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Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasro! (Kt.)

229/2012. (VNI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasardl (Vhr.)
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a  kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (EMMI r.)
368/2011.(Xll.31)Korm.rendelet az &llamhézt.-i tv. végrehajtasardl (kdltségvetési
intézmények esetén) (Avr.) vészhelyzet ideje alatt eltérd rendelkezések

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél.
Vészhelyzet alatt eltéré rendelkezések

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzék védelmérs|

1992. évi XXXIll. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

2012. évi l. torvény a Munka Térvénykdnyvérd!

2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény médositasardl

2012.évi ll.tv. a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl
2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasré! (Aht.)

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogaird!
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairal

1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrél
335/2005.(X11.29.)Kormanyrendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirél

1995. évi LXVL. torvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
vedelmérél

® A 2011. évi CCXI. toérvény a csaladok védelmérél

® Magyarorszag helyi &nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
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® 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXI. térvény kéznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol

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

® 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirél

® A sajatos nevelési igény(i gyermekek ovodai nevelésének iranyelve, és a sajatos
nevelési igényl tanuldk oktatasanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.

. 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsdgossagarol.

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

eléirasokrol.

e 257/2000. (XIl. 26.) Korm. Rendelet a kézalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII.
térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasarol.

e 2003. évi CXXV. Torvényaz egyenl6 banasmddrol és az esélyegyenlség

elémozditasardl

® A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésérél sz61é 7/2010. (il. 19.) SZMM utasitas

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

Altalanos Adatvédelmi rendelet (GDPR).

e 2011. évi CXIIl. tv. egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl szélé 290/2011. (XIl. 22.)
Korm. rendelet a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilénleges
jogrendben bevezethet§ intézkedésekrdl szolé 2011. évi CXII. tv. egyes

rendelkezéseinek végrehajtasardl sz616 290/2011. (XIl. 22.) Korm. rendeletben foglaltak

A koznevelésrdl sz6l6 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabdalyzat
hatarozza meg a kdéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket. A szabdlyzat elfogaddsara vonatkozd déntés meghozataldra a
Nevel6testiilet jogosult.

A magyar boélcsédei ellatds nemzetkozileg elismert gyakorlatat, a pszicholdgiai és pedagdgiai
kutatasok eredményeit az els6 életéveket meghatarozé szerepének elismerését, nevelése—
gondozasban felhalmozott értékeket felhasznalta a Bélcséde jelen szakmai program

megalkotasakor.
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A Bolcs6dék sajat szakmai program szerint dolgoznak, amely 6sszhangban van az Orszagos
Egyesitett Bolcsédék Szakmai Programjaval, az alapprogrammal. Szakmai programjuk
igazodik a helyi lehetGségekhez, a csaladok és a fenntarto elvardsaihoz, megdrizve a szakmai

onallésagot.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

hogy, meghatarozza a Miivész Gti Ovoda és Bolcs6de, mint tobbcélu kdzos igazgatasu
kbznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belsé rendjét, a belss és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerl miikodtetésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa,
az emberi jogok érvényesiilése, a szlilék, gyermekek és pedagdgusok kozétti kapcsolat
er@sitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
Tartalma a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend. 4. § szerint a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak kotelezé tartalmi elemei a kévetkezdk:

e A nevelési-oktatasi szocidlis intézmény az intézményegységekkel vald

kapcsolattartds rendje. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése.

e A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartdas rendje, formija,
tovabba a vezetSk kozotti feladatmegosztas, a kiadomanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, miikodés kdzben

megvalésitandé rendezettséget.

e Az igazgatd vagy igazgato-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités

rendje.

e A szakmai munkakozosségek egylittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagdégusok munkajanak segitésében.

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

nevelGtestiilet feladatkore és munkarendje.
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e A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje (a pedagdgiai programmal a
szakmai programmal valé koherencia, az intézményi 6nértékelés terileteivel
(pedagogus 8 kompetencia, vezetd 5 teriiletének és az intézmény 7 teriiletének

belsé értékelése).

e Az igazgatd, a szakmai vezetSk, az 6vodai, bolcsédei sziilGi szervezet, k6zosség

kozotti kapcesolattartds formaja, rendje.

e A szil6k tajékoztatasanak szabalyai, a kapcsolattartas rendje. Annak
meghatdrozasa, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol.

e Az Ovodai kozosségek jellemz6i, a kapcsolatok formdi. A nevelbtestiilet
feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések.

e Az Ginnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos

feladatok.
e Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje.
e Azintézményi balesetmegel6z6, véds, 6vo elGirasai.
e Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendéket.

e A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és méddja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi

szolgaltatdval vald kapcsolattartast.

e Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,

(a hitelesités részletes eljarasrendjét kell szabalyozni).

2. Az SZMSZ hatalya
Jelen SZMSZ hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, az évodaba,
bolcsédébe jaré gyermekek kozsségére. 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 igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Mddositasara akkor keriil sor, ha a fenti
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jogszabdlyokban a szervezeti és miikodési tekintetben véltozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy
a nevelGtestllet mindsitett tobbségben erre javaslatot tesz. Az SZMSZ 1 példanyat az
intézményekben a vezetGi szobdkban kell elhelyezni, s arrél az elsé sziilgi értekezleten a
szlil6knek tajékoztatast kell adni. Az SZMSZ nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthetd.
Jelen SZMSZ hatdlybalépésével érvényét vesziti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

4. Az SZMSZ személyi hatalya

* azintézménybe jard gyermekek kdzdssége,
* agyermekek sziilei, torvényes képvisel6i,

* azigazgatore,

* szakmai vezetSkre,

* anevel6testiilet,

* aneveldmunkat segitok,

* az egyéb munkakdrben dolgozdkra terjed ki.

5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja
* haaz intézmény m(ikédési rendjében valtozas torténik,

* hajogszabdly azt elGirja.

Il. A Kdznevelési intézményre vonatkoz6 adatok, rendelkezések

1. Azintézményi alapadatok

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

Elérhet&ségek:
= Telefon: 06 (1) 391-7127

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

= Honlap: www.muveszovi.nhely.hu
= |gazgatd/Igazgatd: Sebestyén-Cselovszki Agnes
Elérhetbsége:
= Telefonszam: 06 (1) 391-7128
®  E-mail: muvesz.igazgato@gmail.com
Bélcsbde szakmai vezets: Fehér Ménika
Az intézmény fenntartdja: Budapest, Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat

A fenntarto székhelye: 1126 Budapest, Bészérményi 23-25
b=t
!-._'ﬂ' &) |
|
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Képviseletre jogosult: Pokorni Zoltan polgarmester
Hatalyos alapité Okirat kelte: 2022.09.01.
Az intézmény tipusa: tébbcélu, koz6s igazgatasu kbznevelési intézmény
Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest, Févaros Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat
Az intézmény alaptevékenységei: altalanos feltételek szerinti
e Ovodainevelés

e bodlcsédei gondozas.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség eléréséig, legkésdbb 7 éves
korig, a bélcséde 20 hetes kortdl 3 éves korig, de legkésébb az dvodaba lépéshez sziikséges
fejlettség eléréséig nevelS intézményként ellatja a szlil6k igényeinek figyelembevételével a
neveléssel, gondozassal, a gyermekek napkézbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is.
e A fenntarté az évodai 5 csoportban, 110 f6 maximalis féréhelyet hatarozott
meg. /1 csoportban 7 autista gyerek nevelése, fejlesztése /
e Abdlcsédei 3 csoportban 36 f6 maximalis férGhelyet hatarozott meg.

e Az dvoda OM azonositd szama: 200037

munkakor fé
Ovodapedagégus 7
Gydgypedagodgus 3
Pedagdgiai asszisztens 2
Gydgypedagogiai asszisztens 1
Dajka 4
Konyhai dolgozo 1
Gondnok 1
Ovodatitkar 1
Pszicholdgus 1
Fejleszté pedagdgus 1
Logopédus 1
munkakor fo

()}

kisgyermeknevel6

f_-:l
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bolcsédei dajka 2

2.

Ellathato vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat. Az intézmény a fenntarto

el6zetes jovahagyasa utan alapfeladatai maradéktalan elldtasanak sérelme nélkiil,

el6zetes jovahagyas utan alaptevékenységgel 6sszefiiggd olyan tevékenységet végezhet,

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

kapacitasokat hasznositja.

e Az alapfeladat jellemzGit tartalmazo évodai pedagdgiai programot és a bélcsédei

szakmai programot a nevelGtestiilet jovahagyasaval, a fenntartoi egyetértésével és a
sziil6i vélemény figyelembe vételével az igazgatdé hagyja jova, és hatdlyba lépése:

2022. év. Tobbletkoltség esetén a fenntarté jovahagyasa sziikséges.

e Az intézmény miikédési teriilete: korzethatérral nem rendelkezik, egész Budapest XIl.

keriilet teriiletérél fogad gyerekeket, akiknek nevelését, oktatdsit és gondozasat
véllalja.

Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.

3. Az intézmény miikédési dokumentumai

A térvényes miikddést az intézmény alapdokumentumai hatarozzak meg.

Alapité Okirat

Az 6voda Pedagogiai Programja

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

Intézményi Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat

Ovodai, bélcsédei hazirend

Az intézmény éves pedagdgiai munkaterve

Intézményi Onértékelés

Etikai szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv (6vodai, bélcsédei)

3.1. Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény fenntartéja altal elgirt legfontosabb

jellemzéket, biztositja az intézmény jogszerli m(ikddését. Az Alapité Okirat tartalmazza az

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

a kéznevelési, kdzszolgalati tevékenység folytatasara jogosité okirat,
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az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer( miikodését,

az intézmény alapfeladatait, kiegészit6 feladatait.

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel6
intézmény. Az ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az o6vodai nevelés keretében logopédiai, dyslexia-megel6z6, valamint a pszichés
fejlédés zavarabdl eredd nevelési, tanuldsi folyamatot elésegité fejlesztépedagdgiai
foglalkozasok szerepelnek, a gyermekek rendszeres egészségligyi felliigyelete,
taplalékallergias ellatdsa biztositott.

Az intézmény ellatja az olyan ép értelm( sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt
ovodai nevelését, akik a szakértdi és rehabilitaciés bizottsag véleménye alapjan:

- beszédfogyatékos gyermek,

- egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 gyermek,

- autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek.

Az intézmény elldtja azoknak a sajatos nevelési igényli, a tobbi gyermektSl kiilon
nevelheté (autizmus spektrum zavarral kiizdG) gyermeknek az 6vodai nevelését, akik
az e célbol létrehozott dvodai csoportban, eredményesebben foglalkozathatdak.

Az intézmény elldtja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek elldtasdn belll a

tehetséggondozast.

A nevelémunka az évodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezet6 hagyja jova. A pedagdgiai

programot jévahagyja a fenntarto.

Bolcs6dei ellatas keretében eldsegiti a 3 éven aluli gyermekek gondozasat-nevelését,
harmonikus testi-szellemi fejlédését; végzi a sajatos nevelési igényl gyermekek

nevelését és gondozasat az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

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

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

Az 6voda pedagégiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

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

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefiiggs pedagdgiai tevékenységet,

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

g) az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

h) a gyermekek esélyegyenl&ségét szolgald intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

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

pedagdgiai program, mely tartalmazza a gyermekek EGESZSEGFEJLESZTESI programjat is.

3.3. Bolcsddék szakmai programja mellékletei

A bélcsédei nevelés-gondozas a Nemzeti Csaldad- és Szocialpolitikai Intézet (a
tovdbbiakban: Intézet) altal kidolgozott Boélcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja és a BolcsGdei nevelés-gondozas szakmai szabalyai alapjan folyik

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

3.4. Intézményi Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rend. 4.

§ szerint.

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 3&ll ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szUkiti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ meghatdarozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi m(ikédés belsé
rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabalyokat, az

Intézményben doigozdk alapveté jogait és kdtelezettségeit.

3.5. Ovodai hazirend 20/2012. (Vill. 31.) EMMI rendelet 5.§ (1) alapjan a Boélcs6dei hazirend

(bélcsédei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai alapjan)

A Hazirend a kiilonb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat m(ikddésének belsé szabdlyzéja.
Megvaldsitasaval biztositja a pedagdgiai programban, szakmai programban foglalt célok
elérését, betartasa kotelez§ a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfelelGen a béicsédei az
ovodakdzdsség és a szulSi kbz6sség minden tagja szamara.
A Hazirend tartalmazza:

e azintézmény miikodésével kapcsolatos informacidkat,

e azintézményekben folyé nevel6munka alapelveit,

e az dvoda, bélcséde nyitva tartasat, tigyeleti rendszerét,

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

o (Ovo-védé eldirasokat,

e a gyermekek tavolmaradasaval kapcsolatos szabalyokat,

e a szilSket érintd fizetési kotelezettségeket (étkezési dijak, étkezéssel kapcsolatos

lemonddsok, étkezési tamogatdsok)

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

e azintézmény hagyomanyait,

e asziil6kkel val6 egylttmiikodés lehetéségeit,

e agyermeki jogokat, a sztil6k 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 megvalésitdsahoz sziikségesek, a munkafolyamatokat a felelsok megjellésével.

