérését, betartasa kételezd a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfeleléen a bélcsGdei az
6vodakdzosség és a sziil6i kdzdsség minden tagja szamara.
A Hazirend tartalmazza:

® azintézmény mikodésével kapcsolatos informacidkat,

* azintézményekben folyé nevel6munka alapelveit,

® azdvoda, bélcséde nyitva tartasat, iigyeleti rendszerét,

® azd6vodai, bélcsédei gyermekfelvétel, atvétel eljaras rendjét,

e 0Ov6-véds elbirdsokat,

* a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

® 2 szildket érint6 fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemonddsok, étkezési tdmogatdsok)

® azovodai elhelyezés megsziinésével és a beiskolazassal kapcsolatos rendet,

® azintézmény hagyomanyait,

® aszilbkkel val6 egyiittmiikédés lehetSségeit,

® agyermeki jogokat, a szll6k jogait és kdtelességeit.
A Hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés!
3.6. Az intézmény éves pedagégiai Munkaterve
Tartalmazza azokat a feladatsorokat, melyek a nevelési év folyaman az intézményi célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikségesek, a munkafolyamatokat a felel§s6k megjel6lésével.

Az éves pedagégiai munkatervet az igazgatd késziti el, a nevelStestiilet véleményezi,

megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza
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a kiindulé helyzetképet
® apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki
® nevelési év rendje,
e anevelési program kiemelt, tanévre lebontott feladatai,
= nevelési év, kezd§ és befejezé id6pontja,
= nyadri zarva tartas id6pontja,
= Ovodai sziinetek id6pontja
e szakmai programok,
e nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasanak idépontja,
e megemlékezések, linnepek,
e kapcsolattartasi formak, programok,
o feladatelosztas a nevel6testiiletben,
e bdlcsédével térténd kapcsolattartast, formajat,
e nevelbtestiileti értekezletek jellegét, idGpontjat,
e gazdalkodast, fejlesztést,

e azellen6rz6, értékels tevékenységek litemezését.

3.7. Intézményi 6nértékelés

Az 6nértékelés lebonyolitasanak irdnyitasa, koordinélasa az intézményben.

Biztos kiindulopont: az elégedettség mérés lebonyolitasa, valamint a korabbi évek mérési
eredményei a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl
sz016 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl szolé

326/2013. EMMI rendelet szerint.

Az intézmény, vezetd, pedagogus tevékenységeinek, kompetencidinak és eredményeinek

feliilvizsgdlata meghatarozott szempontok szerint.

Az intézményi onértékelés segit meghatdrozni: az erésségeket, amelyekre épiteni lehet a

tovabbfejlesztésben, a fejleszthets teriileteket, melyek javitasdra célokat jelsl ki a
nevelGtestiilet.

Alapelv: a kiils6 értékelés (tanfeliigyelet) és az &nértékelés szoros kapcsolata.
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Az intezményi 6nértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagégiai munka
mind&ségfejlesztése all.
Az igazgatd, pedagogus onértékelés egységes szempont- és eszkdzrendszere 6sszhangban

van a tanfeligyeleti igazgatd, pedagdgus értékelés szempont- és eszkdzrendszerével,

......

A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindharom szinten kiegésziilnek az Gnértékelést

tamogatd szempontokkal, elvarasokkal (uj mddositott kézikényv 2021.).

Tajekoztatds az onértékelésrbl: amely soran az igazgaté tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a
sziil6ket az dnértékelés inditasardl és az 6nértékelési projekt részleteirsl (cél, a megvaldsitds

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

lll. A mikodés rendje

Altaldnos szabdalyok: - az EMMI — rendelet 4.§(1)a) pontja, az Aht. 13.§(1)e) pontja,
Nkt.62.§(5)- (6) és (8), és a Mtk. 103.§(1)-(6), 6.§(3)a), 135.§(2)f) bekezdése alapjan az
SZMSZ-ben szabdlyozni kell a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva

tartas) és a vezeték nevelési- oktatasi intézményekben valé benntart6zkoddsanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nall6 intézmény.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
® az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
e aszlinetek id6tartamat
® amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek megiinneplésének idépontjat
¢ anevelGtestileti értekezletek idépontjat
* azel8re tervezhetd szulGi értekezletek, fogaddérak id6pontjat

® az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu évodai nyilt nap tervezett

id6pontjat.
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feligyeletérél.
A gyermekek, alkalmazottak, vezetbk benntartézkoddsa, nyitva tartds
e Az 6voda hétfétdl péntekig tarté 6t napos munkarenddel, egész éven at mikédik.

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

alkalommal ligyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntarté szabalyozza.

e Az 6voda napi nyitva tartdsi ideje: reggel 7:00 6rat6l 18:00 6rdig. Reggel 7:00 és
17:30 kozotti  id6szakban dvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Az

alkalmazottak munkakéri leirasuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az igazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6tSl valo eltérést.

e A gyermeket csak a gondvisel§ sziilg, illetve az altala irdsban meghatalmazott 14.

életévét betoltott személy viheti el.

e A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetve kell dtadni az

ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

e Reggel 8% és 16% dra kdzétt az igazgatd vagy helyettese az dvodaban tartézkodik.
Ennek hidnyaban az igazgaté dévodapedagdgust biz meg, aki felels az Svoda

m(ikédési rendjéért.

Belépés és benntartdzkodds rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az dvoddval

az EMMI. rendelet 4.§ (1) c) és (4) pontok alapjan

Az 6vodaval nem jogviszonyban all6 személyek az igazgatdnak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott dvodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek

meg az ovodaban.

Az egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval tértént elézetes egyeztetés szerint torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem a&llék intézménybe |épése és ott tartdzkodasa a

kbvetkez8k szerint térténhet:
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Kilén engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

* a gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltztetésére és d6vodapedagdgusnak felligyeletre
atadasara,

* a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustdl valod atvételére, atoltdztetésére,

valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak lgyeletet.

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,
® azintézményben hivatalos ligyet intézék,
e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartézkoddsra engedélyt kérni:

a sziilének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az igazgatoval vagy az igazgat6-helyettessel t6rténd elSzetes egyeztetés alapjan léphetnek

be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem 4llé személyek az 6vodaban:

Logopédus

Szakszolgdlat munkatarsa

Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsa
Pedagdgiai Szolgaltaté munkatarsa

A fenntarté képviselSje

Egyéb hivatalos ellen8rzést végz személy
Gyermekrendezvények elGaddi
Rendezvényeken résztvevik

Egyéb kils6 személyek

Benntartozkoddsuk szabdlyai:

Az érkezés és tdvozas jelzése az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétiik

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

Az intézmény véd6-6vé intézkedéseinek betartisa (munkavédelmi, tlizvédelmi,

NEBIH, bombariadé és a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok betartésa)

Az ¢vodai csoportok latogatasat az igazgatd engedélyezi.
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IV. AZ OVODA-BOLCSODE SZERVEZETI RENDSZERE
IRANYITASA

1. Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

Ovodatitkar

A

Fenntarto

Igazgato

Sziiléi

k6zosség

-~

Igazgat6-helyettes

|

Miivész tti bélesdde szakmai

_ vezetd

3

Onértékelési csoport
vezeto
Adatvédelmi tisztviseld

Ovodai, bdlesddei szakmai
munkak6zosségek

Nevelotestiilet
(6vodapedagogusok,
gyogypedagogusok,
kisgyermeknevelok)

Nevel6-oktaté munkat
segitd alkalmazottak
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Az 6voda adatkezeléséért és adatvédelméért megbizott személy az adatvédelmi tisztviseld.
Az adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése az Ovoddban adatbiztonsdg megerdsitését, az
érintettek jogérvényesitésének elésegitését célozza.

Kiilénleges jogrend idején a Szervezeti Iranyité Csoport veszi at feladatok koordinalasat.
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1. Az lgazgaté feladatkore

Az 6voda, bolcséde élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi vezetbje. FelelSs az

intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséért. Jogkérét, felelésségét, feladatait a

kozoktatasi, a koznevelési torvény, szocidlis tdorvények, az Svoda és bélcséde belss

szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg. A munkaltatdi jogokat a polgarmester

gyakorolja. Az intézmény vezetGjét képviseld testiilet nevezi ki.

Az Igazgato felelGs

az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda, bolcséde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacio szolgaltatasi kételezettség teljesitéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves képzési,
beiskolazasi terv elkészitéséért,

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és intézményi BSnértékelési
rendszerének miikodéséért,

a munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a honvédelmi intézkedési terv elkészitéséért és karbantartisaért,

adatkezelés és adatvédelem jogszabalynak megfelelé miikédéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzésére vonatkozd hatdaridék

betartasaért, betartatasaért.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
e interju,
o kérdGiv,

e hospitalas,
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e szébeli beszamoltatas,

e tevékenységlatogatas

Kapcsolattartds, koordindlo tevékenység:
- az Onkormanyzattal
- gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ)
- Pedagdgiai Szolgaltatoval
- Szakszolgalatokkal

- szakmai szervezetekkel

Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevs jogkorrel részt vesznek:
e igazgato helyettes,
e munkakozosség-vezetbk,

e Dbelsé onértékelési csoportvezetd.

Az Igazgato feladata
e anevel6testiilet és alkalmazotti kdzdsség vezetése,

®  anevel6testiileti és az alkalmazotti k6z6sségi értekezletek megtartasa,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

¢ anevel6munka irdnyitasa és ellenérzése,

® a nemzeti és Ovodai, bolcsédei {linnepek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplése,

e aszil6i szervezetekkel vald egylittmiikédés,

® az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
®  azintézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete,
®  aovodai és bdlcsGdei szakmai feladatainak ellenérzése,

e  adatszolgaltatdi feladatok ellatasa.

2. Igazgato-helyettes

Magasabb vezet6nek mindsiil. A vezetd kézvetlen munkatarsa.
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A vezetd tavollétében teljes jogkorrel és felel6sséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az igazgato-helyettes a munkakéri leirdsaban és a helyettesitési rendben szereplé
dokumentacio alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre
vonatkozo6 feladatait hatarozza meg.

Az igazgatd tartos tavollétében helyettesiti az igazgatét, teljes jogu felel§sséggel.
Munkakdrének betdltését magasabb jogszabaly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A vezetG-helyettes megbizasakor a neveltestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas 5 évre sz4l.

A megbizés visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.
3. Bodlcs6de szakmai vezetdjének feladata

A bélcs6de szakmai vezetGje feladatat az igazgatd utasitasai, valamint az e szabalyzatban
foglaltak alapjan végzi:
® 2 bélcséde szakmai vezetSjének megbizasardl és a megbizas visszavonasarél az
igazgatd dont,
o elkésziti a bélcséde szakmai programjat, bolcsédei jelentéseket és statisztikakat,
egyeztetve az intézmény vezetéjével,
o felelSs a bolcsédei csoport szakszer(i miikédéséért,
o felel6sséggel tartozik a tartalmi munkaért, a vagyonvédelemért, a
munkafegyelemért, a bolcsédei csoportok ligyviteli teendGinek ellatasaért,
® javaslatot tesz a bolcsGdei csoport kéltségvetésének szakmai elGiranyzatanak
tervezésére, felhaszndlasara, a szakmai anyagok és eszk6zok beszerzésére,
e adatszolgdltatasra jogosult, vezeti a KENYSZ!I rendszer Tevadmin elektronikus
nyilvantartast, amely az igénybevevSk adatainak rogzitésébsl és a napi

jelentési kotelezettségbdl all,

e a kisgyermeknevel6k munkaidejének a gyermeklétszamhoz és az ellatishoz

szlikséges kialakitasat, egyeztetést,

e a kisgyermeknevelSk és a boicsGdei technikai munkatdrs munkajanak

SIEN
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kdzvetlen irdnyitasat, ellendrzését,

® aszakszer( elldtds és mikodés iranyitasat, ellenérzését,

* az U] dolgozd esetén az intézményi szokasok ismertetését, szakmai iranyitast,
a gondozo-nevel6 munkaval kapcsolatosan.

