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A Z OVODA ADATAI

Az 6voda hivatalos neve: Mézeskalics Ovoda
Székhelye: 1212 Budapest, Temesvari utca 40.
OM azonosité: 203142
Székhely Telefon/fax: 06-20 7731999

E-mail cim: mezeskalacsgyermekhaz©Ogmail.com

Weboldal cime: www.mezeskalacshaziko.hu

Alapito, fenntartéo neve: Mézeskalacs Gyermekhaz Alapitvany

Alapité, fenntarté székhelye: 1212 Budapest, Temesvari utca 40.

Fenntarto6 képviseldje: Racz Réka

. Elérhetéségei: Tel: 06-20 7731999

. e-mail: mezeskalacsgyermekhaz©gmail.com

. Az 6voda alapitas éve: 2015.

. Az 6vodai csoportok szama: 2 vegyes ¢letkoru csoport, felveheto gyerekek szama:
38 10

. Az évoda nyitva tartasa: Otnapos munkahétben naponta 8.00-t61 16.00-ig

. Az 6voda ellatasi teriilete: Korzethatarral nem rendelkezik, egész Magyarorszag
teriiletérdl, elsdsorban Budapest és az azt koriilvevd agglomeraciobol fogad
gyermekeket.
Az 0voda jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény koznevelési alapfeladata: 6vodai nevelés

Harom éves kortdl a tankotelezettség kezdetéig, az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettségi szint eléréséig tartd 6vodai nevelés. Az 6vodai nevelés — az altalanos
nevelési elveken tul — nagyobb hangsulyt fektet a gyermekek egészséges életmoddra
nevelésére, a rendszeres testedzésre és a kornyezettudatos magatartas kialakitasara.
Az 6voda miikddése: az 6voda szakhatdsagi engedélyekkel rendelkezik.Az  6vodai
nevelést 3 szakképzett ovodapedagdgus, 1 igazgatd, 2 dajka, szerzodés alapjan 1
logopédus, 1 fejleszté pedagogus latja el. A mitkodéshez rendelkezésre allnak a
jogszabalyok altal el6irt sziikséges helyiségek és eszk6zok. A fenntartd az intézmény
mikddésének targyi és személyi feltételeit az érvényes munkajogi és pénziigyi
szabalyok betartasaval biztositja.

Pecsét lenyomata: Az Ovoda zart szekrényben tarolja, haszndlja az igazgatd és a
fenntarto.

Hosszu bélyegz6 1db Korbélyegzo 1db
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2.1.

. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jogi hattere
Az dllamhaztartasrdl rendelkezd jogszabalyok:

e Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény /Aht./
e Az dllamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet /Avr./

e A kormanyzati funkciok, 4llamhdztartdsi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

Agazati (kbznevelési) jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény /Knt./

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet /R./

nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet (Kntvhr.)

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl ¢és a kozkoznevelési alkalamzottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. torvény - a pedagogusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvényvégrehajtasarol

Egvéb agazati jogszabalyok:

o A kozkoznevelési alkalamzottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény /Kjt./

e A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény /Mt./

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
/Gyvt./

e Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatalyos és egységes szerkezetbe
foglalt elérhetéségét a www.njt.hu biztositja.


http://www.njt.hu/
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2.2.

2.3.

24.

Célja

2012. évi II. térvény a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatsa.

Az 6voda jogszerli miikddésének biztositasa.

A zavartalan mlikodés garantalasa.

A gyermeki jogok érvényesiilése.

A sziil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése.

Az dvoda miikddés demokratikus rendjének garantalésa.

Tartalma

Az 6voda szervezeti felépitését és vezetését.

A miikodés kozben megvaldsitando rendezettséget.

A benntartdézkodas és a miikodés belsd rend;jét.

A gyerekek és az koznevelési alkalmazottak munkarend;ét.

A neveldtestiilet feladatkdrét és munkarendjét.

A pedagogiai munka ellendrzési rendjét.

A sziilok tajékoztatdsanak szabdlyait, a kapcsolattartas rendjét.
Az 6vodai kozosségek jellemzoit, a kapcsolatok formait.

A hagyomanyok ¢és az tinnepségek rendjét.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds megvalositasat.
Abalesetmegel6zd, védo és 6vo rendszabalyokat.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket.

A kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat.
Elektronikus tuton eldallitott papiralapt dokumentumok kezelési, hitelesitési,
rendjét.

Hatalya
Az SZMSZ belsé jogi norma, eldirdsainak megtartdsa minden — az intézménnyel

kapcsolatba keriild — szerepldre nézve kotelezo.

2.4.1 Személyi hatalva kiterjed

Az 6vodaba jard gyermekekre, kozosségeikre.

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

A nevelGtestiiletre.

Az 6vodavezetésre, az intézményvezetés tagjaira.
A neveldmunkat segitore.

