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BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtdsi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerld mUkodésének biztositdsa, a zavartalan
mikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szUl6k, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantdldsa
érdekében az

BVSC-Zuglé Sportévoda

nevel6testllete a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkez§

Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatot fogadta el.
l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat célja, feladata

Célja, hogy megallapitsa a BVSC —Zuglo Sportdvoda miikodésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozétt, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Meghatarozza az Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukddés belsé rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat.

Feladata tovdbbd a munkahelyi rend és a munkamegosztds rendszerének kialakitdsa, az
ellendrzési-, kapcsolddasi pontok, formak szabalyozasa, a felelds vezetés elvének érvényesitése
és ezzel a gyermekek védelmének biztositasa.

1.2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ Id6beni hatalya:

Ezen Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat a jovahagyds napjatdl hatalyos. A hatalybalépéssel egy
id6ben a korabbi Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése szikséges.

Az SZMSZ Terdleti hatalya:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, tertlete és felvételi korzete.

Az SZMSZ Személyi hataly:

A szabdlyzat hatalya kiterjed
e azintézmény igazgatdjara, az intézmény dolgozdira,
e az 6vodaskoru gyermekekre,
e az 6vodaskoru gyermekek szileire, gondviselbire,
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az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban |évé személyekre, a kdzottik, illetve az
intézmény kozott létrejott megdllapoddsban szabalyozottak szerint

intézménnyel kapcsolatban nem alld mas személyek
AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (Puétv)

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi L.
torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdsl

2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl.

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasroél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (Mdkr.)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben tdrténd végrehajtasardl (Epr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos kovetelményeirdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenl banasmaodrél és az esélyegyenl§ség elémozditasardl
363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényl gyermekek évodai
nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényd tanuldk oktatdasanak iranyelve.
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és
kedvezményeirdl
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Az INTEZMENY ADATAI

Az intézmény hivatalos neve: BVSC-Zugld Sportdvoda
Székhelye: 1142 Budapest, Szényi Ut 2.
Ovoda igazgatdja: Jager Gabriella
Elérhet8sége: telefon: +36303827230

e-mail: info@bvscovoda.hu

honlap: www.bvscovoda.hu
Intézmény OM azonositéja: 202866
Intézmény addészama: 18522017-1-42
Alapitas éve: 2014. februar 25.
Az 6vodai csoportok szama: 1 vegyes életkoru csoport 28 f6
Az évoda nyitva tartdsa: Otnapos munkahétben naponta 7.30-tél 17.30-ig

Az 6voda ellatasi terilete: Korzethatarral nem rendelkezik, egész Magyarorszag teriletérdl,
elsésorban Budapest XIV. kerilet, Budapest févaros és az azt kdrilvevd agglomeracidbdl fogad
gyermekeket.

Alapfeladatdanak jogszabaly szerinti megnevezése

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint az dvoda a gyermek
haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig nevelS intézmény. Az dvodai nevelés a
gyermekek neveléséhez szlikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozdsok
keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében logopédiai, diszlexia - megel6z6 foglalkozdsok szerepelnek, a
gyermekek rendszeres egészséglgyi fellgyelete biztositott.

Biztositjuk a gyermekek életkornak megfelel§ napi sportoldst a tehetséggondozast, a
teljesit6képesség, alloképesség fokozasat.

Az intézmény sajatos tevékenysége: A BVSC-Zugld Sportévoda odvodai programja az
Alapprogramra és a Komplex Prevenciés Ovodai Programra épilé egyéni program, mely
tapasztalt évodapedagdgusok és szakagi edz8k egylttes munkajanak eredménye. Ezek alapjan
alapvet6 feladatunknak tekintjik az iskolai potencialis tanuldsi zavarok o&vodaskori
megel6zését, a kisebb idegrendszeri mikodészavarok, funkcidzavarok rendezését.

Az 6voda m(ikddése: az dvoda szakhatdsagi engedélyekkel rendelkezik. Az dvodai nevelés 3
f6 szakképzett dvodapedagdgus, egyéb teendéket 1 f6 pedagdgiai asszisztens, 1 f6 dajka latja
el. A m(kddéshez rendelkezésre allnak a jogszabalyok &ltal el8irt szlkséges helyiségek és
eszkozok. A fenntartd az intézmény mikodésének targyi és személyi feltételeit az érvényes
munkajogi és pénzlgyi szabalyok betartasaval biztositja.

Az 6voda fellgyeleti szerve (szakmai, gazdasagi): BVSC - Zugldé Kdzhasznu Egyesilet (1142
Budapest Szényi u. 2.)

A torvényességi, hatdsagi, szakmai fellgyeleti szerve: Budapest Févaros Kormanyhivatala,
Hatdsagi és Oktatdsi F6osztaly (1056 Budapest, Vaci utca 62-64.)

Az 6voda jogszabdlyban el8irt nyilvantartast vezet a gyermekek és a feln6tt alkalmazottak
adatairdl.
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A nyilvantartott személyes és kilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozataldrdl az évoda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik. Az iratkezelési szabalyzatban a
mUkodés soran keletkezett iratok jogszabalyi el8irdsai szerinti 6rzését irja el

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA?

Fenn}arté Ovoda m(ikédési segit6 szakemberek:
Gazdasdgigazgatd, munkalgyi igazgato,
tlz-és munkavédelmi szakemberek,
Karbantartok, beszerzék, takaritok,
konyhai dolgozdk,

Sportedzdk

Igazgato

YA

Szul6k

- l Nevelést segit6é
Ovodapedagégusok alkalmazottak:

Dajka 2 f6 ,logopédus

Az intézmény élén a nevelGtestilet igazgatdjaként igazgatd beosztasu igazgatd all, aki az
intézmény egyszemélyi felel6se.

3.1. Az igazgatd feladata

Az igazgato és feladatkore:

Az 6voda igazgatoja felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért.

Az igazgatd jogkorét, felel8sségét feladatait a kdznevelési torvény, az dvoda belsé szabdlyzatai,
valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Az igazgat6 felel8s:

e azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

e az Onértékelési rendszer mikodéséért,

e azésszer( és takarékos gazdalkodasért,

e azintézményiszabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irasoknak valod folyamatos
megfeleltetéséért,

e azintézmény pedagdgiai programjanak jovahagyasaért,

e apedagdgiai munkaért, a nevel6testllet vezetéséért,

e apedagdgus etika normadinak betartasaért és betartatasaért,

e anemzeti innepek méltd megszervezéséért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, jelz6rendszer
mUkodtetéséért,

1368/2011.(X11.30.) Kor. rend. 13.§
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e anevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a munka- és tlzvédelmi tevékenység megszervezéséért,
e Pandémias id6szakban hdségriadd idejében a szikséges intézkedések

megszervezése

e agyermekbalesetek megel6zéséért,
e agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e a2 humanerd@forras biztositasaért és fejlesztéséért,

e a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e aszabalyzatok a munkakéri leirdsok betartdsanak biztositasaért,

Az igazgaté feladata:

a nevel8testilet vezetése,

a nevel8testileti értekezlet el6készitése, vezetése,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

a nevel6munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és évodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplése,

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szlkséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény makodésével kapcsolatban minden olyan tgyben vald dontés, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a foglalkoztatdsara, élet- és

munkakortlményeire vonatkozoé kérdésekben,

az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete,

a jogszabalyok altal a igazgatd hataskorébe utalt —és at nem ruhdzott feladatok ellatasa,

ésszer(, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Belsé onértékelési, teljesitményértékelési feladatai

a bels6 onértékelési, teljesitményértékelési munka irdnyitasa, szervezése, ellenérzése
a partneri igény és elégedettség mérés eredményeinek 0sszegzései,

intézkedési tervek elkészitése,

Ugyel a hatarid6k betartasara,

segiti a kils6 mindsitési és tanfellgyeleti ellenérzés lefolytatast

megszervezi és irdnyitja az dvoda Onértékelését, teljesitményértékelését

gondozza az 6nértékelési, teljesitményértékelési dokumentumokat,

folyamatosan képezi magat, képzéseken vesz részt.
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Az 6voda igazgatdja felel:

a szakmai hatékonysag, az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel8i joganak rendeltetésszer( gyakorlasaért,
a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a tandgyi nyilvantartdsok jogszabalyban, tovabbd intézményi szabdlyzatban
(hatdrozatban) rogzitett vezetéséért,

az évodai torzskonyv vezetéséért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért, elszamolasaért,

a szUlGi szervezet mkodésének segitéséeért,

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

a belsé tovabbképzések megszervezéséért,

az alkalmazotti értekezletek el6készitéséért,

a szakmai konyvtar fejlesztéséért.

Az igazgato ellendrzési feladatai:

csoportellendérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint,

ellendrzi az oviKrétat

Ellendrzi a teljesitményértékel6 rendszert

ellenérzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését, egyéni fejlédési naplok
ellendrzi a reszortfelel6sok munkajat,

ellenérzi a HACCP-el&irdsoknak megfelel§ munkavégzést,

ellenérzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el8irasoknak megfelel§ munkavégzést.

Beszamolasi kételezettsége kiterjed:

az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara,

a belsé ellenérzések tapasztalataira,

az intézményt érint6, megoldandd problémak jelzésére,

évente egyszer irasban beszamol a fenntarténak az évoda mdkddésérdl,

kdzoktatasi megallapodas alapjan szakmai-, pénzigyi beszamoldt készit nevelési év

végén az dnkormanyzat részére.

4.2. A helyettesités rendje?

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatasa esetén

a helyettesitést a fenntartd altal megbizott személy vagy az évodapedagogus latja el. Jelen

esetben Vari Viktdria évodapedagdgus. Kivételt képeznek ez aldl azok az Ugyek, amelyek a

igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

220/2012. EMMI rendelet 188 § (1)-(2) 4.§ (1) f) pont
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Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos megdvasaval, illetve az intézmény miikodésével
0sszefliggl azonnali dontést igényl8 Ugyekre terjed ki.

A igazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi el6irdsok:

e a helyettesitének csak a napi, a zokkendmentes m(kodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgatd helyett,

e a helyettesit§ csak olyan Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a jogszabalyban, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a igazgatd jogkorébe utalt Ggyekben nem donthet.