* A szakmai iranyitasa ala tartozé bélcsédei csoportokban felels a gondozasi,
nevelési feladatok magas szint(i ellatasanak biztositasaért

A bélcsédei szakmai vezetd feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

4. Szakmai munkakézésség

A szakmai munkak6z6sség tevékenysége, részvétele a pedagdgusok munkdjanak
segitésében

EMMI- rendelet 118.§ (1)-(4), 189.§ (8), 117.§ (1)

Programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és hatékonysag vizsgalatat is
elvégzik. A szakmai munkak6z6sség feladatait az intézmény pedagdgiai programja és az éves

munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkakdz6sségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

® részt vesz a szakmai munka irdnyitidsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében,

e  apedagdgusok mindsitS eljdrasanak felkészitésében, szervezésében,

* Jjavitjak az intézményben folyé nevel6munka szakmai szinvonalat, mindségét —
hospitaldsok, bemutaté foglalkozasok szervezésével, mddszertani — pedagdgiai
ismeretek dtaddsaval, konzulticiés lehet8ségek biztositasaval, szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

e fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasaikat,

®  kiemelten tdmogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat,

®  részt vesz az 6nértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras rendjének
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési

terv elkészitésében.
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e  Avezetési programot irdsban véleményezi.

A szakmai munkak6zdsség jogai, felelGssége

A szakmai munkakézdsség(ek) munkdja 6sszhangban élljon az intézmény pedagdgiai
programjaval, éves munkatervével. Segitse, tAmogassa a szakmai innovacid(k) , feladatok,

szervezését, megvaldsulasat.

A munkakdzosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakézdsség(ek) alakuldsat a
nevelési év elsé testiileti értekezleten donti el a nevelGtestiilet.
A szakmai munkak&zdsség dont a munkakézésség miikddési rendjérdl a nevelétestiilet altal

atruhazott kérdésekrél.

A szakmai munkaké6zdsség véleményt nyilvdnit:
e  a nevelési-oktatasi intézményben folyéd pedagdgiai munka eredményességérél,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
e  apedagodgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor,

e anevelést-oktatast segité eszk6zok kivalasztasakor,

b.  Aszakmai munkakéz6sség vezetdjének feladata

Feladatait éves munkatervben régziti, melyet a munkak6z6sség tagjai véleményeznek, ezt
kévetben fogadjak el.
Irdnyitja a munkakodz6sség munkajat. Részt vesz a pedagdgiai munka ellenérzésében. Az
igazgatoval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal.

o  Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a

munkak6zdsség éves programjat.

Modszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

Iranyitja a munkakdz6sség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakoz6sség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelBtestiilet szamara,
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igény szerint az igazgato részére a munkak6zosség tevékenységérdl.
e Javasolja a vezetének a munkakz6sségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.
e  Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

e  Ellendrzi a munkakozosség tagjainak a szakmai munkajat.

A Bels6 Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetéje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szol.
F6 feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodé oOnértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetjének jogai:

v’ azigazgatdval egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

v' a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,

v' abelsé ellen8rzésben valé részvétel.

s s

FelelGssége: felelGs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, Fenntartd) felé, és az dnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valé részvételre.

irasbeli beszamolasi kbtelezettsége kiterjed:

v' abelsé ellendrzési csoport éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

v"  az Oktatdsi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A belsé ellen6rzési onértékelési csoport vezetSjére atruhazott feladatok
v' a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellenérzése
v' azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
v’ azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
v' amindségfejlesztéssel 6sszefiiggs értékelések, elemzések készitése
v' az éves munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzése
A belsé onértékelési csoport vezetdije képviseli a kozosséget az intézmény vezetsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoportot.
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Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az intézmény vezetSje elkésziti az 6voda 6nértékelési programjat, kijelsli az intézményi

onértékelés csoport tagjait.

Feladata:

e  apedagdgusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer intézményi értelmezése,

®  azonértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

e  apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves 6nértékelési
tervet készit,

® a nevelStestiilet tajékoztatdsa az éves 6nértékelési munka részleteirsl, annak
céljarél, folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrél és az elvart eredményekrél,

®  anevel6testiileti mihelymunkak koordinalasa,

®  az 6nértékelés minGségbiztositasardl vald gondoskodas,

o adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele,
kérdGives felméréshez adatrogzités),

® az intézményi, a vezetSi és a pedagdgus sajat elvarasok megfogalmazasa a
nevelGtestiilet bevondsdval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal dltal tdmogatott feliileten az &nértékelés sordan megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakért6k szamara.

Felel6ssége: Kozremiikédik az intézményi elvards rendszer meghatarozasaban, az
adatgydjtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban, az éves terv és az 6t éves
program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegdk tajékoztatadsaban, az OH informatikai

tamogato fellletének kezelésében.
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Beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a
nevelStestiilet szdmara az éves feladatterv teljesitésérél, a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel§-oktaté munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, az elvégzett
onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi 6nértékelések
Osszegzését. Az Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejleszthetd teriiletekre.

A vezetbk kdzotti egylittmikédés

® Az igazgato-helyettes minden nevelési év elején meghatarozott 1 munkanapon latja
el munkakori leirdsdban meghatarozott helyettesi feladatait.

e Folyamatos konzultacid az intézményen beliili igyek megoldasara.

® A hét utols6 munkanapjin rendszerez megbeszélés az igazgaté és helyettese

k6zott.

A helyettesités rendje

® Az igazgatot annak tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az igazgat6 vezetdi megbizatasa barmely okbdl megsziinik,
az uj igazgaté megbizasdig az igazgatdi feladatokat az igazgaté-helyettes Itja el a
fenntart6é pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl
52016 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
sz616 326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet 24. §-dnak (1) bekezdésében foglaitak
szerinti dontése alapjan.”

® Az igazgatd és helyettese egyiittes hidnyzdsa esetén az intézményben tartézkodo
munkakézdsség-vezet6 helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-
véllalasi jog nélkil. Intézkedési jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali déntést igénylé tgyekre terjed ki.

Egyeéb lgyekben kizardlag a vezetdvel térténd konzultaciét kévetSen, a vezetd

=
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megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezetS, helyettese, a munkak6zdsség-vezetd is hianyzik, az az
6vodapedagogus latja el a feladatot, akit az igazgatd vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6raig és délutan 16% 6ratdl a vezets és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgoz6 dvodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény miikédésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval &sszefiiggs
azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki. Egyéb ligyekben kizardlag a vezetSvel

térténd konzultaciét kdvetben, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajdtos elSirdsok

A koltségvetés az Onkormanyzat altal meghatdrozott keretdsszegen beliil, az
6nalléan miik6dé intézmény irdnyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi Ellatéd
Szolgalattal (GESZ) valé megallapodas alapjan térténik.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elGirasokat,
feltételeit a fenntarté 6nkormanyzat Utmutatdsai és a GESZ- el valé megallapodas

alapjan késziti el az intézmény.

1. Az dnértékelési csoport vezetdjének feladata

e azintézményi 6nértékelés munkajanak koordinalasat,
e az adminisztracios feladatok ellatasat dnértékeléssel kapcsolatban,

e az onértékelési csoport munkajanak iranyitasat.

2. Adatvédelmi tisztviseld feladata

e az adatbiztonsag megerdsitése, az érintettek jogérvényesitésének elgsegitése,

o tajékoztatast ad az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd, adatkezelést végz$ alkalmazott
részére,

eellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések belsé
szabalyzatainak valé megfelelést.

e szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,

e egylittmdkodik a felliigyeleti hatdsaggal,

e adatleltart készit, kockazatértékelést elvégzi,
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e adatkezelési tevékenységrdl irasos nyilvantartast vezet.

3. Szervezeti iranyité csoportvezet6 feladata
e honvédelmi intézkedési tervet elkésziti, karbantartja,
e gondoskodik a rendszeres feliilvizsgalatrol, illetve sziikség estén a soron kiviili
feliilvizsgalatral,
e a honvédelmi intézkedési tervet minden valtoztatds esetén megkiildi az EMMI
elektronikus cimére,
e gondoskodik arrdl, hogy a honvédelmi intézkedési tervet megismerjék a dolgozdk és

felkésziiljenek a végrehajtasara.

Az Igazgato feladataibdl, hataskorébdl atruhazza az Igazgaté-helyettesre:

e egyeztetési kotelezettséget az 6vondk munkaidejének kialakitasara, a
Pedagdgiai Programban meghatdrozott feladatok fiiggvényében, lépcsSzetes
munkakezdés, befejezés kialakitasa a gyermeklétszam figyelembe vételével,

o feljegyzések és jegyz6konyvek vezetése, készitése az értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, a nemzeti és 6vodai Ginnepek megszervezése, a megbeszélt
feladatok ellenérzése,

e a nemzeti és Ovodai Unnepek megszervezése, a megbeszélt feladatok
ellendrzése

e anyari szabadsagok, munkarend egyeztetését,

e szakmai feladatokkal kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasat,

e udvari élet szervezettségének, munkajanak ellenérzése, eszkéz6k feliigyelete,
védelme

e baleseti forrasok kiszlirése, megsziintetésének jelzése az igazgato felé.

Ovodatitkarra
e azigazgato tavollétében gazdasagi és miikodési kérdésekben intézkedési jogot,
e koltségek és élelmezéssel kapcsolatos feladatokat,
e adatszolgdltaté munkatars, az igazgatd, ill. a bélcs6dei szakmai vezetd
tavollétében feladata a napi jelentési kotelezettség teljesitése.

Az 6vodatitkar feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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A gondnokra
e a miikddés soran keletkezd hibak kijavitasara, intézkedési kotelezettséget,
egyeztetve a koltségek kihatasarél az igazgatdval, tajékoztatasi
kotelezettséggel a gazdasagi ligyintézé felé,
e az épilet tliz- és munkavédelmi feladatainak ellatasat, a balesetmentes
kornyezet kialakitasat,
® az udvar és az intézmény kérnyezetére vonatkozé szabalyok betartdsat,

betartatasat,
e balesetmentes kdrnyezet kialakitasat, a balesetforras megsziintetését.

A gondnok feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai

Igazgatd

e |gazgato-helyettes,

e Boblcsédei szakmai vezetd

e Az 6nértékelési csoport vezetdje,
o Adatvédelmi tisztviseld,

o Munkak6z6sség vezetd

e Ovodatitkar

Vezetdi értekezletek
Az igazgato sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja dssze.
Résztvevdk: igazgatd-helyettes, bélcs6de szakmai vezetdi, 6nértékelési csoport vezetd,

munkakoz6sség vezetd, ovodatitkar (gazdasdgi digyintézé).

Megtargyaljak:
e azintézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket,
e az éves tovabbképzési tervekben az aktualis szervezési feladatokat,
e sziikség esetén a létszamok alakulasat,

e beszerzési és karbantartasi igényeket,



Miivész iiti Ovoda és Bolcséde
1121 Budapest, Miivész 1t 5-7 Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat 2023.

e értékelik a gondozast nevelést —oktatast, az élelmezést,
e szakmai kérdésekben konzultalnak,
e mindazon kérdéseket, amelyet a magasabb vezets, illetve a vezeték

felvetnek.