Az 6vodanak szolgéltatast nyujtokra.

Az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.
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2.5.

2.4.2 Teriileti hatdlya kiterjed
e Az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartozo intézményi teriiletre.

e Az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében és keretében zajlo
program, esemény helyszinére.

e Az oOvoda képviselete szerinti alkalom, kiils6é kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére.

2.4.3 1d6beni hatalya kiterjed
e A fenntartd képviseld-testiilete altal meghatarozott nyitvatartasi idore.

e Az O6vodai nevelés idejében és keretében zajld kiilon programok, események
iddtartamara, illetve az 6voda kiils6 képviseleti alkalmainak idStartamara.

A szabalyzat érvényessége, modositasa, feliillvizsgalata, kozzététele

2.5.1. Ervényessége
Az SZMSZ-t az igazgat6 jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon 1ép hatalyba és

hatarozatlan idore szol.

2.5.2. Modositasara, feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha:

e Jogszabaly irja eld,
e ahivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda mitkddési rendjében valtozas all be,
o asziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

2.5.3. Kbzzététele az alabbi helyeken:
e igazgatdi iroda

e neveldi szoba

e azintézményi honlap
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. SZERVEZETI ABRA

Fenntarto
Adatvédelmi
tisztviselo, <:| Toazoats \—>
gazgato Sziilék
4
koznevelési Nevelotestiilet
alkalmazottak
Dajka

4.2. AZINTEZMENY VEZETESE

Az 0vodavezetés allando tagjai
1. igazgatd
2. helyettes
4.2.1. Igazgato — az 6voda egyszemélyi felelOs igazgatdja

o felel:
— Az 6voda szakszert €s torvényes mukodéseéért.
— A pedagogiai munkaért.
— A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.
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— A neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

— A gyermekbalesetek megeldzéséért.

— A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

— A pedagogusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

— A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

— Az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési program miikddtetéséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont az 6voda miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az koznevelési alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire

vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési

kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas

vagy mas eldre lathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mikodése nem

biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, helyrehozhatatlan

karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem

lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Felel a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az Ovoda lgyintézésének, irat- ¢&s adatkezelésének, adattovabbitasanak

szabalyossagaért.

Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

igazgat6 kizarolagos hatdskorébe tartozik:

A nevelGtestiilet vezetése.

A pedagogiai munka iranyitasa.

A taniligy-igazgatasi dontések meghozatala.

A munkaltatéi dontések meghozatala.

A kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Kozvetleniil iranyitja az 6vodapedagdgust, a dajkat.

Fenntarto el6tti képviselet.

igazgato feladata:

A koznevelési koznevelési alkalmazotti és nevel6testiileti értekezletek el6készitése,
vezetése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése.

A nevelOdmunka iranyitasa és ellendrzése.

A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéseéhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allandé megbizast adhat.
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4.2.2.

4.3.

Jogszabalyok altal a igazgatd hataskorébe utalt, €s &t nem ruhédzott feladatok ellatasa.
Az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési program mitkodtetése.

A szakmai munkakdzosség mitkodési feltételeinek biztositasa.

A nemzeti és 6vodai linnepek méltdo megiinneplése.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése.

A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szllok igénylik.

A sziil6k irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilére fizetési kotelezettség harul.

Az o6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd
altal meghatarozottak szerint.

Igazgatasi feladatok ellatasa:

— az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

— a tankoteles ¢letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a sziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

Igazgatot helyettesité
Feladata

A igazgatdi tevékenységet az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
tigyek intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését.

Nevelési teriileten kozremiikodik a igazgatd altal meghatirozott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi, irdnyitja a pedagogiai munkat segitd kdznevelési alkalmazott
munk4jat.

Szabadsagok nyilvantartasa, szabadsagolasi terv elkészitése.

Felelos:

A hazi tovabbképzések megszervezéséért.
A munkarend, munkabeosztas elkészitéséért.
A helyettesitési beosztas elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

AZ IGAZGATOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az igazgatd €és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A sziikségleteknek ¢€s a
konkrét feladatoknak megfelel rendszerességgel, de legalabb heti egy alkalommal
megbeszélést tartanak.
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4.4.

5.1.

e Azigazgatdsag havonta legalabb egyszer dssze kell hivni.
e Az 6sszehivasrol az igazgatd gondoskodik.

AZ IGAZGATO VAGY A IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést igénylé kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes
feleldsséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizarélagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tdvollét — ide nem értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az igazgatd
évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (p. kiilfoldi tartozkodas, egyéb ok), tigy a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskdroket is a helyettes gyakorolja. A helyettes
megbizasa az igazgat6 hataskore. A megbizas egy nevelési évre szol. Egy-egy esetben,
részfeladat intézésében, illetve halasztdst nem tiird ligyekben a helyettes jarhat el
(személyes, vagyonvédelem). Intézkedési jogkore a miikddéssel, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A kiilonleges eseményekrdl az intézmény igazgatdjat, a fenntartdt a lehetd legkorabbi
idépontban értesiteni kell.