Az igazgatd megbizasanak hirtelen barmely okbdl megsziinése esetén a fenntarté megbizast ad
az 6voda legrégebi/legid6sebb dolgozdjanak az U] igazgatd kivalasztasadig és megbizasdig a
326/2013. (VIIl. 30.) korormany rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasaroél 24.§. bekezdése alapjan.

4.3.A kiadvényozési szabélyai®

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést igényl6 Ugyiratokra vonatkozdan — aldirasi jogot gyakorolhat a fenntartd altal
megbizott dvodapedagodgus.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az aldiras el6tt az igazgatot tajékoztatnia kell.

4.4. Az 6voda szervezeti egységei, az igazgatd és a szervezeti egységek kozotti
“kapcsolattartas®
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belll elkilondlt
feladatuk alapjan részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e azigazgatd

e azalkalmazotti kozosség

e anevel6testilet

e nevel6munkat segit6: pedagdgiai asszisztens, dajka,

Az intézmény kilonboz6 tevékenységeit az igazgatd fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

320/2012.EMMI 4.8, PUétv 20.§ 85, (10) bekezdés
4368/2011. (XI1.31.) Kor. rendelet
520/2012.EMMI 4.§

Nkt. 25.§

10
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e forumok
e clektronikus levelez6blista

A kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy a kilonbdz6 dontési férumokra, nevel6testileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozéd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld munkatars nyilatkozatat jegyz8kdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakordkhoz tartozoé feladat- és hataskoroket, a hataskordk gyakorldsanak modjat,
a kapcsolddé felel6sségi szabdlyokat a személyre szoléd munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az 6voda dolgozdi

Az 6voda dolgozéit a kdznevelési torvény és a pedagdgusok Uj életpalydjardl elbirdsai alapjan
megallapitott munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az igazgatd
kdznevelési alkalmazotti kinevezésben szerzédést kot az alkalmazasara.

Az évoda dolgozdi munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. Az dvodaban alkalmazottak
kore: igazgatd, dvodapedagogusok, pedagdgiai munkat kdzvetlenil segit6k: dajka.

4.5. Alkalmazotti kzosség

Az alkalmazotti kdzosségnek az évodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kdtelességeiket juttatdsait, valamint az dvodan beldli
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a pedagdgusok Uj
életpalydjardl szolo torvény, a kdznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsold rendeletek)
szabadlyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatdanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, kdltségbecslésének meghatdrozasaval.

4.6. A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet a pedagdgusok Uj életpalydjardl térvény, a kdznevelési torvény alapjan
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezd testilet, amely a nevelési intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az o6voda legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozo szerve. A nevel8testllet tagja az dvoda valamennyi pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevel6testllet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikddésével kapcsolatos
Ugyekben a kdznevelési torvényben és mds jogszabalyokban, tovabba az e szabalyzatban
meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevel8testllet déntési jogkore:
e a pedagdgiai program elfogaddasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

11
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e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogaddsardl,

e a nevelGtestiilet képviseletében eljdré pedagdgus kivalasztasardl,

e a SZMSZ elfogaddsardl,

e dontéshozatalanak rendjérdl,

e az atruhazott hatdskorokrdl,

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

e tovabbképzési terv elfogadasa,

e ateljes korl intézményi dnértékelés periddusainak, modszereinek elfogaddsa,

e elvarasok (pedagdgus, igazgatd, intézmény) meghatdrozasa és elfogadasa

A nevelGtestllet véleményét ki kell kérni:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
e kilon jogszabdlyban meghatarozott Ugyekben,

A nevelGtestllet véleményt nyilvanit:

e anevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A nevelGtestilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkivili értekezletet
tart.

A nevel6testilet értekezleteit az dévoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja 6ssze.

A nevelGtestllet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sor szamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel&testileti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemels, emlékeztets jegyz6konyv
készul, mely tartalmazza:

e a3 helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvigazgatd és

hitelesitd nevét

e ajelenlév6k szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlév6k hozzaszolasat

e a moddositd javaslatok egyenként megszavaztatasat

e 3 hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyz6kdnyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz8konyvigazgatod és a nevelbtestiileti tagok kozil egy

12
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hitelesitd irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasa
A nevelGtestllet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A nevelGtestiilet és a szll6k

Az igazgatd az dévoda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl a szl8i kdzosség
Osszejovetelein, a szil6i értekezleteken, a folyosdn elhelyezett hirdet6tablakon tajékoztatja a
szllGket.

Az ovoda pedagdgusai az oOvodai szUl6i értekezleten, fogadd odrakon, vagy a csoport
hirdet6tablajan tajékoztatjak a sztlbket. A tanévben 2 szil6i értekezletet tartandd, amelyen az
igazgatd és az dvondk tajékoztatjak a szulbket az dvodai életrdl.

4.7. Neveldmunkat segit8k

Dajka

Elkulonilt szervezeti egységnek nem mindgsiils, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teruletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezd.

Pedagdgiai asszisztens

Elkulonilt szervezeti egységnek nem mindgsiil, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkez. Feladata,
jogkore, felel6ssége a Szervezeti mikodési szabalyzat mellékleteként csatolt munkakari leiras
tartalmazza.

4.8. Sziil6i kozosség®

A sz(l6k a Nkt. -ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében szilbi
kdzosség kap informacidt.

Az dvoda igazgatdja a szUlbi kdzosséget igény szerint legaldbb évente tajékoztatja az
ovodaban folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

Az 6vodapedagdgus a csoport szUl6i szervezete szikség szerint ad tajékoztatast.

A szil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

e képvisel§je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

620/2012. EMMI 4.. (1) pontja 117.5 (1)
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A sziilGi szervezetet véleményezési jog illeti meg:

e apedagdgiai program elfogaddasakor,

e az SzMSz elfogadasakor,

e aSzMSz elfogaddsakor,

e az dnértékelési terv elfogadasakor

e a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatdrozdsaban),

e az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsakor,

e a szlUl6ket anyagilag is érint6 Ugyekben (pl. a szlkséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e azintézmény megszlintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatosan.

A szUl6i kozosség véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdasban

nyilatkozni.

A szUl6i kozosség részére érkezett iratokat az dvoda képvisel6je bontatlanul kdteles dtadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE?

5.1.Az intézmény mikddési rendje

Az évoda hétfétél péntekig, 6tnapos munkarenddel mkodik.

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

A nyitvatartdsi id6 hétkoznap reggel 7.30 6ratél 17.30 ordig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7.30 orara érkez6 dvodapedagodgus nyitja, és délutdn a
munkarend szerinti dvodapedagdgus zarja.

Az évoda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6lé munkaid6-beosztas az adott nevelési
évre sz6lé munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tél vald eltérést az dvoda igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda nyitva tartasi ideje alatt az igazgatd szil6k szamara elérhetd: el6re egyeztetett
id6pontban személyesen, vagy telefonon.

Az 6voda a fenntartd altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt szlinetel.
Az intézmény
e nyari zarasi idépontjardl legkésébb februar 15-ig

7368/2011. (XI1.31.)
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e zdrva tartasanak téli idépontjardl szeptember 15-ig a szil6ket tdjékoztatjuk.lgény
esetén az évoda Ugyeleti rendben mUkodik.
A nyari zarva tartas ideje alatt igény esetén lgyeletet kell tartani.
Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.

A nevelés nélkili munkanapok, tovabba az innepek idépontjardl az elsd szUl6i értekezleten
tajékoztatast adunk, valamint a falitjsagon szeptemberben kozzétesszik és ezen kivdl
elktldjuk emailben és minden sztl6 megkapja papir alapon kinyomtatva.

A nevelés nélkuli munkanapokon az évoda zarva tart de igény esetén Ugyletet biztosit.

Az lGgyeleti igényeket — a zarva tartast megel6z8en legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon
kdzzétett nyilatkozaton a szUl6knek irasban kell jelezni.

5.2.Gyermekek fogadasa®

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven
belll betolti, feltéve, hogy a haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelmét
teljesitettik.

Ovodéaztatds megkezdésének feltétele a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd§ napjatdl legaldbb napi négy éraban
ovodai foglalkozason vesz részt.

Nkt.45§ (2) bekezdés ,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik. A szild kérelmét januar 18.ig
nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Az a gyermek, akinek esetében azt a
felmentést engedélyezé szerv javasolja, tovabbi egy nevelési évig az ovoddban részesul
ellatasban, és ezt kovetben valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé
tanitdsi napjan kezddédik. Ha a gyermek az iskoldba |épéshez szlikséges fejlettséget kordbban
eléri, a koznevelési feladatot elldté hatdsdg a szul6 kérelmére szakértdi bizottsag véleménye
alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

Az oOvodai jelentkezések idejét és maddjat a fenntartd altal meghatdrozottak szerint a
beiratkozas el6tt legaldbb 30 nappal hirdetményben nyilvanossagra hozza.

Az évodai elhelyezés megsziinése

e aszUl6 irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

e ha masik évoda atvette,
e az ovodai elhelyezést az igazgatd fizetési hatralék miatt megszlintette - a szUl6

820/2012. EMMI 4.8.| a pontja
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eredménytelen felszolitdsa utan- a dontés jogerére emelkedésének napjan,

e agyermeket felvették az iskolaba,

e sportévodai alkalmatlansaga,

e a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a hatodik szakért&i vélemény alapjan hetedik életévét betolti.

5.3. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel®

Az intézmény alkalmazottai kozil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvildgositast
kapott a belépni kivand személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen Ggyben
jelent meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértGi, tanfellgyeleti és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato fogadja.

Az 6vodai csoport és foglalkozasok latogatdsat — a szUldk kivételével — az igazgatd
engedélyezi.

Ugynokok, Gzletszerz6k vagy més személyek az dvoda teriletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

5.4. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok??
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb Gnnepek meginneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléIni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felel8s.

Unnepek, hagyomanyok, rendezvények:
A kérnyezetvédelmi jeles napokat, a gyermeki életéhez kapcsolddd Ginnepeket aktualis,
komplex mddon jelenitjik meg a mindennapi tevékenységekben.

Toreksziink az énekes,- monddkas, dramatikus jatékok hitelesebb, élményszer(bb dtadasara.
Gyakran hasznalunk jellegzetes népi hangszereket, zajt keltd eszkdzoket. Természetes és
sokrétd modon alkalmazzuk évodai életliinkben népkoltészeti értékeinket és népmese
hagyomanyainkat.