A gondnok felel&s:
¢ Azintézmény épliletének biztonsagos lizemeltetéséért,
e Az udvar és kdrnyezete tisztasagaért,

e A biztonsagi, tliz- és munkavédelmi szabalyok betartatasaért, ellen6rzéséért.

Adatvédelmi tisztviseld felelés:

e azintézményben kezelt adatok jogszabalynak valé megfelelésért.

Szervezeti irdnyité csoport vezetGjének feladata:

e akiilonleges jogrendi idészakban végrehajtandé feladatok.

Az igazgatohelyettes, a bdlcsGdei szakmai vezets, az o6nértékelési csoportvezets, a
munkakdzsség vezetS, az évodatitkdr, a gondnok munkdajukat munkakori leirasuk és az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Az igazgatd felkérésére munkafolyamatba

épitett ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte esetén gazdasagi, mikédési kérdésekben, az dvodatitkdr, szakmai

jellegli kérdésekben, igazgato helyettes, és a bélcsédei szakmai vezeté latja el a feladatokat,
az éves munkatervben név szerint jelélve.

Intézkedési jogkére a gyermekek biztonsdgos megdvasaval ésszefiiggd azonnali dontést

igénylé lgyekre terjed ki. Akadélyoztatisuk esetén, a helyettesités elldtasiban
kdézrem(ikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok.

Az igazgaté kozvetlen munkatérsaival sziikség szerint, de legaldbb évente kétszer
megbeszélést tart, melyrél feljegyzés késziil.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozdé kézvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évS dolgozd esetében az igazgatdnek, illetve helyettesének

kell gondoskodnia.
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Az intézmény folyamatos, zavartalan miikédése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel§ helyettesitésrél. A helyettes felelgsséggel tartozik a
munkakéri  leirdsnak megfelels helyettesités keretében végzett tevékenységéért.

Felel8ssége a helyettesitett személy felelGsségével megegyezd.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa
* Az igazgaté felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja.
* Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsédlegesen az igazgaté gyakorolja. Az
igazgaté bels6 szabélyzatban, munkakéri leirdsokban rendelkezhet egyes

munkaltatéi jogainak mas személy részére tdrténd atruhazasarol.

Az intézmény dolgozéi
Az intézmény dolgozéit a kozoktatasi-, koznevelési-, és a szocidlis torvény alapjan
megallapitott munkakérdkre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az igazgatd

alkalmazza.

Munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az intézményben alkalmazottak kére:

+ Ovodapedagdgusok,

* Gyodgypedagogusok,

» Pedagogiai asszisztens

* Gydégypedagdgiai asszisztens
* Kisgyermeknevel6k

A pedagodgiai munkdt kdzvetleniil segiték kore:

o Dajkak,
o Konyhai alkalmazottak, ( konyhai kisegits),

o Gondnok

Az intézményi dolgozdék létszama

K626s igazgatasi tobbcélt intézmény miikédését segitd alkalmazotti Iétszamot a

térvényben, rendeletben elGirtak alapjan hatarozta meg a fenntarté.
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Az 6vodaban a 2011. évi CXC. torvény 1-3 mellékleteiben elGirt létszamot biztositja a

fenntarté.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek ,A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodas formainak szakmai Iétszam iranyszamai és létszamminimum normai” cim( 1.
szamu melléklete az alapellatds terén a BolcsGdére vonatkozd elvarasoknak megfelels

Iétszamot biztositja a fenntarto.

V. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
(Nkt.73.5 (1))
A sziilGi szervezet véleményezési, egyetértési joga,

a sziilok jogai és kotelességei

1.Az intézményi k6zosség

Az intézmény kdzosségét az 6voda és a bolcsSde dolgozdi, a sziilGk és a gyerekek alkotjak.

2. A sziilGi szervezet (k6zosség)

Az intézményben a szllSk jogaik érvényesitése, illetve kételességeik teljesitése érdekében
sziil6i kozosséget mikodtetnek. A csoportban 1évé sziil6k déntenek arrdl, hogy ki lassa el a
szlil6k képviseletét az 6vodai sziilGi szervezetben.

A csoportok vezetSi kozil keriil ki a sziilGi koz6sség elndke. Az elndkkel az intézmény
igazgatoja tarja a kapcsolatot.

Az intézmény vezetGjének a sziilGi szervezet valasztmanyanak vezet§ségét nevelési évenként
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen alkalommal tajékoztatast kell adni az intézmény
feladatairdl, tevékenységérdl. A sziil6k tobbségét, az intézmény miikddését befolydsold
dontésekrél minden esetben informaini kell az eln6két, illetve a sziil6i kdzosséget.

Az 6vodapedagégusnak a csoport tevékenységérél, a sziil6i k6z6sség képviselSinek évente
egy alkalommal, illetve a szll6k tobbségét érinté kérdések esetén alkalomszer(ien

tajékoztatast kell adni.
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® A szilék az 6voda Pedagdgiai Programjit, a Bolcs6de Szakmai Programjit, az
intézmény Intézményi O6nértékelés, ill. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
gyermek 6vondgjétdl, gondozoéndjétdl, az dvodatitkartdl kérhetik el elolvasasra.
® A sziil§ javaslattal, bejelentéssel, panasszal élhet, a gyermek 6vénéje, gondozdndije,
az intézmény igazgatdja felé. Az igazgatdhoz érkezett panaszt, az intézményi
panaszkezelési eljarasrend alapjan rendezziik.
® Az ovoda minden olyan nevelGtestiileti értekezletére meghivja a sziili kéz6sségek
képviseldjét, melyen az évodaba jard gyerekek, vagy a gyerekek nagyobb csoportjat

érintd kérdést targyalja.

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

ovoda altal szervezett rendezvények alkalmaval.

A sziil8i szervezet déntési jogot gyakorol:

* Sajat mkodési rendjében,
* Munkatervének elfogadasaban,

 Sziil6i képviseletet ellaté személy megnevezésében

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakordl:

* azintézményi SZMSZ kialakitdsaban,

* aHazirend kialakitasaban,

« az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor,

* azigazgatd és a sziil6i szervezet kapcsolattartdsanak médijaban,

e fenntartdi kérés esetén az intézmény vezetSjének megbizdsa, a megbizas
visszavonasa elgtt

* az dvodai programok kialakitasaban,

* azintézményi munkaterv elfogadasakor.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselSje tandcskozdsi joggal részt vehet a
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nevel6testiileti értekezleten. A sziilGi szervezet elnékét meg kell hivni a nevel6testiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tgyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti mlikddési szabdlyzata a szll6i kozosség részére véleményezési jogot

biztositott.

Erdekképviseleti Férum
A bolcs6dék a Szocidlis és Gyermekvédelmi térvény alapjan miikddtetik az érdekképviseleti

férumot, melynek részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

3. Az intézményi alkalmazottak kdzossége

Az alkalmazotti k6z6sséget az 6voda- bélcséde nevelétestiilete és az intézménynél dolgozo
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Jogaikat és kotelezettségeiket, juttatasait a magasabb jogszabalyok, elsésorban a
Munka Toérvénykdnyve (2013. (VII.31.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérél és a koézalkalmazottak jogallasardl sz6lé és a 1992. évi XXX tv. a
kézalkalmazottak jogéllasardl,) Koéznevelési térvény (illetve az ehhez kapcsolods
rendeletek), a fenntartd szabalyzatai (dtalakuldskor kiadott munkaszerz8dés), valamint az
intézmény szabalyzatai rogzitik.

A teljes alkalmazotti k6z6sséget az intézmény igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly el6irja, vagy 6voda-bolcs6de miikodését érinté kérdések targyaldsara kertiil
Sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgaté
hivja ©6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet témaja az intézmény
dolgozdinak tajékoztatasa az dvoda-bélcs6de munkajardl és a soron kévetkezd feladatokrdl.

27

Az értekezletrdl jegyz6kényv késziil, melyet a igazgatd- helyettes vezet.
4. A nevelSk kdzosségei

4.1. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet az évoda pedagdgusainak és a bolcséde gondozdénéinek kdzdssége,
nevelési oktatdsi kérdésekben az intézmény tanacskozé és hatdrozathozd szerve. A
nevelBtestiilet nevelési kérdésekben, az intézmény mikédésével kapcsolatos

ugyekben, valamint a kézoktatasi torvényben, vagy jogszabdlyban meghatdrozott

L l.-‘ 34 } ‘
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kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevé jogkérrel

rendelkezik.

4. 2. A nevelé6testiilet jogositvanyai

a.) Dontési jogkorébe tartozik

* anevelési program és moédositasanak elfogadasa

* szervezeti és mikodési szabdlyzat és modositasanak elfogadasa

* az 6voda éves munkatervének elfogadésa

* az intézmény munkadjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

* ahazirend elfogadasa

* a mind@ségiranyitasi program elfogadasa

* jogszabalyban meghatarozott ligyek

b.) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény

m(ikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c.) Anevel6testiilet a feladatkdrébe tartoz6 ligyek eldkészitésére, vagy eldéntésére
- meghatdrozott id6re, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, vagy jogainak
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre (kivétel az SZMSZ, Hdzirend,

Pedagdgiai Program elfogaddsa).
d.) Az atruhazott tigyek kapcsolataban beszamolasi kételezettség all fenn.
4.3. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az éves
munkatervben meghatdrozott napirenddel és id6pontokban az igazgaté hivja 6ssze.
A rendkiviili nevelGtestileti értekezlet dsszehivasandl az igazgaté az értekezlet harom

nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet eqy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartia:
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e Azintézményben dolgozé pedagégusok, gondozondk és alkalmazotti kdzdsség a
nevelési évet nyité és az értékel6 értekezlet keretébe fejleszté hatasy
értekezlet keretében hatarozzak meg a gondozdsi, nevelési-oktatasi év &
feladatait és programjait.

e Az o6vodapedagégusok évente nevelés nélkiili munkanapokon a gyerekek
fejlesztése érdekében belsd illetve kiils6 tovabbképzések keretében pedagégiai

munkajukat segit6 modszertani tudasukat fejlesztik,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha az igazgatd, illetve ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada
sziikségesnek tartja.

Az értekezleteket foglalkozasi id6n kivil a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil
6ssze kell hivni. Az értekezletekrsl jegyz6kényv késziil, melyet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet két tagja, mint hitelesité ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
- nyilt szavazassal és egyszer( szot6bbséggel hozza. A szavazatok egyenl8sége esetén az
igazgatod szavazata dont.

A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

VI. KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel fenntartott
kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az éves munkatervben meghatéarozottak alapjan a

nevel6testiilet is tarthat kapcsolatot kiilénbdz8 tarsintézményekkel.

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

rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, kézés tovabbképzések.

Kiilsé kapcsolattartas: Az eredményes miikédés elGsegitése érdekében az intézmény a
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel folyamatosan

egylUttmkodik
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Fenntarté és intézmény kapcsolata (F6varos XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzattal)
e jelentések, beszamoldk, konzulticiokon keresztiil kdlcsénds informalas.
Altaldnos iskola és az intézmény kapcsolata
* A kapcsolattartds az éves tervben rogzitetteken kiviil sziikség szerint latogatis,
rendezvény, szakvélemény kiadas.
Pedagdgiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata
e Sziikség szerint a gyermek iskolaba lépésének id6pontjanak megallapitasaban
a szakértGi bizottsag véleményét kéri.
Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata
e Keriiletet érintd adatszolgdltatas, jogszabalyban elGirt kételezettségek.
Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata
* A kapcsolattartast a gyermekvédelmi felelds jelzése alapjan sziikséges esetben az
igazgato gyakorolja.
Egészségiigyi ellatas és intézményi kapcsolat
e Kozvetlen kapcsolat az intézmény gyermekorvosaval, védéngjével. Alkalmi

kapcsolat fogorvossal, sziikség esetén egyéb szakellatas (baleset).