Az éves pedagdgiai munkatervet az igazgatd késziti el, a nevel6testiilet véleményezi,

megvitatja, javaslatot tesz kiegészitésére és a tanévnyito nevel6testiileti értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza
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e akiinduld helyzetképet
e apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben
e Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki
e nevelési év rendje,
e anevelési program kiemelt, tanévre lebontott feladatai,
s nevelési év, kezd§ és befejez6 id6pontja,
= nyari zarva tartas id6pontja,
s Ovodai sziinetek idépontja
e szakmai programok,
e nevelésnélkili munkanapok rendje, felhasznalasanak idépontja,
e megemlékezések, linnepek,
e kapcsolattartasi formak, programok,
o feladatelosztas a nevelGtestiiletben,
o bolcsGdével torténé kapcsolattartast, formajat,
e nevelGtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat,
e gazdalkodast, fejlesztést,

e az ellendrzg, értékeld tevékenységek litemezését.

3.7. Intézményi 6nértékelés

Az 6nértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa az intézményben.

Biztos kiinduldpont: az elégedettség mérés lebonyolitasa, valamint a kordbbi évek mérési
eredményei a pedagoégusok el6meneteli rendszerérsl és a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kbznevelési intézményekben térténé végrehajtasardl szold

326/2013. EMMI rendelet szerint.

Az intézmény, vezetd, pedagdgus tevékenységeinek, kompetencidinak és eredményeinek

feliilvizsgdlata meghatarozott szempontok szerint.

Az intézményi dnértékelés segit meghatdrozni: az erdsségeket, amelyekre épiteni lehet a

tovabbfejlesztésben, a fejleszthets teriileteket, melyek javitasara célokat jeldl ki a
nevelGtestiilet.

Alapelv: a kiilsé értékelés (tanfeliigyelet) és az dnértékelés szoros kapcsolata.
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Az intézményi Onértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi folyamat, a pedagdgiai munka
minGségfejlesztése all.
Az igazgato, pedagogus onértékelés egységes szempont- és eszkdzrendszere dsszhangban

van a tanfeliigyeleti igazgatd, pedagdgus értékelés szempont- és eszkézrendszerével,

,,,,,

pedagdgusok esetében a mindsitési rendszer kévetelményeivel is.
A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindhdarom szinten kiegésziilnek az énértékelést

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

Tajékoztatas az onértékelésrdl: amely sordn az igazgaté tajékoztatja a nevelStestiiletet és a
szll6ket az 6nértékelés inditasardl és az 6nértékelési projekt részleteirdl (cél, a megvaldsitds

fo Iépései, résztvevik, hatdridbk), benne sajat szerepuikrél és feladataikrol.

Ill. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok: - 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), 6.8(3)a), 135.§(2)f) bekezdése alapjan az
SZMSZ-ben szabdlyozni kell a m{ikédés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva

tartas) és a vezetSk nevelési- oktatasi intézményekben valé benntartézkodasanak rendjét.
Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé intézmény.
Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
e asziinetek idGtartamat
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének id6pontjat
e anevel6testiileti értekezletek idépontjat
® azeldre tervezhet6 sziilSi értekezletek, fogadddrak idSpontjat

e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célu évodai nyilt nap tervezett

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

felligyeletérél.
A gyermekek, alkalmazottak, vezetbk benntartozkoddsa, nyitva tartds
e Az 6voda hétfotdl péntekig tarté 6t napos munkarenddel, egész éven at mikodik.

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

alkalommal ligyeletet kell tartani, melynek beosztasat a fenntartd szabalyozza.

e Az dévoda napi nyitva tartasi ideje: reggel 7:00 oratél 18:00 6raig. Reggel 7:00 és
17:30 kozotti  idészakban évodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az

alkalmazottak munkakéri leirasuk szerint tartézkodnak az intézményben.
Rendezvények esetén az igazgatd engedélyezi a nyitvatartasi id6tél valé eltérést.

e A gyermeket csak a gondvisel6 szild, illetve az altala irasban meghatalmazott 14.

életévét betoltott személy viheti el.

e A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetve kell atadni az

ovodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét.

e Reggel 8% és 16% éra k6z6tt az igazgatd vagy helyettese az 6vodaban tartdzkodik.
Ennek hidanydban az igazgatd dévodapedagégust biz meg, aki felelés az dévoda

miikddési rendjéért.

Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évoddval

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

Az o6vodaval nem jogviszonyban allé személyek az igazgatonak, helyettesének vagy a
helyettesitéssel megbizott dvodapedagdgusnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek

meg az évodaban.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3allok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a

kovetkezdk szerint torténhet:
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Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atéltéztetésére és dvodapedagogusnak felligyeletre
atadasara,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek évodapedagdgustdl vald atvételére, atéltoztetésére,

valamint a tdvozasra szikséges.

Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott rend szerint

tartanak ligyeletet.

A kiilén engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

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

A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjét6l kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és

sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

,_
O
o
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Nem kell a tartéozkoddsra engedélyt kérni:
e asziil6nek, gondviselének a sziilSi értekezletre vald érkezéskor, illetve

¢ ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az igazgatoval vagy az igazgatd-helyettessel t6rténd el6zetes egyeztetés alapjan léphetnek

be és tartézkodhatnak a jogviszonyban nem all6 személyek az évodéban:

e Logopédus

e Szakszolgalat munkatarsa

e Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

e Pedagodgiai Szolgaltaté munkatarsa

e A fenntartd képviselGje

e Egyéb hivatalos ellendrzést végz6 személy
e Gyermekrendezvények el6adoi

e Rendezvényeken résztvevék

e Egyéb kiilsé személyek

Benntartozkoddsuk szabdlyai:

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

esetén a helyettesitési rendben kijelolt személynek
¢ Azintézmény mikoédésével kapcsolatos szabalyok betartasa
e Az intézmény helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendSk betartasa

e Az intézmény védé-6vo intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tizvédelmi,

NEBIH, bombariadé és a gyermekbalesetekkel Gsszefiiggs feladatok betartasa)

e Az 6vodai csoportok latogatasat az igazgat6 engedélyezi.
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IV. AZ OVODA-BOLCSODE SZERVEZETI RENDSZERE
IRANYITASA

1. Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

Ovodatitkar

Fenntarté

Igazgaté

A

Sziil6i

|

ko6zosség

-

|

Miivész tti bdlcsdde szakmai
Igazgato-helyettes _ vezetd
Onértékelési csoport ¢ >
vezetd
Adatvédelmi tisztviseld
Nevel6testiilet

(6vodapedagogusok,
gyogypedagogusok,
kisgyermeknevel6k)

Ovodai, bolcsbdei szakmai
munkak&zosségek

Neveld-oktatd munkat
segitd alkalmazottak
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Az 6voda adatkezeléséért és adatvédelméért megbizott személy az adatvédelmi tisztviseld.
Az adatvédelmi tisztvisel§ kinevezése az Ovodadban adatbiztonsdg megerdsitését, az
érintettek jogérvényesitésének elsegitését célozza.

Kiilénleges jogrend idején a Szervezeti Iranyit6 Csoport veszi at feladatok koordinalasat.
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1. Az lgazgato feladatkore

Az 6voda, bolcséde élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi vezetGje. Felelbs az

intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért. Jogkorét, felelésségét, feladatait a

kdzoktatasi, a koznevelési torvény, szocidlis térvények, az ovoda és bolcséde belsd

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

700 7

gyakorolja. Az intézmény vezetdjét képvisel6 testilet nevezi ki.

Az Igazgato felelGs

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

a takarékos gazddalkodasért,

az 6voda, bolcséde gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgusi tovabbképzési program, valamint az éves képzési,
beiskolazasi terv elkészitéséeért,

az intézmény ellenGrzési, mérési, értékelési és intézményi 0Onértékelési
rendszerének miikodéséért,

a munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a honvédelmi intézkedési terv elkészitéséért és karbantartasaért,

adatkezelés és adatvédelem jogszabalynak megfelel6 miikbdéséért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzésére vonatkozd hataridék

betartasaért, betartatasaért.

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

e hospitdlas,
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e szébeli beszamoltatas,

o tevékenységlatogatas

Kapcsolattartds, koordindlé tevékenység:

az Onkormanyzattal

gazdalkodast segit6 intézménnyel (GESZ)
Pedagogiai Szolgaltatéval
Szakszolgdlatokkal

szakmai szervezetekkel

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevd jogkorrel részt vesznek:

e igazgato helyettes,
e munkakozosség-vezetdk,

e Dbelsé onértékelési csoportvezetd.

Az Igazgato feladata

a nevelGtestiilet és alkalmazotti k6z6sség vezetése,

a nevel6testiileti és az alkalmazotti k6z6sségi értekezletek megtartasa,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenGrzése,

a nevel6munka iranyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és o6vodai, bolcsédei Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplése,

a szul6i szervezetekkel valé egylittm(ikddés,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskérbe,

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete,

a ovodai és bolcsédei szakmai feladatainak ellendrzése,

adatszolgaltatoi feladatok ellatasa.

2. Igazgato-helyettes

Magasabb vezetének mindsiil. A vezetd kézvetlen munkatarsa.

WA 2}
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A vezet§ tavollétében teljes jogkorrel és felelésséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az igazgatd-helyettes a munkakéri leirasaban és a helyettesitési rendben szerepld
dokumentdcioé alapjan latja el feladatait. Az éves munkaterv az adott nevelési évre
vonatkozé feladatait hatarozza meg.

Az igazgat6 tartos tavollétében helyettesiti az igazgatdt, teljes jogu felelgsséggel.
Munkakdrének betoltését magasabb jogszabaly irja eld.

Konkrét feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

A vezet6-helyettes megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

A megbizast és annak elfogaddasat irasba kell foglalni.

VezetS-helyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas 5 évre szol.

A megbizas visszavonasat — a kdzalkalmazott kérésére — indokolni kell.
3. Bolcsdde szakmai vezetjének feladata

A bolcséde szakmai vezetSje feladatat az igazgatd utasitasai, valamint az e szabalyzatban
foglaltak alapjan végzi:

® a bolcs6de szakmai vezetSjének megbizasardl és a megbizas visszavonasardl az
igazgato dont,

e elkésziti a bolcséde szakmai programjat, bolcsGdei jelentéseket és statisztikakat,
egyeztetve az intézmény vezetdjével,

o felel6s a béics6dei csoport szakszerli mikédéséért,

o felel6sséggel tartozik a tartalmi munkaért, a vagyonvédelemért, a
munkafegyelemért, a bélcs6dei csoportok ligyviteli teend@inek ellatasaért,

e javaslatot tesz a bolcsGdei csoport koltségvetésének szakmai el8irdnyzatanak
tervezésére, felhaszndlasara, a szakmai anyagok és eszkdz6k beszerzésére,

e adatszolgaltatasra jogosult, vezeti a KENYSZI rendszer Tevadmin elektronikus
nyilvantartast, amely az igénybevevSk adatainak rogzitésébdl és a napi
jelentési kotelezettséghél all,

e a kisgyermeknevel6k munkaidejének a gyermeklétszamhoz és az ellatashoz

sziikséges kialakitasat, egyeztetést,

® a kisgyermeknevel6k és a bolcsédei technikai munkatars munkajanak

N
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kdzvetlen irdnyitasat, ellendrzését,

e aszakszer( ellatas és miikdés iranyitdsat, ellenérzését,

e az Uj dolgozd esetén az intézményi szokasok ismertetését, szakmai iranyitdst,
a gondozd-nevel6 munkaval kapcsolatosan.

e A szakmai irdnyitasa ala tartozé bolcsédei csoportokban felel6s a gondozasi,
nevelési feladatok magas szint( ellatadsanak biztositasaért

A bolcsédei szakmai vezetd feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

4. Szakmai munkakézésség

A szakmai munkakéz6sség 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 munkak6zosség feladatait az intézmény pedagégiai programja és az éves

munkaterve tartalmazza.

A szakmai munkak6z6sségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

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

e  apedagogusok mindsitd eljarasanak felkészitésében, szervezésében,

e javitjdk az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonaldt, mindségét —
hospitdldsok, bemutaté foglalkozdsok szervezésével, médszertani — pedagdgiai
ismeretek ataddsaval, konzultacids lehetSségek biztositasaval, szakmai innovacio
kezdeményezésével (projekttervek kidolgozasa),

o fejlesztik, tokéletesitik a mddszertani eljarasaikat,

e  kiemelten tamogatjak a pdlyakezdd pedagégusok 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 munkakdzésség jogai, felelGssége

A szakmai munkakdz6sség(ek) munkdja Osszhangban alljon az intézmény pedagdgiai
programjaval, éves munkatervével. Segitse, tdmogassa a szakmai innovacié(k) , feladatok,

szervezését, megvaldsulasat.