920/2012. EMMI 4.§ (1) c pontja
1020/2012. EMMI 4.8 (1) j pontja

16



BVSC - Zuglé Sportévoda

Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2026.

Megnevezés

2026-2027 nevelési év
Ovodank hagyomanyos iinnepei és rendezvényei

Nevelési év

Idépont

Tartalom

Szervezési forma

Allatbemutato6

kezdete Szeptember 1. kedd
. - Csoportban
tns s Szeptember 3. 17:00 Hézirend, munkaterv, programok,
Sziildi értekezlet R s e szervezett
csiitortok szolgéaltatdi szerzodés .
értekezlet
Csaladi Szeptember 09. Csaladokkal valo
ismerkedds ) Tematikus délutan (szinek) vidam délutan
délutan 16:00-tol egyiitt
I\'Ie’pmes.e Szeptem‘t?er 30 szerda Néptancos bemutaté ’ Csoportszmtl}
vilagnapja delelott ovodai rendezvény
. Allatokkal valo ismerkedés
Allatok vilagnapja Oktober 19. 8:30

Csoportszintli
ovodai rendezvény

Oszi sziinet

Oktober 23-
November 1.

Sziinet elétti utolsé nap: oktober 22.

Igény szerint
ugyeletet

Fogaddora

Januar 11-i héten

Sziinet utani elsé6 nap: november 2. biztositunk
Adventi November 26. ‘I’Jnn,eprfa va 1,0 h?ngol(.)de}s. ng l'fldOkl,(al \’/al.o
1z A e ) Ajéandékkészités, iinnepi diszek vidam délutani

késziilodés csiitortok 17:00 f e Y 12
készitése az Gvodaban. egyiittlét
. D 4. péntek
Mikulas ecemb’er . pente Mikulas koszontése, ajandékozas , Csop ortszmtl’l
deélelott 6vodai rendezvény
December 15. o
Karacsonvi Csoportszinti,
B o kedd 17:00 Karacsonyi miisor az 6vodaban csaladok
tinnepség o
meghivéasaval
A téli sziinet elotti utolsé nap T
e December 21- december 18. (péntek), a sziinet o
Téli sziinet r e v . , ligyeletet
Januir 3. utani elsé nap 2026. januar 4.

(hétfo).

biztositunk

Féléves fogadoora

Minden sziilo
részére
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Februar 11. csutortok

Csoportszintli

Farsan A Jel lats4 . . ,
arsang délelott cHmezes muiatsag ovodai rendezvény
S : - Ovodan kiviili
Bébszinhéz Februarban Eldadas v e
esemény
- . e . C rtszintil
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Nyari napirend
kezdete

Nyari sziinet

Augusztusi honapban

Pontos datumrol 2027.februar 15.-
ig tajékoztatjuk a sziil6ket.

Igény szerint
ligyeletet
biztositunk

Gyerekek szlletésnapjat meglinnepeljik.

A valtoztatas jogat fenntartjuk!

A felnétt k6zosség hagyomanyai:

e szakmai napok,
e hazi bemutatodk,

e informacids napok,

e karacsonyi Unnepség,

e pedagdgusnap,

Az Uinnepek és hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az innephez ill§ feldiszitése.

Tajékoztatd informacidk kihelyezése a program id6pontja el6tt legaldbb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felel6s —

hataridé megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6ld feladatok

maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat tikrozése (sportrendezvényeken

formapdld; nemzeti Uinnepeken Unneplé ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

5.5.Az intézmény mkddési alapdokumentumai

A torvényes m(kodést a hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban allé alapdokumentumok

hatdrozzak meg. Az igazgatd irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

e Alapito Okirat
e Ovoda Pedagdgiai Programija

e Ovoda éves munkaterve és beszamold

e Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat (munkakori leirdsok)

e SZMSZ

e Ertékelési szabdlyzat (pedagdgusi-, igazgatdi-, intézményi elvaras)

e Tovabbképzési Program, beiskoldzasi terv
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e Nevelési év eredményei
e Adatvételi szabalyzat, iratkezelési szabdlyzat, honvédelmi intézkedési terv

Az Alapitd Okirat, tartalmazza a fenntartd meghatdrozasat az évoda mdkddésérdl, az
intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd
mikodeését.

Az Ovoda Pedagdgiai Programja, tartalmazza az dvoda nevelési alapelveit, értékeit,
célkitlizéseit,
e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija alapjan készilt a pedagdgiai program a
nevel6testllet egyetértésével.
e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket tartalmazza, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését,
o Akiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejl6désének segitését.
o Agyermekvédelemmel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységét,
e AszUl6, a gyermek, a pedagdgus egylttmikodésének formait,
o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
e Agyermekek esélyegyenl@ségét szolgald intézkedéseket, a nevelStestiilet altal
szUkségesnek tartott tovabbi elveket.

Eves Munkaterv, éves beszamold

Az intézmény éves célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységeket,
munkafolyamatokat hataridére beosztott a felel6soket tartalmazza. Az éves munkaterv
dsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal. A stratégiai tervek megvaldsitasa nevelési
évre bontott.

Az éves munkatervet az igazgato késziti el, a nevel6testlilet elfogadja. A munkaterv a
fenntarté egyetértésével |ép hatalyba.

Tartalmazza:

e az 6vodai nevelés nélklli munkanapok, értekezletek, fogaddorak, nyilt napok
id6pontjat,

e anyariés téli szinet id6tartamat, évodai dolgozdok munkarendjét,

e anemzeti, dvodai Unnepek id6pontjat, az elére tervezhet értekezletek idejét,

e az 6voda éves tovabbképzési, - gyermekvédelmi,- Onértékelési tervét,

e abelsé ellen6rzé, értékels tevékenységek Utemezését is

e Azigazgatd rendszeresen meghatarozza a nevelési év eredményeinek ismeretében az
intézmeény er@sségeit és gyengeségeit, fejlesztendd terileteit az éves beszamoldban.
Az éves tervek és beszamoldk egymasra épilnek. A beszamold megallapitasi alapjan
torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.
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Az éves tervek és beszamoldk egymasra épilnek. Az éves beszamoldk az intézmeényi
teljesitményértékelési szabalyzatban, onértékelési tervben megfogalmazottakat figyelembe
veszik.

Az 6voda SZMSZ-e a gyermeki, szUl6i jogokat, kdtelességeket tartalmazza, ill. az intézmény
zavartalan mUikodésének legfontosabb szabdlyait.

Szervezeti és M(ikodési szabalyzat

e (élja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényeslljenek az intézményben.

e Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sz(ikiti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

e Az SzMSz meghatdrozza az Intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés
belsé rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozd legfontosabb szabdlyokat, az
Intézményben dolgozok alapvetd jogait és kotelezettségeit.

Munkakéri leirasok
e Tartalmazzak az adott munkakor altalanos és specidlis, személyre szabott feladatait,
kotelességeit, felelGsségeit.

Teljesitményértékelési és Onértékelési szabalyzat

e Alapelv: a kilsé és a belsé értékelés (tanfeligyelet, mindsité vizsgak) és az onértékelés
szoros kapcsolata alapjan kidolgozott belsé 6nértékelés.

e Azintézményi, vezet6i, komplex ellenérzés dnértékelés fokuszaban a nevelési-oktatasi
folyamat, a pedagdgiai munka mindség fejlesztése all. A teljesitmény értékelésben a
kdznevelési alkalmazottak teljesitményének mérése all.

e Azigazgatd, pedagdgus Onértékelés egységes szempont- és eszkdzrendszere
0sszhangban van a tanfellgyeleti igazgatd, intézményi értékelés szempont- és
eszkozrendszerével, gyakornok pedagogusok esetében a mindsitési rendszer
kdvetelményeivel is.

e Az intézményi oOnértékelési ciklust lezard intézkedési terv és stratégai
dokumentumainak 6sszehangoldsa megtorténik.

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

A pedagodgiai program megvaldsuldsat segiti a pedagdgusok tovabbképzési, beiskolazasi terve.
A tovabbképzési programot a beiskolazasi tervet az igazgatd ugy allitja dssze, hogy figyelembe
veszi az egyéni életpdlyat és az z intézmény szakmai céljait és a pedagdgus teljesitmény
értékelés eredményeit.
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Nevelési év eredményei

Az igazgatd a nevelGStestllet évente azonositja, dsszegy(jti, értelmezi a mérési adatokat. Az
intézmény jelenlegi és jov8beli helyzetének szervezésében és iranyitasaban felhasznalja.

A mérési eredmények megjelennek a beszamoléban és a munkatervben.

A nevel6testilet kialakitotta a gyermek értékelésének kozos alapelveit, hangsulyosan
megjelenik benne a fejlesztd jelleg. A nevelGtestilet pedagdgiai kulturajaba beépil a fejleszté
célU visszajelzés. Evente megtdrténik az dnértékelés keretében az elégedettségmérés

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése; Az dvoda a gyermek értelmi, beszéd, hallds, 1atas,
mozgasfejl6désének eredményét koveti és rogziti, évente két alkalommal. A szUil6 kérésére,
fogadod ora keretén belll az dvoda tdjékoztatdt készit a gyermek fejlédésérdl, és javaslatot tesz
a tovabbi fejlesztéshez.

Az 6vodapedagodgus a fejlesztési tervek tervezése soran az elfogadott pedagdgiai program
alapelvei alapjan, 6nalldan szervezi a gyerekek egyéni fejlesztését.

5.6.Téajékoztatds az intézmény alapdokumentumairdl?

Az ovoda alapdokumentumait az igazgatd irodajaban helyezzik el, az érdekl6d6 szilék
betekinthessenek el6re megbeszélt idépont szerint, ill. az évoda honlapjan a jogszabalyi
el6irdsoknak megfeleléen is kozzé tesszuk.