A Bélcséde folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az alabbi hivatalokkal,

Intézményekkel, szakmai szervezetekkel:

e védéndi szolgalat,

e gyermekorvosok,

e szocidlis és csaladgondozok,

e Népegészségligyi Intézet munkatdrsai,

e tarsintézmények,

e aRegionalis Bélcsédei Médszertani Kézpont,

® Loczy Alapitvany a Gyermekekért

e Magyarorszagi Pikler Tarsasag
Autista gyerekek nevelése érdekében az aldbbi nevelést segité intézményekkel tart
kapcsolatot az Ovoda:

¢ Autizmus Alapitvany, korai fejlesztést ellaté intézmény,

® Tanulasi Képességet Vizsgdld Szakértsi és Rehabilitacids Bizottsag
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e Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Féiskola,

e Autizmus Alapitvany,

e Vadaskert Szakambulancia, TKVSZB-(kontrollvizsgélat dokumentumai)
e ovodai ellatas utan: befogadd intézmények.

e Nem Adom Fel Alapitvany

Helyi, megyei védelmi bizottsig
e afenntartd, vezet6 tart kapcsolatot,
e kapcsolattartas tartalma a védelmi feladatok ellatasa soran.
e formaja: e-mail, telefon, papiralapon.
NAIH adatvédelmi feliigyeleti hatésag
e adatvédelmi panasz esetén.
Kdznevelési Bizottsaggal
Kdznevelési és Kozmlivel6dési Iroda munkatarsaival,
Varosfejlesztési irodaval,
GESZ, MAK - al
Csaladsegitd, Gyermekjéléti Szolgdlattal.
Gyermekorvossal, védénével, NEBIH- el
FH Gastro KFT.-vel (konyha)
Dietetikussal

Egészségligyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal
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VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az intézmény hétfétél peéntekig Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik. A nyitva tartds teljes ideje alatt o6vodapedagdégusok, a bdlcsédében
kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyerekekkel.

Nevelési év a targyév szeptember hé 1.napjatol a kbvetkezd év augusztus hé 31.napjaig tart

A szorgalmi id6 szeptember 1-t6l — majus 31-ig tart.

Az évzdro linnepségek junius 1-2. hetében tartandok.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntarto dltal meghatdrozott iigyeleti rend
szerint miikodnek az intézmények.

Az intézmény lzemeltetése a fenntartd altal jévahagyott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
llyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felljitdasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

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

Unnepek miatti, vagy atszervezésbél adédé munkarendi valtozas a nyitva tartdst oly médon
befolyasolja, milyen mértékben tartanak igényt a sziil6k a szolgaltatasra.

Az 6vodaban a nyitvatartasi id6: napi 10,5 6ra, reggel 7 6ratdl délutan 18:00 éraig.

Az 6vodapedagogusok munkaidejét a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (5) és (8) bekezdése
szabalyozza az 6vodapedagogusok kététt munkaideje heti 32 éra (kétott ordja), amelyet a
gyermekekkel valé kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasokra kell

forditani.

Fejlesztd csoport nyitva tartdsa: napi 9,00 6ra, reggel 8 6ratdl délutan 17.00 6raig.

A gyogypedagdgusok kotott munkaideje heti 21 éra (kGtétt ordja), amelyet a gyermekekkel

vald kozvetlen foglalkozasokra, fejlesztésre kell forditani.

Bolcs6dében a nyitvatartdsi id6: napi 10,5 éra, reggel 7:00 6ratdl délutan 17.30 draig.

NPT
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A gondozén8k munkaidejét a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet szabalyozza. Eszerint ,a

teljes napi munkaidébdl 7 6rat a gyermekek kézvetlen gondozasaval kell eltdlteni”

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tSl vald eltérést az intézmény igazgatdja

engedélyezi.

18.00 dra utdn az intézmény iigyeletet nem vdllal. A rendszeresen késén érkezd sziilé

felszolithat6 a hazirend betartdsara.

Csoportidsszevonds keretében reggel 7 o6ratdl 7:30 6raig, illetve délutan 16:30 6ratél 17:30
oraig tevékenykednek a gyerekek.

Osszevonasra keriilhet sor 6vonéi hidnyzas, vagy nagyaranyd gyermeklétszam csékkenéskor
reggel 7 6ratol 9 éraig, illetve délutan 16.30 6ratdl 17.30 6raig.

Osszevonas csak igazgatoi engedéllyel, pedagdégus allandé jelenlétének biztositasaval
térténhet.

Az intézmény nyitasat reggel a munkarend szerint, a gondnok végzi, az esti zarast az épiilet
ellen6rzése utdn az ligyeletes dajkak végzik, akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott
személy.

Az autista csoport gyerekei nem vonhatéak éGssze még hianyzds esetén sem mds

csoporttal, gyogypedagogus feliigyeletével kell megoldani a gyerekek nevelését.

Jogszabalyi valtozas

326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejleszt8, iskola-elGkészit vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelS-oktatdé munkat

kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A Dbejdarati ajtét folyamatosan zdrva tartjuk, bejutis az épiiletbe csak felnétt

kozrem(ikodésével a megadott kdddal térténik.

Hivatalos iigyek intézése a feladattdl fiiggben az igazgatd irodajaban, az ovodatitkdr

/gazdasdgi ligyintéz8/ irodajaban, valamint a nevel6i szobaban torténhet.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6pontban legfeljebb 4 alkalommal tervezhetiink, mely nevelési értekezlet, illetve
tovabbképzés céljara hasznalhaté fel. Err6l a sziil6k a jogszabaly szerint tajékoztatast kapnak

hét nappal el6bb.

3. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

e Azintézmény a nyari zarva tartds alatt a munkalatok idejére ligyeletet szervez.

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

e Azintézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

e Az intézmény konyhajan csak egészségiligyi kiskonyvvel rendelkez6 személy
tartézkodhat.

e Az intézmény teriiletén rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve a gyermekek
életkori sajatossagaival osszefiiggd tevékenységek hirdetését, valamint a felvétellel
és beiskolazassal kapcsolatos tudnivaldkat lehet kifliggeszteni.

e Az intézmény dolgozdi, tovabba ligyn6koék, vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel az intézmény dltal
szervezett jaték-kényv vdsdr).

e Azintézmény helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, szervezet nem m(ikédhet.

Az intézmény helyiségeinek haszndloi felelések:

= Az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért.

®= Az intézmény rendjének, tisztasaganak megGrzéséért.

= Atz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

= Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott elirasok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgaté engedélyével lehet az

intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A csoportszobdban szil6 csak az engedélyezett alkalmakor tartézkodhat (sziil6i értekezlet,
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nyilt nap, lnnepélyek, stb.).

Az intézmény teriiletén a dolgozokon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intézgi

tartozkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzds!

Csoportszobaban, udvaron a gyermekek tevékenységének kozelében mobiltelefon

haszndlata — miikodtetése tilos!

A gyermekek kisérése
Az intézményt elhagy6é csoportok 6vondi bejelentési kotelezettséggel tartoznak az

intézmény igazgatdja felé az uti cél és létszam megjelélésével.

4. Ovodai — Bolcsddei, fejleszts csoport felvétel, elhelyezés

A fenntarté hirdetmény formajaban kijel6li az 6vodai és a bélcsGdei felvétel idejét és
rendjét. A beiratkozas folyamatos (mdjus honapban), illetve a tv. dltal kijelolt napokon
torténik, tuljelentkezés esetén bizottsag, egyébként az 6voda vezetSje dont a felvételrdl.

A felvételrdl (elutasitdsrél) a sziilG irdsos tajékoztatast (hatdrozat) kap, mely az elsd sziilGi

értekezlet id6pontjat is tartalmazza.

A Kdznevelési Torvény értelmében, ha a gyermek 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatél napi négy orat koteles dvodai nevelésben eltdlteni (ha a térvény mdsképp nem
rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani. Az 6vodaba - bolcsédébe felvett gyermekek
csoportba valo beosztdsdrél az igazgato dont.

Az autista fejleszté csoportba a szakértGi bizottsag javaslatara veszi fel az 6voda a m(ikédési

engedélyben maximalisan felvehetd gyermeklétszamig a gyermekeket.

Felmentés a rendszeres 6vodaba, bolcsddébe jaras aldl

A gyermek tovabbra is kételes részt venni évodai foglalkozason legalabb napi négy éraban

attél a nevelési évtdl, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betélti. A

“

T:‘ 4
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negyedik életév bet6ltéséig adhatd a gyermek szamara sziil6 kérésére felmentés a kotelezé
6vodai nevelésben vald részvétel aldl a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél 8 §

(2) pont) alapjan.

5. Az 6vodai-bolcsédei elhelyezés megsziinése
* a sziilg irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjel6it napon,
* a gyermeket a masik 6voda, bélcséde atvette, az atvétel napjan,

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

6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo

rendelkezések

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

* Ha a gyermek tavolléte el6re nem {athatd, a tavolmaradas napjan lehetéleg 9 oraig
be kell jelenteni.

* Ha a gyermek betegsége miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhaté ismét
ovodaba-, b6lcs6débe.

* Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni,

melynek kdvetkezményeit a hazirend targyalja.

7. Tevékenységek rendje és formai

7.1. Fejlesztési - tanulasi folyamat

Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei iranyitott és kétetlen formaban
valésulhatnak meg. A kotetlen tevékenységek — mint az irdnyitottak — minden
korcsoportban megtaldlhatdéak, csak mas-mas aranyban és maodszerekkel, béviilé
ismeretanyaggal és id6kerettel. Az dvodapedagogusok valasztjdk meg a modszereket
céljaik, minél hatékonyabb elérése érdekében. A foglalkozasokat, foglalkozasi aganként, a

heti rendben rogzitjlik és elére egy tanévre tervezziik.

7.2. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kévetése
Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek dvodai fejl6désével

kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
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6vodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon kéveti és irdsban rogziti. A gyermek
fejl6désérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell. Egyéni fejlédést nyomon kévets

dokumentum az évoda nevel6testiilete altal elfogadott formaban térténik.

7.3. Mindennapos mozgas, testedzés formai
Az évodéban minden nap szerveziink jatékos mozgast, mely napirendiinkbe rugalmasan
épll be. Feladatunk a motoros készségek, mozgésjartassagok, mozgdaskészségek

fejlesztésével az alapmozgasok begyakorlasa a nagymozgasoktél a finommotorikaig.

e mindennapos frissits, szervezett mozgastevékenység, (20-25perc, elsésorban a
szabadban)
e heti 2 szervezett, kdtelez6 mozgastevékenység, foglalkozas

e heti 1 alakommal mezitlabas torna szervezése, labboltozat er6sitése érdekében

A mindennapos és a heti 2 kotelezd, egymasra épll6 mozgasfoglalkozds idépontjat a
csoportnapléban heti-, illetve napirendben kell régziteni.

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

Feladatunk a gyermekek természetes mozgasigényének kielégitése, mozgaskulturajuk,
életkoruknak megfelel6en mozgas jartassag, készség, képesség kialakitasa és fejlesztése a
nagymozgasoktol a finommotorikdig. Fontos a sporttal azon személyiségjegyek kialakitasa

mely a batorsagot, fegyelmezettséget, kitartast, versenyszellemet fejleszti.

7.4. Onkéltséges tanfolyamok, szolgiltatisok szervezésének rendje

Az alapellatason tuli kiegészité tevékenységek a sziil6k igényei alapjan, az dvoda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervezhetgk.