AZ OVODA MUKODESI RENDJE

Altalanos szabalyok — a pedagogus uj életpalya torvény, az EMMI- rendelet 4.§ (1) a)
pontja, az Nkt. 62.§ (5) — (6) és (8), és a Mtk. 103.§ (1) — (6), 6.§ (3) a), 135.§ (2) )
bekezdése alapjan az SZMSZ-ben szabélyozni kell a miikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek fogaddsanak (nyitvatartas) €s a igazgatdk nevelési-oktatasi intézményben
val6 benntartézkodasanak rendjét.

A nyitva tartas rendje:

Nyitva tartas: napi 8 6ra, 8.00 — 16.00-ig

Zarva tartas: a kapu 9.00 — 12.30 és 13.30 — 15.00 —ig zarva van
Heti munkarend: heti 5 nap, hétfétdl — péntekig

Nevelési év rendje: szeptember 01 — augusztus 31-ig

Szorgalmi 1ddszak: szeptember 1-t6]1 — majus 31-ig

Nyari, udvari élet: junius 1-t6l — augusztus 31-ig

Rendezvények esetén: a nyitva tartast az igazgat6 engedélyezi

Az 6voda folyamatosan lizemel, kivéve a Fenntartd rendelkezése alapjan a nyari —
esetenként a téli zards ideje alatt. A zaras alatt torténik az 6voda sziikség szerinti
felujitasa, karbantartasa, a nagytakaritds. A tajékoztatast kovetden a sziilok a zaras
tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.
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e A nevelés nélkiili munkanapokat az éves Munkatervben rogzitjiik. Ezekrdl a Sziilok
hirdetmény formajaban szeptemberben, de legaldbb 7 nappal kordbban értesiilnek.
A torvény 5 nevelés nélkiili munkanaprol rendelkezik.

¢ A mindenkori Miniszteri rendelet alapjan kiadott munkarend atcsoportositas idején
iigyeleti napot tarthatnak a csaladi napkozi. Errdl hirdetmény forméjaban legalédbb
30 nappal kordbban értesiteni kell a sziiloket.

o A téli zarasrdl hirdetmény formdjaban legkésobb december 01-ig értesiilnek

e A nyari zarasrol hirdetmény formajaban legkésobb februar 15-ig értesiilnek.

e A nyariligyeleti ellatast ovodank gyermekei szamara a csaladi napkozink biztositja,
amely csak sziikség esetén és maximum 2 hétre igényelhetd. A zarast megel6z6 30
nappal korabban le kell adni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziil6i igényeket,
melyrdl tajékoztatast kap a fogadd csaladi napkozi is.

e Hivatalos ligyek intézése: kéthetente egy alkalommal, szerdai napokon, kiilon
megallapitott beosztas szerint 9-11-ig

o Aziigyeletet ellatokon kiviil az intézmény tobbi dolgozoja aznap szabadsagat tolti.

o Etkezési befizetés, minden ho 10 —ig.

e gyermeket csak a sziilo, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott 14. életévét
betoltott személy viheti el.

e A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodapedagogusnak kell 4tadni, aki atveszi
a gyermek feliigyeletét.

A nyitva tartas rendjét, a tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

5.2.

AZ IGAZGATO BENNTARTOZKODASA, ES HELYETTESITESUK RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a igazgatoi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a igazgatd az intézményben tartozkodik az dvoda
nyitvatartasi torzs idejében.

Intézkedési jogkoriik az 6voda mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. A kiilonleges eseményekrdl az
intézmény igazgatdjat, és a fenntartot a lehetd legkorabbi idépontban értesiteni kell.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol,
hogy akadalyoztatasa esetén igazgatot helyettesitd d6vodapedagogus a feladatokat ellassak.

5.3.

AZ KOZNEVELESI ALKALAMZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK ES
HELYETTESITESENEK RENDJE
Ovodapedagégus

e Az 6vodapedagdgus munkaideje: heti 40 6ra, amit valtasban tolt le.

e A gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes oOvodai ¢letet magaban foglald
foglalkozasokra forditott, csoportban letoltendé munkaideje: heti 32 6ra (kotott
munkaidd)

e Heti 4 6rat koteles az intézményben tolteni a nevelést el6készitd, valamint egyéb
pedagogiai feladatokkal, a nevelOtestiilet munkdjdban valod részvétellel,
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gyakornok szakmai segitésével Osszefiiggd feladatok ellatasaval, de sziikség
esetén eseti helyettesités rendelhet6 el ennek terhére.

e A munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat, felhasznalasat —
tovabbi heti 4 6ra — maga jogosult meghatarozni.

e Kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdozkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. Az igazgato
hatarozza meg az intézményen beliili, illetve az intézményen kiviil teljesithetd
feladatok korét.

o Kotelezhetd tovabba kotelezd orajanak letdltése utan, valamint pihenénapon is —
a 40 o6ras munkaidejének terhére — az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése,
csaladokkal torténd programok stb.)

e Az odvoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkozasokat kizardlag 6vodapedagdgus
tarthat.

o Kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa.

