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1. BEVEZETES ALTALÁIIoS REIYDELI<EZESEK

A Kincskereső Napközi otthonos ovoda
(1089 Budapest, BltÍthy ottó u 35. sz.)

A Nemzeti kĺjznevelésľől szóló 20I|. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkszt.) 25.$-a
alapjan az ővoďa működése, belső és kiilső kapcsolataiľa vonatkozó rendelkezéseket a
szervezeti és mfüödési szabźiyzat hatétrozza meg, és rendelkezik azokban a kérdésekben,
amelyeket nem ľendeznek j ogszabályok.

A Szewezeti és mfüĺjdési szabáIyzatban foglaltak megismeľése, megtartása és megtartatása
fe|adata és kötelessége az íntézmény vezetojének és minden dolgozójának, valamint az
óvodába jaró gyeľmekek szĹileinek.

A Szervezeti és mfüödési szabźiyzatban foglaltak megismeľése és megtafiása azoknak is
kĺitelessége, akik kapcsolatba keľĹilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalósításában.

A költségvetési szervek szewezeti és mfüödési szabályzatźnak elkészítését az Aht.10. $ (5)

bekezdése, a köznevelési intézmények szerezeti és működési szabáIyzatźnak elkészítését
pedig az Nkt. 25. $ (1) bekezdése írja elő. A szervezeti és mfüödési szabályzat kotęIęző
taľtalmi elemeit az Avr. 13. $ (1) bekezđése, valamint a20l2O12. (Vru. 31.) EMMI ľendelet
4. $ (1) bekezdése határozzameg.

1. 1. SZMSZtörvényi hátteľe' célja

Azóvoda"*n*"ľ.ľď*éąĺ*ľffĺä'ľ*'lää;ľ1.""lésoľszágos

alapprogľamjaról
A Sajátos nevelési igényu gyermekek óvodai nevelésének iriínyelve
kiadásaról sző|ő 321201 2. CX.8.)

:t'##i:ľiY:t.ffiľ,,r:ł:^?:]-.äffi.J;J,%T.ľ'"köznevelési
íntézmények névhaszn áIatátőI szoío zolzol2.(VIII.3 1.) EMMI ľendelet

Az óvoda műkiidéséT""*"ä,ľé.""ĺ':äľľ..':""?ä#ł uľuä3řiiä.*" 
kiadott, többszĺjľ

módosított 20 l 1997 . (II. 1 3.) Kormányrendelet,
A közalkalmazottak jogállásrĺľól szóló |992. éví X)oilII. Törvény
(Kjt.),
Az |992. évi XXXIII. Törvény végľehajtásáľa kiadott 13811992. (X. 8.)
kormányrendelet,



. 22912012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a rlemzeti k<jznevelésről szóló
tĺirvény vé gĺehaj tásáról

l Ą pedagógiai-szakmai szoIgáItatásolľól, a pedagőgiaí szakmai
szolgáltatásokat eIIátő intézményekről és a pedagógiai szakmai
szolgáItatźls okb an való kti zremfü ci dé s feltételeirő l szó ló 48 / 20 I2. Q{'II.
12.) EMMI ľendelet

1'. 2. šZMSZ hatź,Jya (személyi' időbelĺ)

A sZMsZ hatźůya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekľe, valamint
mindazokĺa, akik belépnek aziĺtézmény területéľe,haszná|jtk helyiségeit, létesítményeit.

A \ZMSZ előíľásai éľvényesek az iĺtézmény tertiletén a benntartőzkođős, valarrint az
intézmény által ki'ilső helyszínen szervezęttrendezvényeken a rendezvéĺyek ideje alatt.

1.3. Az óvoda adatai

Azintézmény oM. azonosítĺója: 034389

Lzintézmény neve: Kincskeľeső Napktizi Otthonos óvoda

Azintézmény székhelye: 1089 Budapest VIII. keľület Bláthy ottó u. 35.

Telefonszám: 06-11210-5960
Fax: 06-t1323-1318
Email: kincskeľeso35@gmai|.com
Honlap: www.kincskeľesoovi.hu

Tłiľzsktinyvi azonosítĺó számz 67 93 18

KSH Statisztikai számj el : 1 6 92I 537 -8 5 I 0 -322-0 I

Ađóalanyisá g : Adóktĺteles bevéte|szeruo tevékenysé gę az óvodának. 20 I2.0 I .0 I -to|.

Az óvoda adőszálma..I 6921 537 -2.42.

Szám|avezető fiókja: VOLKSBANK
Szám|aszámaz 14100000-20008249-01000008

Az intézmény fenntartĺíja: Budapest Főváros, VIII. kerület Józsefuaľosi onkotmźnyzat
Képviselő-testĺilete ( 1 082 Budapest. VIII. keľület. Baľoss u. 63 -67 .)

Az intézmény felügyeleti szeľve: Budapest Főváros VIII. kerület, Józsefuĺáľosi

onkoľmányzat Képviselő-testtilete

Alapító okiľatának számz, kelte: módosításokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest
Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi onkormányzat Képviselő-testiilet 4012013.(II.6) szźmil
hatźrozatźtval 20 1 3. feb ruár I 4. hatáI|ya|.

Äz intézmény típusa: Az óvoda kozszo|gá|tatő költségvetési szerv, kozintézmény. A
ktjznevelési tclrvényben foglaltak a|apjtn ĺinálló jogi személyiséggel ręndelkezik.

Äz intézmény működési kiiľzete: Budapest Fővaros VIII. kerület Józsefuaľosi



onkormányzatKépviselő-testĹilete ttlta|meghatátozott utcanév jegyzék szerint.

Az óvodai csopoľtok számaz 5

MaximáIisgyeľmeklétszám: 100

1'.4. Az óvoda jogállása

A 2011. évi CXC. Nęmzeti köznevelésľől szóló ttirvény 22. s 0) bekezdése szerint az ővoda
feladatellátźsához a fenntaľtó biztosítja a sziikséges személyi és táľgyi feltételeket, melyek az
alábbiak:

a) Saját székhely, a feladat ellátásźůloz szfüséges helyiségek,
b) Áthnao vezetői és a|ka|mazot1i |étszám, csopoľt, és gyeľmeklétszám, valamint

garaĺftáIt illetmény és pedagógus fokozato|łőI az Nkszt. I, sz.2, sz.3, sz. 4,sz. 5, sz.

6, sz,7 
' 
sz. 6. sz. mellékletében szabályozotĺan kell gondoskodni.

c) A 20/f012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 2. sz. mellékletę szęrint kell a kötelező
(minimális) eszkĺizökről és felszereltsé gről gondo skodni a fenntartónak

d) Az óvoda onállóan mriködő költségvetési szerv. Gazdálkodási besoľolásáról Alapító
okirata rendelkezik, melyet fenntartója készit el, és ad ki.

e) Külön megállapodás alapjánpérzngyi - gazdasági tevékenységét, az önállóan mtĺkĺjdő
és gazdá|kodó Józsefuarosi Intézményműkĺĺdtető Kĺlzpont (1082 Budapest, Baľoss u.
84.) |átja e|.

1.5. Az óvoda gazdá|kodása

Az intézmény tinállóan műkiidő ktiltségvetési szeľv. Az intézmény vezetője rendelkezik az
óvoda alapfeladatai el|ttźsát szolgáló személyi juttatásokkal és az azok}'oz kapcsolódó
járulékok és egyéb ktjĺerhek e|őirźnyzataiva|, szakmai anyag és eszkozbęszętzés
e|őiráĺyzatával. Azintézmény péĺuugyi-gazđasági tevékenységét külön megállapodás alapján
az onáIlőan múködő és gazdá|kođó Józsefuarosi lntézményműkĺjdtető Központ (1082.

Budapest, Baross u. 84.) Iátja el.
Az intézmény ellátását szo|gáůő łinkoľmányzati vagyon' vagyon feletti ľendelkezésĺ jog: A
Budapest VIII. kerületi ingatlan.nyilvántaľtásban 3859913 hĺsz. a|atti 42.0541 m teľülehĺ
osztatlzn vegyes tulajdonú volt Ganz ingatlan területén ta|źtlhatő 94| m2 alapteľületű ingatlan
tészen., természętben 1089. Bp. Bláthy ottó u 35.sz. a|atttalá|hatő, a Budapest Fővaľos VIII.
keľület Jőzsefváros onkoľmányzat fulajdonát képezo felépítményes ingatlan használata (a

fiiggelékben szeľeplő helyiséglista szerint), valamint vagyoni értékv jogok, targyi eszk<izök
(gépek, beľendezések, felszerelések, jáľművek) hasznéiata źtllőeszkoz leltĺíľ szerint.
A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselő-testĹilet á|ta| alkotott rendeletekbenmeghatátozott
szabá|v ok az ir énv aďők.



1. 6. Bélyegző használata, aláírźlsi jogok (kiadmányozás)

Bélyegzőnyomat és annak sziiveges leírása:

Bé|yegzł| lenyomat megnevezése: hossztĺ
AbéIyegzó lenyomata:

Típusa: automata CoLoP pľinter 50
Mérete: 6,9 cm x 3 cm
Hasznźt|atára vonatkoző szabźtlya:béIyegző nyilvántaľtás rendelkezései szerint szabźiyoma

Bé|y egző lenyomat megnevezése: köľ
Abé|yegző lenyomata:

Típusa: automata CoLoP printeľ R 30
Méľete: 4 cm
Haszná|atźtavonatkoző szabá|ya: bé|yegző nyilvántaľtás ľendelkezései szerínt szabźůyozva

Äz intézményv ezet(i aláíľása :

Tavaszí Józsefrré



|'.7. Az óvoda szewezeti felépítése (szeľvezeti ábrą engedélyezett létszám)

En gedélye zett áů|áshelyek: 2 0'fő

Pedagógus: |2 fő
Pedagógiai munkát segítő dajka 7 fÍ5

óvodatitkaľ: 1 fo

1. 8. Az óvoda tevékenységei

A20I1.évi CXC. töľvény a|apjanközfe|adata a köznevelés, mely magźlbarl foglalja az ővodai
nevelést.
(1) Alaptevékenysége a köznevelési törvény 8.$.(1) bekezdése aIapjźtn a gyeľmek hiírom éves
korátólatankötelezettségkezďetéignevelőiĺtézmény.