A kodznevelési torvény a gyermek és a szll6k jogaként fogalmazza meg, hogy a szikséges
informacidkhoz hozzajussanak, tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érinté kérdésekrdl,
valamint megismerhesse az dvoda Pedagdgiai Programjat, SzMSz-ét, az Ertékelési Szabalyzatot,
tajékoztatdst kapjon az abban foglaltakrol.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu bélyegz6: Az dvoda neve, cime, Kérbélyegz6: Kézépen cimer, kbrben az
addszama, szamlaszdma ovoda neve, cime

5.7. Az elektronikusan el8llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje’?

1120/2012. EMMI 4.5 (1) 0. pontja, 82.§ (2)
1220/2012. EMMI 4.5 (1) 0. pontja, 82.§ (2), 335/2005. (XI1.29.) Kor. rendelt
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Ovodank az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet el&irdsainak
megfelel&en.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatokat.

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentéseket.

e Ovodaijogviszonyra vonatkozd bejelentéseket.

e (OSAP-jelentés.

e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktéber 1-jei dllapot).

e ¢vodai csoportnapld

Az elektronikus Uton el&dllitott fenti dokumentumokat az intézmény bélyegzbjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megklldott adatok irdsbeli taroldsa és hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az igazgatd férhetnek hozza.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelGse: igazgatd

A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabdlyzatnak megfelel6 ideig és helyen
szUkséges tarolni.

Iratselejtezést a fenti szabdlyzatban a torvényi el8irasoknak eleget téve kell végrehajtani.

A tarolasrol és a selejtezésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles
megdrizni.

VI. BELSO ELLENORZES ONERTEKELES RENDJE®®

A belsé ellen8rzés dnértékelés altalanos elvi kdvetelményei:

e Biztositsa az intézmény felel6s igazgatdja szamara az informaciét az intézményben
folyd nevel6 - oktaté munka tartalmardl és annak szinvonalarél. Tovabba az évoda
pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos ovodai program,
valamint a pedagdgiai program szerint el&irt) mikodését.

e Segitse az igazgatdi iranyitdst, a dontések elGkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsé utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatdja a
felel8s.

1320/2012. EMMI 4.5 (1) b. pontja
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A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének feladatai:*

A munkafolyamatokba épitett ellen6rzések sordan a munkat végzék kotelesek a munkafolyamat
valamennyi szakaszan a jogszabalyok, belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok, rendelkezések
maradéktalan betartasara.

Az intézmény igazgatdja koteles az egyes munkafazisok kijeloléséért. A munkat veégzék
kotelesek hianyossag észlelése esetén az intézmény igazgatojat értesiteni.

Az igazgatdi ellendrzés eszkozei:

e a jogszabdlyokkal, belsé szabalyzatokkal, utasitasokkal, rendelkezésekkel kapcsolatos
munkak végrehajtasanak rendszeres ellendrzése, ezek elemzése, a vezetés ald tartozok
beszamoltatdsa a végzett munkaral.

e Szlkség esetén vizsgalat meginditdsa

Ovodankban a nevel6munka belss ellen8rzésére jogosultak:
e az 6voda igazgatdja,

Az ellendrzés fajtai

e tervszer(, el6re megbeszélt szempontok szerint,

e spontdn, alkalomszerd

e aproblémak megel6zése, feltdrdsa, megoldasa érdekében

e anapifelkésziltség felmérése érdekében.
A latogatds mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik, a tapasztaltakat megbeszéljik,
értékeljak, kijeloljuk a gyermekek, gyermekcsoport, dvodapedagogus és az évoda szamara
legoptimalisabb fejlesztési alternativat.

Kiemelt szempontok a nevel6munka belsé ellenérzése soran:

e apedagodgusok munkafegyelme,

e afoglalkozdsok pontos megtartdsa,

e anevel6émunkahoz kapcsolédd adminisztraciok pontossaga,

e amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maédja, minGsége,

e a Pedagdgiai programban és az elvarasokban meghatdrozott célok, feladatok elérése.
Az ellen@rzési tervet az igazgato késziti el, melyet az éves munkaterv személyre és id6pontra
lebontva tartalmaz. Az ellendrzés folyamatat az dvodai munkaterv tartalmazza, elkészitéséért
a igazgatd a felelGs.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkivili ellen6rzésrél az igazgatd dont.

1420/2012. EMMI 4.5 (1) b. pontja
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Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

e azigazgato,

e anevelGtestllet,

e aszUIGi szervezet.
Az igazgatd minden ovodapedagogus munkajat értékeli a nevelési év soran (2 alkalom).
Az ellen6rzés tapasztalatairdl a igazgato feljegyzést készit (értékeld lap), amelyet ismertet az
ovodapedagogussal is.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az igazgatd tdjékoztatja az dvoda
dolgozdit az ellen6rzés eredményeirdl, az altalanosithatd tapasztalatokrol, megadllapitva az
esetleges hidnyossagokhoz sziikséges esetleges intézkedéseket.
Kijeloli a kovetkez§ év fejlesztési feladatait.

A Fenntarté ellendrizheti
e az SZMSZ, és mas belsé szabalyzatok/dokumentumok eljarasrendjének megtartasat,
jogszer(iségét
e a mikddés és dontéshozatal jogszerlségeit (gyermekbalesetek megel6zése,
gyermekvédelmi feladatok, nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése).

Kilsé ellenérzés
Az illetékes kormanyhivatal hatdsagi ellen6rzés keretében ellenérzi a kdznevelési intézmény
jogszabalyi feltételeknek megfelel6é mikodését.
A feltart hidnyossagok, szabalytalansagok esetén:

e felhivja az dvoda igazgatdjat a szabalytalansag megszlintetésére — tajékoztatja az

intézmény fenntartojat.

o felligyeleti birsagot szab ki.
Az oktatdsi hivatal pedagdgiai munka szinvonaldnak noévelése érdekében tanfellgyeleti
(igazgatdi, intézményi, komplex) ellenérzéseket tart.
Az 6voda er@sségeit és fejleszthetd terileteit vizsgdlja. A fejlesztendd terlletekre a igazgatd
onfejlesztési tervet az intézmény fejlesztendd terlleteire a nevelGtestilet intézkedési tervet
készit.
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VII. A JUTALMAZAS ELVEI ES FORMAI'>
Pedagdgus teljesitményértékelés

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl

1. § (1) E rendelet hatalya

a) a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. §
21. pontja szerinti munkaltatora és

b) az értékelendd személyre

terjed ki.

(2) A munkaltat6 a vele jogviszonyban 4llo értékelendd személyek teljesitményét e rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében.

A jutalmazas szempontjai

Az 6voda etikai kodex szabdlyai értékei szerint dolgozik.

A pedagdgus-, igazgatd-, intézmény elvarasai alapjan végzi a munkat.

Az igazgatd tudatos tervszer( rendszeres ellenérzé értékel6 munkaja alapjan magas
szinvonall munkat végez.

Képességeihez mérten kiemelked6 munkat végez.

Munkafegyelme példas, munkaja kifogastalan.

Kitarto, segité kollégaival szemben.

Munkatarsaival kapcsolata jo, tartalmas, konstruktiv

Részt vesz az oOvoda altal kezdeményezett palydzatok irdsaban, kilonbozé
rendezvényeken.

Adhatd: minimum egy éves munkdban eltdltott idé utan.

Megvonhato: fegyelmi vétség esetén.

VIIl. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA16

Az 6vodai munka megfelel§ szint( irdnyitasanak érdekében az évoda igazgatdjanak allandd

munkakapcsolatban kell alini az évoda kornyezetében lévé intézményekkel.

152023. évi LIl. térvény a pedagdgus életpélyardl
1620/2012.EMMI 4.5 (1) i. pontja
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Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testilet is kapcsolatot tart a kilonb6z6
tarsintézményekkel.

Ovoda — csalad

Kapcsolati jellemz6ink: az évoda és a szUl6k kdzott kialakitott kapcsolat jé és tartalmas, ezt
igyekszlnk tovabb erdsiteni.

Célunk a szll6knek tobb taldlkozasi lehetdség biztositasa olyan szakemberekkel (gyermekorvos,
fogorvos ,pszicholdgus, logopédus, gyégypedagdgus, védénd, dietetikus, stb.), akik korszer( és
hasznos tanacsokat adnak az otthoni egészséges életmddra nevelés-, az erkolcsi nevelés, a
viselkedéskultira alapozasa, illetve a kdzosségi élethez torténd alkalmazkodas segitésének
érdekében;

A szll6knek naprakészen tdjékoztatjuk gyermekik fejlettségérdl, a fejlesztés tovabbi
lehet8ségeirdl, az dvoda altal megtett intézkedésekrdl;

Kapcsolattartod: igazgatd

Fenntartd

Kilon meg kell emliteniink BVSC-Zugldé Kdzhasznu Egyesillet karbantartd csapatat. A team
vezetdjével napi kapcsolatot dpolunk. O és dolgozdéi mindenben a segitségiinkre sietnek a
nevelési év egészében. Ez dridsi segitség szamunkra és lehetdvé teszi a nyugodt, biztonsagos,
mukddésinket.

Kapcsolattarto: igazgatd

Fenntartdi karbantarté csapat

Kilon meg kell emliteniink BVSC-Zugldé KézhasznU Egyesillet karbantartd csapatat. A team
vetdjével napi kapcsolatot dpolunk. O és dolgozéi mindenben a segitséglinkre sietnek a nevelési
év egészében. Ez Oridsi segitség szamunkra és lehetévé teszi a nyugodt, biztonsagos,
mukodésinket.

Kapcsolattarto: igazgatd

Kerilet 6vodaval, bolcsédéivel valé kapcsolat:
A kapcsolattartas rendszeres formai

o kilonbozb értekezletek

o férumok

Polgarmesteri Hivatal és dvoda kapcsolata

Jelentések, beszamoldk, igazgatdi tanacskozasokon keresztil kdlcsénos informalas,
Kapcsolattarto: igazgatd
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Altalanos Iskolak és dvoda kapcsolata

Ovodankbdl évente kevés gyermek megy iskoldba mivel vegyes életkord csoportként
muakodank, és a gyermekek is szinte mind mas iskolaba mennek, de legalabb a kdrnyékinkon
taldlhatd iskoldkkal probalunk jé kapcsolatot dpolni.

Kapcsolattarto: igazgatd

Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 14. Kerileti Tagintézménye

Abban a szerencsés helyzetben vagyunk, hogy szinte sosem kell a Pedagdgiai Szakszolgdlat
segitségét kérniink. Ovoddnkban nincsenek hatranyokkal, komolyabb problémakkal kiizdé
gyermekek. Nincs SNI, BTM, HH, HHH gyermekink sem. Az én igazgatdsagom alatt, még nem
kerdltink kapcsolatba veluk.