Az igazgato kotott munkaideje: heti 12 6ra

A pedagdgiai munkat segitd dajka munkaideje: heti 40 6ra

A koznevelési alkalmazottra kotelezd érvényu:

e A munkébol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

e A koznevelési alkalmazottak munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
igazgatdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

e Munkaidé beosztdsat az O6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

e Munkajat koteles személyesen, az altaldban elvarhatdé szakértelemmel ¢és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok ¢&s
szokasok szerint végezni.

e A munkahelyen dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban,
annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba
munkaidejének letelte utani 15 percben az aznap haszndlt eszkozeit a szertari
rendnek megfelelden elhelyezze.

e A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 6rat meghaladja,
20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet a
munkavégzés megszakitasaval kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra
munkavégzést kovetden. A munkakdzi sziinet nem munkaido.
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54.

5.5.

5.6.

A koznevelési alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

Az 6vodapedagogusok helyettesitése a csoportban torténik — tartds hidnyzas
esetén torekedve arra, hogy a helyettesité személye lehetdleg ne valtozzon.
Eldre nem tervezett, varatlan események bekovetkezésekor a helyettesités
meghatarozott rend szerint miikddik — a mindenkori Munkaidd beosztasban
rogzitetteknek megfelelden.

A dajka munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe
utalt munkék elvégzésének sziikségessége szabja meg.

BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az 6vodai munkatarsaknak
jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben.

Az o6vodai dolgozd a feladatkorét meghaladd {tigyekben jelentkezd kiilsé
személyeket az igazgatonak/fenntartonak jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi, tanfeliigyeleti, szakszolgalati, szakmai
szolgaltatoi, és az egyéb hivatalos latogatds az intézmény igazgatdjaval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoport latogatasat mas személyek részére kivételes €s indokolt esetben
a fenntarto €s az igazgatd engedélyezi.

Az ételszallitds a konyhahoz tartozo bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti
idében torténik. A konyhaban csak az oda beosztott kdznevelési alkalmazottak
tartozkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény igazgatodja
allapitja meg.

A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az a gyerekeknek szolo

egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis, oktatési tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamok elhelyezésére, terjesztésére kizarolag az igazgatd adhat engedélyt.

AZ UNNEPEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az linnepélyek, megemlékezések csoportban kdzosen szervezhetok.

Lehetdség szerint a belsé terem is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az tinnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre — az 6vono a gyerekek szamara
érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat
kiilonb6zo szervezési formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az
6vonod a csoportban egyedivé alakit, konkretizal.
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e Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt iinnepelhessenek gyermekeikkel.

e A helyi pedagdgiai programban nem szereplé kirdndulasokkal, mozi-, szinhaz-,
muzeumlatogatasokkal igyekszik az 6voda szinesebbé tenni a gyermekek ovodai
¢letét. (elézetes megbeszélés alapjan). A kiranduldshoz a sziil6/gondviseld irdsos
beleegyezése sziikséges.

A gyerekek hagyoményos linnepei az intézményben:

e Farsang

e Husvét

e Anyék napja
e Evzar6

e Gyermeknap

e Ballagas

e Osz-bucsuztaté
e  Mikulas

e Advent

e Karacsony
e csoport megemlékezések a gyermekek sziiletés- €s névnapjan

A testiilet hagyomanvos linnepei, eseményeli:

e névnapok megkdszontése

e  ko0z0s kirandulas alkalomszeriien
e adventi k6z0s késziilodés

e Karacsony

Hagyomanyos rendezvényeink:

e ¢vzarasként kozos ovodai kirandulés

e farsangi mulatsag

e Osz-blicsnztato linnepség

e Bucsuzasi iinnepségek

o Oszi faiiltetés, kertrendezés - sziil6k bevonasaval

e Tavaszi ,,nagytakaritas” udvari rendezvény - sziildk bevonasaval

Az intézmény hagyomanyépolasanak korébe tartozo konkrét események, rendezvények
nevét az 6vodai Pedagogiai Program tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megoOrzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjainak
kozremiikodésével, valamint az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekek és sziileik
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Feladata tovabba hogy a meglévd intézményi hagyomanyok apolasan tal a keriileti
hagyomanyépolas és hagyomanydrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolodjon.



Mézeskalacs Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2024.