(2) Az e ttirvény 5'$ (1).bekezdés a) pontjában meghatźrozottak szerint azővodaí nevelés
szakasza a gyermek hiĺľoméves korában kezdődik, és addig az ídőpontíg tart, ameddig a
gyeľmek a tankötelezettségteljesítését meg nem kezđi

(3) Az óvodai nevelés az NkÍ. 6. számű' mellékletébęn finanszítozott időkeret szęrint |átja e| a
gyeľmekek napkcizbeni e||átásáva| összefuggő feladatokat is. (óvodai intézményi étkezés)

(4) Az óvodai nevelés keretében végzi a cigány kulturális nevelést magyar nyelven, és
szakértőibizottság véleménye alapjan eIlátja a köznevelési t<ĺľvény 4.s 25. pontja szerint: a
különleges banásmódot igénylő autizmus spektrum zavarua| vagy egyéb pszichés fejlődési

Józs efvá ľosi łi n ko ľ mánv zat

Józsefváľosĺ
Intézménvmíĺkiidtető

óvodatitkáľ óvodavez. ń-elv. <-> Peda/óeusok e Szülők

Egyéni fejlesztő

Szakmai munkakiizösség



zavarra| (súlyos tanulási, Íigyelem- vagy magatartásszabźiyozási zavanal) küzdő sajátos
nevelési igéný gyeľmekek nevelését is.

(5) Ellátja anemzeti köznevelési torvény 4. $ 13. pontja szeľint felsorolt kiemelten tehetséges,
speciális képességek birtokában lévő különleges bánásmóddal kapcsolatos fęladatokat is.

(6) Az Nkszt. 26. $ (1) bekezdése szerint a nevelő és oktató munka pedagógiai pľogÍam
szerint folyik az ővodában.

ovodĺínk a 363 l2OI2. (XII.17.) Koľm. rendelet által meghatźrozott irányelvek szerint
elkészített saját helyi pedagógiai programot írt (Kincskeľeső Néphagyományőrzó Peđagőgiaí
Progľam), melyet a nevelőtestĹilet egyetértésével az ővođavezetőhagy jővá.
A fęnntartó egyetértését a tĺjbbletköltségek vonatkozásában szükséges megkérni'

1.9. Téľítésmentes és díjazás ellenében biztosított köznevelési
feladatok

(I) Az Alaptĺiľvény XI. cikke minden magyat állampolgáľnak biztosítja a miĺvelődéshez való
jogot, amely a kötelező alapfokú oktatásban résztvevők szźmźxa ingyenes, és mindenki
szźmlára egyenlően hozzáférhető jog biztosítását jelenti az ővodában. Ennek ťĺnanszirozása a
magyar állam felaďata, melyet normatíva formájában juttat el a fenntaľtónak a statisztikai
adatszoIgźtItatásban igényelt számadatok szerint, melyet a KIR rendszeren keľesztül juttat el
az intézméĺy v ezetőj e az oktatási Hivatalhoz.
Az önkormźnyzat által fenntartott óvodában téľítésmentesęn biztosított köznevelési feladat:

a) Az ővodai foglalkozás
b) A heti kötelező időkeret terhére a beilleszkedési, tanulási és magataľtási nehézséggel

küzdő és sajátos nevelési igénytĺ gyermek szźlmźlraszervezetÍ foglalkozás,
c) A gyeľmekek rendęletben meghatérozott egészségfejlesztése, a kotelezó rendszeres

egészségügyi felügyelet,
d) A fejlesztő nevelés-oktatás,
e) Gyógypedagógiai tanácsadás,

Đ Fejlesztő felkészítés és tehetséggondozás.

(2) 
^ 

gyermek az igénybe veIt étkezéséért a gyermekek védelméről és a gyámügyi
igazgatásről szóló I99]. évi XXXI. töľvényben megJlatérozottak szerint térítési dijatťlzet.

2. Az óvoo.ł, ľĺÚxooľsr nnľDJE

2.1. A nevelési év helyi ľendje

A nevelési év első napja: Mindenkori év szeptember l.
A nevelésĺ év utolsónapja: Mindenkori év auguszfus 31.

Nevelés nélkÍili napok szźlmaz 5 nap

(melyet a tantestĹilet a munkatervben meghatáĺozott pedagógiaí céIra fordít, szervezésę

folyamatos)
Kerületi pedagógiaÍ napok: Mindenkori év november hónap.

(Ĺigyel et bizto sítása az őv o dában)



ovodai felvétel:

. HIRDETMÉNY az ővodaifelvételről

. Beiratkozás május hónap

. Sztilői értekezlet június hónap.

Az ővoda zárva taľtás időpontjai, ügyeleti lehetőség:

o Ą kaľácsonyi zárvatartás aq sziilőkkel tĺĺľténő egyeńetés a|apján
. Ügyelet beosztása a keľület kijelölt óvodájában
. Nyári zárvatartás: Egyeztetés a|apjáĺ.
. Ügyelet biztosítása a kijeltilt óvodákban anyźritigyeleti terv szerint.

2.2. 
^ 

nyitva tartás ľendje

(I) Az intézmény hétÍőtől péntekig taľtó ötnapos munkarenddel egész évben folyamatosan
mfüödik. Eltérő az intézményi munkarend, a gyeľmekek fogadásanak rendje abbarl az
esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az általanos munkarend, a munkaszüneti napok rendje is
eltérően alakul.

(2) A nyitvatartási idő napi II,5 őta, ľeggel 6,00 őrźnő| délutan |7,30 őtáig.

(3) A gyeľmeket 6,00 őrátőlr óvónő fogadja, és felügyeletéről 17,30 őráigóvónő gondoskodik
Ezen beliil a csoportok mfüödéséroI aházirend ľészletesen ľendelkezik.

NyárÍ zárás

(|) Az intézmény üzemeltetése a fenntartő áIta| jóvahagyott öthetes nyári zttrva tartás a|att
sztinetel, ilyenkor történik az intézmény sziikség szerinti felújítása, karbantartttsa, valamint
nagytakaľítása.

(2) Az íntézmény nyźlrt záwa tartásźről legkésőbb februaľ 15-ig a szülőket faliújságaink
hirdetmónyein tźljékońatjuk, melynek készítésekor a keľtilęti intézményekkel egyeztetett.
ügyeleti rendet is figyelembe vesszük.

(3) A nyári zárts előtt egy hónappal össze kell gyűjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó
igényeket, és a sztilőket a gyeľmekeket fogadó óvodaľól, annak mfüĺjdésével kapcsolatos
lényegeskéľdésekľő|azárástmege|ózoenírásbantájékoztatjllk.

(4) A (3) bekezdés szerinti zárvatartás esetén, amennyiben a fogadó intézmény Szervezęti és
Mfüĺidési SzabáIyzatĺĺnak illetve a jelen Szewęzęti és MfüödésiSzabéiyzatnak rendelkezései
jelentősen eltéľnek egymástól (külcinösen, a nyií,a tartás kezdésében) úgy a két intézmény
külon megállapodásban rendelkezik, hogy a zárva taľtás ideje alatt melyik, vagy milyen -
jelen SzabáIyzattő| - eltérő szabáIyok érvényesülnek. A megállapodás taľtalmaľól a szülőket _
íľásban . tájékoztatni kell, és a megállapodást a jelen Szervezeti és Múkĺjdési SzabáIyzathoz is
csatolni kell.

(5) A (4) bekezdés szerint szabtl|yok szeľint kell eljĺáľni, ha az intézméĺy másik intézmény
zárvahrtásamiatt fogadja a másik intézmény gyermekeit.



Intézményi nevelés nélküli munkanapok

(1) Intézményi nevelés nélküli munkanapok ęgy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatjak meg, melyek időpontját az óvodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai
munkaterv határozza meg' Az időpontról az iĺtézmény megfelelő módon - a hirdetőtáblaÍ|
töľténő elhelyezéssel - a nevelés nélküli munkanap miatti ztrvatartástmege|łízően legalább 7
nappal tájékońatja a szülőket. Egyuttal fel kell hívni a sztilők figyelmét, hogy a tájékoztatást
követő 3 napon belĺJl je|ezzék, hogy igénylik e a gyennek felügyeletét.

(2) Az (I) bekezdés szerint igény esetén az ővodai nevelés nélküli munkanapokon
biztosítandó gyeľmek felügyelet szfüségességérő| az intézméĺyvezetó dönt, és amennyiben
azt indokol tnak tntja, gondo skodik a felügyelet bizto sításaľó l.

(3) A feliigyelet kérdésében hozott đöntéséről az intézménylezeto az a|áírő ívek
kiértékelését kĺjvetően, az íntézményi nevelés nélkiili munkanapot mege|ł\zł\en legalább 5

munkaĺlappal a szülők et táj ékoztatj a'

(4) A felügyelet másik íĺtézményben is biztosítható, ha az igények alacsony száma
alapján az iĺtézmények közötti <isszevont felügyeleti ľendszer biztosítása is elegendő. Az
étęIszá||ítő céggel történt megállapođás szeľint 10 fő alatt nem biztosít étel kiszállítást.

(5) A (4) bekezdés szeľinti szabályok szerint kell eljáľni, ha az intézmény másik
intézmény zárvatartása miatt fogadja a másik intézmény gyermekeit.

(6) Amennyiben a nevelés nélküli munkanap miatti zźrvatartást mege|őző 5. napig a
szülők 10 fő felett kérik az iigyeletet' a felügyelet biztosítása helyben kötelęző.

2.3. Az óvoda munkaľendje

(I) Az irĺtézmény ľeggel a munkaľend szerint 6,00 őráĺa érkezo - az intézményvezető á|taI
kijeltllt _ dolgoző nyitja, ill. takaľítást követően zćlrja. Az íntézményi bińonsági kód
aktívizá|ása és kikódolása a nyitós és zárős kollégfü munkakĺjľi feladata. A riasztással
kapcsolatos eljĺĺrás a nevelői szobźĺbankifliggesztett hiľdetménynek megfelelően kĺitelessége a
riasztást észlelőnęk.

(2) A kaput 9,00 óľáig tartjuk nyitva, ezt követően előzetes jelzés esetén indokolt esetben
dajka néni veszi át a gyermeket.
Kivétel az ebéđ beÍizetési napok, melyek ľendje fél évľe előre ki van fiiggesztve időponti
megjelcilésekkel minđen hirdető táblźn, és olvashatő az ővođahonlapján.
(3) Ügyintézés céIjából - 7.00-15.00-ig - az ővođatitkaľi szobában, illetve a kiít fogadó
órákban az énĺtett személyek által megjel<llt helyiségben lehet tartózkođni idegeneknek,
szülőknek. Ettől eltérő en kizfuőIag e|óre egyeńetett időpontban.

Ügynökök nem taĺtőzkodhatnak az épületben.