Kapcsolattartd: igazgatd

BVSC Szakosztalyok:

Mindennapos a kapcsolat az dvodai edzések soran. Rendezvényeken vald részvétel, igény
szerint tapasztalatcsere.

Kapcsolattartod: igazgatd

Egészségligyi szolgaltatdk

Az intézmény gyermekorvosa, védéndje, fogorvosa évente két alkalommal sz(irévizsgdlatot tart
az évodaban.

Az egészségligyi szakszolgdlattal a kapcsolattartas folyamatos. Védénd folyamosan latogatja a
gyermekeket és végzi vizsgalatukat. Gyermekorvos évente kétszer, fogorvos évente egyszer
latogatja a gyermekeket.

Kapcsolattartd: igazgatd

Zugléi Csalad — és Gyermekjéléti Kézpont

Szerencsére nem kellett még igénybe vennlink a szolgdltatasaikat mivel dvodankban nincsenek
HH, HHH, sem veszélyeztetett gyermekek. A gyermekjoléti kdzpont munkatarsai minden évben
megkeresik intézményiinket és felajanljak a segitséglket, ismerjik az aktualisan hozzank
tartozd szocidlis segit6t.

Kapcsolattarto: igazgatd

Eves egyszeri tovabbképzés . 2026. 10. 22. 7:30-td|

IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE
Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatdsaért, a jelz6rendszer
mUkodtetésért. A nevelStestlilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos

munka el8segitése.
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Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

o gyermekvédelmi jelz6rendszert mikodtetni

e felismerni, a problémakat, a hatranyos helyzetet okozd tlneteket, esetleg szakember
segitségét kérni,

e kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal (eset megbeszélés),

e agyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kdvetése,

e segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintl megallapitasat.

Az o6vodaban folyd gyermekvédelmi munka céljait és feladatait az intézmény Pedagdgiai
Programja és az éves munkaterv tartalmazza.

X. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOKY?

10.1.Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6voda mUkodtetése soran az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az évoda dolgozdinak és a szil6knek is.

Valamennyi dolgozdénak érvényes egészségligyi kiskonyvvel és munkakori alkalmassagi — orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvoddaba torténd jelentkezéskor az igazgato ellenérzi a kotelezd véddboltdsok meglétét.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek szikséges
ovongi  felUgyeletérdl és szikség szerint a vizsgalatokra torténd el8készitésérdl.
(szlir6vizsgalatok: 1atas, hallds, mozgasfejlettség, ortopéd szlirés, logopédiai szlirés).

10.2.A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda talalé konyhajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezé személy |éphet be.

o Az egészségligyi elGirasok minden dolgozdra kotelezé érvénylek.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirdasoknak megfelelen torténik.

e A talalds, mosogatas, a tisztasagi el6irdsok, valamint az ételkiosztds, az ételszallitas, az
ételminta vétel és ezek dokumentdldsa HACCP el6irasoknak megfelel8en torténik.

e Azintézményen belll a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A nevel6émunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
gyermekbalesetek megel6zéséért, a feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandd
igazgatoi feladat.

1720/2012.EMMI rendelet 4.§ (1) m. pontja, 168.8.(1)
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Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden d&vodapedagdgusnak a koznevelési torvényben elSirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére dtadja az egészséglk és testi épségliik megbrzéséhez szliikséges ismereteket,
és ezek elsajatitasardl meggydzEdjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlzvédelmi utasitas
és a tlzriado terv rendelkezéseit. (aladirasukkal igazoljak.)

Kilénosen fontos ez, ha:
e acsoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl. ollo, ti stb.
e az udvaron tartézkodnak,
e ha kilonbozb kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulas)
e ha az utcan kozlekednek
e havalamilyen rendezvényen vesznek részt
e asétadk alkalmaval.

Amennyiben az o6voda épiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsdga
érdekében 10 gyermekenként két felnétt kisérét biztositani kell.

Varoson kivil szervezett kirdndulas az igazgato és fenntartd engedélyével, és szil6 engedélyezd
aldirdsdval torténhet. rasban kell régziteni az dvénéknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulds
és érkezés varhato id6pontjat, tervezett Utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérgik neveit.

Az évoda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott mozgdasfejleszté udvari jatékokat vasarolhat.

10.3.Gyermekbaleset esetén teendd intézkedések

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvodaban tartdzkodds ideje alatt ovondi
fellgyelet kdtelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észlel§ felnétt
kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast téle telhetd mddon
megszUntetni.

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:

e asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,

e haszlkséges orvost kell hivni,

e haagyermek nem szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e 3 balesetet, sérilést, okozd veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda igazgatdjének,
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e abalesetrdl és a megtortént intézkedésekrdl a szUl6t azonnal értesiteni kell.

Az intézményben dolgozd pedagogusok a BVSC Kdzhasznu Egyesllet szervezésében
megvalosuld egészségvédelmi és baleset-megel6zési tovabbképzésen vettek részt. A képzés
soran elméleti és gyakorlati ismereteket szereztek az els6segélynyujtas alapvetd szabalyairdl,
az Ujraélesztés helyes technikdjardl, a sértlések szakszer( ellatasardl, valamint a kilonbozé
vészhelyzetekben alkalmazandd teenddkrdl. A tovabbképzés hozzdjarult a pedagdgusok
egészségvédelmi és baleset-megel6zési ismereteinek bdévitéséhez, valamint a gyermekek
biztonsagos intézményi kbrnyezetének megteremtéséhez.

Az els@segélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozdnak kdtelessége a segitségben részt venni.

Az 6voddban tortént balesetet, sérilést az igazgaténak ki kell vizsgdlni. A vizsgalat sordn
tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgdlat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
szikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
igazgato végzi.

A harom napon tul gyégyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat
meg kell kildeni a fenntartdnak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek szil6jének. A
jegyz6konyv egy példanyat az dvoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

10.4. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk
Az évoda m(ikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek minésil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz

e arobbantdssal torténd fenyegetés.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
Az igazgatd dont a szlkséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartojat,
o t(iz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sérilés esetén orvost vagy mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az dvoda igazgatoje szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitasdara az épuletben tartézkodd személyeket szdoban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A kivonulds idétartalma 10
perc. Az éplletbdl minden gyermek tdvozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt és a varakozasi
helyre torténé megérkezéskor az dvonének meg kell szamolni a gyerekeket,

Az éplletbe érkezé rendvédelmi szerveket az igazgatd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezBkrél:

o Arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlé eseményekrdl.

o Aveszélyeztetett épllet jellemz8irdl, helyszinrajzarol.

o Az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol.

o Akozm vezetékek helyérdl.

o Az éplletben tartézkodd személyek [étszamardl, életkorardl.

o Az épllet kitritésérdl.

A rendvédelmiszervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek utasitasa szerint kell eljarni.
A tliz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c. utasitas
Fenntartdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén szikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv” robbantdssal vald fenyegetés esetére
(bombariadd terv)” c. utasitds tartalmazza.

A t(izriadd terv és a bombariadd terv a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, az dvoda
igazgatdja a felelbs.

Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a
felel8s.

Atlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

10.5 Jarvany veszélyhelyzet fennalldsanak eljarasrendje (PANDEMIAS INTEZKEDESEK)

Jarvany veszélyhelyzet idején a mindenkori irdnyelveket a Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont
elvei, az Operativ Torzs és a Kormany rendeletei, az EMMI intézkedési tervei, az
Onkormanyzat rendelkezései adjak.
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e A jarvanylgyi eljardsoknak, rendelkezéseknek megfelel6en a kozegészségligyi elbirdasokat,
és az életbelépd rendeleteket, szabalyokat, az dvintézkedések eljarasrendjét tartsak be,
melyekre felhivjuk a szll6k figyelmét (pl.: kézfert6tlenits, maszk, 1dbzsdk haszndlata, tavolsag
tartds, hdmér@zés, szilék dvodaban vald bent tartdzkodasanak szabalya).

e Jarvany veszélyhelyzet fennallasa alatt az igazgatd az dvintézkedések érdekében elrendeli;

- A'szll6 mar az évoda kiilsé, utcai bejarata el6tt vegye fel az arcmaszkot.

- Az 6voda egész terililetén az arcmaszk hasznalata kdtelezd 6 éves kor felett.

- A szUl6 a gyermeket a kijelolt dvodai dolgozdénak az dvoda el6terében adja at, és

tavozasa el6tt varja meg a gyermek testhGmérdzését.

- SzUl6k csak az épllet el6terében tartdzkodhatnak rovid ideig, az el6irt 1,5 m

tavolsagot megtartva egymastdl. Ott adhatjak at vagy fogadhatjak gyermekiket.

- A'szul6 a ,beszoktatas” ideje alatt a gyermekoltdzében rovid ideig tartdzkodhat

kézfertStlenités utan és arcmaszkban.

- Az udvarban is csak rovid ideig tartézkodjanak, varakozzanak.

- A gyors intézkedés érdekében a szil6k vagy a kiskord gondviselGje elérhetbek

legyenek telefonon, amig gyermekiik az évodaban van!