A munkakozosség(ek) munkaterv alapjan dolgoznak. A munkakdzosség(ek) alakuldsat a
nevelési év elsé testiileti értekezleten donti el a nevel6testiilet.
A szakmai munkakozsség dont a munkak6zésség m(ikodési rendjérél a nevel6testiilet altal

atruhazott kérdésekrdl.

A szakmai munkakézdsség véleményt nyilvdnit:
® a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérdl,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,
e  apedagodgiai program, a tovabbképzési program elfogadasakor,

®  anevelést-oktatast segitd eszk6zok kivalasztasakor,

b.  Aszakmai munkakézdsség vezetbjének feladata

Feladatait éves munkatervben rogziti, melyet a munkakdz6sség tagjai véleményeznek, ezt
kévetSen fogadjak el.
Iranyitja a munkak6z6sség munkajat. Részt vesz a pedagdgiai munka ellenérzésében. Az
igazgatdval szakmai ligyekben folyamatosan konzultal.

e Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és munkaterve alapjan a

munkak&z0sség éves programjat.

Maodszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

Iranyitja @ munkakodzdsség tagjainak szakmai fejlédését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzését.

Elbiralja, jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak nevelési terveit.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelGtestiilet szamara,
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igény szerint az igazgato részére a munkakézosség tevékenységérdl.
e  Javasolja a vezetének a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.
e  Képviseli a munkak6zosséget az intézményen beliil és kivil.

e  Ellenérzi a munkakdzosség tagjainak a szakmai munkajat.

A Belsé Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetGje bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara
A csoport vezet§jét az igazgatd bizza meg— a megbizas legfeljebb 6t évre szdl.
F6 feladata: a tanfelligyelethez kapcsoléddé onértékelési rendszer kiépitése és az
onértékelés lebonyolitdsanak iranyitasa, koordinalasa.
A bels6 onértékelési csoport vezetSjének jogai:

v’ azigazgatdval egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

v' a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

v'  abelsd ellenérzésben valé részvétel.
Felelgssége: felelSs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséert.
Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi 6nértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, Fenntartd) felé, és az 6nértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
irdsbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

v' abelsé ellendrzési csoport éves munkajardl sz616 irdsbeli értékelés elkészitésére,

v' az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetGjére atruhazott feladatok
v'  amin8ségirdnyitasi rendszer miikédtetése, folyamatos ellenérzése
V' azintézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa
V' azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése
v amingségfejlesztéssel 6sszefliggd értékelések, elemzések készitése
v'  az éves munkatervben meghatdarozott feladatok elvégzése
A bels6 6nértékelési csoport vezetbje képviseli a kozosséget az intézmény vezetbsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai elStt kiteles meghallgatni a csoportot.
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Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az intézmény vezetSje elkésziti az dvoda Onértékelési programjat, kijelsli az intézményi

6nértékelés csoport tagjait.

Feladata:

e  apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

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

° az 6nértékelés el6készitése, megtervezése az éves munkatervben valé régzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevondasa az 6nértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves 6énértékelési
tervet készit,

° a nevel6testiilet tajékoztatasa az éves oOnértékelési munka részleteirél, annak
céljarol, folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrdl és az elvart eredményekrdl,

e  anevel6testiileti mhelymunkak koordinalasa,

e  az 6nértékelés mindségbiztositasarol valé gondoskodas,

e adatgy(ijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjik felvétele,
kérdGives felméréshez adatrégzités),

e az intézményi, a vezetSi és a pedagdgus sajat elvardsok megfogalmazasa a
nevel6testiilet bevondsaval 6sszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott fellileten az 6nértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsé szakért6k szamara.

Felelssége: Kozremiikodik az intézményi elvaras rendszer meghatdrozasaban, az
adatgydjtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeadllitdsaban, az éves terv és az 6t éves
program elkészitésében, az aktudlisan érintett kollegak tajékoztatasdban, az OH informatikai

tadmogato feliiletének kezelésében.
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Beszamoldsi kotelezettsége: irasbeli beszamolo, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a

nevelGtestiilet szamdra az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben

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

onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetbk és intézményi 6nértékelések

Osszegzését. Az Osszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejleszthet6 teriiletekre.

A vezetdk kbzotti egylittmiikodeés

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

Folyamatos konzultacié az intézményen beliili Gigyek megoldasara.

A hét utolsé munkanapjan rendszerez6 megbeszélés az igazgatd és helyettese

kozott.

A helyettesités rendje

Az igazgatot annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az igazgatd vezetSi megbizatasa barmely okbdl megsziinik,
az Uj igazgaté megbizasaig az igazgatdi feladatokat az igazgatd-helyettes Iatja el a
fenntarté pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl
sz0l6 326/2013.(VII.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak
szerinti dontése alapjan.”

Az igazgatd és helyettese egylittes hidnyzasa esetén az intézményben tartézkodd
munkak6zOsség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, koételezettség-
vallalasi jog nélkil. Intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval Osszefliggé azonnali déntést igénylS ligyekre terjed ki.

Egyéb ligyekben kizarélag a vezet6vel torténd konzultaciét kovetden, a vezetd

b
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megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben a vezetd, helyettese, a munkakdzésség-vezeté is hidnyzik, az az
ovodapedagodgus latja el a feladatot, akit az igazgato6 vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6réig és délutan 16 6ratél a vezetd és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozé 6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkére az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megodvdasaval Osszefiiggb
azonnali dontést igénylé lgyekre terjed ki. Egyéb lgyekben kizardlag a vezetével

torténd konzultacidt kbvetben, a vezetd megbizasa alapjan jarhat el.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajdtos elGirdsok

A koltségvetés az oOnkormanyzat altal meghatdrozott keretdsszegen beliil, az
onalléan miikddd intézmény irdnyelveit figyelembe véve, a Gazdasagi ENato
Szolgalattal (GESZ) valé megallapodas alapjan torténik.

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

alapjan késziti el az intézmény.

1. Az 6nértékelési csoport vezetdjének feladata

e azintézményi 6nértékelés munkajanak koordinalasat,
e az adminisztraciés feladatok ellatasat 6nértékeléssel kapcsolatban,

e az Onértékelési csoport munkajanak irdnyitasat.

2. Adatvédelmi tisztvisel6 feladata

¢ az adatbiztonsag megerdsitése, az érintettek jogérvényesitésének eldsegitése,

o tajékoztatast ad az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd, adatkezelést végz6 alkalmazott
részére,

ecllen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb adatvédelmi rendelkezések belsd
szabadlyzatainak valé megfelelést.

e szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,

e egylittm(ikodik a felligyeleti hatésaggal,

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

3. Szervezeti irdnyito csoportvezetd feladata
e honvédelmi intézkedési tervet elkésziti, karbantartja,
e gondoskodik a rendszeres feliilvizsgalatrdl, ilietve sziikség estén a soron Kkiviili
fellilvizsgalatrol,
e 3 honvédeimi intézkedési tervet minden valtoztatas esetén megkildi az EMMI
elektronikus cimére,
e gondoskodik arrdl, hogy a honvédelmi intézkedési tervet megismerjék a dolgozdk és

felkésziiljenek a végrehajtasara.

Az Igazgato feladataibol, hataskorébdl atruhazza az Igazgato-helyettesre:

e egyeztetési kotelezettséget az 6von6k munkaidejének kialakitasara, a
Pedagégiai Programban meghatarozott feladatok fliggvényében, lépcs6zetes
munkakezdés, befejezés kialakitasa a gyermeklétszam figyelembe vételével,

o feljegyzések és jegyz6konyvek vezetése, készitése az értekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, a nemzeti és évodai linnepek megszervezése, a megbeszélt
feladatok ellenérzése,

® a nemzeti és odvodai Unnepek megszervezése, a megbeszélt feladatok
ellenérzése

® anyari szabadsagok, munkarend egyeztetését,

e szakmai feladatokkal kapcsolatos szervezési feladatok koordinalasat,

e udvari élet szervezettségének, munkajanak ellendrzése, eszkozok felligyelete,
védelme

e baleseti forrasok kiszlirése, megsziintetésének jelzése az igazgato felé.

Ovodatitkarra
e azigazgato tavollétében gazdasagi és miikoédési kérdésekben intézkedési jogot,
o koltségek és élelmezéssel kapcsolatos feladatokat,
e adatszolgaltatd munkatars, az igazgatg, ill. a bélcsddei szakmai vezeté
tavollétében feladata a napi jelentési kotelezettség teljesitése.

Az ovodatitkar feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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A gondnokra
e a mukddés soran keletkezd hibak kijavitasara, intézkedési kotelezettséget,
egyeztetve a koltségek kihatasarél az igazgatdval, tajékoztatasi
kotelezettséggel a gazdasagi ligyintézo felé,
o az éplilet tliz- és munkavédelmi feladatainak ellatasat, a balesetmentes
kornyezet kialakitasat,
e az udvar és az intézmény kbrnyezetére vonatkozd szabalyok betartasat,

betartatasat,
¢ balesetmentes kérnyezet kialakitasat, a balesetforras megsziintetését.

A gondnok feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Igazgato

e |gazgatd-helyettes,

e Bolcsddei szakmai vezetd

e Az Onértékelési csoport vezetdje,
e Adatvédelmi tisztviseld,

o  Munkakdzbsség vezetd

e Ovodatitkar

Vezetdi értekezletek
Az igazgato szlikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal hivja 6ssze.
Résztvevlk: igazgatd-helyettes, bolcséde szakmai vezetSi, onértékelési csoport vezetd,

munkak&zosség vezetd, ovodatitkdr (gazdasdgi lgyintézd).

Megtargyaliak:
e azintézmény egészét érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket,
e az éves tovabbképzési tervekben az aktuadlis szervezési feladatokat,
e szikség esetén a létszamok alakuldsat,

e beszerzési és karbantartasi igényeket,

(0 20
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o értékelik a gondozast nevelést —oktatast, az éleimezést,
e szakmai kérdésekben konzultalnak,
e mindazon kérdéseket, amelyet a magasabb vezets, illetve a vezetfk

felvetnek.

A gondnok felel6s:
e Azintézmény épiiletének biztonsigos lizemeltetéséért,
e Az udvar és kérnyezete tisztasagaért,

e A biztonsagi, tiz- és munkavédelmi szabalyok betartatasaért, ellendrzéséért.

Adatvédelmi tisztviseld felelds:

e azintézményben kezelt adatok jogszabélynak valé megfelelésért.

Szervezeti iranyito csoport vezetdjének feladata:

e akiilonleges jogrendi idGszakban végrehajtandé feladatok.

Az igazgatdhelyettes, a bolcsédei szakmai vezetS, az 6nértékelési csoportvezets, a
munkak6z6sség vezetS, az 6vodatitkar, a gondnok munkajukat munkakéri leirdsuk és az
igazgato kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az igazgatd felkérésére munkafolyamatba

épitett ellen6rzési feladatokat is ellathatnak.

A helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte esetén gazdasagi, miikodési kérdésekben, az dvodatitkdr, szakmai

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

Intézkedési jogkdre a gyermekek biztonsdgos megoévasaval 6sszefliggs azonnali dontést

igénylé (gyekre terjed ki. Akadélyoztatasuk esetén, a helyettesités ellatasban
kézremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé évodapedagdgusok.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsaival sziikség szerint, de legalabb évente kétszer
megbeszélést tart, melyrél feljegyzés késziil.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kdzvetlen
felettesének, vezeti szinten 1év6 dolgozd esetében az igazgatdnek, illetve helyettesének

kell gondoskodnia.
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Az intézmény folyamatos, zavartalan miik6dése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelelé helyettesitésrél. A helyettes felelGsséggel tartozik a
munkakori  leirasnak megfelel helyettesités keretében végzett tevékenységéért.

FelelGssége a helyettesitett személy felelgsségével megegyezd.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa
* Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetGje, képviselje gyakorolja.
* Az intézményben a munkdltatoi jogokat elsédlegesen az igazgaté gyakorolja. Az
igazgatd bels6 szabalyzatban, munkakéri leirdsokban rendelkezhet egyes

munkaltatéi jogainak mas személy részére térténd atruhdzasarol.

Az intézmény dolgozoi
Az intézmény dolgozéit a kozoktatdsi-, kdznevelési-, és a szocidlis torvény alapjan
megallapitott munkakérokre, a fenntartd &ltal engedélyezett létszamban az igazgatéd

alkalmazza.

Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az intézményben alkalmazottak kére:

« Ovodapedagégusok,

* Gyodgypedagdgusok,

* Pedagdgiai asszisztens

* Gyogypedagdgiai asszisztens
* Kisgyermeknevel6k

A pedagdgiai munkat kézvetleniil segiték kére:

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

o Gondnok
Az intézményi dolgozdk létszama

KOz0s igazgatasu tobbcélu intézmény miikdédését segité alkalmazotti létszamot a

torvényben, rendeletben elGirtak alapjan hatarozta meg a fenntarté.
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Az ovodaban a 2011. évi CXC. térvény 1-3 mellékleteiben elGirt Iétszamot biztositja a

fenntarto.