5.7.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos tovabbi feladatok:

e keriileti rendezvényeken val6 részvétel (megemlékezés, koszoruzas, koncertek)

helyi sajtéban, kiadvanyokban publikaciok megjelentetése

keriileti sportrendezvényeken valé megjelenés
e Kkeriileti hagyomanyapold, kulturalis eseményeken torténd részvétel
A hagyomanydapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

e a gyermekek iinnepi ruhdban,

crer

A lobog6zas szabalyail32/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

e Az intézmény kotelessége a nemzeti zaszl6 kitlizze.

e A zaszIot évente, de sulyos megrongalodasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az dvodaban folyod pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. A pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellendrzési tervet az igazgat6 késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriiletét, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e azigazgato,

Az igazgatd az 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e aszakért6i névjegyzékben szerepld szakértot.

Az ellendrzés formai:
e nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése,
e beszamoltatas,

irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

e specialis felmérések, vizsgalatok.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irasban észrevételt
tehetnek.

A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
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5.8.

esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
A 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet 150.§-anak (4) bekezdése a kovetkezdként
rendelkezik: ,, Az igazgato a nyilvanos szempontok alapjan elkésziti az intézmény - ennek

1

részekent sajat - onértékeléset, amelyet a nevelotestiilet hagy jova.’

Az intézményi Oonértékelés teriiletei kiterjednek a pedagogusra, az 6voda igazgatdjére és
az intézményre. Az 6vodapedagogust a 8 kompetencia megntén az igazgatot S teriileten
¢s az intézményt a 7 terlileten vizsgélja a neveldtestiilet.
Az intézmény Onértékelést a tanfeliigyelet rendelkezésére kell bocsatani. Az adott
évben mindsitési eljarasban, mindsitd vizsgan részt vevd pedagdgusoknak a személyes
pedagdgiai értékelése, tovabba tevékenységek latogatdsanak vagy mas értekeld
dokumentumai. Az intézményi Onértékelésnek harom helyen van fontos szerepe, ezek
az alabbiak:

e a gyakornokok mindsitd vizsgdja,

e azigazgato, intézmény tanfeliigyeleti ellendrzése.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe veheto
szolgéltatast — az intézmény biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti
¢és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az 6voda-egészségiigyi ellatast nyujtok kore:
e az ovodai gyermekorvos

e avédénd

e afogorvos

e Esetenként a fogaszati asszisztens

Az intézménnyel jogviszonyban lévé gyermekek intézményen beliili egészségligyi
gondozasat az intézménybe jaro orvos és védond latja el.
A korzeti védono egyeztetés szerint latogatja az intézményt.

Az igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrol,

o sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitéseérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente egy alkalommal
fogorvosi és szemészeti szlirés torténik.
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5.9.

Az intézmény miikodése sordn az Népegészségiligyi Intézet altal meghatarozott
szabalyokat be kell tartani (fert6z0 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az 6vodaban).

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell.
Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (faliajsagon).

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Altalanos eléirasok

A gyermekekkel

e az ovodai nevelési év, valamint

o sziilkség szerint a tevékenységeken, kirdndulas eldtt ismertetni kell a kovetkezd
védo-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

— az egeészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirds,
— a foglalkozéasokkal egytitt jard veszélyforrasok,
— atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének

megfelelden kell ismertetni.

e Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

e Az intézmény hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védé-6vo eldirasokat,
amelyeket a gyermekeknek az intézményben vald tartézkodds sordn meg kell
tartaniuk.

e A dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tliz riadoterv rendelkezéseit.

e A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi
értesitésérol.

e A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az
ovodat. Azt, hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

e A pedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi

épségiik megoOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek -elsajatitasarol

meggy06zOdjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Fentiek érdekében:

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben
sziikkség szerint 6vodai csoportban, a gyermekek ¢életkoranak megfelelden,
ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartdsformakat.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznéald
6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a
jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Az intézmény dolgozo6i hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket
az intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoja csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az
6vodaban torténd haszndlatukra elézetes bemutatas utdn az igazgatd ad engedélyt.
A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt az 6vodabol torténd kivitelig az igazgatd
altal kijelolt szekrénybe kell zdrni — a munkanap végéig —.

Ittas sziilOnek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

A gyerekek intézményen kiviili kisérése esetén 5-10 gyerek utan egy
ovodapedagogust és egy dajkat kell biztositani.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozdinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

A sériilt gyereket elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie.
Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
igazgatonak

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége [11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2.5z
melléklet]:

1.

A gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szdmt mellékletében eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szdmua mellékletében eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; gyermek és
kiskoru esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézmény Orzi meg.

Ha a sériilt llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben meg kell
indokolni.
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5.10.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, e-mailen vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben

¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, jelentds mértéki
karosodasat,

¢) orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a besz¢€l0képesség elvesztését, feltling eltorzulést, bénulast, elmezavart
okozott.

A fenntart6 a baleseti jegyzokonyveket a naptari félévet kovetd honap utolso
napjaig megkiildi az Oktatasi Hivatal részére.