(4) 15 orátő| azĺjgyeletes dolgozó nyit kaput, a csopoľtok ügyeleti ľendjének megfelelőeĺ. Az
épületet 1 7.3 O-kor zárjvk'

(5) A házirendet sértő személyek esetében, illetve hozzźúartozók létszámának korlátozásában
az ővođa biztonságos működésének, és a gyermekek védelmének éľdekében, háromszoľi
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szóbeli figye|meńetés eredménýelensége esetén, az ővođavezetó egyénileg elbíráIhatja a
belépés rendjét az érintettekkel kapcsolatosan, illetve korLáiozhatja az épiIet haszná|atát, a
helyisé geiben való tartőzko dést

(6) A konyhában csak a szabályoknak megfelelő munkavégzés tcjrténhet, az ott |eltáĺban
helyezett eszkĺizök kezelésére és mosogatás rendje szeľint.

(7) Az íĺtézmény tęrĹiletéľę és helyiségeibe a jelen (4. $.) fejezetben írt eseteken tll| az
intézméĺlrryel jogviszonyban nem á1ló személyek csakazintézmény vezetőjének engedélyével
léphetnek be' i11. tartózkodhatnak ott.

(8) Az intézmény egész területén tilos a dohányzás! (Általános Dohányzási Szabályok
1999. évĺ XLII. tłiľvény szeľĺnt azintézmény Dohányzásiszabá|yzatában ľészletezve)

(9) 
^z 

intézmény teľületére behozott, az ővodai ellátáshoz nem szfüséges tárgyakban
keletkezett kaľokéľt azintézménv csak szĺĺndékos kaľokozás esetén felęl.

2.3. t. A vezetők óvodában va|ó benntartőzkodásának ľendje

(1) A vezetőnek vagy helyettesének az ővoda nyitva tartása a|att az óvodában kell
taľtózkodnia. A vezetők benntaľtózkodási ľendjét az ővoda éves munkaterve és munkaidő
beosztása tartalmazza' munkaterĺiletiikĺjn elhelyezett hirdetőtábláĺkozzé kell tenni.

(2) Ha a taľtós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiźnyzás, - kétmiĺszakos
munkarenđ esetén - az egybeeső munkarend miatti az íntézményvezető, vagy helyettesének
folyamatos benn taľtótaľtózkodása az (I) bekezdés szerinti időszakban nem oldható meg, úgy
a helyettesítés rendjéľe vonatkoző L-es bekezdés alapjźn, írásban megbízott legmagasabb
végzettséggelľendelkező óvodapedagógus látja el a felađatot, beszźlmo|ási kötelességgel.

2. 3. 2. A közalk almazottak óvodába n való ben nta ľtózkod ásá nak
rendje

A közoktatásban a|ka|mazoÍtak kĺirét a KtV. 15.$, az a|ka|mazási feltételeket és a
munkavégzés szabźiyaít a 16.-17.$ togziti.
A közalkalmazottakmunkarendjét, munkavégzésének és dijazástnak egyes szabźiyait a Kjt és

aMtszabályozza
Az óvodapedagógusok ktire és munkaľendje

o Az óvodapedagógusok jogait és kötelességét a Kntv. 19$ rögzíti
o A pedagógiai program a|apjźn az ismeretek, a tananyag és a módszerek

megváLasztásanak joga
o A Helyi Nevelési Progľam elemzésében és értékelésében részt vegyen, gyakoľolja a

nevelő testĹiletet megillető jogokat

. Szervezetttovábbképzéseken való ľészvétel
o Személyiségi jogainak tiszteletben tartása, nevelő-oktató tevékenységének éľtékelése,

elismerése
o Könyvtárak, muzeumok, más kiállítótermek kedvezményes látogatása
. Pedagógiai szakirodalom vásaľlásához a jogszabá|yban megfogalmazottak szerint

hozzáj áruIást ve gyen i génybe.

o A Ktv. 16$ szerint az ővoďapedagógus heti teljes munkaideje akote|ezo őrźkbőI és az
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oktató-nevelő munkával, vagy a gyermekekkel összefüggő, a szakfeladatának

e|Iátástlhoz sztikséges időből áll.
o A pedagógus heti fuaszáma 40 &a.

Kiitelező őraszátma:
intézményvezető 10 óľa

óvodavezető-helyettes 24 őta
óvónők 32 &a

2.3.3. A gyeľmekek óvodában való benntartőzkodásának rendje

A gyeľmekek az ővoďában atorvény által elrendelt nyiwataľtási időben taľtózkodhatnak.

A szülő köteles gyermekét az ővoda dolgozóinak személyesen átadni.

A szülők az ővodamellékhelyiségeit nem hasznáIhatjet<.

A szülők az ovodacsopoľtszobźlíba, agyeľmek mosdókba nem mehetnek be.

A csopoľtszobákba csak az anyás előszoktatás' nyílt napok, sziilői értekezletek alatt

taľtózkodhatnak.
Az uďvart, az uđvari játszóeszközöket, ajátszőteru|etet, az óvodapedagógusok felügyeletére

bízott gyermekek haszná|hatjäk, az óvoda szokás-szabályľendszerének megfelelően. Az
óvoda nem tudja felvállalni a jźtszőtér szerepét, ezért kéľjfü, hogy aki gyeľmekéért jön'

legyen szíves az ővodateľĹiletét a lehető legrĺividebb idő alatt elhagyni.

2. 4. Táryolmaľadás. ľendkíYüli távolmaľadás

A ľenđkíviili sziinet elrendelésével kapcsolatos feladatokĺól a Nkszt. 30. $ (5.) bekezdésénęk
a.) pontja rendelkezik.

(|) Az óvoda vezetóje rendkívüli sziinetet ľendelhet el saját hatáskörben, ha:
o rendkíviiliidőjríľás
o természeti csapás
o más elhĺáľíthatatlan ok miatt (p1. nem biztosított az óvoda épületében a megfelelő

hőmérséklet, vagy nem készü|t e| az éptilet felújítása, miatt az óvoda mfüödése nem
lehetséges stb).

A ľendkívüli sztinet kihiľdętésének időpontj áva| egy időben értesíteni kell a fenntaľtót, és a
megyei kormĺĺnyhivata| fovźtrosi körzeti |llvatalźtt is a d<jntésről.

(2) A fęrtozo betegségek és jtrványok megelőzése érdekében szĹikséges jarvanyĹigyi
intézkedésről szóló 18/ l998. ryI. 3.) NM _ rendelet 32. $- a értelmében járvĺányveszé|y vagy
járvany ęsetében az ővoda mfüĺjdésének felfiiggesztésében vagy ľendezvények működésének
megtiltását a kistéľségi népegészségiigyi intézet jo gosult elrendelni.

(3) Az óvoda minden a|ka|mazottja köteles az áItala ész|ę|t rendkíviili eseményt kĺjzvetlen
felettesének jelenteni. Az óvodavezető dönt a szfüséges intézkedéselaől és a fenntaľtó
éľtesítésérő1.

(4) Rendkívüli esemény, és bombariadó, esetén a TÍszriaďo tervben meghatátozottak szerint a
gyermekek elhagyják az épületet a csopoľtos óvodapedagógus, dajka, vezetéséve|.lTíizriađő
terv. Melléklete/
A szomszédos iskolával egytittmfüödünk a gyeľmekek bombaľiadó esetén történő iđeiglenes
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elhelyezéséről.

(5) A rendőľséget és bombariadó esetén atlizszerészeket, ill. sztiksége esetén a mentőket és a
tuzoltokat haladéktalanul értesíti az intézmény vezetője, amerrnyiben nem elérhető, akkor az
intézményi titkár, ill aki a telefon közelében taľtózkodik.

(6) Mentési sorrend:
első a gyeľmekek mentése,
felnőttek mentése,
kĺjziľatok, egyéb iratok, értékek mentése.

2. 4. t. Avezetők alkalmazottak távolmaľadása

A vezetó helyettes feladata a munkaidő beosztás, valamint a szabadságolási terve elkészítése,
me lyet adminisńr álnak é s e gy eńetnek az intézmény v ezetőj év e|.

A kcizalkalmazott munkából való távolmarađźĺsát jeleznie kell a vezető helyettesnek, a

helyettesítés biztosítása érdekében.

Betegség miatti távolmaĺadást köteles a đolgoző jelenteni telefonon, vezetojének és

munkatáľsának.
Helyettesítés elve
. . Tanós hiźnyzás esetén töľekedni kell aľľa, hogy a helyettesítő óvodapedagógus

személye nevźitozzon.
o Figyelembe kell venni, és figyelemmel kell kíséľni az egyfoľma teľhelést, a

helyettesítésné| az óvodapedagógus és a technikai dolgozók esetében is.
o Szempont a takarékosság és anyagi térítési szabály is.
o Csopoľt ĺisszevonás 25 főig lehetséges.
o A technikai dolgozók munkabeosztását az ővoda teljes nyitva tartása, valamint a

munkakĺjrbe utalt munkák elvégzésének szĹikségessége szabja meg.
o A technikai dolgozók munkájukat vá|toző munkahelyeĺ végzík a vezető utasítása

szerint.
Szabadságolási teľv elkészítésének elvei

o A szabađság kiadásanak elvei a |38l|992. Korm. Rendelet 1 l.$(2) szeľint.

2. 4.2. Gyeľmekek távolmaľadása

Ha a gyeľmekaz óvodátĺíI távol maľad, mulasztásátigazo|nia kell.

Ha a gyermek nem jelenik meg az óvodában, és ezt a szülő előre nem je|ezte, hiźnyzásnak
minősiil.

A mulasztást akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a gyermek beteg volt, s ezt az a|ábbíak szerint
ígazolja

3 napot meghaladó mulasztás esetén orvosi igazo|ás szükséges. Az igazo|ást a nevelésben
való ismételt ľészvétel megkezdése napján kell bemutatni.

Az olvosi igazolásnak taľtalmaznia kell a betegség kezdetének napját és azt a napot,
melytől gyĺógyult' ĺóvodába felvehető.
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3 napot meg nem haladó betegség esetén amulasńást a szülő is ígazoIhatja,

A sziilő łisszesen legfeljebb háľom tanítási napnak megfelelő ĺóľaszámig igazo|hat a
fentiek alapján, azokszámáľa, akiknekaz iskolai felkészítés tiiľvény szerint kiitelező.

A családi okból történő hiányzásokat a szülő köteles a csoportszobák mellett ta|á|hatő
füzetekben a gyermeke neve mellettígazo|ĺĺ.

a gyermek _ a szĺj,lő írásbeli kérelmére _hosszabb időľe engedélý kaphat atávo|maradásra.