- lgazolt hianyzasnak tekintjik a koronavirus jarvany idején a gyermek hosszabb

ovodai hidnyzasat;

- ha a 10 napnal hosszabb hidnyzast a jarvanyhelyzet indoklasaval a szil6
irasban kérvényezi az igazgatd felé
- ha a gyermek hatdsagi karanténba keril a részére eldirt karantén idészakara
és a hatdsagi hatdrozatot, mint igazolast a szil6 bemutatja az dvoddban.
e Jarvanyhelyzet idején az EMMI Intézkedési Tervének betartasat vegyék figyelembe, mely az
intézményre nézve kotelezd érvényd;

-, A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté
gyermek latogathatja. Amennyiben a gyermekiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis
eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A szil6 koteles az dvodat értesiteni,
ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van. Az a gyermek, aki barmilyen
betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy kérhazi
zardjelentéssel mehet Ujra az dvodaba. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanylgyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést feloldé hatdrozatot sziikséges bemutatni.” (Ez
aktualis még?)

e Ha barmilyen betegsége vagy betegségre utald tlinete volt a gyermeknek, csak gydgyultan,
tinetmentesen és orvosi igazoldssal tudjuk az évodaban fogadni.

e Amennyiben az évodaban tartdzkodd gyermek barmilyen betegségre utald tliineteket mutat,
a szulSket telefonon keresztll értesitjik, akik a legrovidebb idén belll kdtelesek elvinni az
ovodabadl a gyermeket és a gyermekorvosukkal haladéktalanul felvenni a kapcsolatot. Ebben
az esetben is fontos, hogy a szUl6k elérhetéek legyenek telefonon!

e Ha a gyermeket, mint szoros kontaktszemélyt helyezik jarvanytgyi megfigyelés ald, mert
igazolt koronavirusos beteggel érintkezett és az dvoda errél értesitést kapott, akkor a szil6t a
legrovidebb idén belll értesitjik és kérjik, hogy jojjon az évodaba a gyermekéért.
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e Az 6voda nem koteles megjeldini és tajékoztatni a szlil6ket a fert6zott személyekrdl. (GDPR)

10.6 H8ségriado fennallasanak eljarasrendje

Ahogyan emelkedik a h6mérséklet, Ugy né szervezetlink terhelése. A szervezet h6észabalyozd
képességét az életkor, a testsuly, a fizikai erénlét, az egészségi allapot, a tapldlkozas és
gyogyszerszedés is befolyasolja. Ezért fontos, hogy alkalmazkodjunk a meleg, forré napokhoz.
e Zuhanyozzunk langyos vagy hideg vizzel, naponta akar tobbszor is;
e érdemes ventildtort hasznalni, 1-2 érat légkondicionalt helyiségben tolteni;
e adéli drakat lehet8ség szerint toltstk zart helyen, sotétitett helyiségben;
o fogyasszunk vizet, tedt, szénsavmentes Udit6t, jot tesz a paradicsomlé, az aludttej, a
kefir, a joghurt és a levesek;
e ne fogyasszunk kavét, alkoholos italt, cukros, illetve szénsavas Udit6t;
e aszabadban érdemes széles karimaju kalapot, napszemUveget viselni;
o hordjunk vildgos szind, b6 szabasu, pamut oltdzetet;
e hasznaljunk bértipusunknak megfelel6 fényvédd krémet;
e a csecsemdket, kisgyermekeket arnyékban leveg6ztessik, ne sétaltassunk a héségben
kisbabat;
e sose hagyjunk gyermeket, allatokat (kutyat) zart, szell6zés nélkili parkold autdban.

A telepulések kilonosen kitett a klimavaltozas veszélyeivel szemben. A hdsziget hatas — mely
megvaltoztatja a klimat — a telepUlést, igy valamennyi évodaépuletlnk kornyezetét is érinti. A
tovabb tarté héség megterheli az egészséges szervezet is, de kilondsen veszélyeztetett
helyzetben vannak a kisgyermekek, valamint a sziv- és érrendszeri betegségben szenveddk.

Ahdéhulldmokidején kiemelt jelent8ségUi a gyors és 6sszehangolt cselekvés. Ez is indokolja, hogy
az ovoda valamennyi dolgozdja és az dvodahasznald szil6k egységes elvek mentén legyenek
felkészlltek a h@séghelyzet hatékony és komplex kezelése terén, valamint a h6hulldamok utani
alapvet6 fontossdgu regenerativ feladatokban.

A héségriado elrendelése — A hGségriadd harom szintje

Magyarorszagon az Orszagos Kornyezetegészségligyi Intézet és az Orszagos Tisztif6orvosi
Hivatal _2005-ben vezette be a hdéségriasztast, amely a meteorolégiai figyelmeztetési és
elérejelzés-rendszer része.

A h@ségriadd sordn a szakemberek harom szintet kilénbdztetnek meg.

Els6 fokozat: a napi dtlaghémérséklet 25 fok kordl alakul. llyenkor értesitik a ment8&szolgélatot,
hogy szamitson a megnovekvd betegforgalomra.

Masodik fokozat: jelenti az igazi h&ségriasztast. Ekkor a napi atlaghémérséklet harom egymast
kdvetd napon eléri vagy meghaladja a 25 fokot. Ez mintegy 33 fokos napi csicshémérsékletnek
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felel meg — ezt a rendszer 48 6raval el6re jelzi. Ekkor a szakhatdsagok héségriasztasi helyzetet

jelentenek be; értesitik az egészségi intézményeket, a mentdszolgalatot és a médian keresztil

a lakossagot.

Harmadik fokozat: elrendelésére akkor van szikség, amikor 27 fok folé emelkedik a napi

atlaghémeérséklet, ez 40 fok koruli maximalis hémérsékletet jelent harom egymast kovetd nap.

Ez mar megfelel az ,extrém” id8jarasi helyzetnek. Az orszagos tiszti féorvos egy-egy megyét

katasztrofasujtott tertletnek nyilvanithat, valsagstabot hivnak 0ssze és dontenek a szikséges

intézkedésekrdl. llyen jellegl héhullam az elmult 30 évben nem fordult el&.

A BVSC-Zuglé Sportévoda feladatkore hGség és UV-riadd esetén

A nyari 6vodai élet el6készitése — a szezon elbtti felkészilés feladatai:

A jatszéudvar/jatszotér EU szabvany szerinti felljitasa és karbantartdsa, hogy a
megfeleld kiltéri jaték- és tartdzkodasi lehetéség biztositdsa lehetévé valjon (mozgast
fejlesztd, térhez vald alkalmazkoddast el&segité jatékok és eszkdzok, arnyékoldsok,
arnyékold ponyvak folyamatos felljitasa, cseréje, a pancsolds feltételeinek kialakitasa,
parakapu és napvitorlak felszerelése).
Ahol arraigény és lehet8ség van, az arnyékolas megoldasardl természetes fak és bokrok,
valamint ideiglenes vagy véglegesitett mesterséges arnyékoldk telepitésével kell
gondoskodni: napvédd sator, arnyékold ponyva, arnyékold pavilon stb.
A nyari napirend tervezésénél vegylk figyelembe a hdéségriadd tervben lefektetett
ajanldsokat, betartando szabalyokat.
Az ¢évodai nydri élet tevékenységterveiben kiemelt hangsulyt kell kapnia az
egészségmegdbrzésnek, az egészséges életmod megfelels alakitasanak.
Fokozottabb figyelemmel kell lenni a gyermekek étrendjének 6sszeallitasara.

- Egészséges, a 3-6 éves gyermek taplalkozas-élettani szikségleteit kielégit6 étrend

tervezetek 6sszeallitasa.

A dolgozdk részére biztositott szocidlis helyiségek felujitdsaval/karbantartdsaval
lehetdség biztositasa a napkodzbeni tusolasra, amit a munkaidd j6 megszervezésével be
lehet iktatni.
A kilonboz8 hétechnikai eszkdzok okozta veszélyforrasok és a szlkséges megel6z6
intézkedések ismertetése mellett fontos felkésziteni a dolgozdkat arra, hogy kezelni
tudjak a héség okozta tulzott igénybevétel és a héguta tineteit.

Elvards, hogy minden dolgozé a sajat munkateriletén vegyen részt a biztonsagos nyari évodai

élet el6készitésében.

Tajékoztatasi és riasztasi fokozat esetén — Az dvodas gyermekek részére

Mar a reggeli 6raktdl szikséges a csoportszobak arnyékoldsanak megolddsa sotétité
figgonyokkel, redénnyel.
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A napi hémérséklet fliggvényében lehetbség szerint a reggeli gyllekezés és a gyermekek
szabad levegén valo tartdzkoddsa a reggeli, illetve a kora délel6tti drakban torténjen.
Véltozatos és a gyermekek szdmara vonzo tevékenységek szervezésére 11-15 éra kozott
ajanlott a hlivdsebb belsé terekben torténd tartdzkodas.

Az udvarokon leveg6zés — mobil arnyékold ponyvak esetében — miel8tt az udvar
atmelegszik - mar kora reggel le kell engedni a ponyvakat, és locsoldssal kell hiteni
valamint szérdéfejes locsolok folyamatos mikodtetésével az udvarrészek hitésérdl is
gondoskodni kell.

A homokozdkat naponkénti dsassal valo felfrissitéssel, locsolassal és természetes vagy
mesterséges arnyékoldsuk megolddsaval — napvitorla felszerelésével — védeni kell a
felmelegedés ellen.

A gyermekek testének h(tését — ahol erre a lehet6ségek adottak — azonnali elfolyasi
lehetGséggel bird langyos vizes pancsoldsi, tusoldsi lehet&séggel kell biztositani.
Ovodénk abban a szerencsés helyzetben van, hogy intézményiink a Laky Karoly
uszodaban van a BVSC sporttelepén, igy nyaron az uszoda szabadtéri medencéit
hasznalhatjuk. Tehat a gyermekek testének hiitése napi egy, lehetéség szerint két
strandolds soran megoldott.

Az egész nap folyaman rendszeres, folyamatos és b&séges folyadékpotlds szikséges a
gyermekek részére tobbszori kinalassal.

A napi friss, h(itott gyimolcsok és zoldségek fogyasztdsa.

A szabadon |évé6 bérfelllet leégése elleni védelem, valamint a fej és a szem védelme
érdekében széles karimaju kalapok és (lehetSleg hosszu ujju) polék hasznalata a
szabadban. A szabadban sapka, kalap viselése kotelezd!

SzUl6k bevonasaval célszerd sajat naptej hasznalataval a gyermekek magas faktorszamu
naptejjel valoé bekenése.

Kilonos figyelemmel kell lenni az anyajegyek védettségének biztositasaral

Javasolt a fird6ruha, illetve sziikség és igény szerint a ruhdzat cseréjének biztositasa.
Fontos rugalmasan azon udvarrész hasznalata, amely a legtobb arnyékot biztositja az
adott napszakban.

Tajékoztatasi és riasztasi fokozat esetén — A gyermekeket ellatd dolgozdk részére

Javasolt a megfeleld, kényelmes, természetes alapanyagu, szell8s nyari munkaruhazat
viselete.

A folyadék potlasara h(itott citromos limonadé, tea, ivoviz, anyagi lehetdségek szerint
asvanyviz biztositasa

A munkaidd és a munkafolyamatok ésszer( szervezésével és megszakitasaval tobbszori
kikapcsolddasi id6 beiktatasa, tusolasi lehetdség beiktatasa.