A sziil6k kérését figyelembe véve az dvoda vezet6je engedélyezi — aktiv fejlesztési iddn tuli
iddben - azon tanfolyamokat, szolgéltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint
elfogadott pedagogiai programjanak tartalmat nem sértik, és a helyi nevelési programban
megfogalmazott célok elérését és a feladatok megvaldésuldsat segitik, a szervezéséhez a
feltételek adottak, illetve az dvoda életét nem zavarjak. A tanfolyamra valé jelentkezés

irdsban torténik, mellyel a sziilgk a tanfolyam kdltségét is vallaljak.



Meivész iiti Ovoda és BolcsGde
1121 Budapest, Miivész it 5-7 zervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2023,

VIIl. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

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

Az intézmény épiiletét, a nemzeti lGnnepek elétt disziteni kell. Az Unnepségekr§l valé
megemlékezés a csoportokban torténik, a csoportszobak aktualis gyermekmunkakkal és az

iinnep hangulatat, jellegét kiemel6 diszitéssel torténik.

Mikulas: csoportonként személyesen latogatja meg a gyerekeket a ,Mikulds bacsi”, dtadva a

kozds ovodai jatékokat (zdartkord).

Karacsony: csoportonként adventi késziil6déssel a hagyomanyok apolasa, ajandék készitése,
jatszé délutdn keretében sziil6k bevonasaval diszek, diszitések készitése. A kdzos karacsonyi

tinnep az 6vondk altal szervezett és készitett miisorral torténik (zdrtkord).

Farsang: csoportonként bedltozve linnepelnek a gyerekek, a befejezés kdz6s, valamilyen

»milsor” segitségével (kiilsG el6add, zartkérd).

Marcius 15. a megemlékezés k6z6s 6vodai tGnnep, melyre aktualis misorral késziilnek a

csoportok (zdrtkérd, csak meghivott vendégek vehetnek részt).

Hasvét: késziilédés csoportonként, hagyomanyok dpoldsaval. Bébszinhazi eladas és

ajandek atadas (csoki nyuszi vagy tojdskeresés) (zartkord).

Anyak napja: délel6tt-délutan személyes rovid idejli meghitt egyiittlét az édesanyak

kdszontése, ajandék atadas (sziil6k részére nyilvdnos).

Gyermeknap: délel6tti nyilt nap jatékos sportvetélkedék, egyuttjatszas (zdrtkérd).

Evzaré: Nyilvanos tinnepély - az egész évben ,tanult” énekek, énekes jatékok, versek, mesék

alkotjak a gyermekmdsort. Junius elsé és masodik hetében, délutan 16.00 6ratdl kerdil

-
=
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megrendezésre.

Az linnepek szervezésének, lebonyolitasanak részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil-k6zds iinneplés:

e agyermekek név-és sziiletésnapja.

Természettel kapcsolatos iinnepek:
o Allatok vilagnapja
e Vizvilagnapja
e Fold napja
e Madarak, fak napja

Nevelbkkel kapcsolatos hagyomdnyok:
e hazi bemutatdk szervezése, (munkatervben régzitve)
e tovabbképzésen, tanfolyamon szerzett ismeretek atadasa,
e Ujonnan belép6 dolgozo bemutatasa, segitése,
e nyugdijba mendk bucsuztatasa,
e kdzds karacsonyi linnep,
e tanévnyito, tanévzarg,

e pedagdgusnap, bélcsédei dolgozdk napja.

kLA 45
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IX. AZ OKTATO-NEVELO MUNKA
BELSO ELLENORZESE, ERTEKELESE
EMMI- rendelet 4.§ (1) b)

Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja az intézményi nevel6munka egészét, a
folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
igazgatdja a felelds. Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodéseérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a
m(ik6dés rendjét, ezen belil a pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét, a 326/2013

(VI1.30.) a pedagogus elémeneteli rendszerérdl sz616 Korm. rendeletben elSirtak szerint.
1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagoégiai tevékenységére

kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja:

e az esetlegesen el6forduld hibdk mielSbbi feltardsa, majd a feltdrast kovets
helyes gyakorlat megteremtése,

e a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagégiai munka belsS ellen6rzésével szemben tamasztott kovetelmények

e fogja at a pedagogiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagoégus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagégiai munka legcélszeribb, leghatékonyabb ellatasat,

® a szul6i kozosség (ovodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse

a megfelel6 pedagdgiai mddszer megtalalasat,
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e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
etdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan mtikodjon a megel$zé szerepe.

3. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére elsésorban, dltaldnos jogkdrben jogosult:

a) az igazgatd

b) az igazgaté helyettese,

c) szakmai vezetd

d) az intézményi Onértékelési csoport vezetSje (dolgozdi teljesitményértékelési,
valamint teljes korl intézményi Gnértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott

személy, illetve személyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,

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

A pedagdgiai munka belsé, valamely témdju teriletre vonatkozé ellenérzésére az intézmény

valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

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

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen8rzési feladatok elvégzésére kijeldIni.

4. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran

a pedagogusok, kisgyermeknevel8k, alkalmazottak munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartdsa,

a nevel6munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

a nevelémunka tudatossaga,

a csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

az ovodapedagégus — gondozdné - gyermek kapcsolata,

a gyermeki személyiség tiszteletben tart

a nevel6i munka szinvonala a tevékenységekben (foglalkozasokon):
» anapi tevékenységekre torténd elSzetes felkésziilés, tervezés,
> afolyamatossdg megvaldsuldsa, szervezési feladatok,

> alkalmazott médszerek,
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»> a gyermekek munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tevékenységekben,

» az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kévetelményeinek
teljesitése

= amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, minésége

5. Az ellendrzés fajtai

* Tervszerl el6re megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.

¢ Spontan, alkalomszer(i ellenérzés

> aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

> anapifelkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz8 személy nevét az éves munkaterv részét képez6 belsé ellenérzési terv hatarozza meg.

Elkészitéséért az igazgato felel8s.

Az igazgaté a munkaterv alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény

zavartalan miikédése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

Az éves munkaterv és az éves ellendrzési terv a nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet jévahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellenérzésekrél mar ekkor
tudomdst szereznek a nevel6k. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

modszereit, (itemezését.

Az ellenGrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellenérzésekrl az intézmény igazgatéja

dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

* afenntarto,
* igazgato,
* aszakmai munkakoz6sség, szakmai vezetd,

* aonértékelési csoport vezetsd.
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Az igazgato minden 6vodapedagogus és kisgyermeknevel6 munkajat évente egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként legaldbb egy alkalommal minden alkalmazott ellen8rzésére sor kertil.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl az igazgato feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
alkalmazottal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatéd az ellen8rzés

eredményeirdl tajékoztatja az intézmény dolgozdit.

Ertékelésre keriilnek a pedagdgiai munka bels§ ellenGrzésének eredmeényei, az ellenérzés
altalanos tapasztalatai. Megfogalmazasra keriilnek a hidnyossagok és az ezek

megsziintetéséhez sziikséges intézkedések.

X. EGESZSEGFEJLESZTES

1) Egészségfejlesztési program

Az egészségfejlesztés az a folyamat, amely mdédot ad az embereknek, kozdsségeknek
egészségiik fokozott kézben tartasara és javitasara. Az egészségvédd és egészségfejleszts
magatartas elérésének feltétele azoknak az alapképességeknek az elsajatitasa, 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 teriiletiink.

Célunk, A gyermekek egészséges életmddra nevelése, helyes tisztalkodasi és taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, testi fejlédésiik elGsegitése, a gyermek egészségi allapotanak kedvezd

iranyu valtozasanak elGidézése, kérnyezettudatos viselkedés megalapozasa

Kiemelt feladatunk

A gyermekek egészségének megbrzése, egészségfejlesztése érdekében folyamatos
kapcsolattartds a gyermekorvos, védénével, fogorvossal és a rendvédelmi szervekkel,
egylttmikodve veliik, rendszeres koz6s programok szervezése keretében a prevencid

elésegitése.
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Tovabbi feladataink

* Prevencios feladatok ellatasa megfelelé szakemberek bevondsaval (orvos, védéné,

fogorvos, rendészeti szervek,- kéz6s programok szervezése)

e Személyi és kornyezeti higiénére nevelés
Az egészség f6 feltétele a tisztasdg, mely alatt a testiink, kdrnyezetiink, ruhdzatunk
tisztasagat értjiik. Ennek érdekében nagy hangsulyt fektetiink a személyi higiéniara
nevelésre és a rendszeres egészségligyi szlirésekre, melyet megfelelé szakemberek
végeznek. Legaldbb hetente 2* félérat, az intézményiinkben kialakitott sé-szobaban
tevékenykednek a gyerekek, a fert6z6 léguti betegségek megel6zése érdekében.

» Egészséges taplalkozasra nevelés
A feln8ttkori szokasokat, a gyermekkori mintdk és hatdsok hatarozzak meg. Fontos a
gyermeket a korszerl egészséges taplalkozas elfogadasdban megerésiteni, az otthoni
esetlegesen nem megfelel6 tdplalkozasi szokdsokat is ellensllyozd, az életkori
sziikségleteket kielégit6 étkeztetés (a térvényben elbirtaknak megfelelGen, dietetikus
segitségével dsszedllitott étrend alkalmazdsa).

* Mindennapos, rendszeres mozgdsra nevelés
A gyermek mozgasigényének kielégitésével, az egészséges és biztonsidgos kdrnyezet
megteremtésével, a harmonikus Gsszerendezett mozgasanak fejlédéséhez, fejlesztéshez
adunk lehet6séget. Minél tobb id6t (idGjdrdstdl fiiggéen napi 2-4 6rdt) téltiink a
szabadban.

* Balesetmegel6zés és elsGsegélynyujtas
Az 6vodai elsGsegélynyljtas legfontosabb eleme a balesetek megel6zése. Fontos, a
biztonsdgos kdérnyezet kialakitasa, veszélyforrasok megsziintetése. Ennek érdekében az
6vodapedagogus feladata az eszkdzhasznalat biztonsdgos megtanitasa, biztonsagos
kézlekedésre nevelés. Elengedhetetlen az egylttmiikodés az egészségligyi szolgalattal és
rendvédelmi szervekkel, rendszeres k6z6s programok szervezése, melynek elsédleges célja
a prevencio, ismeretatadds, alapvetd elsGsegély-nyujtasi ismeretek, fogasok elsajatitasa.

* A testi és lelki mentalis egészség
Az 6vodaskor az intenziv érzelmek idészaka, fontos feladat a lelki problémak elkertilése
miatt észre venni az esetlegesen fellép§ szorongast, az 6nbecsiilés hidnyat a konfliktusok
kialakulasat vagy keriilését, negativ énkép meglétét. A megel6z6 (preventiv) funcidk
kialakitdsa fontos a gyermekek pszichés sériiléseinek megel6zésére. A gyermekvédelmi

jelz6rendszer miikodtetése az intézmény feladata.
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* Bantalmazas, erészak megel6zése
A bantalmazads folyamatos és rendszeres bantast jelent, melynek jelei a gyermek
viselkedésében és egészségében is megmutatkoznak. Fontos a gyermek fejlédését

veszélyeztetd koriilmények felismerése, feltdrasa, megsziintetése.

Xi. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény valamennyi dolgozéja kozremiikédik a gyermek veszélyeztetettségének
megel&zésében és megsziintetésében.

Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevelGtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

el6segitése. Az igazgat6 gyermekvédelmi megbizottat jeldl ki, a gyermekvédelmi feladatokat

részben atruhazhatja. A telel6sség azonban az igazgatdé.