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletnek ,A gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodas formainak szakmai létszam irdnyszamai és 1étszamminimum normai” cimi 1.
szamu melléklete az alapellatas terén a BolcsGdére vonatkozé elvarasoknak megfelel6

|étszamot biztositja a fenntarto.

V. A vezetOk és a sziil6i szervezet k6zotti kapcsolattartas rendje
(Nkt.73.§ (1))
A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga,

a sziil6k jogai és kotelességei

1.Az intézményi kozosség

Az intézmény kozGsségét az dvoda és a bolcsGde dolgozéi, a sziilék és a gyerekek alkotjak.

2. A sziil6i szervezet (k6zOsség)

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szUlGi kozosséget miikédtetnek. A csoportban [évé sziil6k dontenek arrdl, hogy ki lassa el a
sziil6k képviseletét az ovodai sziil6i szervezetben.

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

Az intézmény vezetdjének a sziil6i szervezet valasztmanyanak vezetGségét nevelési évenként
egy alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen alkalommal tajékoztatast kell adni az intézmény
feladatairol, tevékenységérdl. A szil6k tobbségét, az intézmény miikodését befolydsold
dontésekrdl minden esetben informalni kell az elndkét, illetve a sziildi k6zésséget.

Az 6vodapedagdgusnak a csoport tevékenységérdl, a szilSi kozosség képviselbinek évente
egy alkalommal, illetve a szil6k tobbségét érint6é kérdések esetén alkalomszerien

tajékoztatast kell adni.
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e A sziil6k az 6voda Pedagogiai Programjat, a BolcsGde Szakmai Programjat, az
intézmény Intézményi oOnértékelés, ill. Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat a
gyermek 6vondjétdl, gondozonbjétdl, az ovodatitkartdl kérhetik el elolvasasra.

e A szUl§ javaslattal, bejelentéssel, panasszal élhet, a gyermek 6vénéje, gondozdnéje,
az intézmény igazgatdja felé. Az igazgatohoz érkezett panaszt, az intézményi
panaszkezelési eljarasrend alapjan rendezziik.

e Az 6voda minden olyan nevelGtestiileti értekezletére meghivja a sziil6i kdzosségek
képviselSjét, melyen az dvodaba jard gyerekek, vagy a gyerekek nagyobb csoportjat

érint6 kérdést targyalja.

Az intézmény teriletén kereskedelmi, tigyndk tevékenység nem folytathatd, kivétel az

ovoda altal szervezett rendezvények alkalmaval.

A sziilGi szervezet ddntési jogot gyakorol:

* Sajat mlkddési rendjében,
* Munkatervének elfogadasaban,

*  SziilGi képviseletet ellato személy megnevezésében

A sziil6i szervezet, véleményezési jogot gyakordl:

* azintézményi SZMSZ kialakitasaban,

* a Hazirend kialakitasaban,

 az Ovoda Pedagégiai Programjanak elfogadasakor,

* azigazgato és a szlilGi szervezet kapcsolattartasanak maédjaban,

e fenntartéi kérés esetén az intézmény vezetdjének megbizdsa, a megbizas
visszavonasa el6tt

* az dvodai programok kialakitasaban,

* azintézményi munkaterv elfogadasakor.

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Az e korbe tartozé lgyek targyalasakor képvisel6je tandcskozdsi joggal részt vehet a
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nevelStestiileti értekezleten. A sziilGi szervezet elnékét meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldasahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti miikodési szabdlyzata a sziil6i kdz6sség részére véleményezési jogot

biztositott.

Erdekképviseleti Férum
A bélcs8dék a Szocialis és Gyermekvédelmi térvény alapjan miikddtetik az érdekképviseleti

féorumot, melynek részletes szabalyait a hazirend tartalmazza.

3. Az intézményi alkalmazottak kézdssége

Az alkalmazotti kdzdsséget az 6voda- bblcséde nevelbtestiilete és az intézménynél dolgozd
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Jogaikat és kdtelezettségeiket, juttatdsait a magasabb jogszabalyok, elsésorban a
Munka Toérvénykdnyve (2013. (VII.31.) Korm. rendelet a pedagdgusok elSmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé és a 1992. évi XXX tv. a
kbzalkalmazottak jogallasardl,) Kéznevelési térvény (illetve az ehhez kapcsoléds
rendeletek), a fenntart6 szabalyzatai (dtalakuldskor kiadott munkaszerz6dés), valamint az
intézmény szabalyzatai régzitik.

A teljes alkalmazotti k6z6sséget az intézmény igazgatdja hivja 6ssze minden esetben, amikor
ezt jogszabaly el6irja, vagy 6voda-bolcs6de miikddését érint kérdések targyalasara kertiil
sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgaté
hivia 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezlet témiaja az intézmény
dolgozdinak téjékoztatasa az dvoda-bdlcséde munkajardl és a soron kdvetkez6 feladatokrl.

Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil, melyet a igazgatd- helyettes vezet.
4. A nevel6k kozosségei

4.1. A neveldtestiilet

A nevelbtestiilet az 6évoda pedagogusainak és a bélcsé6de gondozdndinek kézdssége,
nevelési oktatasi kérdésekben az intézmény tandcskozd és hatarozathozdé szerve. A
nevel6testiilet nevelési kérdésekben, az intézmény mikédésével kapcsolatos

ugyekben, valamint a kozoktatasi térvényben, vagy jogszabalyban meghatarozott

4
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kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez6 és javaslattevé jogkérrel

rendelkezik.

4. 2. A nevelé6testiilet jogositvanyai

a.) Déntési jogkbrébe tartozik

* anevelési program és médositasanak elfogadasa

* szervezeti és mikédési szabdlyzat és modositasanak elfogadasa

* az 6voda éves munkatervének elfogadasa

* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa

* ahazirend elfogadasa

* amindségiranyitasi program elfogadasa

* jogszabalyban meghatarozott Gigyek

b.) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vaqy javaslatot tehet a nevelési intézmény

miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

c.) A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozoé ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére
- meghatarozott idére, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat létre, vagy jogainak
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozésségre (kivétel az SZMSZ, Hdzirend,

Pedagdgiai Program elfogaddsa).
d.) Az dtruhdzott ligyek kapcsolataban beszamolasi kételezettség all fenn.
4.3. A neveldGtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkivili értekezletet tart. Az éves
munkatervben meghatarozott napirenddel és id6pontokban az igazgaté hivja Ossze.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivdsanal az igazgatd az értekezlet harom

nappal el6bb térténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet eqy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:

]
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® Az intézményben dolgozé pedagdgusok, gondozdnék és alkalmazotti kézésség a
nevelési évet nyitd és az értékel6 értekezlet keretébe fejleszté hatasu
értekezlet keretében hatarozzdk meg a gondozdsi, nevelési-oktatasi év 6
feladatait és programjait.

e Az ovodapedagbgusok évente nevelés nélkiili munkanapokon a gyerekek
fejlesztése érdekében belsd illetve kiilsG tovabbképzések keretében pedagégiai

munkajukat segité modszertani tudasukat fejlesztik,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, ha az igazgato, illetve ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada
sziikségesnek tartja.

Az értekezleteket foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést§l szamitott nyolc napon beliil
ossze kell hivni. Az értekezletekrsl jegyz6konyv késziil, melyet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet két tagja, mint hitelesits ir ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel
- nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatoé szavazata dont.

A déntések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

VI. KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézményt a kiils6 intézményekkel, szervekkel, szervezetekkel fenntartott
kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan a

nevel6testiilet is tarthat kapcsolatot kiilonbdz6 tarsintézményekkel.

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

rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, kézos tovabbképzések.

Kiilsé kapcsolattartas: Az eredményes miikodés elGsegitése érdekében az intézmény a
szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel folyamatosan

egylttmikodik
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Fenntart6 és intézmény kapcsolata (FGvaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzattal)
o jelentések, beszamoldk, konzultacidkon keresztiil kdlcsonds informalas.
Altalénos iskola és az intézmény kapcsolata
e A kapcsolattartds az éves tervben régzitetteken kiviil sziikség szerint latogatas,
rendezvény, szakvélemény kiadas.
Pedagégiai Szakszolgalat és az intézmény kapcsolata
o Sziikség szerint a gyermek iskoldba lépésének id6pontjanak megallapitasaban
a szakértGi bizottsag véleményét kéri.
Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata
e Keriiletet érint§ adatszolgaltatas, jogszabalyban elgirt kételezettségek.
Gyermekjoléti szolgdlat és az intézmény kapcsolata
e A kapcsolattartast a gyermekvédelmi felel6s jelzése alapjan sziikséges esetben az
igazgato gyakorolja.
Egészségiigyi ellatas és intézményi kapcsolat
® Kozvetlen kapcsolat az intézmény gyermekorvosaval, védéndjével. Alkalmi

kapcsolat fogorvossal, sziikség esetén egyéb szakellatas (baleset).

A Bélcsdde folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az alabbi hivatalokkal,

Intézményekkel, szakmai szervezetekkel:

e véddéndi szolgalat,

e gyermekorvosok,

e szocialis és csalddgondozdk,

e Népegészségligyi Intézet munkatarsai,

e tdrsintézmények,

e a Regionalis Bolcs6dei Modszertani Kézpont,

e Ldczy Alapitvany a Gyermekekért

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

® Autizmus Alapitvany, korai fejlesztést ellatd intézmény,

® Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabiliticids Bizottsag
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e Barczi Gusztdv Gyogypedagdgiai Féiskola,

e Autizmus Alapitvany,

e Vadaskert Szakambulancia, TKVSZB-(kontrollvizsgalat dokumentumai)

e Ovodai ellatds utdn: befogado intézmények.

e Nem Adom Fel Alapitvany

Helyi, megyei védelmi bizottsag

e afenntartd, vezetd tart kapcsolatot,

e kapcsolattartas tartalma a védelmi feladatok ellatasa soran.

o formaja: e-mail, telefon, papiralapon.
NAIH adatvédelmi feliigyeleti hatésag
e adatvédelmi panasz esetén.
Ko6znevelési Bizottsaggal
Kdznevelési és Kozmiivel6dési Iroda munkatarsaival,
Varosfejlesztési Irodaval,
GESZ, MAK - al
Csaladsegits, Gyermekjoléti Szolgalattal.
Gyermekorvossal, véddnével, NEBIH- el
FH Gastro KFT.-vel (konyha)

Dietetikussal

Egészségiigyi Alkalmassagi Orvosi Ellatassal
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VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)
Az intézmény hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miakoédik. A nyitva tartds teljes ideje alatt o6vodapedagégusok, a bolcs6dében
kisgyermeknevel6k foglalkoznak a gyerekekkel.

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

A szorgalmi idd szeptember 1-t61 — majus 31-ig tart.

Az évzdro linnepségek junius 1-2. hetében tartandok.

A tanév rendjében elrendelt sziinetek idején a fenntarté daltal meghatdrozott iigyeleti rend
szerint miikédnek az intézmények.

Az intézmény lzemeltetése a fenntartd altal jovahagyott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
llyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feldjitdsa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyadri zdrva tartds id6épontjardl a sziil6k legkésébb az adott év februar 15-ig tajékoztatast
kapnak.

Unnepek miatti, vagy atszervezésbél ad6dé munkarendi valtozas a nyitva tartast oly médon
befolyasolja, milyen mértékben tartanak igényt a szilGk a szolgaltatasra.

Az ovodaban a nyitvatartasi id6: napi 10,5 ora, reggel 7 6ratél délutan 18:00 oraig.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejét a nemzeti kéznevelési térvény 62. § (5) és (8) bekezdése
szabalyozza az 6vodapedagdgusok kétoétt munkaideje heti 32 éra (kététt drdja), amelyet a
gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasokra kell

forditani.

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

A gyogypedagogusok kotott munkaideje heti 21 6ra (k6tétt ordja), amelyet a gyermekekkel

valo kozvetlen foglalkozasokra, fejlesztésre kell forditani.

Bolcs8dében a nyitvatartasi id6: napi 10,5 6ra, reggel 7:00 6ratdl délutan 17.30 ériig.
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A gondozondk munkaidejét a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet szabalyozza. Eszerint ,a

teljes napi munkaid6bél 7 6rat a gyermekek kézvetlen gondozasaval kell eltolteni”

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az intézmény igazgatdja

engedélyezi.

18.00 éra utdn az intézmény iigyeletet nem vallal. A rendszeresen késén érkezd sziil§

felszdlithato a hazirend betartasara.

Csoportdsszevonds keretében reggel 7 6ratdl 7:30 oraig, illetve délutan 16:30 6ratél 17:30
oraig tevékenykednek a gyerekek.