Hosszabb igazolatlan távollét' vagy jelentős téľítési díj hátľalék esetén kétszeľĺ felszrilítás
után a gyeľmek - kivéve, ha iitiidik é|etévét bettiltiitte - ttiriilni kell az óvodások
névsorábĺóI.

Ha a gyermek a k<jzoktatási törvény 24. $ (3) bekezdése a|apjtnveszrésń. óvodai nevelésben,
egy nevelési évben hét ;napnál igazo|at|anul tĺjbbet mulaszt, az ővođavezetője értęsíti a
gyermek lakóhelye szerint illetékes jegyzőt

2.5. Címer használata, lobogőzási rend

Az intézmények főbejáratátnál a cimtábIát és nemzeti színú lobogót
T isńźntartásáĺő|, karbantaľtá sźltőI az intézmény v ezetoje gondoskodik.
Az intézmény épületét a Budapest Fővaľos közgytĺlésének középületek és
lobogózásaról alkotott 8i1991.(III.2I.)sz. Önkormanyzati rendeletében
napokon és módokon kell lobogózni.

kell elhelyezni.

köZterülętęk fel
meghatáľozott

2.6. Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használati
rendje (típusai' hite|esítés, táľo|ás, nyilvánosság)

(|) Az óvoda, helyi pedagőgiai progľamját, szeÍvezeti mfüödésí szabáIyzatźlt, hźzirendjét,
egy-egy példanyban elhelyezi az ővodavezetői irodában. A dokumentumok honlapunkon
nyilvánosak, a szülők időpont kérésével papír alapon is megtekinthetik fogadó óra keretében.

(2)Tájékońatás adhatő a szülői értekez|etek alkalmával is.

(3) A gyermekek előjegyzésekor az óvodai házirendet a szülővel ismertetjfü, és egy példanyt
a felvételi szĹilői éĺtękez|etęn átadunk számára átvéte|íjegyzőkönyvben ľögzített a|áírásáva|
ellenjegyezve.

2.7. Äz óvodai étkeztetés biztosítása,térítési díjak befizetési ľendje

(1) étkezési térítési díjak egy naptajutó ĺisszegérő| a szülőket a hiľdetőtáblĺín elhelyezett
értesítéssel kell táj ékoztatni.
(2) Etkezési térítési díj fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik módját a
Józsefuiírosi onkormanyzat - rendeletben szabáIyozza és annak tartaImárő| az íntézméĺy
megfelelő módon tźĄékoztatja a sztilőket.
(3) Befizetési és pőtbeťlzetési napok jegyzékét a sztilők a nevelési év elején megkapjfü,
ezenkívül minden hónapban az időpontot az iĺtézmény hiľdetőtáblájźtra is kifüggesztésre
kerülnek.
() Az étkezési téľítési đýak beťĺzetése minden hónap l0-e utáni elso hétfo-kedd (hétfőn
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I2.00-I7 .30 őráig) - a hiľdető tábIźľ' előre jelzett napokon - töľténik.
Pótbef,rzetés napja a befizetési napot ktjvętő munkanap (7.00-13.00 őráig), amelyről - í||. az
ettől eltéľő esetekĺől - a szülőket ugyancsak a hirdetőtábla útjrín kell tájékoztatni.

Hiányzás esetén az étkezés lemondása

(1)Hiétnyzás esetén a gyermek részérę biztosított éte| az étkezés időpontjában elvihető,vagy
ha a szülő az ételt nem kívĺánja elvinni, az étkezést lemondhatja mindennap 8.30 őtáig az
intézmény titkź!Íná|, vagy az eÍľę a céIra a hirdetőtáblan kifugges ztett fijzetbeĺ.

(2) óvoda szęrvęzeti egységben a lemondás a következő naptól éľvényes és a k<jvetkezőhavi
befizetéskor irható jóvá.

(3) A teljes hét lemondása amege|őző hét péntekén 8.30 óráig tĺiľténhet.

(4) A be nem jelentett hiźnyzása esętén a sztilő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat
igéný.

2.8. Az óvoda szo|gáiltatásai

(1) A külső személlyel szervezett fogla|kozásokat, valamint a vallási, hitoktatási neveléshez
az iĺtézményi nevelési időn kivld.l az intézméĺyvezetó źital kijelölt csoportszobfü, egyéb
helyiségek (toľnaszoba) állnak rendelkezésre.
(2) A nevelési intézményben folyó hit-és vallásoktatás idejének és helyének
meghatźrozásźůloz be kell szerezni a szülői szetvęzet véleményét.
(3) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a fog|akozást taľtó nevelő, illetőleg az egyház
képviselője felel a csopoľtszoba, egyéb helyiség haszná|atáért.
(4) A foglalkozásru azokat a gyeľmekeket lehet elvinni, akikÍől sziilői írásbeli engedélye van
a szolgáItatónak, és erről névsoľt ad le a szo|gá|tatást vezető személy az érintett csoportok
óvónőinek.
(5) A gyermekek cisszegyűjtéséľől' és csoportokba való biztonságos, jogszeru
visszajuttatásátőI ahźnireĺdet betaľtva köteles eljárni afog|a|kozás szewezője.
(6) A foglalkozásra átadott gyermekek felett a felügyeleti jogot a foglalkozźs vezetóje
gyakoľolja, és a szolgá|tatás minőségéért is egy személyben felel.

2.9. Az óvoda míĺktidésének, üzemeltetésének biztosítása a
munkamegosztás és felelősségváIlalás rendjéľe vonatkoző megáillapodás

érvényesülése

o Munkamegosztási megállapodása Józsefüaľosi Intézménymiiködtető Központ és az

ĺjnállóan mfüödő óvodfü között

o Mfüödtetési megállapodás az onáIlőan miĺködő és gazdźtLkodó Józsefuaľosi
Intézménymúködtető K<izpont és a köznevelési intézmények között
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3. AZ OVODA SZER\rEZF.TE ES VEZETESE

(1) Az intézmény egy szeÍvezeti egységbőIáII, melyet azíĺtézményvezető egyszemélyi
felelősként vezęt.

(2) Az óvodai feladatokat ellátó szervezeti egységek szakmai szempontból önállóak,
tevékenységfüet a rájuk vonatkozó jogszabźůyok, szakmai előírások a|apjáĺ|átják eI.

(3)Az óvoda egységes szervezeti rendszeľű intézmény, melyet azíntézméĺyvezető vezet és
amelyben elkülönült szeĺvezęti egység nem mfüĺidik.

(4) A jogszabáIynak, szakmai előíľásoknak megfelelően az intézményen belül elkülönült
feladatuknak megfelelően részleges önállósággal, ill. sajátos feladatokkal és jogosítvrínyokkal
rendelkezik:

a.l ĺevelőtestiilet,
b./ dajkak és kisegítő dolgozók,
c. l szal<nai munkaközĺĺ ssé g,

d.ltitkar.

3.1. Az óvo d a v ezetőségéne k tag1ai, j o g kö ľei' felelőss é gei (Mu n k áůtatői
és átľuházott munkáitatőijogok ľłigzítése.)

Äz ővodavezető
A Nkszt. 67. $ (1) bekezdésében található azíĺténnényvezetoimegbizás feltételrendszeľe, és

ennek 3, szźlműmellékletében felsoľolt iskolai végzettség, szakképzetíség előíľása.

Az Nkszt. 69. $ (1)-(6) soľolja fel a kĺiznevelési intézmény vezetóje hatáskĺjrébe rendelt

felelősségeket, j ogköľöket és j ogosultságokat.

Az intézményvezető munkájának a nevelőtestůilet, illetve a szülői ktiztisség á|ta| történő

éľtékelésének elj áľásľendj e.

Nkszt. 69. s (4) A nęvęlési-oktatási intézményvezetö munkáját a nevelötestĹilet és a sziilök

kĺizössége a vęzętőí megbízásanak második és negyedik évében szemé|yazonosításra

alkalmatlan kérdöíves felmérés alapjźn éľtékeli. Az otszágospedagógiai-szakmai e||enörzés az

intézményvezetô munkájaÍLak ellenörzése és értékeIése során a kérdöíves felméréseredményét

is figyelembe veszi.

(1) 
^z 

ővodavezető alapvető felelőssége, feladatai, jogköľei:
Az óvodavezető az iĺtézĺnény egyszemélyi felelősségu vezetője, tevékenységével felelős az

óvoda szakszeru és törvényes műk<jdéséétt.

Alapvető feladata a pedagőgiai irtnyítás, szemé|yzeti-munkáltatői, gazdálkodási és tantigy

igazgatási feladatok e|látása.
Felelősségi köľében gondoskodik a nevelő-oktató munka tárgyi, személyi és szervezeti
feltételeiről.
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Végľehajtja a Józsefuaľosi onkormĺĺnyzat Képviselő-testtilete és polgármestere _ mint
munkáltató źital' meghatérozott feladatokat, ktizremfüödik a fenntaľtói döntések
előkészítésében.
Előkészíti, megszervęzi az ővoďapedagógiai pľogľamjrínak elfogadását, elkészíti vagy
elkészítteti, nevelőtestĹileti dĺintésre előteľjeszti a pľogram tewezetét, majd a szülői

(2)^z iĺtézmény vezetóje felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőrzési, mérési,
éľtékęlési és minőségbiĺosítási rendszerének mfüödéséért, a gyeľmekvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos
feltételeinek megteremtéséért, a gyeľmekek egészségigyi vízsgáIataÍLak megszervezéséért.

(3) A nevelésĹoktatási intézmény vezetőjének feladatkörébę tartozik külĺjnösen:
o a nevelőtestiilet vezetése,
. a pedagógiai munkairźnyitása, ellenőľzése,
o az intézmény működésének hosszú távú elveit és megvalósítását szolgáló

elképzeléseket maeában foelaló minőségirĺínyítási proeram elkészítése.

. a nevelőtesttilet jogköľébe tartoző döntések előkészítése, végľehajtásuk
szakszeru megszervezése, ellenőrzése,

. a rendelkezésre á||ő költségvetés alapján a nęvelési-oktatási intézmény
mfüödéséhez szfüséges személyi és trírgyi feltételęk biztosítása,

. az óvodaszék, sziilői szervezetekkel, a munkavállalói érdekképviselettel való
egyĹittműködés,

. anemzeti és óvodai iinnepek munkaľendhezigazodő, méltó megszervezése'
o munkáltatői,továbbźl
o a kiadványozási(aláíľási) jogkör gyakorlása.