Amig a gyerekek az udvaron vannak, kereszthuzattal és arnyékold figgdnnyel sziikséges
a szobak leh(itése, hogy a csendespihend alatt kellemesebb legyen az alvas.
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Tajékoztatasi és riasztasi fokozat esetén — Az 6vodaba jard gyermekek sziilei részére
e Figyelemfelhivds és tandcsadas hirdet6tablakon, szérélapokon, online, vagy a reggeli és
délutani személyes talalkozasok soran:
- agyermekek oltdztetése,
- agyermekek étkeztetése,
- ajatszotéri tartdzkodas szabalyai,
- testh(tés, folyadékpotlas,
- alvasi, pihenési korilmények biztositasa,
- gépjarmivek és tomegkozlekedési eszkdzok biztonsagos hasznalata a gyermekek
szempontjabdl (gyermeket zart autdban egyedil hagyni életveszélyes és TILOS!),
- anapon valé tartézkodas veszélyei, az UV sugarzas artalmai.

10.7. Kulonleges jogrend, veszélyhelyzetben kévetendd intézkedések
e Munkavégzés biztonsagos feltételeinek megteremtése.
o Megbetegedés esetén eljarasrendnek megfelel§ intézkedések.
e Ovodan kivili munkarend munkajogi jellemz&i a kiadott intézkedési terv szerint.
e Rendkivili esemény esetén szikséges teenddk.
o Veszélyeztetett munkavallalok érdekében szervezett. intézkedések.

XI. EGYEBEK

Képviselet alairasi jogkor
Az 6voda képviselete és a munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje:
o Képviseleti és alairdsi joga az igazgaténak van.
e Az d6voda tulajdondban ketté darab pecsét van, melynek haszndlatat az tgyviteli és
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Telefon hasznalat rendje’®

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magdanal. Az intézményi mobil telefon kivételes, slrgds esetben haszndlhato
magancélra. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé
A televizid, a radio és az irott sajtd képviselSinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mingsul.

18368/2011.(XI1.31.) Kor. rendelet 13.§ (1) bekezdés
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Internetes portalokon, kozdsségi oldalakon nem nyilatkozhatnak az intézmény dolgozdi az
ovodat érintd kérdésekrdl. Egyéb témakban minden nyilvanos oldalon kotelezd a kulturdlt,
etikai normakat szem el6tt tartd szébeli, irdsbeli és képi megnyilvanulas, amely az dvoda hitelét
nem rontja.

Az ¢6vodaban barmilyen jellegl tevékenység (fényképezés, vided-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a szUl6k beleegyezésével és az igazgatd engedélyével torténhet.

Hivatali titok megdrzése

Hivatali titoknak mingsul:

e amit a jogszabaly annak mingsit

e a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok a gyermekek és a
szUl6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat, tovabba, amit az évoda igazgatdje az adott lgy,
vagy a zavartalan m(kodés biztositdsa, illetve az dvoda jé hirnevének megérzése érdekében
igazgatdi utasitasban irasban annak mindsit.

Ugyintézés rendje

A 35./2009.(XI.18) OKM rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények muikodésérsl 7.§ (2.)
bekezdésében meghatdrozottak szerint a gyermekekkel kapcsolatos tUgyekben haladéktalanul,
de legkésSbb az iktatas napjatdl szamitott 22 munkanapon belil intézkedni kell.

Reklamtevékenység
o Tilos az olyan reklam, amely a gyermek fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédését
karosithatja.
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel
Osszefliggl, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység reklamjdra, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvaldsuldasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetlenl
Osszefligg6 megjelenitésére.
e Az 6vodai rekldm nem zavarhatja a nevel6munkat, kilonos tekintettel a nevelési évre,
a tanitas rendjére.

Formaruha, védéruha

Szabdlyozva a Kjt. 79.§ (1) — (3) bekezdésében, valamint az 1993. évi XClII. torvény
42.§ és 56.§ alapjan. /Részletesen az intézmény Munkaruha szabalyzat tartalmazza/
16.2. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltség téritése
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Munkaba jaras kéltségei’®
A munkaltato kételes a munkavallalonak megtériteni a munkdba jarast szolgdld bérlettel
vagy kilométer elszamolds ellenében azok dijanak:

- helyi és orszagos bérlet szamlaval igazolt 6sszege

7o

- ha helykdzi dijszabdssal kozlekedd autdbuszon utazik,
- kocsival munkaba jaro koznevelési alkalmazott részére kilométer/ Ft megtéritésé.

Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:
Az intézmény terlletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathato, kivéve:
e az dvoda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
e agyerekek nevelését, egészséges fejlédését elGsegits ismeretterjesztd anyagok
terjesztése. (igazgatdi engedélyhez kotott!)
e afalitjsagjara idegenek csak az igazgatd hozzdjarulasaval helyezhetnek el irdsos
anyagot (széréanyag, reklam).

A differenciélt béremelés feltételei?®
Az igazgatdé hatdrozott id6re vagy egyszeri alkalomra egy évre széldan differencialt kereset
kiegészitéssel ismerheti el a teljesitmény értékelés eredményei alapjan, kivalé teljesitményt, az
atmeneti tobbletfeladatok ellatdsat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az alabbi
szempontok figyelembevételével:

e innovativ tevékenység

e palyazatiras

e publikdlas

e bemutatok tartasa

e (j mddszerek, otletek kiprobaldsa, megvaldsitasa, tovabbaddsa

e belsé ellen6rzések tapasztalatai

e Ovodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét

e palyakezd6k szakmai segitése

e olyan munkdban valo részvétel, amely nem kapcsolddik a munkakéréhez
A kereset kiegészités mértékérdl az igazgatd dont a fenntartd egyetértésével.

A kulonds kozzétételi lista kezelése
A kUlonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
A kilonds kozzétételi lista kezelésére jogosult az igazgato.

XIl. TAJEKOZTATAS, NYILVANOSSAG
Az igazgatd irodajaban van elhelyezve — az igazgatod altal hitelesitett masolati példanyban;
e az 6voda pedagdgiai programja,

1939/2010. (11.26.) Kor. rendelet
20 2011. évi CXC térvény, 2023. évi LIl térvény a pedagdgus életpalardl
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A fenti dokumentumokba a szUl6k barmikor betekinthetnek.
A szUl6k az igazgatotol kérhetnek szébeli tdjékoztatast.

a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat,
SZMSZ

Intézményi Onértékelés
Adatvédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv
Pandémias terv.

H&ségriadd terv.

Intézkedési terv

Honvédelmi intézkedési terv

Az 6voda hirdet6tablajan kozoljak, hogy hol taldlhatdk a dokumentumok.

Az dvodai beiratkozas el6tt a szUlSk szervezett keretek kdzott is valaszt kaphatnak kérdéseikre.

Nyilatkozat kiaddsa tdmegtajékoztatd szervek felé??

e A médidval torténd kapcsolattartdsra az intézmény igazgatdja jogosult.

e Anyilatkozat kiadasa el6tt el6zetesen egyeztet a fenntartdval.

e Az intézmény igazgatdja hozzajarulhat az intézmény koznevelési alkalmazottainak

nyilatkozat kiaddsahoz, amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagogus

titoktartdsi kotelezettséget nem sérti.

Jegyz8konyv, emlékeztetd

Jegyz6konyv készil

o ¢rtekezleten,

e megbeszélésen,

e vizsgalat alkalmaval,

e haazintézmény valamely testllete, igazgatdja hatarozatot hoz az érintett témaban.

Sz6 szerinti jegyz6konyv készitése akkor ajanlott, ha olyan értekezletrél van sz, amelynek a

folyamata is fontos, és minden sz6 jelent8séggel birhat. llyen lehet példaul a nevel&testileti

értekezletek, szabalyzatok elfogaddsa, az érdekképviseletekkel valé egyeztetés.

Feljegyzés, emlékeztetd készil

e megbeszélésen,

e tréningeken,

e és minden olyan 6sszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak

megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a felel8soket és hatariddket

tartalmazza.

21 Nkt. 42.§ (1); Mt. 8.8 (3)-(4)
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Dontések, hatdrozatok meghozataldnak szabdlyai??
Koznevelési alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az dvoda 6sszes kdznevelési
alkalmazottat érinti.

NevelStestileti dontések — melyek a nevel§ — oktatd munkdra vonatkoznak.
Hatarozatképesség
e A dontést, hatdrozatot hozo testllet |étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha
jogszabaly a hatarozathozatalhoz 100%-o ir el6.

Dontéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
e nyilt, vagy titkos szavazas
e aszavazas menetének elfogaddsa
e aszavazas eredménye Osszesitésének megszervezése

Pedagdgusokhoz keriils informatikai eszkdzok?3
e Az 6voda konyvtarabol munkdjahoz szikséges szakkdnyveket barmikor elveheti és
hasznalhatja korlatlan ideig.
e Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre, el6adas tartdsara, szakmai anyag
készitésére igazgatd szobeli engedélyével az épliletben haszndlhatja.
e Az dvodavezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatdrozott ideig az dvoda épiletébdl is
kiviheti.

A pedagdgus altal a foglalkozdsokon hasznalt eszkdzok

A foglalkozdsokra csak balesetmentes, a gyermekekre nem karos és veszélyes anyaghbol
készilt eszkozdket vihet be a csoportba a gyerekek kozé az évodapedagdgus.

Szabdlyozas a dohdnyzaés tilalméardl és a mobiltelefonok hasznalatérsl*

Az egyes egészséglgyi targyu torvények modositasardl, a nemdohdanyzék védelmérdl szold
torvény értelmében az intézmény egész teriletén, és a bejarattdl 5 méterre

TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellenérzése az igazgatd feladata.

22 Nkt. 70.§ (4) b)
23 Nkt. 63§ (1) i)
242005. évi CLXXXI. torvény nemdohdanyzdk védelmérsl szo16 térvény

41



BVSC - Zuglé Sportévoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2026.