1. Az igazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e Felmérni a szocialisan hatranyos és a sajatos nevelési igényl gyermekek létszamat
csoportonként.

e A problémdkat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

® Kapcsolatot tartani a Pedagogiai Szakszolgalattal, Csaldd — és Gyermekjoléti
Szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellitd mas
személyekkel, intézménnyel, hatésaggal.

® Rendszeresen figyeli a jogszabalyok valtozasat és azt, a dolgozok tudomdsara hozza.

o Sziikség esetén és jogszabdlyban jelolt feladatoknal egyeztet a keriilet jegyz&jével.

e Jelz6rendszer mikodtetése.

XIl. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgaté feladata az egészségligyi feliigyelet az dvoddban és a rendszeres orvosi

vizsgalatok megszervezése a bolcsédében.
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Az igazgaté megdllapoddst két gyermekorvosi egészségiigyi szolgdlattal az orvosi ellatas
érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogdszati sziirésen.

A kotelez6 védboltasokat a gyermek haziorvosa adja be, melyet az dvoda védénéje ellenériz
az oltasi konyv alapjan.

Az igazgato biztositja az egészséglgyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vdndi, bolcsédei felligyeletérél és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd el6készitésérél.

A védond elldtja az adminisztracids feladatokat, valamint a tisztasagi (fejteti) vizsgalatot,

szlikség esetén megteszi a megfelel§ intézkedéseket.

Gyermekvédelmi és gyermekbalesetek eljarasi rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérél és a kéznevelési intézmények

névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet:

e 4.8 (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az intézményi védéd, 6vo elGirasokat,
e a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rdgziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.
Az adatkezelés elGirdsainak megfelel6en kezeli a kiilonleges adatokat — a gyerekek

egészségével, gyermekbalesettel kapcsolatosan.

1. Altalanos el&irasok

A gyermekekkel, illetve a sziilGkkel
* az 6vodai nevelési év, valamint
* sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulds stb. el6tt ismertetni kell a

koévetkez6 véds-6vo elBirasokat.

Védd-ovo elbirds:

* agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé elGiras,
» afoglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasok,

* atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védé-ové elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelen kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az ovoda és bélcséde védS, ovo elbirdsai, amelyeket a gyermekek az évodaban,

bélcsédében valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A Miivész ut Ovoda és Bélcséde, mint kdznevelési intézmény, a 49/2016. (XIl. 28.) EMMI
rendelet 3. § (2) bekezdés b) pontja alapjan honvédelmi intézkedési tervet készit. Céljat
feladatat a kilonleges jogrend idején a felel6s6k feladatat tartalmazza az 6voda honvédelmi

intézkedési terve.

* Az 6voda és a bélcs6de a nevelési év megkezdésekor a kiskord gyermek sziil§jét
tajékoztatja az 6vodaban, bélcs6dében betartandd védd és 6vo elSirdsokrol, ennek
keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadé tervet, valamint a
balesetvédelmi elGirdsokat. A gyermek sziil6je a tdjékoztatds tudomadsulvételét a
tajékoztatas megtorténtérdl sz616 dokumentumon aldirdssal kteles elismerni.

e Az bvoda és bolcséde gondoskodik a pedagdgusok, gondozéndk és mas intézményi
dolgozék tliz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak
lebonyolitasard!, adminisztralasarsl.

* Az 6voda, bolcs6de egyes helyiségeire vonatkozé speciélis véds, 6vo elSirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek - kiildn6sen: sportlétesitmények esetében.

* A tornateremben a szervezett mozgasra nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez
nem szikséges dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véds-6vé intézkedések

7y

szempontjabdl tiltott eszkodz: pl.: nyaklanc, 6ra, gyiir(i, mobiltelefon stb.

2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazqato kiemelt feladata, hogy:

e olyan koérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos

szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,
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* az egyeb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira figyelemmel

kialakuljon a gyermekben a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének

készsége

» ataddsra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorékben:

- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezés,

- fulladas,

- égés,

- aramiités,

- esés.

Az igazgato feladata, hogy

ellenGrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett legyen;

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

gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen (ajzatok vakdugdzdsdval, ill. a hdlézat megfelelé
védelmével)

biztositsa azt, hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne jussanak be

gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi

épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkézdket, szerszamokat ne

hasznalhassanak.

A pedagdqusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az igazgatok felel6sek;
a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos

berendezések haszndlatara, kezelésére. A kiilonbsz6 berendezéseket gy taroljak, hogy

=N
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azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

» javaslatot tegyenek az dvoda épiletének és csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére

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

» a munkateriiletikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, dgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

* aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgato felel6s, hogy az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatekot hasznalé ovoda pedagdgus, gondozéndk kételesek a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni
és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagbdgus az intézménybe e szabalyzatban meghatdrozott véds, 6vé elGirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkdzoket.

A védo, ovo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmezteté jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az igazgato feladatai

* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a
gyermekek felligyelete, védelme,
* kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

Nem sullyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a hdrom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaral,

* a kivizsgalas sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat,

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

* ajegyz6kdnyvet tovabbitani kell,
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a jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
gondoskodik a baleset legaldbb k&zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosoddsat,
sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, Iab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek),

tekintetében a beszél6képesség elvesztését vagy felt(ing eltorzulasat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.

lehetévé teszi az Ovodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetGen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy

a megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

* az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgaté utasitdsdra:

kozrem(ikédik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgadlas elhuzéddsa miatt az adatszolgaltatas

hatdrideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a balesetet jelenti az igazgatének, illetve az igazgatd tavolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
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* kozreml(ikodik a baleset kivizsgalasaban,

» koézrem(ikodés az dévodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziil§i szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldasdban valé részvétele
biztositasaban,

* intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kévetSen a

megel6zésre; az igazgatd megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikédik kézre a

gyermekbaleseteket kévetd feladatokban.

XIll. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elre nem
lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti. llyen jellegli esetben az intézményben kialakitott és
gyakorolt tiizriadé terv szerint kell az épiiletet elhagyni. A honvédelmi intézkedési tervben
megfogalmazottaknak megfelel6en a vératlan kiilénleges jogrend idészakaban kell

alkalmazni.

Rendkivili esemenynek mindsiil:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villdimcsapds, féldrengés, drviz, belviz, stb.),
 atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dént a sziikséges intézkedésekrél és értesiti a fenntartét.

Akaddlyoztatdsa esetén intézkedésre jogosult:

* agondnok,
* a2 gazdasagi ligyintézg,

* a helyettesitési rendben megjel6lt vodapedagdgus (ok)

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

: I;-»i.n

L.L‘ 58



Miivész iiti Ovoda és Boleséde
1121 Budapest, Mitvész it 5-7 zervezeti és Mitkodesi Szabdlyzat 2023,

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a Katasztréfavédelmet,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentédket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

katasztréfaelhdrito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja szlikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelSs az épiiletben tartézkodé
személyek riasztdsara, és a “kiliritési terv” alapjan az épiiletbdl a gyermekcsoportokat
kimenekiteni. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért, a
kijelolt teriileten valé gyiilekezésért a varakozas alatti feligyeletért a gyermek

ovodapedagdgusa, gondozéndje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn iigyelni kell a kévetkezékre:

* Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a csoportban tartézkodé
nevelGknek a termen kiviil tartézkodé gyermekekre is figyelniiik kell (mosdo).

* A csoportszobdt a nevel§ hagyhatja el utoljdra, hogy meggyéz6djék arrél, hogy minden
gyermek elhagyta a szobét.

* A dajka folyamatosan segiti a gyerekek irdnyitasat, meggy6z6dik arrdl is, hogy az
6ltézében, mosdéban, egyéb helyiségekben nincs kdszalé gyermek.

* A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre térténd
megérkezéskor az 6vonének-gondozénének meg kell szamolnia.

* Az épiiletet a gondnok és az igazgaté hagyhatja el utoljara, meggy6zédve arrol, hogy

mindenki elhagyta az épiiletet.

Az épiilet kiliritése a tiizriado terv szerint térténik.

Az intézkedésre jogosult felel§snek a veszélyeztetett épilet kiiiritésével egyidejlleg- felel8s

dolgozok kijel6lésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

* Akilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl.
* Akdzmlivezetékek elzarasardl.
* Avizszerzési helyek szabadda tételéré.

* Az els6segélynyujtds megszervezésérdl.

&)
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* Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szervek vezetSjét a gondnok és /vaqy/ az intézmény

vezetdje tdajékoztatja

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
* azépiilet jellemz8irdl,

* azépiiletben taldlhato veszélyes anyagokrél,

* akoézmlvezetékek helyérdl,

¢ azépliletben tartozkodd személyek létszamardl,

* az éplilet kitiritésérél.

A helyszinre érkezést koveten az illetékes szerv vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonségi intézkedésekkel kapcsolatban. Utasitasait az intézmény minden dolgozéja
koteles betartanil

Tz esetén a teendbket a ,Tizriadé terv” utasitdsai tartalmazzak, robbantassal térténd
fenyegetés esetén a sziikséges teendSket a fenyegetd telefonnal kapcsolatos ,Intézkedési

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

Az épiilet kiiiritését, elhagydsdt annak menetét évente legaldbb egyszer gyakorolni kell.

A tlizriadé terv és a fenyegetd telefon intézkedési terve az igazgatoi irodaban talilhato.

XIV. A gyermek tavolmaradadsanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozé rendelkezések, a

felvétel rendje
1. Agyermekek tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak igazoldsi rendje
Ha a gyermek az évodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet mulaszt, az igazgato értesiti
a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, az &ltalénos
szabalysértési hatdsagként eljaré kormanyhivatalt.

Az értesitést kovetSen a gyermekjéléti szolgalat az 6voda bevonasaval intézkedési tervet

M



Miivész uti Ovoda és Bélcséde
1121 Budapest, Mivész ut 5-7 zervezeti és Miikodeési Szabdlyzar 2023,

készit a mulasztas okanak feltarasdra és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgalé feladatokra.

A mulasztas igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi témogatds
Gyv. 20% (1)l(a) (2). (a)-(b)
A gyermeknek egy o6vodai nyitvatartasi napon legaldbb hat 6rat az 6évodaban kell
tartézkodnia. Az dvoda vezetGje az els§ igazolatlan nap utén irdshan tajékoztatja a sziil6t a
mulasztds kovetkezményeirdl.
A teleplilési 6nkormanyzat jegyzGje az Ovodaztatdsi tdmogatasra valé jogosultsagot
megallapito hatarozata egy példanyat megkiildi az dvodanak, egyidejileg felhivja az 6vodat,
hogy
* A gyermek 6vodai nevelésben valé részvételének id6tartama alatt minden év majus
8-ig, valamint november 8-ig kiildje meg szamara a gyermek rendszeres évodaba
jarasarol szo6l6 igazolast, azzal, hogy az igazolasnak az eléz8 igazolas kiallitasanak
napjatol a targyév majus 5., illetve november 5. napjiig terjedd idSszakra kell
vonatkoznia.
» Haladéktalanul, de legkésébb nyolc napon beliil kiildjon értesitést, ha a gyermek

ovodat valt vagy 6vodai nevelésben valé részvétele megsz(int. [R. 68/1. § (2)]

3. Az dvodai felvétel rendje

Nkt. 83.§ (2)(d)

XIl. kertileti Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljdrdsi rendje

Az évodai felvétel rendje:
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjian térténik a Budapest Févaros Xll. Kerilet
Jegyz6je altal meghirdetett idSpontban. A jelentkezés elektronikus uton a

www.hegyvidek.hu e-ligyintézés online feliileten térténik.

Az 6voddba a gyermek 3. életévének betoltése utian vehetd fel, amennyiben szobatiszta és
egészséges.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétsl szamitott fél

éven belil betdlti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakdhellyel, vagy tartézkodasi
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hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek o6vodai felvételi kérelme

teljesitésre keriilt.