Osszevonasra keriilhet sor 6vénéi hidnyzas, vagy nagyaranyl gyermeklétszam csokkenéskor
reggel 7 oratol 9 oraig, illetve délutan 16.30 6ratdl 17.30 6raig.

Osszevonas csak igazgatéi engedéllyel, pedagdgus allandé jelenlétének biztositasaval
torténhet.

Az intézmény nyitasat reggel a munkarend szerint, a gondnok végzi, az esti zarast az épiilet
ellenérzése utan az lgyeletes dajkak végzik, akadalyoztatasuk esetén az ezzel megbizott
személy.

Az autista csoport gyerekei nem vonhatoak O6ssze még hianyzds esetén sem mds

csoporttal, gyogypedagogus feliigyeletével kell megoldani a gyerekek nevelését.

Jogszabalyi valtozas

326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 éra elStt vagy a
délutani id6szakban nem fejleszt6, iskola-elSkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevels-oktatdé munkat

kodzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

A bejarati ajtot folyamatosan zdrva tartjuk, bejutds az épiletbe csak feln6tt

kdézremikddésével a megadott koddal torténik.

Hivatalos iigyek intézése a feladattdél fliggben az igazgatd irodajaban, az ovodatitkar

/gazdasagi ligyintézé/ irodajaban, valamint a nevel6i szobaban térténhet.
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Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott

idépontban legfeljebb 4 alkalommal tervezhetiink, mely nevelési értekezlet, illetve

tovabbképzés céljara hasznalhato fel. Errél a sziil6k a jogszabaly szerint tajékoztatast kapnak

hét nappal el6bb.

3. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény a nyari zarva tartas alatt a munkalatok idejére ligyeletet szervez.

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

Az intézmény helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni.

Az intézmény konyhdjadn csak egészségigyi kiskdnyvvel rendelkezé személy
tartézkodhat.

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

Az intézmény dolgozdi, tovdbba ligyn6kok, vagy mas személyek az intézmény
terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivétel az intézmény dltal
szervezett jaték-kényv vdsdr).

Az intézmény helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, szervezet nem miikédhet.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:

= Azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért.

® Az intézmény rendjének, tisztasdganak megbrzéséért.

= Atz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

* Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az

intézménybdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakor tartézkodhat (sziiléi értekezlet,
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nyilt nap, (innepélyek, stb.).

Az intézmény teriiletén a dolgozdkon és gyermekeken kiviil csak a hivatalos lgyek intézGi

tartdzkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdanyzas!

Csoportszobaban, udvaron a gyermekek tevékenységének koézelében mobiltelefon

hasznadlata — miikddtetése tilos!

A gyermekek kisérése
Az intézményt elhagyd csoportok o6vonéi bejelentési kotelezettséggel tartoznak az

intézmény igazgatodja felé az ati cél és |étszam megjeldlésével.

4. Ovodai — Bblcsdei, fejleszts csoport felvétel, elhelyezés

A fenntarté hirdetmény formajaban kijeloli az 6vodai és a bolcsddei felvétel idejét és
rendjét. A beiratkozas folyamatos (mdjus hdnapban), illetve a tv. dltal kijelélt napokon
torténik, tuljelentkezés esetén bizottsag, egyébként az 6voda vezetdje dont a felvételrdl.

A felvételrdl (elutasitdsrol) a sziil6 irasos tajékoztatast (hatdrozat) kap, mely az els6 szilGi

értekezlet idépontjat is tartalmazza.

A Koznevelési Torvény értelmében, ha a gyermek 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy orat koteles dvodai nevelésben eltdlteni (ha a térvény mdsképp nem
rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani. Az ovodaba - bélcsédébe felvett gyermekek
csoportba valo beosztdasdrol az igazgato dént.

Az autista fejleszt6 csoportba a szakértdi bizottsag javaslatara veszi fel az 6voda a miikodési

engedélyben maximalisan felveheté gyermeklétszamig a gyermekeket.

Felmentés a rendszeres dvodaba, bdlcsédébe jaras aldl

A gyermek tovdbbra is koteles részt venni 6vodai foglalkozadson legalabb napi négy draban

attol a nevelési évtél, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti. A
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negyedik életév betdltéséig adhato a gyermek szamara sziild kérésére felmentés a kdtelezd
ovodai nevelésben valé részvétel aldl a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél 8 §

(2) pont) alapjan.

5. Az 6vodai-bolcsédei elhelyezés megsziinése
* a szlil6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,
* a gyermeket a masik 6voda, bélcs6de atvette, az atvétel napjan,

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

6. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozé

rendelkezések

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

* Ha a gyermek tavolléte el6re nem lathatd, a tdvolmaradas napjan lehetGleg 9 6riig
be kell jelenteni.

* Ha a gyermek betegsége miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét
ovodaba-, bélcsédébe.

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

melynek kdvetkezményeit a hazirend targyalja.

7. Tevékenységek rendje és formai

7.1. Fejlesztési - tanuldsi folyamat

Ovodankban a fejlesztési folyamat szervezeti keretei iranyitott és kdtetlen formdaban
valdsulhatnak meg. A kotetlen tevékenységek — mint az irdnyitottak — minden
korcsoportban megtaldlhatdak, csak mas-mas ardnyban és médszerekkel, béviils
ismeretanyaggal és idSkerettel. Az 6vodapedagdgusok vialasztjadk meg a médszereket
céljaik, minél hatékonyabb elérése érdekében. A foglalkozasokat, foglalkozasi aganként, a

heti rendben rogzitjiik és el6re egy tanévre tervezziik.

7.2. Az 6vodas gyermek fejl6désének nyomon kdvetése
Az 6voda a Nkt. 41.§ (4) bekezdése alapjan koteles a gyermek dvodai fejlédésével

kapcsolatos adatokat nyilvantartani. EMMI- rendelet 63.§ (1) bekezdése értelmében az
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ovodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti és irasban rogziti. A gyermek
fejlédésérél a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell. Egyéni fejlédést nyomon kdvetd

dokumentum az 6voda nevel6testiilete altal elfogadott formaban torténik.

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

fejlesztésével az alapmozgdsok begyakorlasa a nagymozgasoktdl a finommotorikaig.

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

e heti 1 alakommal mezitlabas torna szervezése, labboltozat erésitése érdekében

A mindennapos és a heti 2 kotelez6, egymasra épililé mozgdasfoglalkozas id6pontjat a
csoportnapléban heti-, illetve napirendben kell régziteni.

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

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

mely a batorsagot, fegyelmezettséget, kitartast, versenyszellemet fejleszti.

7.4. Onkoltséges tanfolyamok, szolgiltatasok szervezésének rendje

Az alapellatason tuli kiegészits tevékenységek a sziilSk igényei alapjan, az dvoda nevelési
programja, és nevelési elvei szerint szervezhetdk.

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

irasban torténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is vallaljak.
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Viil. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolds

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

Az intézmény épiiletét, a nemzeti Unnepek elStt disziteni kell. Az Ginnepségekrél vald
megemlékezés a csoportokban torténik, a csoportszobak aktudlis gyermekmunkakkal és az

tinnep hangulatat, jellegét kiemel6 diszitéssel térténik.

Mikulas: csoportonként személyesen latogatja meg a gyerekeket a ,,Mikulas bacsi”, atadva a

koz6s dvodai jatékokat (zdrtkord).
Karacsony: csoportonként adventi készlil6déssel a hagyomanyok dpolasa, ajandék készitése,
jatszo délutan keretében sziil6k bevonasaval diszek, diszitések készitése. A kdzds kardcsonyi

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

Farsang: csoportonként bedltézve linnepeinek a gyerekek, a befejezés k6z0s, valamilyen

»mUsor” segitségével (kiilsé el6add, zartkord).

Marcius 15. a megemlékezés k6z6s ovodai linnep, melyre aktudlis m(isorral késziilnek a

csoportok (zdrtkérd, csak meghivott vendégek vehetnek részt).

Hasveét: készilédés csoportonként, hagyomanyok apolasaval. Babszinhazi elGadas és

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

Anyak napja: délel6tt-délutdn személyes révid idejii meghitt egyittlét az édesanyak

kdszontése, ajandék atadas (sziilGk részére nyilvdnos).

Gyermeknap: délel6tti nyilt nap jatékos sportvetélkeddk, egylittjatszas (zdrtkérii).

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

alkotjak a gyermekmodisort. Junius elsé és masodik hetében, délutdn 16.00 6ratdl kerdil
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megrendezésre.
Az linnepek szervezésének, lebonyolitasanak részleteit az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil-k6z0s iinneplés:

e agyermekek név-és sziiletésnapja.

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

Nevelékkel kapcsolatos hagyomdnyok:
e hazi bemutatok szervezése, (munkatervben régzitve)
e tovabbképzésen, tanfolyamon szerzett ismeretek dtadasa,
e Ujonnan belépd dolgozé bemutatasa, segitése,
¢ nyugdijba mendék blcsuztatasa,
e k&z0s karacsonyi Gnnep,
e tanévnyitod, tanévzaro,

e pedagodgusnap, bélcsédei dolgozék napja.

(L a6 .
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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 nevelémunka egészét, a
folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény
igazgatdja a felelGs. Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés b) pontja alapjan - a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a
m(ikédés rendjét, ezen beliil a pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét, a 326/2013

(V11.30.) a pedagogus el6meneteli rendszerérdl szolé Korm. rendeletben el&irtak szerint.
1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagoégiai tevékenységére

kiterjed.

A pedaqgdgiai munka belsd ellenérzésének célja:

e az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast koveté
helyes gyakorlat megteremtése,

e apedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked§ szinvonalu ellatasat,

e a foglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és
értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szténdzz6n a minél jobb
eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

® 3 szUlGi kdzosség (Gvodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatian ellendrzéssel segitse

a megfelel6 pedagodgiai médszer megtalalasat,
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e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
etamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések koévetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

3. A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenbrzésére elsésorban, dltaldnos jogkdrben jogosult:

a) az igazgatd

b) az igazgatd helyettese,

c) szakmai vezetd

d) az intézményi o6nértékelési csoport vezetbje (dolgozdi teljesitményértékelési,
valamint teljes kord intézményi Gnértékelési) rendszer mikédtetésével megbizott
személy, illetve személyek a vonatkozé programban meghatarozottak szerint,

e) kiils6 szakért az a)-d) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagégiai munka belsd, valamely témaju teriletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozéja javaslatot tehet.
Az igazgato jogosult - az altala szlikségesnek tartott esetben - az 6voda pedagdgusai kéziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladatok elvégzésére kijeloini.

4. Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran
* a pedagogusok, kisgyermeknevel6k, alkalmazottak munkafegyelme,
- afoglalkozasok pontos megtartasa,
* anevelé6munkahoz kapcsolédé adminisztracid pontossaga,
a nevelémunka tudatossaga,
* acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
* az 6vodapedagogus —gondozdnd - gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tart
a nevelSi munka szinvonala a tevékenységekben (foglalkozasokon):
> anapi tevékenységekre torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
» afolyamatossag megvaldsuldsa, szervezési feladatok,

» alkalmazott mddszerek,
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> a gyermekek munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tevékenységekben,

> az eredményesség vizsgdlata, a helyi nevelési terv kdévetelményeinek
teljesitése

= amunkakoérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, minsége

5. Az ellendrzés fajtai

* Tervszerii el6re megheszélt szempont szerinti ellenérzés.

¢ Spontan, alkalomszeri(i ellendrzés

» aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében

> anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
vegz6 személy nevét az éves munkaterv részét képezé belsé ellenérzési terv hatdrozza meg.

Elkészitéséért az igazgato felels.

Az igazgato a munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény

zavartalan mikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat.

Az éves munkaterv és az éves ellenérzési terv a nyitd nevelGtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellen8rzésekr6l mar ekkor
tudomast szereznek a nevelGk. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,

madszereit, itemezését.

Az ellen8rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésekrdl az intézmény igazgatdja

dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

» afenntarto,
* igazgato,
* aszakmai munkako6z6sség, szakmai vezetd,

* aodnértékelési csoport vezets.

ul_ 49 ‘
| )
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Az igazgato minden 6vodapedagdgus és kisgyermeknevel6 munkajat évente egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

Nevelési évenként legaldbb egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az érintett
alkalmazottal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatdé az ellenGrzés

eredményeirdl tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

Ertékelésre keriilnek a pedagdgiai munka bels§ ellen8rzésének eredményei, az ellendrzés
altalanos tapasztalatai. Megfogalmazasra keriilnek a hidnyossagok és az ezek

megsziintetéséhez sziikséges intézkedések.