() Az i ntézményv ezeto kii netl enül ir ány itj a:

. a gyeľmekvédelmi munkát,
o a gyeľmekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet,
o a munka- éstllzvédelmi tevékenységet,
. a gazdálkodási feladatokban ľésztvevő titkiíľt, valamint
. az általános munkás munkáját.

Személyzetĺ - munká|tatői feladatokat lát el:

o Elkészíti az ővođa munkaerő-gazdáIkodási tervét, annak alapjźn a betcjltetlen

ál lás okľa p á|y ázatot hirdet, é s l ebonyo |ítj a a p áIy ázati elj árást.

Külön jogszabá|yban eIőírt feltételek szerint kinevezi az óvoda dolgozóit,
gyakorolja felettfü a munkáltatói jogkĺit.

o Elkészíti, az ővođavezetőségével és az ővodapedagógusokka| egyeńeti a nevelők
és a külĺinböző felelősök munkaköri leíľását, és ha szükséges módosítjaazokat.

o Elkészíti a đoLgozok munkabeosztását.
. Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatására, élęt-és munkaköľülményeire

vonatkozódöntéseknéI jogszabalyáItal'eloírtegyeztetéseket.

o E||enórzi a dolgozők munkaviszonyáva| kapcsolatos nyilvántaľtások vezetését.

o A dolgozókkal és a gyermekekkel kapcsolatos informáciőkat az adatvéde|mi
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törvényrendelkezései szerint megőrzi.
o Gondoskodik a munkafegyelem és a törvények megtartásárő|, a munkaviszonyźú.

vétkesen megszegő dolgozók tĺlľvényes felelősségre vonásáról.
. Gondoskodik a szak'nai ellenőrzések'rol, az egyes alka|mazottak munkájanak

értékelé séről, e gytittműktjdik az ellenőľzést v é gzo külső szakértovel.

Ugyintézés, tanůigyi nyilvántaľtási feladatok:

o Szervezi az ővoda ügyviteli munkáját a mindenkoń érvényes jogszabá|yok szeľint.
. Folyamatosan f,rgyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai

intézkedéseket, ezekről napľakészen tź$ékozőďik és intézkedik a jogszabályok

nevelőtesttiletben való megismeľtętéséľől és végrehajtásaról.
o A hivatalos tigyintézési hataľidőn belül válaszo| a hozzá érkezett gyermekeket,

sztilőket és a közalka|mazoÍtakat érintő kérdésekľe.
o B iĺo sí tja az adatszo|gá|tatási kĺitel ezettség telj esíté sét.

o Az ővodához érkezó ügyiratok napľakész iktatásáról gondoskodik, és megszervezi
azok megfelelő hataridőn belül töľténő elintézését.

. Gondoskodik az irattálri terv elkészítésérĺíl a szabá|yok szerinti iratkezelés

érdekében, elrendeli és ellenőrzi az iratok selejtezését.

Műktidéssel' gazdálkodással és köItségvetéssel kapcsolatos feladatok:

o Felelős az intézmény k<iltségvetésének tervezéséért' végľehajtásáért, betartásáért,

fe|e| az ezze| osszefiiggő besziímolók, mérlegek valós tartalmáért.
o Felelős a normatíva igénylés és elszámolás felađatainak e|Iátásáért, a

jogszabáIyokban meghatározottak alapján a nyilvántaľtások naptakész, valós
v ezetésééĺt, a ponto s adatszo|gá|tatásért, a hatáľidők betaľtásáéľt.

o A fenntartó jőváhagyása utźľ' az elfogadott előfutnyzatok a|apjtn szervezi meg a
munkát.

o Felelős a Józsefuarosí Intézménymúködtető Központ vezetojéve| egyutt a
karbarfiartźtsitervelkészítéséért,végrehajtásáért,

. Folyamatosan gondoskodik a kciltségvetés ismeľetébeĺ az intézmény takarékos
gazdá|kodźlsáról.

. Évente beszámol a költségvetés teljesítéséről a fenntartó, illetve a belső
szab áLy zatok ľendelkezé s ei szerint'

. Gondosan őtzí, és takaľékos gazdálkodással gyarapítjaiĺtézménye vagyonát.
o Biztosítja, hogy a kciltségvetési szerv működése és gazdá|kodása során megfeleljen

a gazdaságo s ság, hatékonyság és eľedményessé g követelményeinek.

Käzvetlen munkakapcsolatok:

o Az ővoďavezeto vezętési fe|ađatait az ővođavezetőhe|yettessel együtt gyakoľolja.
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A munka és felelősség-megosztásról munkak<jri leírásban rendelkeznek.
Helyettesével közösen elkészített rend szeľint taľtózkodik az ővodábarl. Egyiittesen
felelősek azétt, hogy intézkedéseiket összehangolják, minden lényeges
eseményről, ügyről e gymást kĺjlcsĺjnĺi sen táj ékoztassak.
Szoros kapcsolatot taľt fenn:

o Az óvodĺĺn belül: a szakmai munkakcĺzössésekkel.
o Az óvodán kívĹil:

afenntaľtóilletékesvezetőjével',bizottságaiva|,
a Polgáľmesteri Hivataliigyosztályaiva|, irodáival, a szülői szervezetekkel,
a szülőkkęl, az ővoda érdekében létrehozott a|apítvány kuľatóriumával,
a kerületben működő többi közoktatási, kultuľális, szociális intézménnyel,

apedagógiaiszal<naiszolgźitatástvégzőintézetekkel,
az ővodźń támogató helyi tarsadalmi szervezetekkel,
az önkoľmĺĺny zati gazdasági tár saságokkal.

Az ĺivodavezető helvettes

(1) Az íntézsnéĺyvezeto - helyettes az ővodai szewezeti egység helyettes vezetoje.
(2) A vezetoi tevékenységét az intézményvęzetó kozvetlen irányítása mellett végzi. Az
íntézméĺyvezetó akadáIyoztatása esetén e||átja az ővođában a helyettesítést.
(3) Nevelési terĹilete közremfü<jdik a vezető źl|ta| megállapított tevékenység irányításábarĺ.
Közvetlenti| szewezi és iĺĺányítja az ővodaí dajkak munkáját.
Felelős:

. a hźni továbbképzések szervezéséért,
o (amennyiben műköđik) a szal<nai munkaközĺjsség múködési

feltételeinek biztosításáért,
o a sztilői munkak<jzĺjsség mfüödésének segítéséén,
. ahelyettesítésibeosztás elkészítésééľt,
o felel az óvoda szakmai munkájanak e||enőrzéséért,

o a pedagógiai munka elIenőrzése soľán gondoskodik a dajkfü ilyen
iranyu munkájĺínak ellenőľzéséľől, a helyettesi feladatot ellátó
óvodapedagó gusok munkáj rának ellenőľzéséről.

. aszabadságolási terv előkészítéséért,

. e||átja az ővoda gazdasági ügyeinek vezetéséve} ĺisszefüggő
feladatokat. Részletes feladatait a munkaköri leíľás hatźnozzameg

3. 2. A v ezetők kłiziitti feladatmegosztás (óvodave zető, helyettes)

(I) Az óvodában foglalkoztatott vezętők és szakalka|mazottak |étszźtmźi a 20l1'évi CXC.
tcirvény 1.sz mellékletetaftaLmazza: - 7 fő ővoďavezeto

- 1 fő óvodavezető - helvettes

(2) 
^ 

20t1.évi CxC. ttiľvény 2.sz me||éklete tarta|mazza a nevelő _ és oktatómunkát
közvetleniilsesítőa|ka|mazottakťlnanszirozott|étszámát:
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l fő óvodatitkaľ
7 fő dajka

(3) A 20II.éví CXC. tcirvény 3.sz melléklete tartalmazza az óvodapedagógus munkakörben

alka|mazhatópedagógusvégzettsége|óirásźú.

(4) A20I1.évi CXC. törvény 4.sz melléklete tartalmazzaacsopoľt létszámok meghatátozását
(minimum: 1 3 - maximum: 25, át|ag: f0 fő)

(5) A }}II.évi CxC. tĺiľvény 5.sz mellék]ete taľtalmazza az ővőĺíĺi Iétszám számítási
előírását, amely aIapjźn a fenntaľtó dĺjnti el a ťlnanszírozhatő létszámokat.

(6) A munkáltatói jogokat a 2012. évi I. törvény a Munka tĺirvénykönyvorol (Új ut.;
szabá|yozza, melyet a 1992. évi XXII. törvénnyel egybe szerkesztęttek és a |992. évi XXXIII.
Törvény (Kjt.) és végrehajtási ľendeleteit figyelembe véve, az ővodavezető gyakorol
egyszemélyi felelősséggel.

(8) Az ővodai feladatokat ellátó szewezeti egységek szakmai szempontból önállóak,

tevékenységfüet a ľájuk vonatkozó jogszabá|yok' szakmai előíľások alapjźln látjak el.

(9) Az óvoda egységes szervezetí rendszeľíĺ intézmény, melyet az intézményvezető vezet, és

amelyben elkülöniilt szęrvezeti egység nem miĺk<idik.

(10) A jogszabá|ynak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül elktilönült
feladatuknak megfelelően ľészleges önállósággal, ill. sajátos feladatokkal és jogosítványokkal

rendelkezik:

o óvodavezető-helyettes
o nevelőtesttilet,
o munkaközösségek
o pedagógiaiasszisztensęk
o dajkĺík,
o óvoda titkar,

(11) A kĺjzalkalmazotti közĺisség tagjainak részletes feladatait a munkaköri leírásuk
tartalmazza.
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3. 3. A neYelőtestiilet míĺködésének ľendje (feladatai' jogköre'
felelőssége)

A nevelőtestiilet

(1) A nevelőtesttilet külon jogszabźiyban meghatározotr'jogosítvanyokkal ľendelkező testtilet,

amely a nevelési intézmény pedagógusainak kozössége, nevelési kéľdésekben az iĺtézmény
legfontosabb tanácsadó és hataľoző szerve. A nevelőtestület tagsa az óvoda valamennyi
pedagógusa, valamint a nevelési munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségu
alkalmazottja.

(2) A nevelőtestület nevelési kérdésekben' a nevelési intézmény mĺíködésévęl kapcsolatos
ügyekben a kcjznevelési t<irvényben és más jogszabályokban, továbbá e. SzabáIyzatbarl
meghatźrozott kérdésekben döntési, véleményező j ogkĺirľel ľendelkezik.
A nevelőtestĺilet tagjainak részletesfeladatait a munkaköri leírósok tartalmazzdk.