Ha a sziil6i igényli, a nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a
szervezet képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytijtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varni az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld balesetek
megeldzése érdekében, ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az elsosegély doboz helye: a igazgatoi szobaban.

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény koznevelési alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.
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5.12.

e haladéktalanul értesiti:
—  az ¢érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

° a tlz,

° az arviz,

. a foldrengés,

° bombariado,

o egy¢éb veszélyes helyzet,

o a neveldmunkat mas modon akadalyozd, nehezitd koriilmény.

Bombariad6 esetén az igazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az ¢épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési
utvonalon keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiillondsen figyelve, hogy
semmilyen berendezéshez ne nyuljunk.

Az ¢épiilet kitiritésének iddtartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
igazgatd hatosdg informécidja alapjan az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

JO 1d6 esetén a kornyezd jatszotérre vissziik a gyerekeket.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek
feltigyeletét latjak el.

Rendkiviili eseményt, bombariadot az igazgatd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntart6 felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény
utan az igazgatd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény
leirdsat, a megtett intézkedéseket, az elharitas modjat és id6tartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

AZ INTEZMENYBEN TORTENO DOHANYZAS SZABALYOZASA

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézmény kozvetlen hatdran huzodo kozteriileti részt dohanyzasi tilalom ala veti,
amelyet tilt6 tablaval, piktogrammal — szembetiind médon jeldli meg.

Az intézmény t4jékoztatja dolgozoit, hogy a térvényben meghatarozott dohdnyzasi
tilalom tetten ért megszegdjét szobeli, majd irdsbeli figyelmeztetésben részesiti.
Amennyiben az irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, ugy fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok, tilalmak betartasat a Népegészségiigyi Intézet
regionalis szervezete, illetve a varosi Onkormanyzat kozteriilet fenntarto testiilete is
ellendrizheti. Az elkovetot 20-50.000 forintig terjedd birsaggal sujthatjak.
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513. A KIEMELKEDO MUNKAERT MEGALLAPITHATO KERESET

DIFFERENCIALT BEREMELES FELTETELEI

e Az igazgatét a fenntartd, az intézményben pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatottakat az igazgatd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege
igazgatd esetében nem haladhatja meg a igazgaté potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tizendt szazalékat, beosztott esetében ¢éves
illetményének, munkabérének tizendt szazalékat.

e Az igazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi dolgozdt kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a igazgatd potlékkal
szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

Odaitélésének szempontjai:

e jelentds tobbletfeladat ellatasaért az intézmény és az koznevelési alkalamzotti
kozosség eldzetes megallapodasa szerint,

e kiemelkedd munkateljesitmény eléréséért.

Teljesitménykdvetelmények az adott nevelési évre szolnak.

Az o6vodapedagogus teljesitménykovetelményeinek meghatarozasaban a igazgaté és a

fenntart6 dolgozza ki.

A dajka teljesitménykovetelményeit az érintettek és helyettese dolgoztak ki.

A kovetelmények tartalmazzak:

e a munkakorok ellatdsdhoz sziikséges emberi és szakmai elvarasokat

e amindségi célokat, melyek a fejlédés megvalositasat szolgaljak

e a kovetelmények a torvények altal és az 6voda alapdokumentumaiban foglaltak
szerint fogalmazodnak meg. (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Munkakori leirasok,
Eves Munkaterv)

DIFFERENCIALT BEREMELES FELTETELEI

Nkt.65.§ (1a) szerinti teljesitményalapu értékelésre épiild differencialt béremelés a fenntartd/
igazgatd sajat hataskorben dont arrdl, hogy minden nevelési év szeptembertdl augusztusig
differenciadlt béremelést ad vagy sem, ha igen, akkor 0 hatirozza meg ,késziti el, hogy
milyen teljesitményalapu értékelési rendszer szerint differencial . A teljesitményértékelési
szabalyzatban meghatarozott neveldtestiilettel kozosen Osszeallitott, kiprobalt szempont
alapjan kaphatja az 6vodapedagogus.

514. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL ES A
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az intézmény kozzétételi listdja tartalmazza:

e afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,
e a beiratkozasra meghatarozott idot,
e a fenntart6 altal engedélyezett csoport szamat
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o atéritési dij és egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét, mértékét, tovabba a
fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,

e azintézmény munkijaval, a koznevelési alapfeladattal 6sszefiiggd vizsgalatok,
ellendrzések, értékelések nyilvanos megallapitasait és idejét, (fenntartoi, ASZ,)

e apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

e anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

e aszervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

Kiilonos kozzétételi lista tartalmazza

e az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajka iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e acsoportba a gyermekek létszamat.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos eloirasok

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvanosak,
mindenki szdmara hozzaférhetdek. A nyilvanossaggal kapcsolatos tdjékoztatas a
nevelési év elsd sziildi értekezletén megtorténik.