X. EGESZSEGFEJLESZTES

1) Egészségfejlesztési program

Az egészségfejlesztés az a folyamat, amely modot ad az embereknek, k6zosségeknek
egészségiik fokozott kézben tartasara és javitasara. Az egészségvédb és egészségfejlesztd
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 6vodai egészségfejlesztési

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

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

irdnyu valtozasanak elSidézése, kbrnyezettudatos viselkedés megalapozasa

Kiemelt feladatunk

A gyermekek egészségének meglrzése, egészségfejlesztése érdekében folyamatos
kapcsolattartas a gyermekorvos, védénével, fogorvossal és a rendvédelmi szervekkel,
egylttmikddve vellk, rendszeres k6z6s programok szervezése keretében a prevencid

elGsegitése.
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Tovabbi feladataink

* Prevencids feladatok ellatdsa megfelel szakemberek bevondsaval (orvos, védénd,

fogorvos, rendészeti szervek,- k6z6s programok szervezése)

* Személyi és kdrnyezeti higiénére nevelés
Az egészség f6 feltétele a tisztasag, mely alatt a testiink, kérnyezetiink, ruhazatunk
tisztasagat értjiik. Ennek érdekében nagy hangsulyt fektetiink a személyi higiéniara
nevelésre és a rendszeres egészségiigyi szlirésekre, melyet megfelel6 szakemberek
veégeznek. Legalabb hetente 2* félérat, az intézményiinkben kialakitott sd-szobaban
tevékenykednek a gyerekek, a fertz6 léguti betegségek megel6zése érdekében.

* Egészséges taplalkozasra nevelés
A felnéttkori szokdsokat, a gyermekkori mintdk és hatasok hatarozzak meg. Fontos a
gyermeket a korszer(i egészséges taplalkozas elfogadasaban megerdsiteni, az otthoni
esetlegesen nem megfeleld tdplalkozasi szokasokat is ellensilyozd, az életkori
szlikségleteket kielégité étkeztetés (a térvényben elGirtaknak megfelelGen, dietetikus
segitségével dsszedllitott étrend alkalmazdsa).

* Mindennapos, rendszeres mozgdsra nevelés
A gyermek mozgdsigényének kielégitésével, az egészséges és biztonsagos kdrnyezet
megteremtésével, a harmonikus Gsszerendezett mozgasanak fejlédéséhez, fejlesztéshez
adunk lehetéséget. Minél tobb id6t (idGjdrdstdl fiiggéen napi 2-4 6rat) toltink a
szabadban.

* BalesetmegelGzés és elsGsegélynyuijtas
Az 6vodai elsésegélynyujtas legfontosabb eleme a balesetek megel6zése. Fontos, a
biztonsagos kornyezet kialakitdsa, veszélyforrasok megsziintetése. Ennek érdekében az
Ovodapedagogus feladata az eszkézhaszndlat biztonsagos megtanitasa, biztonsagos
kozlekedésre nevelés. Elengedhetetlen az egyiittm(ikédés az egészségligyi szolgalattal és
rendvédelmi szervekkel, rendszeres kiz6s programok szervezése, melynek elsGdleges célja
a prevencid, ismeretatadds, alapvet§ elsGsegély-nyujtési ismeretek, fogasok elsajatitasa.

* A testi és lelki mentalis egészség
Az 6vodaskor az intenziv érzelmek id8szaka, fontos feladat a lelki problémaék elkeriilése
miatt észre venni az esetlegesen fellép§ szorongdst, az dnbecsiilés hianyat a konfliktusok
kialakuldsat vagy kerllését, negativ énkép meglétét. A megel5z8 (preventiv) funciék
kialakitasa fontos a gyermekek pszichés sériiléseinek megel6zésére. A gyermekvédelmi

jelzérendszer mikddtetése az intézmény feladata.
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* Bantalmazas, er6szak megel6zése
A bantalmazas folyamatos és rendszeres bantast jelent, melynek jelei a gyermek
viselkedésében és egészségében is megmutatkoznak. Fontos a gyermek fejl6dését

veszélyeztet6 kériilmények felismerése, feltardsa, megsziintetése.

XI. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény valamennyi dolgozéja kézrem(ikddik a gyermek veszélyeztetettségének
megel8zésében és megsziintetésében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6testiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

el8segitése. Az igazgaté gyermekvédelmi megbizottat jelél ki, a gyermekvédelmi feladatokat

részben atruhazhatja. A felelGsség azonban az igazgatéé.

1. Az igazgat6 gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e Felmérni a szocidlisan hatranyos és a sajatos nevelési igény(i gyermekek Iétszamat
csoportonként.

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

e Kapcsolatot tartani a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, Csaldd — és Gyermekjoléti
Szolgélattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellditdé mas
személyekkel, intézménnyel, hatésaggal.

¢ Rendszeresen figyeli a jogszabalyok valtozasat és azt, a dolgozék tudomasara hozza.

e Sziikség esetén és jogszabdlyban jel6lt feladatoknal egyeztet a keriilet jegyzdjével.

e Jelz6rendszer miikodtetése.

XIl. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet az S6vodaban és a rendszeres orvosi

vizsgalatok megszervezése a bdlcsédében.
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Az igazgaté megdllapoddst k6t gyermekorvosi egészségiigyi szolgdlattal az orvosi ellatas
érdekében.

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz fogdszati sziirésen.

A kotelezd védboltasokat a gyermek haziorvosa adja be, melyet az 6voda védénéje ellenériz
az oltasi kényv alapjan.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védénéi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vongi, boélcsédei felligyeletérél és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elSkészitésérdl.

A védénd elldtja az adminisztracios feladatokat, valamint a tisztasagi (fejtetii) vizsgalatot,

sziikség esetén megteszi a megfelel6 intézkedéseket.

Gyermekvédelmi és gyermekbalesetek eljarasi rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérél és a kdznevelési intézmények

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

e 4.8 (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az intézményi védé, 6vo elbirasokat,
e a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rbgziteni a tanuldé- és
gyermekbalesetek esetén ellatandoé feladatokat.
Az adatkezelés elGirdsainak megfelel6en kezeli a kiilonleges adatokat — a gyerekek

egészségével, gyermekbalesettel kapcsolatosan.

s

1. Altalanos el&irasok

A gyermekekkel, illetve a sziil6kkel
* az 6ovodai nevelési év, valamint
* sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a

kovetkezs védé-ovo elbirasokat.

Véds-6vo eldirds:

* agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
» afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

* atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védb-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az ovoda és bélcséde véds, ovo elbirdsai, amelyeket a gyermekek az ovodaban,

bélcs6dében valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A Mlvész ut Ovoda és Bdlcséde, 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 felel6sok feladatat tartalmazza az 6voda honvédelmi

intézkedési terve.

* Az 6voda és a bolcséde a nevelési év megkezdésekor a kiskoru gyermek szilgjét
tajékoztatja az dvodaban, bélcsGdében betartandd védd és o6véd elGirdsokrdl, ennek
keretében ismertetik a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi el6irasokat. A gyermek sziilje a tajékoztatas tudomasulvételét a
tajékoztatas megtorténtérdl sz6lé dokumentumon aldirassal kételes elismerni.

* Az 6voda és bolcséde gondoskodik a pedagdgusok, gondozondék és mas intézményi
dolgozék tliz- és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak
lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

* Az 6voda, bolcsGde egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védd, ové el6irasok az adott
helyiségben kifliggesztésre kerlilnek - kiilonésen: sportlétesitmények esetében.

* A tornateremben a szervezett mozgasra nem vihet6 be semmilyen, a testneveléshez
nem sziikséges dolog, eszkéz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd§-ové intézkedések

szempontjabdl tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, éra, gy(ir(, mobiltelefon stb.

2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:

» olyan koérnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos

szokdsok, magatartasi formak kialakitasara,
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* az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége

* atadasra kerliljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakérdkben:

- kozuti kozlekedési balesetek,
- mérgezés,

- fulladas,

- égés,

- dramités,

- esés.

Az igazgatd feladata, hogy

» ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett legyen;

¢ biztositsa azt, hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari
gazpalack, illetve tartaly felszerelése (az épileten szakkivitelezé dital folytatott épitési,
felujitdsi, javitdsi munka kivételével) ne legyen,

¢ gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos d&ramiités elleni védeime
folyamatosan biztositva legyen (ajzatok vakdugdzdsdval, ill. a hdlézat megfelelé
védelmével)

e biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelents
helyiségeibe ne jussanak be

e gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzdket, szerszamokat ne

hasznalhassanak.

A pedagdgusok feladata, hogy:

* haladéktalanul jelezzék az igazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az igazgatok felelsek;
» a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (igyeljenek az elektromos

berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy

1‘ 55
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azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozz3;

* javaslatot tegyenek az 6voda éplletének és csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére

* Az dvoda és bolcséde nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

* a munkateriletiikon fokozott oOvatossdggal jarjanak el, Ugyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgaté felelés, hogy az dvoda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznalé 6voda pedagdgus, gondozondk kotelesek a jatékon feltiintetett, vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni
és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

A pedagdgus az intézménybe e szabdlyzatban meghatarozott véds, 6vé elGirdsok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tandérara az & altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkbzoket.

A védé, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmezteté 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 feliigyelete, védelme,
* kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

* intézkedik a hdrom napon tdl gydgyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarél,

* a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

° a balesetekr6l jegyz6kényvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyz6konyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

* ajegyz6kdnyvet tovabbitani kell,
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* ajegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szlilének,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntartéja felé azonnal jelentésre
keriiljon,
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfokdi munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezé személy bevonasaval torténé kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

» valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését, illetve jelentSs mérték(i
karosodasat,

* szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

» sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, ldb két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovdabbd ennél sulyosabb esetek),

» tekintetében a beszélképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.

» lehet6vé teszi az dvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban;

* intézkedik minden gyermekbalesetet kévetéen a megel6zésrél, azaz arrél, hogy

a megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

* az igazgato utasitasdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitdsdra:

» kozrem(koédik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

* e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

* jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalds elhizédasa miatt az adatszolgaltatds

hatarideje nem tarthatd,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

* a balesetet jelenti az igazgatonek, illetve az igazgatd tadvolléte esetében a

helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
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e kozrem(ikédik a baleset kivizsgalasaban,

* kozrem(ikbdés az Svodaszék, ennek hianydban az 6vodai sziili szervezet
tajékoztatasdban, és a gyermekbalesetek kivizsgdlasaban vald részvétele
biztositasaban,

* intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kovetSen a

megel6zésre; az igazgatd megelGzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitisdanak megfelel§en miikodik kdzre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

XIll. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mlkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. llyen jellegli esetben az intézményben kialakitott és
gyakorolt tiizriado terv szerint kell az épiiletet elhagyni. A honvédelmi intézkedési tervben
megfogalmazottaknak megfeleléen a vératlan kiildnleges jogrend id&szakaban kell

alkalmazni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

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

* arobbantassal torténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrél és értesiti a fenntartot.

Akaddlyoztatdsa esetén intézkedésre jogosult:

* agondnok,
* agazdasagi ligyintézé,

* a helyettesitési rendben megjelélt dvodapedagégus (ok)

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
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¢ azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a Katasztréfavédelmet,

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
¢ személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

katasztréfaelhdritd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds az épliletben tartézkodo
személyek riasztdsdra, és a “kiiiritési terv” alapjan az épiiletbdl a gyermekcsoportokat
kimenekiteni. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért, a
kijelolt teriileten valé gyiilekezésért a varakozas alatti felligyeletért a gyermek

6vodapedagdgusa, gondozdndje a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn iigyelni kell a kévetkezékre:

* Az épiletbSl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a csoportban tartézkodé
nevelSknek a termen kiviil tartézkodé gyermekekre is figyelniiik kell (mosdé).

* A csoportszobat a nevelé hagyhatja el utoljira, hogy meggyéz6djék arrél, hogy minden
gyermek elhagyta a szobét.

* A dajka folyamatosan segiti a gyerekek irdnyitdsat, meggy6zadik arrél is, hogy az
6lt6z6ben, mosddban, egyéb helyiségekben nincs kdszal6 gyermek.

* A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténd
megerkezéskor az dvondnek-gondozondnek meg kell szamolnia.

* Az épiiletet a gondnok és az igazgaté hagyhatja el utoljara, meggy6zdbdve arrdl, hogy

mindenki elhagyta az épiiletet.

Az épiilet kiiiritése a tiizriadd terv szerint tériénik.

Az intézkedésre jogosult felelGsnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlleg- felelds

dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

* Akiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol.
e Akézmlvezetékek elzarasardl.
* Avizszerzési helyek szabadda tételéré.

* Az elsBsegélynyljtds megszervezésérdl.
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* Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasardl.

Az epliletbe érkezd rendvédelmi szervek vezetdjét a gondnok és /vaqy/ az intézmény

vezetdje tdjékoztatja

* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
* azéplilet jellemzéirél,

* azéplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl,

* akozmlvezetékek helyérél,

* azépliletben tartézkodd személyek létszamardl,

* az épllet kitiritésérél.

A helyszinre érkezést kévetSen az illetékes szerv vezet8jének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatban. Utasitasait az intézmény minden dolgozéja
kételes betartani!