Az Nkt. 8.§.-a szerint: ,a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban évodai
foglalkozason vesz részt. A sziil6- targyév aprilis 15-ig benyujtott- kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem elGtt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek negyedik életévét betolti, a Kormany rendeletében kijel6lt szerv felmentheti az
ovodaban vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghaligatni, akkor csak az igazgaté vagy a védéné
rendelhet6 ki, és filiggé hatdlyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog

gyakorlasarél.”

A felvételt és az elutasitast az évoda vezetGje és a felvételi, elutasitdé bizottsag, illetve a
Budapest Févaros XIi. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kézmiivel6dési Irodaja

allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitasrdl a szils, gondozoé hatarozatot kap, elutasitas, atiranyitds esetén

fellebbezési jogdval élhet.

Az a sziils, aki a nevelési év kezd6 napjatdl esedékes kotelezd évodai nevelésben vald
részvétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 15-ig nydjtja be kérelmét a felmentést
engedélyez§ szerv felé. A felmentést engedélyez8 szerv a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva az 6todik életév bettltéséig felmentést adhat a nevelési év kezdé napjatdl esedékes
kotelez6 Ovodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy 6raban dvodai nevelésre kotelezett, az dvodaval jogviszonyban all6 gyermek, ha
az 6vodakotelezettségét a jovében kiilfoldon teljesiti, a sziilé el6zetesen koteles értesiteni
az Oktatdsi Hivatalt. Amennyiben a gyermek rendelkezik évodai jogviszonnyal az évoda

igazgatoja felé bejelentési kotelezettsége van.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetSje dént. A gyerekek csoportba térténd beosztasa az

fig
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intézmény vezetSjének dontési jogkorébe tartozik. A gyermekcsoport éltaldaban az azonos
kori gyerekek egy csoportba t6rténd beosztasaval keriil kialakitasra. Ennek megfelelGen
intézményiinkben egy-egy csoportba kozel azonos koru gyermekek jarnak, sziikség szerint —
a felvett gyerekek létszamatdl és koratdl fliggben - vegyes csoport kialakitasara is sor
keriilhet.

A felvett gyermekek tanugyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlédését mérjiik, az
eredményeket rogzitjlik, fejlédést nyomon koéveté naplét vezetiink, melyet a sziil§
megtekinthet fogadoorak alkalmaval.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atadé évoda értesitése alapjan az

atvevé ovoda feladata.

Az 6voda koérzetét a fenntarté Budapest FSvaros Xil. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetSség. A Budapest Févaros XII.
keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kdzben térténd
ovodai jelentkezés eljarasrendjét.

Nevelési év kézben t6érténd jelentkezés a www.hegyvidek.hu e -ligyintézés online feliileten

torténik.
Megszlinik az 6vodai elhelyezés:
— ha a gyermeket masik évoda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
- Ovodakoteles gyermek esetén a megfelelé nyomtatvany kitdltésével kell igazolni az

Uj 6voda nevét és cimét, ahova a gyermeket elvitték.

Az bvoda vezetGje értesiti a jegyz6t, ha a gyermek évodai elhelyezése megsziinik.

XV. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé szabalyok

e A téritési dij befizetésének maddja: online menzakartya rendszer Utjan: a sziil6k
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internetes feliileten intézik gyermekitk szimara az étkezés megrendelését és

lemondasat.

Ingyenes étkezés

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

a) a 6vodai nevelésben részeslilé gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jévedelem ©6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jévedelemadéval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett
osszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették;

(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasit a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szdld
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehet§ igénybe.

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

(10) A normativ kedvezmény megdllapitasahoz kdzds haztartasban éléként kell figyelembe
venni

a} a tizennyolc éven aluli,

b) a huszon6t évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszerii oktatasban
részt vevd vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld, és

c) életkortol fliggetlendl a tartésan beteg vagy sulyos fogyatékos

!
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gyermeket, kivéve a nevelGszilénél ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermeket, valamint a
neveldsziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utédgondozoi ellatasban részesiils
fiatal feinGttet.

(10a) Az (5) bekezdés a) pont ad) alpontjdban meghatarozott Gsszeg szamitdsandl - a
kérelem benyujtasanak id6pontjaban - koz6s haztartasban él6 csaladtagként kell figyelembe
venni az egy lakdsban egyiitt lako, ott bejelentett lakdhellyel vagy tartézkodasi hellyel
rendelkezé

a) sziil6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozd, a Ptk. csaladjogra irdnyadé szabalyai alapjan a szilé vagy
hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladbafogadd gyam a sajat és a gyamsdga alatt allé gyermek tekintetében is
kérheti az ingyenes vagy kedvezményes étkezésre vald jogosultsag megallapitasat, ha az (5)
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 csaladbafogado gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allé gyermekeknek
a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban sziil6 alatt a csaladbafogadé

gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

e minden gyermek névre sz6l6 menzakartyat kap, melyet naponta érkezéskor az 6voda
bejaratanal elhelyezett termindlon a sziil6nek érvényesitenie kell, ezzel igazolva,
hogy gyermeke aznap jelen van az évodaban és elfogyasztja a részére megrendelt
étkezést.

e a kiadott menzakartydért a szil6 felel, a kartya elvesztése esetén a sziil6 fizetési
kotelezettséggel tartozik,

e O6vodai jogviszony megsziinése esetén a kartyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonyanak megsz(inése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a
szil6 irdasos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamanak megfelelé

mértékben, a megadott szamlaszamra torténd visszautaldssal térténik.
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Az étkezés lemondasanak rendje:

e minden nap 9 6raig a Menzakartya rendszer online feliiletén

e targynapilemondasra nincs méd, legkordbban masnaptdl él a lemondas

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

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

0sszegébdl.

XVI. Egyéb kérdések, melyet mas szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

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

56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény M(ikddési Szabélyzata tartalmazza/

2. A munkadba jdrdssal kapcsolatos utazdsi kéltség téritése

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

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a munkaba jarast szolgalé bérlettel
vagy teljes aru menetjeggyel val6 elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at - ha orszagos
kdzforgalmu vasut 2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykézi dijszabassal kdzlekedé tavolsagi

autdbuszon utazik.

3. Jogosultsdg fizetés nélkiili szabadsdgra

2012. évi l. térvény a munka térvénykényvérél

®* A munkavillalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozésa
céljabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének
megfeleld id6pontban kell kiadni.

e A munkavdllalénak gyermeke személyes gondozisa érdekében - a 128. §-ban
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foglaltakon tul - fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betéltéséig a
gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.

e A munkavallalénak hozzatartozéja tartos - elGrelathatélag harminc napot meghaladé
- személyes apoldsa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar.

e A tartds apolast és annak indokoltsagat az apolasra szorulé személy kezelSorvosa
igazolja.

e A munkavallalénak fizetés nélkiili szabadsag jar a tényleges 6nkéntes tartalékos
katonai szolgdlatteljesités tartamara.

e A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizen6t nappal
korabban irdsban koteles bejelenteni.

e A fizetés nélkili szabadsag a munkavallalé altal megjelslt idépontban, de
legkorabban a szabadsag megsziintetésére iranyuléd jognyilatkozat koézlésétsl
szamitott harmincadik napon szi{inik meg.

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

szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.

Ezen tul

e Amennyiben hazastarsa kiilféldi munkat vallal, tartésabb ideig 1 év idStartamra.

4. Azintézmény helyiségeinek bérbeaddsa
Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartisa mellett, az igazgatdvel
kotott bérleti szerz6dés birtokdban lehet, amennyiben az évoda rendeltetés szerinti

miikodését nem zavarja.

Fakultativ hit- és valldsoktatas szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziilGi

szervezet véleményének kikérése sziikséges.

5. Ovodai, intézményi reklémtevékenység

Az Ovoda teriiletén reklamtevékenység folytatasa tilos, kiilénés tekintettel: olyan
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gyermekkoruaknak szolo reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédésiiket
karositja, kedvezétleniil befolyasolja, kiiléndsen azéltal, hogy er&szakra, szexualitasra utal,
témajanak meghatarozé eleme az erGszakos médon megoldott konfliktus.
A rekldm tartalmanak elhelyezését magasabb jogszabaly irja el§, melynek betartasa kotelezé
érvény(.( Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u)
pontja alapjan) Az évoda teriiletén reklamtevékenység kizarolag az igazgatd engedélyével
folytathato az alabbi tiltasra nem vonatkozé témakban:
o Az egészséges életmddra és a kbrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd,
o Kozéleti és kulturadlis tevékenység vagy esemény,
e Oktatasi tevékenység,
e Sziikség van az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy
annak megval6sulasahoz barmilyen formdaban hozzajarulast nyujté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kézvetleniil 6sszefliggd

megjelenitésére.

6. Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztatd szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)

e A médidval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetéje jogosult.
e Az intézmény vezet6je hozzadjarulhat az intézmény kézalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasdhoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erlsiti, s a pedagdgus

titoktartasi kételezettséget nem sérti.
7. Jegyz6koényv, emlékeztetd
Jegyz8kényv késziil:
e FErtekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

e Hatdrozathozatalkor

e Sz04 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrdl van sz,
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amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelent8séggel birhat. llyen lehet
peéldaul a  nevelGtestileti  értekezletek, szabdlyzatok elfogaddsa, az
érdekképviseletekkel valé egyeztetés.

Fogadé6dra alkalmaval ( gyermek fejlédésérdl valé tajékoztatasrol)

Feljegyzés, emlékeztetd késziil

megbeszélésen,

heti megbeszéléseken,

tréningeken,

és minden olyan &sszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivdnja annak
megdrokitését; a megdllapodast, a kiosztott feladatokat, a feleléséket és hataridGket

tartalmazza.

8. Déntések, hatdrozatok meghozataldnak szabdlyai

Nkt. 70.§ (1)-(4)b

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az évoda 6sszes kézalkalmazottjat

érinti

Nevel6testiileti dontések — melyek a nevel8 — oktatd munkara vonatkoznak.

Hatdrozatképesség

A déntést, hatdrozatot hozd testilet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly

a hatdrozathozatalhoz 100%-ot ir elé.

Déntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott formaban,

nyilt, vagy titkos szavazas
a szavazas menetének elfogadasa

a szavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

9. KIR adatszolgdltatds
Nkt. 41.§ (1), (4)
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A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informaciés rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretében el&irt adatokat szolgaltatni.

FelelSs: igazgatd

10. Pedagdgusokhoz kertilé informatikai eszk6z6k

Nkt. 63§ (1)( i)

10.Telefonhaszndlat rendje

A gyermekek kdzott tilos a mobiltelefonok hasznélata! A dolgozé a mobiltelefonjat a

gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, csak néma éllapotban tarthatja maganal.
Az intézményi telefon kivételes, siirgGs esetben hasznalhaté magancélra.

A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem hasznalhatja. Amennyiben
elkeriilhetetlen a hasznalat, a gyermekektdl tavol, a csoporton vagy egyéb helyiségen

kiviil akkor hasznalhat6, ha ez id6 alatt a gyermekek felligyelete megoldott.

11.Hivatali titok megébrzése

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mingsit,

e a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

® a gyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz f(iz6d5 adat, tovabba, amit az dvoda
vezetGje az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve az évoda jé

hirnevének megébrzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

12.Az 6voda konyvtardbdl munkajdhoz sziikséges szakkdnyveket kikdlcsénozheti, az erre
szolgald fiizetben felirja a nevét, kélcsénzés datumat, a szakkényv cimét.