(3) A nevelőtesttilet dĺjntési jogkörébe tartozik:
- sZMsZ elfogadása, módosítása, pedagógiai pľogram elfogadása, ill. jóvahagyásĺínak

meglagadása esetén a dĺjntés ellen a bíľósághoz töľténő kereset benffitásáľól,
- az intézmény mfü<jdésének hosszti távú elveit és meevalósítását szolgáló elképzeléseket
maeában foelaló minőséeiľányítási program elfogadása. a minőségirĺínyítási pľogľam évi
értékęlése.

. az intézmény éves munkatervének elkészítése,

. azintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,
o a nevelőtestülęt képviseletében eljáró pedagógus |<lvélasztása,

o aházkend elfogadása,
. az intézsnényvezetőí pá|yázathoz készített vezetési progĺammal ĺisszefiiggő szakmai

vélemény kialakítása.

Dajkák és kÍsegí.tő dolgoaík

Elkül<inült feladatuk alapján szervezeti egységnek nem minősülő és önálló jogosítványokkal

nem rendelkező köz<jsséset alkotnak. Részletes feladataikat a munkaktiri leírásuktartalmazza.

3.4. Szakmai munkaköziĺsség működésének ľendje (feladatai, j ogkiire,
felelőssége)

S za kmai m un kakti zii s s ég

Nkszt. 71 $. Írja ęIóIétrehozásának és működtetésének feltételeit.
(I) Az intézméĺyben legalább öt pedagógus hozhat |étre sza\grlďl munkakcizösséget. Egy
nevelési-oktatásiintézményben legfeljebb tiz szakmai munkakĺizĺisség hozható létľe.

(2) 
^ 

szakmai munkaközösség ľészt vesz az intézmény szakmai munkájának irtnyíttsźlban,
tervezésében, szeÍvezésében és ellenőľzésben, osszegzo véleménye figyelembe vehető a

pedagógusok minősítési eljaľásában.
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(3) A szakmai munkakcjzcjsség vezetője akkor is részt vesz a belső ellenorzés folyarĺatábarĺ,
ha nem k<jznevelési szakéľtő.
(4) A szakmai munkaközösség gondoskodik a helyi pedagógiai program nevelési terĹileteinek
napi érvényesiilésében, szakmai segítésében, atervező és éľtékelő munka dokumentumainak
vezetésében.
(5) A szakmai munkaktiztisség tagsai alkalmanként az intézményi eseménynaptárhoz

kapcsolódó ľendezvények szervezésében, fellépések bonyolításában, hangulati elemek
biztosításában is segítenek.
(6) Amennyiben keľületi szinten más intézményeknél is mfüĺjdik hasonló munkaközösség, a
pedagógusok kezdeményezhetik intézménykĺjzi munkakĺizĺisség létrehozását is.
(7) 

^ 
szak<rnai munkaköztisséget munkaközösség vezeto irarryítja, akit a munkak<izösség

v éleményénęk kikéré s év ęI az iĺtézményv ezető biz me g, le gfelj ebb ĺjt évre.

3.5. Mĺnőségirányítási csopoľtműködésének rendje (fe|adatai'
jogkłire' felelőssége)

cÉlĺ,t:
. azintézményi minőségpolitika megvalósulásának segítése

. az intézményi minőségcélok elérésének támogatása
o ayezetés és az intézményi folyamatok közötti minőségĹigyi szemlélehi kommunikáció

és kapcsolat fenntaľtása

'o azintézményí szervezeti miĺkĺjdés folyamatos fejlesztésének indukáIźsa.
A csoport tagjainak az intézmény vezetője ad megbizást a fe|adatra. A minőségfejlesztő
csopoľt |étszáma:3 fő. A minőségfejlęsztő csopoľt tvg1aí beosztás szerint:
Munkájukat közvetlenüI azintézĺnényvezeto irényitásáva|végzik. Miĺködési ľendjfüet maguk

alakítják ki, vezetőjfüet maguk nevezik megazintézmény vezetojének jóvrĺhagyásáva|.

3. 6. Fejlesztői, gyeľmekvédelmi felelősiik feladatai

(I) 
^z 

óvodai gyeľmekvédelem feladatait az 1'997. évi )ooil tv. alapjĺĺn késziilt helyi
nevelési program szabźiyozza, amelynek rĺjvidtávú felađatait az óvoda éves múködési
teľve taľtalmazza.

(2) Az íntézmény vezetője gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájahoz szfüséges
feltételekľől.

(3) A nevelési év kęzďętękor a szülői faliújságon kifiiggesńve tź!ékońatní kell a szĹilőket a
gyeľmekvédelmi felelős nevéről, ill. hol és mikoľ érhető el. Ugyanilyen formában a
gyermekvédelmi feladatokat ellátó fontosabb intézmények címét és telefonszźllnát is ki kell
függeszteni.

(4) A veszéIyeńető okok fe|tfuása érđekében családlátogatáson veszrészt a csoportos
óvónővel.

(5) A gyermekvédelmi felelős amennyiben a gyeÍmeket veszé|yeńető okok pedagógiai

eszkĺizökkel nem oldható meg, segítséget kér a gyeľmekjóléti szolgálattól.

(6) A gyermek aĺyagi veszé|yeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkívüli gyeľmekvédelmi

z3



támo gatás me gá|Iapításźú kezdemény ezi'

(7) Szakmai munkáját a helyi nevelési pedagógiai programban foglaltak szeľint végzi.

Az egyéni fejlesztő feladata
Az á|ta|tnos peđagógiai elvek figyelembevételével a speciális pedagógiai elvek betartásźxa| a

gyeľmek adottságaih oz l'orténő rugalmas alkalmazkodás,
A nevelő ok.tató, egészségügyi, gonđozási, önellátási feladatokból ađódó fejlesztőmunka
s orán a hźtr źny ok c sökkenté s e, v agy ell ensúlyo zás a

A gyeľmek p o zitív magatartás1e gyeinek me gőrzé s e, erő s íté s e

A készségek és képességek kibontakoztatźstxal t<jrekvés arra, hogy a gyermek / tanuló
<inmagát és másokat kész legyen elfogadni.
olyan harmonikus személyiséggé váljon, aki atársadalom értékes tagja lehet.

3. 7. Nevelői oktatói munkát közvetlenül segítők feladatai

(1) Dajka: A Nkszt. 66. $ szeľint:

a) rendelkeznie kell az ę|oirt iskolai végzettséggel _ dajkaképző,-
b) biintetlen előélehĺ és cselekvőképes legyen.

B tintetőj o gi véde l em sze mp ontj ábó l ktj zfel ad atot eIIźtő szemé ly.

@ óvodatitkár feladata: ľendszeľes kapcsolattartása a JIK Intézményműkiĺdtető
Ktizponttal.
Az ĺntézményi titkaľ, a nevelőtestiilettől, pedagógiai asszisztenstől és a đajkák, va|amint a
takaľítóktól elktil<jnült feladattď ľendelkező koza|ka|mazott, akinek feladata elsősorban az

óvoda rendeltetésszeľíí műkcidéséhęz szoIgá|ő feltételek biztosítása (funkcionális

feladatkörök). Részletes fęladatát a munkaköri leírás tarta|mazza.

3.8. SztilíjiSzewezet

A szülői szerv ezet részére a j ogszabályÍ előírásokon felü| biztosított jogok

Azővodai szülői szervezet: a Sztilői SzewezetKözösség
(1) A szülői szervezet dönt saját működési ľendjéről, munkatervének elfogadásáľól,

tisztségvi selőinek megv á|asńástt ő|'

(2) A sziilői szervezętvéleményezési jogot gyakorol:

a) A szewezeti és mfüödési szabályzat elfogadása előtt a vezetók és a szülői
munkakĺj zĺj s s é g kci zötti kap c so l att artás mő ďj át szab ály o ző r é széb en,

b) Az ővoda és a család kapcsolattaľtási ľendjének kialakításában'
c) A szolgáltatásokmegrendelésében

d) Közös rendezvények szervezésében

e) A gyeľmekek jutalmazásának, fegyelmi és kártérítési felelősségének, az
intézménv kártéríté s i fe l e lő s s é sé nek házir endi szab álvo zás a kérdé s ében.

(3) Az ővodavezető nevelési évenként két alkalommal összehívja a testületet, ahol hivatalos
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tájékońatást ad a munkaĺól és feladatokĺól, meghallgatja a szülői szervezet véleményét,
javaslatait.

3. 9. Belső helvettesítési rend

(l) 
^z 

ővođavezető akadáLyoztatása esetén az ővodavezető . helyettes helyettesíti a 2. $ 4.

pontj ában fo glaltak szerint.

(2) 
^z 

intézményvezetó tartős távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntaľtói intézkedés

a|apjźn történik.

(3) 
^z 

intézményvezetó és ővodavezető-helyettese egyidejrĺ távolléte ęsetén a helyettesítés az

irltézményvezetőá|talírásbanadottmegbízásalap jántörténik.

(4) A (3) bekezdés szeľinti megbízás hianyában azintézményvezeto a legmagasabb szolgálati
idővel rendelkező ,hatálrozat|an időre kinęvezett pedagógustbízhatja meg. Intézkedési jogköre

az intézmény mfüödésével, a gyeľmekek bizonságaÍIak megóvásával összefüggő azonna|i

döntést igénylő tigyekľe teľjed ki beszámolási kötelezettsége mellett.

(5) A reggel 6,00 órától 7,30 őráig, ill. 16,30 őrátő| 17.30 őtáig teľjedő időben avezetők
helyettesítésének e||átásábarl kĺlzremfüödnek a munkaľend szerint ez időben munkát végző

óvodapedagó gusok is megbízással.

4. KAPCSOLATTARTÁS RENDJE

4. 1.. A szeÍvezetĺ egységek közötti kapcsolattartás

(l)^z óvoda nevelési egységei köai rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint

ütemezett nevelőtestiileti értekezletęn. illefue a rendkívĹili nevelőtestiileti értekez|ętęn valósul

meg.

(2) Nevelőtestiileti éľtekezletet kell tartani :

o A nevelési pľogram és módosítása elfogadásáta,
o A szervezeti és működésí szabá|yzat, valamint módosítása elfogadásaľa,
o A nevelési év előkészítésére, a munkaterv elfogadásaĺa,
o Az óvoda éves munkájanak értékelésére, egyéb ćttfogő elemzések, értékelések,

beszámolók elfogadásáľa,
o A nevelőtestiilet képviseletében eljáró óvodapedagógus kiváIasztástra,
o A hźz;irend elfogadásáľa,
o Az ötéves pedagógus-továbbképzési tew elfogadására,
o Az óvodavezetői pá|yáztatáshoz készített vezetési programmal ĺisszefiiggő szakmai

vél emény kialakitásár a'

o A nevelőtestület véleményének kikéľésére a vezetó-helyettes megbízása. illetve a

megbízás visszavonása előtt, az ővodapedagógusok külön megbízása e|őtt,
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o A nevelési tanácsađó vagy a szakértoi és rehabilitációs bizottság megkeresésére a
hetedik évet betöItött gyermek újabb nevelési évének megkezdéséhez szfüséges
e gyetéľtés me gadását a,

. Jogszabályban meghatározott esetękben.