Tiiz esetén a teenddket a ,Tdzriadé terv” utasitasai tartalmazzak, robbantédssal térténé
fenyegetés esetén a szitkséges teendSket a fenyegetd telefonnal kapcsolatos , Intézkedési

terv” tartalmazza. Mindkét terv ismertetése a dolgozékkal évente térténik.

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

A tlizriado terv és a fenyeget6 telefon intézkedési terve az igazgat6i iroddban talalhaté.

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

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

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet mulaszt, az igazgatd értesiti
a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdségot, az altalanos
szabalysértési hatosagként eljard kormanyhivatalt.

Az értesitest kdvetSen a gyermekjoléti szolgalat az dvoda bevonasaval intézkedési tervet

_—
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készit a mulasztds okanak feltarasira és az igazolatlan hidnyzast kivalté helyzet
megsziintetésével kapcsolatos, a gyermek, érdekeit szolgald feladatokra.

A mulasztds igazolasanak részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.

2. Ovoddztatdsi tdmogatds
Gyv. 20§ (1)](a) (2). (a)-(b)
A gyermeknek egy Odvodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rdt az oSvodaban kell
tartozkodnia. Az dvoda vezetGje az els§ igazolatlan nap utén irdsban tajékoztatja a sziil6t a
mulasztas kdvetkezményeirdl.
A telepiilési onkormanyzat jegyzGje az Ovoddztatdsi tamogatasra valéd jogosultsagot
megallapito hatdrozata egy példanyat megkiildi az dvodanak, egyidejiileg felhivja az dvodat,
hogy
e A gyermek 6vodai nevelésben vald részvételének id6tartama alatt minden év majus
8-ig, valamint november 8-ig kiildje meg szdmara a gyermek rendszeres 6vodaba
jarasardl szolo igazolast, azzal, hogy az igazoldsnak az el6z6 igazolas kiallitdsanak
napjatél a targyév majus 5., illetve november 5. napjiig terjedS idGszakra kell
vonatkoznia.
e Haladéktalanul, de legkésébb nyolc napon beliil kiildjén értesitést, ha a gyermek

6vodat valt vagy ovodai nevelésben valé részvétele megsziint. [R. 68/1. § (2)]

3. Az dvodai felvétel rendje

Nkt. 83.§ (2)(d)

XIl. kerileti Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljdrdsi rendje

Az ovodai felvétel rendje:
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik a Budapest Févaros XIl. Keriilet
JegyzGje altal meghirdetett idGpontban. A jelentkezés elektronikus uton a

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

Az ovodéba a gyermek 3. életévének betoltése utan vehetd fel, amennyiben szobatiszta és
egészséges.
Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél

éven belil betolti, feltéve, hogy minden, keriiletiinkben, lakéhellyel, vagy tartézkodasi

L)
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hellyel rendelkez6 haroméves és annal idGsebb gyermek ovodai felvételi kérelme

teljesitésre keriilt.

Az Nkt. 8.§.-a szerint: ,a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betélti, a nevelési év kezdG napjatdl legalabb napi négy éraban évodai
foglalkozason vesz részt. A sziil6- targyév aprilis 15-ig benyujtott- kérelme alapjan a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek negyedik életévét betdlti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti az
ovodaban valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kériilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakértGt kell meghallgatni, akkor csak az igazgaté vagy a véddnd
rendelheté ki, és fliggd hatalyu déntésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog

gyakorlasarol.”

A felvételt és az elutasitast az 6voda vezetGje és a felvételi, elutasito bizottsdg, illetve a
Budapest Févaros XIl. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Oktatasi és Kézmiivel8dési Irodaja

allapitja meg.

A felvételrdl és elutasitdsroél a sziilg, gondozé hatarozatot kap, elutasitds, atirdnyitas esetén

fellebbezési jogaval élhet.

Az a szild, aki a nevelési év kezd6 napjatdl esedékes kételezé ovodai nevelésben valo
részvétel aldl felmentést kér, adott év aprilis 15-ig nyujtja be kérelmét a felmentést
engedélyezd szerv felé. A felmentést engedélyezd szerv a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva az 6todik életév betoitéséig felmentést adhat a nevelési év kezd6 napjatdl esedékes
kotelez6 dvodai nevelésben valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A napi négy 6raban évodai nevelésre kételezett, az 6vodaval jogviszonyban allé gyermek, ha
az 6vodakotelezettségét a jovSben kilféldon teljesiti, a sziilé el6zetesen kételes értesiteni
az Oktatasi Hivatalt. Amennyiben a gyermek rendelkezik 6vodai jogviszonnyal az évoda

igazgatodja felé bejelentési kdtelezettsége van.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetSje dont. A gyerekek csoportba térténd beosztasa az
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intézmeény vezet6jének dontési jogkorébe tartozik. A gyermekcsoport altaldban az azonos
koru gyerekek egy csoportba t6rténé beosztasaval keril kialakitasra. Ennek megfelelGen
intézményiinkben egy-egy csoportba kézel azonos koru gyermekek jarnak, sziikség szerint —
a felvett gyerekek létszamatol és koratdl flggben - vegyes csoport kialakitasara is sor
keriilhet.

A felvett gyermekek tanlgyi nyilvantartasba keriilnek, a gyermekek fejlédését mérjiik, az
eredményeket rogzitjik, fejlédést nyomon kovet6 naplét vezetiink, melyet a sziild
megtekinthet fogadddrak alkalmaval.

Ha a gyermek évodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadé évoda értesitése alapjan az

atvevo dvoda feladata.

Az 6voda korzetét a fenntarté Budapest Févaros XlI. keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat
hatarozza meg.

Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetdség. A Budapest Févaros XII.
keriileti Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kézben torténd
ovodai jelentkezés eljarasrendjét.

Nevelési év kozben t6rténd jelentkezés a www.hegyvidek.hu e -ligyintézés online feliileten

torténik.
Megszlinik az évodai elhelyezés:
— ha a gyermeket masik 6voda atvette
— ha a gyermeket felvették iskolaba, a nevelési év utolsé napjan
- 6vodakételes gyermek esetén a megfelel6 nyomtatvany kitsltésével kell igazolni az

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

Az dvoda vezetdje értesiti a jegyz6t, ha a gyermek ovodai elhelyezése megsz(inik.
XV. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé szabalyok

o A téritési dij befizetésének mddja: online menzakartya rendszer Gtjan: a sziilk

)
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internetes feliilleten intézik gyermekik szamara az étkezés megrendelését és

lemondasat.
Ingyenes étkezés

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

a) a évodai nevelésben részeslilé gyermek utan, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

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

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

ad) olyan csalddban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjan az egy f6re jutdé havi
jovedelem o6sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy

ae) nevelésbe vették;

(5b) Az ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasat a
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol szélo
kormanyrendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

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

(9) A gyermek lakdhelye szerint illetékes 6nkormanyzat, illetve - ha a gyermek nem allami
fenntartasu nevelési intézményben részesil étkezésben - a nevelési intézmény vezetGje - a
nem allami fenntarté altal megallapitott szabalyok keretei koz6tt - a gyermek egyéni
raszorultsaga alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezményt allapithat meg.

(10) A normativ kedvezmény megallapitdsahoz k6z6s haztartasban élként kell figyelembe
venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b) a huszon6t évesnél fiatalabb, kéznevelési intézményben nappali rendszer(i oktatasban
részt vevd vagy felsGoktatdsi intézményben nappali képzésben tanulg, és

c) életkortdl fiiggetlendl a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos
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gyermeket, kivéve a nevelsziil6nél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a
nevel6sziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utégondozdi ellatasban részesilé
fiatal feln6ttet.

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

a) szlil6t, a sziil6 hazastarsat vagy élettarsat,

b) (10) bekezdés szerinti gyermeket,

c) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyado szabdlyai alapjan a sziil6 vagy
hazastarsa altal eltartott rokont.

(10b) A csaladbafogaddé gyam a sajat és a gyamsaga 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
fennalinak. Az (5) bekezdés a) pont a c)alpontja és az (5a) bekezdésb) pontja szerinti
esetben a csaladbafogadé gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allé6 gyermekeknek
a szamat 6ssze kell adni. A (10a) bekezdés alkalmazasaban szil6é alatt a csaladbafogado

gyamot is érteni kell.

Menzakartya hasznalat:

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

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

e ovodai jogviszony megszlinése esetén a kdrtyat a gazdasagi irodaban le kell adni.

A gyermek intézményi jogviszonydnak megszilinése, vagy egyéb ok miatt a visszatérités a
sziil6 irdsos kérelme alapjan a befizetett és lemondott napok szamdanak megfelelS

meértékben, a megadott szamlaszamra térténd visszautalassal térténik.
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Az étkezés lemondasanak rendje:

e minden nap 9 6rdig a Menzakartya rendszer online feliiletén

e tdrgynapi lemondasra nincs méd, legkordbban masnaptdl él a lemondas

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

e hianyzas esetén az ingyenesen étkez8 gyermekek ebédjét is le kell mondani.
Lemondas esetén a téritési dijat a rendszer automatikusan jévairja a kdvetkezd szamla

Osszegeébdl.

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

EMMI- rendelet 4.§ (1) u)

1. Munkaruha, védéruha
Szabalyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XClIl. trvény 42.§ és

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

2. A munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi kdltség téritése

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

A munkaltatd kételes a munkavallalénak megtériteni a munkaba jarast szolgalé bérlettel
vagy teljes aru menetjeggyel val6 elszamolas ellenében azok dijanak 86 %-at - ha orszagos
kézforgalmu vasut 2. osztalyon utazik Akkor is, ha helykozi dijszabéssal kézlekedé tavolsagi

autobuszon utazik.

3. Jogosultsdg fizetés nélkiili szabadsdgra

2012. évi l. térvény a munka térvénykényvérdl

* A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa
celjabol - fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének
megfelelé id6pontban kell kiadni.

e A munkavallalénak gyermeke személyes gondozdsa érdekében - a 128. §-ban
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foglaltakon tul - fizetés nélkuli szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a
gyermekgondozasi segély folydsitasanak tartama alatt.

* A munkavallaldnak hozzatartozoja tartés - elérelathatélag harmince napot meghaladé
- személyes apoldsa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili
szabadsag jar.

e A tartds apolast és annak indokoltsagat az apoldsra szorulé személy kezelBorvosa
igazolja.

e A munkavallalonak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges énkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamara.

e A munkavallalé a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizenét nappal
kordbban irasban kételes bejelenteni.

e A fizetés nélkiilli szabadsag a munkavallalé altal megjellt idépontban, de
legkorabban a szabadsag megsziintetésére irdnyuld jognyilatkozat kozlésétsl
szamitott harmincadik napon sz(inik meg.

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

szerinti fizetés nélkiili szabadsagra.

Ezen tul

e Amennyiben hazastarsa kalféldi munkat vallal, tartésabb ideig 1 év id6tartamra.

4. Azintézmény helyiségeinek bérbeaddsa
Az 6voda helyiségeit bérbe adni a térvényes feltételek betartdsa mellett, az igazgatével
kotott bérleti szerzGdés birtokaban lehet, amennyiben az 6évoda rendeltetés szerinti

mikédését nem zavarja.

Fakultativ hit- és vallasoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatarozasahoz a sziil6i

szervezet véleményének kikérése sziikséges.

5. Ovodai, intézményi reklémtevékenység

Az O6voda teriiletén reklamtevékenység folytatdsa tilos, kiilénds tekintettel: olyan
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gyermekkoruaknak szol6 reklam, amely fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédésiiket
karositja, kedvezétlenil befolydsolja, kiilénosen azéltal, hogy erészakra, szexualitasra utal,
témajanak meghatarozo eleme az er6szakos médon megoldott konfliktus.
A reklam tartalmanak elhelyezését magasabb jogszabaly irja el8, melynek betartdsa kételezé
érvény(.( Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatard! sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u)
pontja alapjan) Az 6voda teriiletén reklamtevékenység kizardlag az igazgaté engedélyével
folytathato az alabbi tiltdsra nem vonatkozé témakban:
e Az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggd,
e Kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy esemény,
e Oktatasi tevékenység,
e Sziikség van az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezs vagy
annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formdaban hozzajarulast nyajté vallalkozas
nevének, védjegyének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 8sszefiiggd

megjelenitésére.

6. Nyilatkozat kiaddsa témegtdjékoztato szervek felé

Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.§ (3)-(4)

e A médidval torténé kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetéje jogosult.
e Az intézmény vezetSje hozzajirulhat az intézmény kozalkalmazottainak nyilatkozat
kiadasahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagdgus

titoktartasi kotelezettséget nem sérti.
7. Jegyzbkdnyv, emlékeztetd
Jegyzbkényv késziil:
e Ertekezleten, megbeszélésen (amennyiben annak tartalma indokolja), vizsgalat
alkalmaval,

e Hatarozathozatalkor

® Sz0 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van szé,
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amelynek a folyamata is fontos, és minden sz6 jelentéséggel birhat. llyen lehet
példaul a nevelGtestiileti  értekezletek, szabalyzatok elfogaddsa, az
érdekképviseletekkel valo egyeztetés.