e Az intézmény honlapjan, illetve a neveldtestiileti szobaban megtekinthetdk:

—  Alapit6 Okirat

— Pedagogiai Program

— Hazirend

—  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Intézmény Onértékelése (mellékletei: pedagogus, igazgato, intézményi elvaras)
— aNevelési év mitkddésérdl szolo, és a nevelési év beszamoloja

— Nevelési év eredményei

— Adatvédelmi szabalyzat,

—  Intézkedési terv

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatosan részletes tajékoztatast az igazgatd, illetve
az altala megbizott pedagdgus nyujt — elore egyeztetett idépontban.

e A bekovetkezett valtozasokrol, tovabba minden egyéb fontos informacidrdl a
honlaprél tajékozodhatnak, valamint a csoportszoba bejaratdnal elhelyezett

hirdetmény formajaban értesiilnek a sziilok.
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESE, TAROLASA, HITELESITESE

Az intézmény igazgatdja az iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg, melynek f6bb
tartalmi elemei

e Az iratkezelés szervezeti rendjét

o Az iratkezelési feladatok és hataskorok megosztasa
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e A papiralapu és az elektronikus tigyiratok tarolasanak rendje

e A szamitogépes alkalmazasok altaldnos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

o Az iratkezelés feliigyelete

o A jogosultsagok kezelésének szabalyai

e Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az egyes iratkezelési feladatokat az igazgat6 latja el.

Az iratkezelés és adatrogzités megszervezésének elvei

e azirat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

e Aallapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Elektronikus aton eloallitott papiralapu nvomtatvanyok kezelésének, tarolasanak,
hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszere — Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) —
révén elektronikus uton elddllitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az oviKRETA rendszerben 2024. szeptember 01-t6] tekintheték meg é folyamatosan
tolti fel az adatokat az intézmény igazgatdja nevelbtestiilete.

A rendszerben koznevelési alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus aldirast
kizarolag az intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény
pecsétjével és a igazgatd alairasaval ellatni és az irattarban elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat.

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e pedagogusokra vonatkozd adatbejelentések

e Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozo bejelentések

e azoktober 1-i pedagogus és gyermekek l1étszamadatainak bejelentési kotelezettsége
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

A mappahoz vald hozzaférés joga korlatozott, kizarolag az igazgatd és az altala
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az 0vodai csoportnaplo hitelesitési rendje
Az Ovodankban hasznilatos Ovodai csoportnaplé elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat
iranyitasaért felelés miniszter engedélyével.

Az elektronikus uton eldallitott csoportnaploba az adatokat digitalis uton vissziik be.
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6.1

6.2

A nevelési év elején ebbdl papir alapi dokumentumot kell késziteni, amelynek
adattartalmat ¢és formajat — a jogszabaly eldirasainak figyelembevételével — a
neveldtestiilet hatarozta meg.

Az igazgatd a Munkatervnek megfelelden ellendrzi és hitelesiti a naplokat.

A labjegyzetek tartalmazzék a mindenkori nyomtatas datumat.

Viéltozas esetén a nyomtatvany megfeleld oldalait ujra kell nyomtatni, az igazgatdval
hitelesitteteni, és a modositott dokumentumot a naploé részeként elhelyezni.

A pedagogusok munkaidejérol szolo nyilvantartas
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvany adattartalmat az igazgatd osszesiti, kezeli,
¢s elektronikus forméban tarolja.

Havi rendszerességgel kinyomtatja, majd az aldirdsok és a igazgat6i hitelesités utdn
irattari dokumentumként elhelyezi.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL JOGAIL KAPCSOLATTARTASUK

Dajka

A dajka tanévnyitd, tanévzard és iddszakos megbeszélésen biztositjuk munkajahoz
sziikséges targyi feltételeket, a szakmai munkét végzd dvodapedagdgus €s a segitd
dajka, egytittmiikodését.

NEVELOTESTULET

A neveldtestiiletet az intézményben koznevelési alkalamzotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatott ovodapedagdgusok alkotjak.
(6vodapedagogus, igazgato)

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve, térvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

e az 6voda pedagdgiaii programjanak ¢s modositasanak elfogadasa,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat €s modositasdnak elfogadésa,

e anevelési intézmény éves munkatervének elkészitése,

e a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az igazgatol palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

e intézmény Onértékelésének elfogadasa, modositasa,
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e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartoz6 ligyek atruhazéasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolédsara vonatkozo rendelkezések

Neveldtestiileti értekezletek:

A nevelotestiilet feladatainak a munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten,

illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

A nevelési év tervezett nevelotestiileti értekezletei:
e tanévnyito értekezlet,

o  félévi értekezlet,

e tanévzar¢ értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha

e azigazgato Osszehivja,

A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet
az igazgato, a jegyzOkonyvigazgatd dvodapedagdgus irja ala. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban.