(3) Rendkíviili nevelőtesttileti értekezlętet kell tartani, ha:

o Az ővodavezető összehívja,
o A nevelőtesttilet egyharmada kéľi,
o Szülői szewezet kezdeménvezi. akkor. ha a kezdęménvezést a nevelőtestiilet

elfogadta.

(4) Az alkalmazotti kĺizösség értekez|ete biztosítja a szakmai munkát végző
óvodapedagógusok, valamint a nevelő-oktató munkát közvetlęntil segítő dajkák, ügyintéző és

múszaki, kise gítő dol gozók együttműktidését.

(5) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A kcjzoktatásról szóló törvényben meghatźlrozott fenntaľtói dtjntések előzetes

véleményezésére, amelyek az óvoda megsziintetésével' źúszervezéséve|,

feladatanak megvźitozásával, nevének megáIlapítźlsával, költségvetésének

meghatátozásáva|ésmódosításáva|,vezetóímegbízássalkapcsolatosak

(6) A dajkak munkaértekezleteit az ővodavezető-he|yettes hívja ossze az éves munkaterv

szeľint. Rendkívüli esetben az ővodavezető engeđélyével hívható ĺissze.

(7) Az egyes tervezési időszak feladatait a csopoľt pedagógusa rendszeresen megbeszéIi a
csopoľtj ába beo sztott dajkáj áv aI.

(8) A nevelőtestiilet és az alka|mazotti közösség értekezlętét az ővodavezętő hívja ossze az
íntézményvezetőípáIyźnatta|kapcsolatosértekezletekkivételével.

4. 2. Köza I ka l m azotti közii s ség v ezető k ka p cs olattartálsá n a k ľe n dj e

Az óvodához |egkozelebb lévő bölcsőde és általanos iskola vezetőivel és képviselőivel
paľtneľi kapcsolatot taľtunk, és egyiittmfüödĺink annak érdekében, hogy a btilcsődéből
átkeľülő, illetve azisko|źlbatávoző gyeľmekek beilleszkedését megkĺinnyítsiik.

(|) Az intézmény vezetóje és helyettese minden hónapban egyszer a Jőzsefvárosban mfüödő
többi óvoda vezetőivel és helyetteseivel szakmai tanácskozás keľetében meg:litatja az

íntézményvezetéssel kapcsolatos szakmai' pedagógiai, gazdasági és más működést érintő

kérdéseket.

(2) Az intézményvezető kapcsolatot tart a Józsefuarosi Pedagógiai Szakszo|gźiat és

P edagó gi ai Intézet v ezetőj év eI.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre való felkészítésének, iskolaérettségének
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elbírálásában szfüség szerint közremúködő szakszo|gáIat vezetoje és az intézményvezeto
állapodik megaz együttmfüĺiđés formájában. Ennek soriín:

a./ az óvoda pedagógusai az iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson részťvevő gyermekek
iskolaérettségének elbírálásahoz, szfüség esetén a szakszo|gálat segítsé gét veszi igénybe,

b./ az óvoda pedagógusai javaslatot tesznek a szülőknek, hogy gyermekfüet - előzetes
egyeztetés alapjźn - szfüség esetén vigyék el a Pedagógiaí szakszo|gáIatvizsgźiattra'

c./ aPeđagógiai Szakszolgá|at szakembereirészt vesznek azővodai foglakozásokon, szfüség
esetén kül<jn foglakoznak az érintett gyermekekke|. Az ingyenesen biztosított szolgáltatások
személyi feltételéről segítségiikkel gondoskodunk: logopédus, gyeľmekpszichológus,
családgond oző szeméIyében.

4.3. 
^vezető 

és a szülői szewezetkőzőtti kapcsolattartás ľendje

A szülői szeĺvezettel való egytittmfüödés szervezése az óvodavezető feladata. Az
ővođavezető és a szülői szervezet képviselője az egyiittmfüĺjdés taľtalmát és formź$át az
óvodai munkaterv és a szĹilői szeĺvezet munkaprogľamjanak egyeztetésével állapítjfü meg. A
sziilők szewezetének mfüĺjdési feltételeinek biĺosításaról az óvodavezető-helyettes
gondoskodik.

(1) Jogszabály ľendelkezése a|apjźn véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és mfütjdési
szabá|yzat szerint a szülői szervezet.

(2) Az óvodai szintiĺ szüIői szęwęzęt (munkaközösség) vezetőjéve| az intézméĺyvezeto, a
csoportszintű iigyekben a csopoľt sziilői munkaközösségének képviseIőivel az
óvodapedagógus' valamint az óvodapedagógus terĹiletét meghaladó Ĺigyekben az
intézményv ezetó - helyette s taľt kapc s o latot.

(3) Az óvodai szintű szülői szervezet vezetojét meg kell hívni a nevelőtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targya|ásźůloz, ame|y ügyekben j ogszabá|y Yagy az intézmény Szervezeti
és Mtĺkĺjdési Szabá|yzata a sni|oi munkakĺjzĺjsség részére véleményezési jogot biztosit.

(4) A meghívás a napirendi pont írásos anyagźnak legalább 8 nappal korábbi

Ha a sziilői szervęzet (közösség) az ővodaműködésével kapcsolatosan véleméný nyilvrínított
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4.4. AZ, óvodai tevékenység ellátásában éľĺntett kiiltségvetési és egyéb
szervekkel való kapcsolattaľtás rendje

(1) Az iĺxézmény gyermekvédelmi felelőse az iĺtézmény vezetojével együttmfüödve, az
óvónők jeIzőrendszerére támaszkodva, kĺjzremfüödik a gyeľmekek veszé|yeńetettségének

megelőzésében, és peclagógiai eszkĺjzökkęl megvalósítható megsziinteÍésébęn a _

Családtámogatási iľoda, Gyermekvédelmi iľoda, Gyámhivatal, Józsefuarosi Egészségugyi
szolgá|at szakembereivel együttmiĺködve.

(2) Az intézményt a szakmai szerv ezetekb en az őv o dav ezető képvi s e l i.

Kapcsolatot hrt a Budapest Főváros VIII. keriilęt Jőzsęfvttosi onkormáĺyzat Polgármesteri

Hivatalának azon vezetőivel, akik a gyeľmekek testi és .lelki egészségfejlesztésében, az
íntézmény működésébeĺ, gazdasági és szakmai feladatainak ellátásában érintettek'
E tekintetben az alźlbbi területeken elsősoľban:

o Humánszo|gá|tatási teniletekért felelős Sántha Pétemé alpolgármesteľ asszony
o Rimiín Ediĺajegyző
o Humánszolgá|tatási Bizottság Zentai oszkár elnök
o Humán szolgáItatási ügyo sztály Dr Boj sza Kľisztina tůgy osztá|yv ezető

o Humánkapcsolati iľoda Kincses lbolya írodavezętő
o Családtámogatási iroda Koscsóné Kolkopf Judit fuođavezető

o P énzigyí ngyosztály Páris Gyulané igyoszttiyv ezető

o Belső ellenőrzési iľoda Maierné Bokoľ Emese irodavezętő
o JIK

(3) Az e gyhźnak képvi s el ő iv eI az intézményv ezető taľt kapc so l atot.

(4) Az intézményvezetÍ5 és helyettese tart kapcsolatot az óvodai szak-helyettęs az óvodai
egészségĹigyi ellátást biĺosító egészségtigyi szakszo|gtl|at1al, védőnői szolgźiatta| és

gyermekorvossal.

A felnőtt dolgozók kĺjtelező egészségügyi vizsgźiatáĺől a fenntaľtó által kötött szeľzőđés

értelmében az Aurőra utcai szakľendelő üzemorvosa (dľ Kovács Judit) látja el.

(5) Az óvodatitkar és óvodavezeto taÍt kapcsolatot az é|e|męzést bińosítő SoDEXo
élelmezést biĺo sító főzőkonyha v ezetoj év e|.

(6) Az óvodavezető és megbízási szerződéssel ľendelkező gyakoľlatvezeto ővodapedagógusok

tartanak kapcsolatot a gyakorlatok koordinálása érdekében azELTE TóK szaktanáraival, és

tanulmányi o súáIy áv a|.
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5. LETEsÍľnĺÉľyBx És HELYISÉcnx ľnrsŐ rł'ł'szľÁLATI
RENIDJE

Általános szabályok

(1) AZ iĺtézmény helységeibenpfut,vagy - létesítő okiľata szerint -párthoz kötődő szewęzet

nem mfüödhet.
(2) 

^ 
helyiségek jelen SzabáIyzattő|, íI1l. a házíľendtől eltéľő renđeltetésu céIra történő

hasznźiataazíĺtézményvezetó előzetes írásbeli engedélye alapjźntörténhet.

(3) A gyermekek tészétę azigyeLet a|aÍt arrakijelölt helység á11 ľendelkezésre.

() Äz íntézméĺy épületében és kertjében szombaton és vasáľnap (egyéb munkasziineti

napokon) vezetői engedéllyel lehet bewúartózkodni.

(5) Rendkíviili esetben, azintézményvezető engedélye szfüséges a hétvégi munkálatokhoz.

5. |, Az óvoda biztonságos működését gaľantáló szabályok

(|.) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 őráĺa érkező - az intézméĺyvezető á|taI

kijelölt _ dolgozó nyitja, i||. takaÍítást kĺivetően zaľja.

(2) Az intézményi biztonsági kód aktivizźlźsa és kikódolása a nyitós és zźnős kollégak

munkakĺĺľi feIadata'
(3) A ľiasztással kapcsolatos eljaľás a nevelői szobában kiftiggesztett hirdetménynek

megfelelően kötelessé ge a riasńźlst észlelőnek.
(4)Yźrat|aĺnasztás esetén megbízott felelős gondoskodíkazíntézmény bejarhatóságĺĺról.

5.2 Az óvodába belépés és tartőzkodás ľendje azokrészére, akik nem

állnak jogviszonybĺ az óvodával

(1) A kaput 9,00 őrźńgtaľtjuk ĺyitva, ezt követően előzetes jelzés esetén indokolt esetben

dajka vęszi źú a gyermeket.