* Fogaddéra alkalmaval ( gyermek fejldésérél vald téjékoztatasrol)

Feljegyzés, emlékeztetd késziil

e megbeszélésen,

e heti megbeszéléseken,

e tréningeken,

e ¢s minden olyan Osszejovetelen, melynek témadja, tartalma megkivanja annak
megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel§séket és hataridéket

tartalmazza.

8. Déntések, hatdrozatok meghozataldnak szabdlyai

Nkt. 70.§ (1)-(4)b

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda 6sszes kdzalkalmazottjat
érinti
Nevel6testiileti dontések — melyek a nevel$ — oktatéd munkara vonatkoznak.

Hatdrozatképesség

A dontést, hatarozatot hoz6 testiilet [étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly
a hatarozathozatalhoz 100%-ot ir elé.

Déntéshozatal

Az értekezlet elején elfogadott forméaban,
e nyilt, vagy titkos szavazas
e aszavazas menetének elfogadasa

e aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

9. KIR adatszolgdltatds
Nkt. 41.% (1), (4)
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A kéznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacids rendszerébe /KIR/ bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében el8irt adatokat szolgaltatni.

Felels: igazgaté

10. Pedagdgusokhoz keriil8 informatikai eszk6z6k

Nkt. 63§ (1)( i)

10.Telefonhaszndlat rendje

A gvermekek koézott tilos a mobiltelefonok hasznélata! A dolgozé a mobiltelefonjat a

gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, csak néma &llapotban tarthatja maganal.
Az intézményi telefon kivételes, siirgés esetben hasznalhaté magancéira.

A pedagégus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu

beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem haszndlhatja. Amennyiben
elkerlilhetetlen a hasznalat, a gyermekektdl tévol, a csoporton vagy egyéb helyiségen

kiviil akkor haszndlhato, ha ez id6 alatt a gyermekek feliigyelete megoldott.

11.Hivatali titok megérzése

Hivatali titoknak mindsiil:

® amit a jogszabaly annak mindsit,

® a dolgoz6 személyes adatvédeimével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az évoda
vezetlje az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa, illetve az 6voda jo

hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

12.Az 6voda kényvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkdnyveket kikélcséndzheti, az erre
szolgalé flizetben felirja a nevét, kdlcsdnzés datumat, a szakkdnyv cimét.

A szakkonyv visszaaddsat datummal és aldirasaval igazolja - legkés6bb az azt kévetd egy
hénap leteltével kételes visszahozni.

Informatikai eszkozoket szakmai munkavégzésre, elGadds tartisara, szakmai anyag

készitésére hasznalhatja.
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1.Képviselet alairasi jogkér

Az intézmény képviselete és a munkdlitatdi jogok gyakorldsdnak rendje:

- Képviseleti és alairasi joggal az igazgatd rendelkezik.
- Az intézmény tulajdonéba kettS darab pecsét van, melynek hasznalatat az ligyviteli és

iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

13.Hit és vallas
Ovodéank a vilagnézeti nevelés tekintetében nem elkotelezett, azonban lehetdséget
biztositunk a hit- és vallasoktatas gyakorldsara a térténelmi egyhazak szervezésében

amennyiben a szll6k igénylik.

14.Lobogdzas rendje, cimtabla
Az épiilet lobogézasardl az igazgatd - helyettes és a gondnok gondoskodik. A z&szl6
tisztan tartasardl a technikai dolgozénak kell gondoskodni 3 havonta.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé
A televizid, a radié és az irott sajté képviselSinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
Internetes portalokon, kdz6sségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozéi
az 6vodat érint6 kérdésekrdl. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kételezé a
kulturdlt, etikai normakat szem el6tt tarté szébeli, irdsbeli és képi megnyilvanulas, amely
az intézmény hitelét nem rontja. Az intézmény béarmilyen jellegli tevékenység
(fényképezés, vided-felvétel, gyermekek megfigyelése) csak a sziil6k beleegyezésével és

az igazgato engedélyével térténhet.

16.Tajékoztatas, nyilvdnossag
Az igazgatd iroddjaban van elhelyezve — az igazgatd altal hitelesitett masolati példanyban:
e az 6voda pedagdgiai programja,
e bodlcséde szakmai programija,
e 3 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
e Hazirend,
e intézményi 6nértékelés,

e Etikai szabdlyzat (pedagdgus etika).
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A fenti dokumentumokba a szlil6k barmikor betekinthetnek. A sziilék az igazgatétdl vagy
a helyettesétdl kérhetnek szébeli tdjékoztatast. Az intézmény hirdet6tablajan kézoljik,
hogy hol talalhaték a dokumentumok. Az intézményi beiratkozas el6tt a sziil6k szervezett

keretek kozott is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

17. A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listdban szereplé dokumentumok, KIR:

a) a felvételi lehetdségrél szol6 tajékoztats,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggé értékelésének nyilvdnos

megallapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos

megallapitasokat tartalmazé - vizsgdlatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok

nyilvanos megallapitasait,

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

évben, tervezett jelentSsebb rendezvények, események idSpontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére

vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

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

tartalmazza.

e Tajékoztatas a GDPR alapjan

A gyerekek és a dolgozok személyes adatainak kezelését az 6voda jogszeriien és
tisztességesen, valamint az érintettek szdmara atlathaté médon végzi. A sziil6 és a
dolgozo elGzetes szdbeli tdjékoztatasban kap ismertet6t az évoda adatkezelés az
adatkezel6kre vonatkozd jogi kételezettség teljesitésérél, az érintett jogairdl, a
személyes  adatok  kezeléséhez a  sziilének/gondviselének  dolgozénak
nyilatkozatokat/hozzajarulasokat kell adnia a személyes adatainak vagy tdbb konkrét

célu torténéshez.

18. Panaszkezelési eljaras rend

e Sziil6i panaszkezelési eljarasi rend
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l.szint:

A panaszos (sajdt vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.
- Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztazza a panaszossal az Gigyet; 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 dvodapedagodgus tajékoztatja vezetSt. Hatarid6: max. 10 munkanap
Felelds: 6vodapedagdgus
il. szint:
Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az igazgato felé
- A vezetl egyeztet a panaszossal és az érintettel.
- Az egyerztetést, megdllapoddast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul. Hataridé: 15 munkanap
Felel@s: igazgatd
I, szint:
A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntartd felé.
- A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgdlja a panaszt és kézosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult. Hataridé: 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

¢ Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

l. szint:

A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakér felel@séhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések vezets, vezet6 helyettes. Neveléssel

kapcsolatos kérdések vezet6, vezetd helyettes. Munkaligyi/munkajogi kérdések Kézvetlen
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felettes, elrendel6 Munkaszervezési kérdések Kdzvetlen felettes, elrendels Egyéb kérdések
Kbzvetlen felettes, elrendelé.
- A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az iigyet a
panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridé: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes

. szint:
Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban régzitik. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hatéridé: 30 munkanap

Felel8s: fenntartd
I, szint:

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

eljarasokat jogszabalyi elSirasok hatarozzék meg.
Dokumentumok:
Kapcsolédé dokumentumok:

e SZMSZ

e munkakéri leirasok

® iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum (ok):

panaszgyljt6 dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birésagi hatarozatok

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

Az igazgato iroddjdban kell elhelyezni az igazgatd dltal hitelesitett mdsolati példdnyban

e az 6voda Pedagdgia Programjat,

e abodlcséde Szakmai Programijat,

e azintézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatat,
e az ovoda és bélcséde hazirendjét,

e azintézményi 6nértékelés programjat,

e adatvédelmi szabalyzatot

A masolatok egy példanya a dolgozok tajékoztatdsara minden 6évodai csoportban

megtalalhato. Elvitele csak igazgatdé irasbeli engedélyével torténhet.

Nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziil6k tdjékoztatdst kapnak a dokumentumok
tartalmarol és a megtekintésiik lehetGségérdl.
A dokumentumokrdl a sziil6k elGzetes megallapodas alapjan barmikor szébeli tajékoztatast

kérhetnek az intézmény igazgatdjatol.

Az intézmény eqyéb dokumentumai:

e odvodai csoportnaplo-tanulasi folyamatok naplok,
e bdélcsédei csoportnapld, fejlddési naplo,

o felvételi -és mulasztasi naplé,

e személyiséglapok, egyéni fejlédési napldk,

e torzskonyv,

o egészségligyi torzskonyv.

Ezen dokumentumok elvitele az intézmény teriiletérdl csak az igazgatd irdsos engedélyével

toérténhet, megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.
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A dokumentacidk bejegyzéseit a személyiség védelmének biztositasaval kell kezelni.

A személyiségjogok megsértése jogsértés.

XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDIJE

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban kételes szabalyozni az elektronikus tton elSallitott

papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kbvetelménye

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

e haid&szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kévetSen hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton elédllitott papir alapti nyomtatvany jellegétél fiiggSen el kell végezni:
e az utolsé bejegyzést kovetd sorok dthizassal torténd érvénytelenitését,
e el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
e tartalmazza: *
e a hitelesités id6pontjat,
e a hitelesitd alairasat,

e azintézmény hivatalos kdrbélyegz6 lenyomatat.
A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 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.

Kelt: wocmmsiasaunsnnscsmssinig
PH

hitelesité

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgato

hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdet6tablajara.

Az intézmény dlital alkalmazott elektronikus dton elédllitott nyomtatvdnyok:

- Szamitogépen vezetett csoportnaplo,
- Szamitégépen vezetett gyerekek egyéni fejl6dési napldja,

- KIR adatok, pedagogus igazolvany igényld rendszer.

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Gton elGallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkéz Utjan értelmezheté

adategyiittes.
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Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabdlyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsil az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus tGton el8allitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell elldtni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mingsil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely

- nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

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

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirdsra jogosult az alairé.
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 aldiras elhelyezésére.

Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mds

elektronikus aldirds alkalmazdshoz kapcsolédd ésszetevét) lehet haszndini.
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Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aldirast létrehozd eszkézzel kapcsolatban

minden adatvédelmi és biztonsagi elSirdst megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabdlyzat

tartalmazza.

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

aldirds, mindsitett elektronikus aldirds).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tdrolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagat, hasznalhatdsagat a
selejtezési id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan

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

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kivili elektronikus tarolasahoz szikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgaté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus

dokumentum kezelGje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

» adathordozodkat,
* az adathordozék biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsS felliletén, vagy az adathordozé kiilsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jel6lni az adathordozodn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4, Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat 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 torélni, de a
felhasznaléd szdmdra a torélt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye

lehessen hozzaférhetd.

4.2. Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén lévé adatok megsemmisitése az adathordozétdl
fliggben toérténhet:
- torléssel,

- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabdlyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdéan tovabbad az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

=)
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X1X. ZARORENDELKEZESEK

lelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, az évodai
szléi kozbsség egyetértésével és a fenntarté egyetértésével lép hatdlyba. A
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az el6z8 Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatok
szabalyzat. A hatalyba lépett Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény valamennyi dolgozdjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatarozott kérben haszniljak az intézmény helyiségeit. A Szervezeti és
Mikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és miikodési Szabdlyzat médositdsdat kezdeményezheti:

* afenntarto,
* anevelGtestiilet,
* azintézmény igazgatdja,

* jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell.
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Intézmény OM azonositdja: 200037

VELEMENYEZOK

A Sziil6i K6zHsség, a Mivész Gti Ovoda és Bdlcséde SZMSZ-ér6| tajékoztatast kapott, megismerte
és ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023, szept mberﬁ Tn (/-

A SzulGi Kozosseg elndke

A Mlivész ti Ovoda és BolcsGde nevelGtestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az
alkalmazotti kozdsség az SZMSZ-rdl tdjékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Nevel6testiilet nevében: C}o\)\ Mn \)“Ld-l\-bo_,
Alkalmazotti k6zosség nevében: MQ VVOVUL" \1‘0 "‘Q/{/“’f

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2023.09.18.

Az intézmény felel8s igazgatbjaként nyilatkozom, hogy a Miivész Gti Ovoda és BolcsGde miikodését
meghatdrozé Szervezeti és M(ikGdési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a fenntartéra
vonatkozdan az elfogadott éves kéltségvetésen tul, tobbletkoltséget nem igényel.

Kelt: Budapest Hegyvidék 2023 09 18.

by
A

igazgaté

A Miivész uti Ovoda és BolcsoEFe'S‘ZE!"vezetl ¢€s Mitkodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntartéi jovahagyast kovetden, visszavondsig, ezzel egy iddben hatalyat veszti az M/73/2022.
szaml hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabélyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy, ha
médositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
moédositast az igazgatékhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ moédositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival

Megtalialhaté:

Dok jellege: Nyilva
okumentum jellege: Nyilvanos Az 6voda honlapjan és az igazgat6i irodaban

Hatalyos: : a fenntartéi jovahagyast kvetéen
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