AZ OVODAI TEVEKENYSEGGEL OSSZEFUGGO EGYEB
FELADATOK

6.3.1. Gyermekvédelmi megbizott:

6.4

Feladata

e koordinalja az 6voda prevencidés munkajat,

e tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

e segiti az igazgatd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységeét,

e kapcsolatot tart a Csaladsegitdé ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd intézményekkel.

A sziiléket tanév elején tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
valamint arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

AZ IGAZGATO ES AZ OVODAI SZULOIK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot
gyakorolhat, a sziilok véleményét ki kell kérni.
A kapcsolattartas formai:
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7.1.

7.2.

7.3.

e szobeli tajékoztatas
e irasbeli tajékoztatas
e sziil6i értekezletek

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

CSALADSEGITO ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az intézmény szokasos kapcsolattartdsan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

e agyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgalat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

A rendszeres kapcsolattartds szervezése, felligyelete, irdnyitdsa az igazgatd vagy az
altala megbizott személy — Gyermekvédelmi felelds — feladata.

EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a véddndvel, a
rendeldintézettel.

A kapcsolat formdjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerti
rendezni.

Az 6vodaorvos, védond elérhetdségét, az intézményi €s a rendeldintézeti rendelési id6t
a faliujsagra kell kifiiggeszteni, valamint a nevelési év elsd sziil6i értekezletén ki kell
hirdetni.

A kapcsolattartas formai:

e gyermekorvos altal végzett oOvodai szlrOvizsgalat / gerinc, ludtalp
rendellenességeinek szlirése, altalanos egészségi allapot vizsgalata/ évente

e védond altal végzett szlirdvizsgalatok / 1atas-, hallasvizsgalat, magassag - sulymérés
/ évente

e fogorvosi szlirévizsgalat

e iskolaérettségi orvosi vizsgalat

e szobeli tajékoztatas

e irasbeli tajékoztatas

FENNTARTOVAL

A kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
e intézmény tevékenységi korének modositasa,

e intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa,

A kapcsolattartasa formai:

e szbbeli tajékoztatds, munkaértekezletek
e jrasbeli utasitasok, beszamolok,
e clektronikus tajékoztatés
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7.4.

e egyeztetd targyalasok

A TORTENELMI EGYHAZAKKAL

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, a sziilok
igénye szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak
meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil61
szervezet véleményét.

7.5. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOK

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatoja

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

A kapcsolat forméja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

7.6. PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALTATOK

Kapcsolattartd: az 6voda igazgatdja.

A kapcsolat tartalma: a pedagoégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzulticiok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban €s gyakorisaggal.

7.7. ALTALANOS ISKOLA

Kapcsolattartd: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola
atmenet megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo
részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatds az iskolai beiratkozas el6tt és az
elsd félévet kovetden.

7.8. BOLCSODE

Kapcsolattartd: az igazgatd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek évodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde—o6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt és a beszoktatast
kovetden.
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7.9. CSALADI BOLCSODE
Kapcsolattart6: az igazgato
A kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a csaladi
bolcsdde—o6voda atmenet megkdnnyitésével.
A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.
Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés elott és a beszoktatast
kovetden.

7.10. GYERMEKPROGRAMOKAT AJANLO KULTURALIS INTEZMENYEK,

SZOLGALTATOK
Kapcsolattart6: az igazgato
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése,
lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre szo0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi
szervezet véleményének kikérésével.

Kiilsé kapcsolatok még: mas kdzoktatasi intézmények, OH, intézményt tdmogatd szervezetek.
A kapcsolattartas szabalyait az intézmény munkatervében szabalyozott.

8.EGYEB KERDESEK

8.1. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEKNEK

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére €s érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

8.2. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az kdznevelési
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben,
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melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az ovoda érdekeit
sérten€.
A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek ¢és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi
utasitasban irdsban annak mindsit.

8.3. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE: A dolgozé a mobil telefonjat a
gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak
kivételes, siirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat
magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az igazgato feleldssége, az 6voda
nevelOtestiiletével kozdsen, az kdznevelési alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényesse.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi kdznevelési
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mézeskalics Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgat6 modositotta a
nevelétestiilettel kozosen.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanitott Mézeskalics Ovoda
1212 Budapest, Temesvari u, 40.
S 2 " 55z4m:18646600-1-43
Budapest, 2024. januar PR e L r:nosna; 203142

1gazgato

A fenntarté jovahagyta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Mézeskaldcs Gyermekhaz ;)0 Lo,
Budapest, 2024. januar p.H. Alapitvany fénntarto B
1212 Budapest, Temesvari u. 40.
Adészam: 19305619-1-43

A sziil6k véleményezték a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot.

-

o, l\

Budapest, 2024. januar sziilok nevében
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