XIll. PANASZKEZELES?>

A munkavégzés soran a szUl6k vagy alkalmazottak korében keletkezé problémak megfeleld
szinten és a legkorabbi idépontban valé megnyugtatd megoldasa.
e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
e A panaszokkal kapcsolatos dokumentdciét erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
e Azigazgato ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvaldsitast, illetve szlikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.
9.1 A szll6i panaszkezelési eljarasrend
1. A panaszos sajat, vagy gyermeke képviseletében a csoport évodapedagdgusahoz fordul
problémajaval fogadddra keretében.
e Az dvodapedagodgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem talalja
jogosnak, tisztdzza a panaszossal az igyet, ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal, ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
e Az 6vodapedagdgus tdjékoztatja az esetrél az igazgatot.
Hatarid6: maximum 10 munkanap
Felel8s: dvodapedagdgus
2.Ha a probléma tlIn6 az dvodapedagdgus kompetenciajan, vagy az ezen a szinten nem
sikerll azt megoldani, az érintett irdsban az igazgatohoz fordulhat panaszaval.
e Aligazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettel.
o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul
Hatarid6: 15 munkanap
Felel8s: igazgatd
3.A probléma tovabbra is fennall, illetve az elsé két szinten nem sikerll ezt megnyugtatdan
rendezni, a panaszos jelezheti problémajat a fenntarto felé.
e Afenntartd aigazgatd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hataridd: 30 nap
Felel8s: fenntartd
4.A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az lgy végig vitele utdn még a
birdsagi eljaras van hatra. Az eljardsokat jogszabalyi elGirasok hatarozzak meg.

9.2. Alkalmazottak panaszkezelési eljarasrend
1.A panaszos dolgozo problémajaval az igazgato a fenntarto felé fordul vagy a pedagdgussal
tisztazza.

252013.évi CLXV térvény
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Gyermekekkel, szil6kkel kapcsolatos igazgatd

kérdések ovodapedagogus
Neveléssel kapcsolatos kérdések igazgato
MunkaUlgyi/munkajogi kérdések igazgatd
Munkaszervezési kérdések igazgato, fenntarto
Egyéb kérdések igazgatd, fenntartd

e Afelel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
Ugyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az Uigyet az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap
Felel6s: a kozvetlen felettes
2.A dolgozé kdzvetiti az irdsba foglalt panaszt a fenntarto felé.
e Afenntartd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
o Az egyeztetés, megdllapodast irdsban rogzitik. Ha az eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap
Felel6s: fenntarté
3.A panaszos bejelenti a panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel él. Az
eljarasokat jogszabalyi elGirasok hatdrozzak meg.

A panaszkezelés lépéseit be kell tartani. A panaszkezelés soran keletkezett dokumentumokat
iktatni kell.

XIV. ZARORENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatarozatlan id6re szol.

Az SZMSZ elkészitéséért az igazgato felel8s, a nevelGtestilettel egyltt késziti elfogadja el.?®

Az SZMSZ 1 példanyat az évodaban az igazgatdi irodaban helyezzik el, s arrdl az elsé szilGi

értekezleten a szll6knek tajékoztatast adunk, ill. az dvoda honlapjan roviditett valtozatat kozzé
tesszuk. 2/

26 (Nkt. dgazati tv. 25§ és 20/2012. (VII1.31) EMMI rend. 48§)
27.20/2012. (VII.31) EMMI rend.82§ és az MK. 12/122. Korm. Rend. 23§)
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Az SZMSZ feliilvizsgalatanak médja

Modositasara akkor kerdl sor, ha a fenti jogszabdlyokban a szervezeti és mikddési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a szil6k, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

Az SZMSZ mddositasa

Az SZMSZ-t az Igazgatd mddositja, a Nevelbtestilet fogadja el.

A modositott SZMSZ —t meg kell kiildeni a Fenntartdnak jévahagyads céljabol, abban az esetben,
ha a SZMSZ-ben foglaltak tobbletkoltséget ronak a fenntartéra.?®

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat mddositasa csak a nevelStestilet elfogaddsaval, és a
kdznevelési torvény altal meghatarozott kozdsségek egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalyba lépett Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerilnek
az évodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ a fenntarté jévahagydsa napjan |ép hatalyba és hatarozatlan id6re szél. Médositasara
akkor kerdl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikodési tekintetben valtozas all be,
illetve ha a szUl6k, vagy a nevelGtestllet erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi
rendet a Ktv. 40. §. hatdrozza meg. A hatdlybalépéssel egyidejlleg hatdlyon kivil helyezédik az
ovoda korabbi SZMSZ. Az SZMSZ 1 példanyat a nevelGtestileti szobaban ki kell fliggeszteni, s
arrél az elsd szul6i értekezleten a szul6knek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje
e az 6voda mUkddési rendjében valtozas torténik
e ajogszabaly el6irja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
e afenntartd,
e a nevelGtestilet,
e azigazgato,
e aszUl6i kozdsség,

e jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és m(ikddési szabalyzathoz kapcsolédé belsd szabalyzatok
Az intézmény eredményes és hatékony mUkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabdlyzatok tartalmazzdk. A szabdlyzatok jelen SZMSZ vdltoztatdsa nélkdl is

28 (Nkt. dgazati tv. 25§ (4) bek.)
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modosithatok, amennyiben jogszabalyi elGirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelGs igazgatdjanak megitélése ezt sziikségessé teszi.

e Munkakéri leirasok
Ervénybe 1ép a fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan valik érvényessé, hatarozatlan
id6re szol.

XV. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény vezetdje nevelStestllet bevonasaval készitette el. A nevelStestilet
véleményezte

Budapest, 2026. szeptember 1.

NevelGtestllet nevében lgazgatd

Megismerték a szil6k:
Budapest, 2026.szeptemberl.

SzUl8i szervezet képviselbje

A BVSC-Zugl6 Sportovoda Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a fenntarté jovahagyta.

Budapest, 2026.szeptember 1.

Fenntarté
BVSC - Zugld Kozhasznu Egyestlet
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JEGYZOKONYV

Késziilt: A BVSC-Zuglé Sportdvoda nevelbtestileti értekezletén.
Helye: A BVSC-Zuglé Sportévoda Ovoda székhelyén
Ideje: Budapest, 2026. szeptember 3.
Jelen vannak: A BVSC-Zugl6 Sportévoda igazgatdja

A BVSC-Zuglé Sportovoda dvodapedagogusai

/ a mellékelt jelenléti iv alapjan /

lgazoltan hianyzik O f8.
Jegyzb6kényvigazgato: ...
Hitelesitd: .............cccccouou....
Témaja: A BVSC-Zuglé Sportévoda SZMSZ elfogadasa.
Az intézmény igazgatdja koszonti a jelenléviket, ismerteti a napirendi pontot:
Az intézmény igazgato, az altala készitett egységes szerkezetbe foglalt el§zetesen ismertetett,
megyvitatott, médositott, SZMSZ végleges verzidjat tarja a testllet elé.

A leigazgato elnok megkéri a jelenlévbket, hogy kézfeltartassal szavazzatok a SZMSZ
elfogaddsaral.
Nyilt szavazas: nevel8testilet 5 f6
Igen : 5 f6 Nem: O f6 Tartézkodott: O f6

A NevelGtestilet a SZMSZ -t egyhangulan elfogadta.
HATAROZAT
1, A BVSC-Zuglé Sportévoda nevelGtestilete a SZMSZ-t elfogadta.
Az Intézményigazgatd megkoszoni a részvételt, bezdrja az értekezletet.

Budapest, 2026. szeptember 3.
Jegyz6konyv vezets .......ccooeveeiiiiiiien.

lgazgato

HitelesitG. ..o,

46



BVSC - Zuglé Sportévoda Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2026.

47



	I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
	1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, feladata
	1.2.   Az SZMSZ hatálya
	Az SZMSZ Időbeni hatálya:
	Az SZMSZ Területi hatálya:
	Az SZMSZ Személyi hatály:

	II. AZ SZMSZ JOGSZABÁLYI ALAPJA
	3.1. Az igazgató feladata
	4.2.  A helyettesítés rendje

	4.4. Az óvoda szervezeti egységei, az igazgató és a szervezeti egységek közötti  kapcsolattartás
	4.7. Nevelőmunkát segítők
	Dajka
	4.8. Szülői közösség
	5.1.Az intézmény működési rendje
	5.2.Gyermekek fogadása
	Az óvoda a gyermek hároméves korától a tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétől számított fél éven belül betölti, feltéve, hogy a hároméves és annál idősebb gyermek óvod...

	5.3. Belépés és benntartózkodás azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel
	5.4. Az ünnepek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
	5.5.Az intézmény működési alapdokumentumai
	A nevelőtestület kialakította a gyermek értékelésének közös alapelveit, hangsúlyosan megjelenik benne a fejlesztő jelleg. A nevelőtestület pedagógiai kultúrájába beépül a fejlesztő célú visszajelzés. Évente megtörténik az önértékelés keretében az elég...
	5.6.Tájékoztatás az intézmény alapdokumentumairól
	Az óvoda alapdokumentumait az igazgató irodájában helyezzük el, az érdeklődő szülők betekinthessenek előre megbeszélt időpont szerint, ill. az óvoda honlapján a jogszabályi előírásoknak megfelelően is közzé tesszük.
	A köznevelési törvény a gyermek és a szülők jogaként fogalmazza meg, hogy a szükséges információkhoz hozzájussanak, tájékoztatást kapjon a gyermek nevelését érintő kérdésekről, valamint megismerhesse az óvoda Pedagógiai Programját, SzMSz-ét, az Értéke...
	VI. BELSŐ ELLENŐRZÉS ÖNÉRTÉKELÉS RENDJE
	A pedagógiai munka belső ellenőrzésének feladatai:
	Óvodánkban a nevelőmunka belső ellenőrzésére jogosultak:
	Kiemelt szempontok a nevelőmunka belső ellenőrzése során:
	Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet:
	VII. A JUTALMAZÁS ELVEI ÉS FORMÁI
	A jutalmazás szempontjai
	VIII. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA
	X. AZ INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK
	10.4.  A rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők

	XI. EGYEBEK
	XII. TÁJÉKOZTATÁS, NYILVÁNOSSÁG
	XIV. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK
	Az SZMSZ hatálybalépése
	Az SZMSZ felülvizsgálatának rendje

	Az intézmény igazgatója köszönti a jelenlévőket, ismerteti a napirendi pontot:
	HATÁROZAT