A szakkonyv visszaadasat datummal és alairasdval igazolja - legkésébb az azt kévetd egy
hénap leteltével kételes visszahozni.

Informatikai eszk6zéket szakmai munkavégzésre, elSadas tartdsara, szakmai anyag

készitésére hasznalhatja.
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1.Képviselet alairasi jogkor

Az intézmény képviselete és a munkdltatoi jogok gyakorlasdanak rendje:

- Képviseleti és aldirasi joggal az igazgato rendelkezik.
- Az intézmény tulajdonaba kettd darab pecsét van, melynek hasznalatat az tigyviteli és

iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

13.Hit és vallas
Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében nem elkitelezett, azonban lehetéséget
biztositunk a hit- és vallasoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében

amennyiben a szil6k igénylik.

14.Lobogodzas rendje, cimtabla
Az épiilet lobogdzasardl az igazgatd - helyettes és a gondnok gondoskodik. A zaszlé
tisztan tartdsardl a technikai dolgozdnak kell gondoskodni 3 havonta.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radié és az irott sajtdo képviselGinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennem(i felvilagositas nyilatkozatnak mindgsiil.
Internetes portalokon, kézosségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozéi
az 6vodat érint6 kérdésekrdl. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kételezé a
kulturalt, etikai normakat szem el6tt tarto szébeli, irdsbeli és képi megnyilvanulas, amely
az intézmény hitelét nem rontja. Az intézmény barmilyen jellegli tevékenység
(fényképezés, video-felvétel, gyermekek megfigyelése) csak a sziil6k beleegyezésével és

az igazgatod engedélyével torténhet.

16.Tajékoztatas, nyilvanossag
Az igazgato irodajaban van elhelyezve — az igazgatd altal hitelesitett masolati példanyban:
e a3z 6voda pedagdgiai programja,
e bolcséde szakmai programija,
e aSzervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
e Haézirend,
e intézményi 6nértékelés,

e Etikai szabalyzat (pedagdgus etika).
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A fenti dokumentumokba a sziil6k barmikor betekinthetnek. A sziil6k az igazgatotdl vagy
a helyettesétdl kérhetnek szébeli tajékoztatast. Az intézmény hirdetétablajan kézoljuk,
hogy hol taldlhaték a dokumentumok. Az intézményi beiratkozas elétt a sziil6k szervezett

keretek kozott is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

17. A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok, KIR:

a) a felvételi lehet6ségrél sz6l6 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id§, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggé értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvdnos

megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellen8rzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

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

évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagoégiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

e Tajékoztatas a GDPR alapjan

A gyerekek és a dolgozdk személyes adatainak kezelését az dvoda jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintettek szamdra atlathaté médon végzi. A sziilé és a
dolgoz6 el6zetes szébeli tajékoztatasban kap ismertet6t az dvoda adatkezelés az
adatkezel6kre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitésérdl, az érintett jogairdl, a
személyes  adatok  kezeléséhez a  sziilének/gondviselének  dolgozénak
nyilatkozatokat/hozzajaruldsokat kell adnia a személyes adatainak vagy tébb konkrét

célu torténéshez.

18. Panaszkezelési eljaras rend

¢ SzUl6i panaszkezelési eljarasi rend
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l.szint:

A panaszos (sajdt vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagdgusdhoz

fordul problémajaval.
- Az 6vodapedagdgus megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
- Az dvodapedagdgus tajékoztatja vezet6t. Hataridd: max. 10 munkanap
Felelés: 6vodapedagdgus
Il. szint:
Az 6évodapedagdgus tovabbitja a panaszt az igazgatd felé
- A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
- Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul. Hatarid6: 15 munkanap
Felels: igazgatd
II. szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
- A vezet§ a fenntarté bevonasdval megvizsgalja a panaszt és kézésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan zarult. Hatarid4: 30 nap
Felelds: fenntarto
IV. szint:

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

még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi elGirasok hatarozzak meg

e Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

l. szint:

A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakér felel6séhez fordul az aldbbiak szerint:
Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések vezetd, vezet§ helyettes. Neveléssel

kapcsolatos kérdések vezetd, vezeté helyettes. Munkaligyi/munkajogi kérdések Kozvetlen
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felettes, elrendelé Munkaszervezési kérdések Kdzvetlen felettes, elrendels Egyéb kérdések
Kozvetlen felettes, elrendeld.
- A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezérul. Hatéridé: 3 munkanap
Felelds: kdzvetlen felettes

Il. szint:
Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megaéllapodast irdsban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul. Hatarid6: 30 munkanap

Felelds: fenntarté
Il szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birésagi keresettel él. Az

eljdrasokat jogszabalyi elirasok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsolddé dokumentumok:

e SZMSZ

® munkakéri leirasok

e iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):

panaszgy(ijt6 dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

masolata
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XVII. TAJEKOZTATAS A NEVELESI PROGRAMROL,
AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL ES
AZ INTEZMENYI ONERTEKELESROL

Az igazgato iroddjaban kell elhelyezni az igazgato dltal hitelesitett masolati példanyban

e az 6voda Pedagdgia Programijat,

e abolcséde Szakmai Programjat,

e azintézmény szervezeti és mlkddési szabalyzatat,
e az ovoda és bolcséde hazirendjét,

e azintézményi onértékelés programjat,

e adatvédelmi szabalyzatot

A masolatok egy példanya a dolgozdk tajékoztatdsira minden o6vodai csoportban

megtalalhaté. Elvitele csak igazgaté irdsbeli engedélyével torténhet.

Nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziil6k tdjékoztatdst kapnak a dokumentumok
tartalmarél és a megtekintésiik lehet6ségérél.
A dokumentumokrdl a sziil6k el6zetes megallapodas alapjan barmikor szdbeli tajékoztatast

kérhetnek az intézmény igazgatdjatol.

Az intézmény eqyéb dokumentumai:

e odvodai csoportnaplo-tanulasi folyamatok naplék,
e bolcsédei csoportnapld, fejlédési naplo,

o felvételi -és mulasztasi naplg,

e személyiséglapok, egyéni fejlédési naplok,

e torzskonyy,

e egészségligyi torzskdnyv.

Ezen dokumentumok elvitele az intézmény teriiletérdl csak az igazgato irdsos engedélyével

torténhet, megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

75

=
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A dokumentacidk bejegyzéseit a személyiség védelmének biztositasaval kell kezelni.

A személyiségjogok megsértése jogsértés.

XVIII. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDIJE

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és MUikodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az elektronikus Gton elGallitott

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kbvetelménye

Az elektronikus aton el&allitott papiralapu nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e haid&szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kévetéen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton elGallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiigg6en el kell végezni:
e az utolsd bejegyzést kdvetd sorok athizassal térténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
e tartalmazza: *
e a hitelesités id6pontjat,
e a hitelesit6 alairasat,

e azintézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.
A flizet jelleggel 6sszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy

a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szévege:
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Hitelesitési zaradék

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

KB e eeeee e e e e e re s
PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgaté

hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus titon eléallitott nvomtatvdnyok:

- Szamitégépen vezetett csoportnapld,
- Szamitogépen vezetett gyerekek egyéni fejlédési napldja,

- KIR adatok, pedagdgus igazolvany igényl6 rendszer.

Az elektronikus Uton elé3llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Gton eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsil: az elektronikus eszkdéz utjan értelmezhetd

adategyiittes.
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Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabdlyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minésilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsul az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus tton el@allitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mingsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely

- nem az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus aldirassal kell elldtni,

- elektronikusan kell tarolni.
Az adatvédelmi és iratkezelési szabalyzatban részeltessen, szabalyozva van az Ovoda
adatkezelése és az adatvédelme az altaldnos adatvédelmi rendeletben (GDPR) és az agazati
rendezettekben el6irtnak megfeleléen.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az alaird.
Az aldird az,
- aki intézmény nevében az alairas létrehozé eszkézt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képvisel természetes személy jar el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfelel§ elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mds

elektronikus aldirds alkalmazdshoz kapcsolédé Gsszetevét) lehet hasznalni.
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Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus alairast létrehozé eszkdzzel kapcsolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat

tartalmazza.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrél, hogy milyen
szintl elektronikus aldirasi rendszert kell m(kddtetni (fokozott biztonsdgu elektronikus

aldirds, mindsitett elektronikus aldirds).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlhatdsagat a
selejtezési idS lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan

tarold rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megGrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatdé biztositja. Ennek érdekében az elektronikus

dokumentum kezelGje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

» adathordozokat,
* az adathordozdk biztonsdagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé felliletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabdlyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valé selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

()
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el&allité
rendszerben az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a
felhasznalé szamdra a torélt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye
lehessen hozzaférhetd.
4.2. Az elektronikus adathordozén lévs adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétol
fliggben térténhet:
- torléssel,

- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozéan tovabbd az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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X1X. ZARORENDELKEZESEK

lelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat csak a nevel8testiilet elfogadasaval, az 6vodai
szlil6i kozdsség egyetértésével és a fenntartd egyetértésével |ép hatdlyba. A
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 Szervezeti és Miikédési Szabalyzatok
szabdlyzat. A hatdlyba lépett Szervezeti és Miikédési Szabélyzatot meg kell ismertetni az
intézmény valamennyi dolgozdjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatarozott kérben hasznéljék az intézmény helyiségeit. A Szervezeti és
M(kodeési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és miikédési Szabdlyzat médositdsdt kezdeményezheti:

* afenntarto,
* anevelGtestilet,
* azintézmény igazgatdja,

» jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziilSket is tajékoztatni kell.

!-1_'i
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Legitimacios és érvényességi zaradék-nyilatkozatok

Intézmény OM azonositéja: 200037

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Koz6sség, a Miivész ti Ovoda és Bolcs6de SZMSZ-ér6| tajékoztatast kapott, megismerte
és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023. szeptember 6 18. napjan

A SziilGi Kozosseg elndke

A Miivész uti Ovoda és Bblcs6de nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az
alkalmazotti k6zosség az SZMSZ-r6l tdjékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Nevelédtestiilet nevében: %.&ca,\;\ ‘\,JLLCE,;»&,L ‘
A
|
Alkalmazotti kéz6sség nevében: m voth k&/‘] "{a{/"“‘f

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.18.

T2

igazgatoé

Az intézmény felel@s igazgatdjaként nyilatkozom, hogy a M{vész uti Ovoda és BSlcséde miikodését
meghataroz6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a fenntartéra
vonatkozéan az elfogadott éves kéltségvetésen tul, tébbletkoltséget nem igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.18.

igazgato

A Miivész uti Ovoda és Bolcsoﬂé Szervezetl ¢és Miikodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntart6i jévéahagydst kdvetden, visszavonasig, ezzel egy idében hatélyat veszti az M/73/2022.
szamu hatérozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ felulvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvéltozas esetén, vagy, ha
moédositasét kezdeményezi az intézmény nevelbtestillete, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az igazgatdkhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival

Megtalilhaté:

Dok tum j : Nyilva
okumentum jellege: Nyilvinos Az 6voda honlapjan és az igazgaté6i iroddban

Hatalyos: : a fenntart6i jévahagyast kévetéen

Verzi6észam: 1/2023 ] Iktatészam:M/11/2023
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FENNTARTOI JOVAHAGYAS

A Miivész uti Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyasra a
fenntart6 Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A Miivész titi Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabilyzatat a fenntart6 a
114/2023. (X. 5.) szdm1 hatarozataval jovahagyta.a. /7% /2 oty x-T.) @9 FE X Qe
“wﬂ/k‘f'{ﬁ‘\f AN '-LLUJ" k+. 15-{9#\/1-‘ ol |

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2o1™. MQ«/ A\ /?Z %
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