Kivétel az ebéď beÍizetési napok, melyek rendje fél évľe előľe ki van függeszťve időponti

megjelölésekkel minden hirdető ttLb|án, és olvashatő az ővoďa honlapjan.

(2) Ügyintézés céIjából - 7.30.15.30-ig - az ővodatitklĺľi szobában, illetve a kiírt fogadó

órákban az éńnteÍt személyek által megjelölt helyiségben lehet taľtózkodni idegeneknek,

szülőknek. Ettő l e ltérő en kjzźr őIag elő re e gy eztetett i đőpontb an.

Ügynökök nem tartőzkodhatnak az épületben.

(3) 1,30 őtátőI az ügyeletes dolgozó nyit kaput, a csoportok ügyeleti rendjének megfelelően.

A csengetés rendje a kapu mellett ta|źihatő tiveges faliszekľényben heti cserével naprakészen

hirdeti a belépés ľendjét, melyet az ővodatitkaľ fiiggeszt ki és aktlnlizźl|' Az épületet 17,30-

koľ zaľjuk.
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(4) A házirendet sértő személyek esetében, illetve hozzźfiartozők|étszámanak koľlátozásábarl
az ővoda biztonságos múködésének, és a gyermekek védelmének érdekében, hĺíľomszoľi
szóbeli figyeImeztetés erędménytelensége esetén, az ővodavezető egyénileg elbírá|hatja a
belépés rendjét az ériĺtettekkel kapcsolatosan, illetve korlátozhatja az épulet haszná|atát' a
helyisé geibęn való tartőzko đást

(5) A konyhában csak a szabályoknak megfelelő munkavégzés tĺjrténhet, az ott leltráľban

he|yezett eszközĺjk kezeléséľe és mosogatás rendje szerint.

(6) Az íntézmény teľületére és helyiségeibe a jelen (4. $.) fejezetben írt eseteken tu| az
intézménnyel jogviszonyban nem ál1ó személyek csakazintézmény vezetőjének engedélyével

léphetnek be, ill. tartőzkođhatnak ott.

5. 3. Egyéb tilalmak

(1)Az 1999. évi XLII. torvény, a|apján a 1089 Budapest, Bláthy ottó u' 35' sz Kincskereső Napközi

otthonos ivoda egész terÜletén DoHÁNYozNI TILos!

(2)A dohányzási tiIaImat a bejárati ajtón, vaIamint az au|ában feIiratta| és piktogrammaI is jelö|ni

kell.

6. ADAT KEZELÉ:S AZ óvouÁľĺ.ľ

Elektľonikus úton előállított, hitęlesített papír a|apu nyomtatványok rendjéről, tarolásaról

A tankĺjtelesek nyilvźntartása, rendszeres adatközlés az źilaIni iĺtéznéĺyfenntartó
ktizpont és tanuló lakhelye, ennek hiĺányában tartózkodási helye szerinti illetékes
települési önkormányzat jegyzője szźmlára (Nkt.45. $ (8).bek.)

A tankötelezettség teljesítésének és a szakértoi vizsgźiaton való megjelenésének az
elrendelése, papír alapon, intézményi iktatással az ővodavezető feladata.

Tájékoztatni kell a jegyzőt az óvodai szakvélemény 1 példanyának továbbításávaI a
halasńott iskolakezdésről, ha az ővodavezető dontése alapjan hatévesen további
óvodai nevelésben vesztészt a gyermek. olkt.45. $ (8). bek.)

A tanköteles gyeľmekekĺől vezetett nyilvĺĺntaľtás megktildése- az á||ami
intézményfenntartó központon keresztiil _ a lakóhely, ennek hiĺínyában taľtózkodási
hely szerint illetékes általános iskolanak (Nkt.45.$ (9). bek.)

Az intézmény minden évben statisztikai jelentést készit, melyet a Közoktatási
Információs Rendszeľ (KIR-Stat rendszer) keresztül, juttat e| azoktatási Hivatalhoz.

Hatĺźridő: minden év október ] 5.

Az ővodáskoru gyermekek, pedagógus munkakĺjrben foglalkoztatott, nevelői és
oktatási munkát közvetlenül segítő (dajka) dolgozók oktatási azonositőját a KIR
Személyi nyi|váftartáson keresztül kapjuk elektronikusan' a bejelentést követően.
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A dolgozók és az ővodáskoru gyeľmekek ki és - bejelentését elektronikus úton és papír
alapon is meg kellkülđeni.

Határidő: a változást k1vető 5 napon belüĺ

Az intézmény adat váItozásait elektronikus úton a KIR ľendszeľben elektronikus úton
előállított adatlapon kell jelenteni és postai tĺton az oktatási Hivatal címére: 9001
Győr Pf.646. - elküldeni.

Határidő: igazolóst kovető 5 napon beltłl

A noľmatíva igénylést és lemondást a fenntartó által megküldött dokumentumon
keresztül elektronikus úton, és papíľ alapon is évente ęgyszeÍ, i11. negyedévente. Az
elszámolás szintén a fenntartó által küldőt nyomtatványon elektľonikusan és papír
alapon is t<jrténik.

Határidő : ne głedév ente

E-adat rendszer a Magyar Államkincstár saját progľamja az iĺtézmény ađatait, a
koza|kalmazotti nyilvántaľtás elektronikusan és papír alapon (JIK-en keľesztül.)

Hatáľidő. Folyamatos

MultiSchoo| étkezo programon az ebéđmegĺendelés és lemondása, elektľonikusan
naponta és havonta egyszęr papír alapon (JIK-be).

Határidő:folyamatos

IntézményĹink saját honlapot műk<ĺđtet (www.kincskeresoovi.hu) néven, ahol a
kozzététe|i lista tartalmazza. az ęlőirt adatokat.

Határidő: vóltozások esetén egł h,ćten belt;l

Az ővodakozzétételi listájrít fel kell tölteni a KIR elekÍronikustźtjékońató felületére
Határidő: oSAP-adatszolgóltatást kovetően, október I-jei óllapotnakmegfelelően

A balesetek nyilvántartása, jelentése a KIR elektronikus jegyzőkcinywezető
rendszerében. Egy kinyomtatott példríny a szülőnek, egy kinyomtatott pé|dźny az
óvoda iktatott arlyagában Ellenőrizni ahozzáférést, az óvodatítkźtr feladata!

Hątáridő: a baĺeset kivizsgáIásfu kavetően haladéhalanul

Az országos pedagógiai - szakmai ellenőrzéssel ĺisszefüggésben az ővodavezető
elkészíti a pedagógusok névsorát, és oktatási azonosítő számźxal együtt készült listát
papír alapon megküldi a kormĺínyhivatal számára.

7 . AZ trľľnpľK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE'
A HAGYonĺÁľyoK ÁPor,ÁsÁva.L KAPcSoLATos FELADAToK

(I) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az ővodai iinnepek megiinneplésének
időpontját az ővoda helyi pedagógiai pľograrýa, jeIen szabá|yzat, továbbá az óvodai nevelési
év ľendjére vonatkozó óvodai munkaterv határozzameg.
(2) Az éves munkatervben Eseménynaptźlrban ľendezetten felel a pedagógus az évi ręndben
előforduló iinnepélyek, megemlékezések, hagyomĺínyápoló renđezvények megszewezéséért,
lebonyolításáéľt. (rinnepélyfelelős).
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Intézmény i do l gozó i tinnepek :

o Karácsonyiteadélután
o Kĺjzös pedagógusnapi tinnepély
. Nyugdtjba menők búcsúztatása

(4) Ünnepélyek, amikor a gyeÍmekek a szülőkkelk<jzösen iinnepelnek:
- Kaľácsony,
- Ąnyat napja,
- Evzźrő

Az Anyák napja csopoľtonként kertil megĺendezésľe, a szewezést illetően évenkénti
dĺjntéssel.

(5) A gyermeki élet hagyományos iinnepei, melyet valamennyi csopoľt megünnepel:
- Mikulás-nap
- Faľsang'
- Hrisvét,
- Gye,nneknap,.
- BLATHY BUCSU

Me giinnepl é süket az év e s munkateľv tartalmazza.

(6) Csopoľton belül csoporthagyomrányként kĺjzĺis megemlékezés tĺjľténik a gyermekęk név-
és születésnapjárő|..

(7) Az óvoda he,lyi pedagógiai progranjźlhoz kapcsolódóan:
oszi - télĹ tavaszi - nyáľi ünnepkiĺriik

Őszĺ ünnepköľ: alma- és diószriret, betakarítások, terménybábok készítése. Mihály napi
vásár, Dömötör (pásńor játékok kezdete), Miĺľton napi ludazás
Téli ünnepköľ: Adventi készülődés a szülőkkel, buza, csęľesznyeág hajtatás. Mikulás,
Luc ánás, kaľác s onyi aj ándékké szíté s, fars ang, télbúc sú ztatő .

Tavaszĺ ünnepkiir: Kiszézés, Villőzés, húsvét, zo|d ág jźrás, Geľgely járás' komatáIazés,
Majális, ptinkösdi király és királyné váIasztás. Gyeľmeknap, lakodalmajátékok, Bláthy-búcsú
Nyáľi ünnepköľ: gyujtő munkĺík, aratás, új kenyér iinnepe, Szent István nap

Egyéb rendezvények, a teľmészefuédelemmelkapcsolatos ,oZtild napok'' az ővodában:
o Takaľítási világnap szeptember 23.
. Állatok vi|ágnapja októbęr 4.
o YízvíIágnapja mfuciusZZ.
. Föld napja źlpń|isŻ2.
. Madarak és fĺík napja május 10.
o Kömyezetvédęlmi világnap június 5.

(8) A hagyományőrzés teniletén belül a generatív múvészetek megismeľése és a népi kultuľa
éľtékeinek megőrzése a céI. Ezen kívül a különbtjző kisebbségi kultúľák magyar nyelven
tĺjľténő átadásáva| a tehetséggondozás, ťelzfukőztatás és differenciálás természetes formában
van jelen nevelő munkiínkban.
(9) Tanulmanyi kiľandulások, séták, mozi- és szinhźn|átogatás, spoľtnapok stb. szęrvezése a
munkaterv szęrint tĺjľténik.
(10) Eseti jelleggel egyéb munkateľven kívüli rendezvény is szervezheto, a szülők előzetes
beleegyezésével.
(l1) Evenkénti felmérés alapján a VIII' kerĹilet által fenntartott nyári táborok szervezésére is
van lehetőség, a kollégák tjnkéntes váIIa|ása és ktilön megbizási szerződésben rcgzitett
feltételek mellett. (Káptalanfured)
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8. BELSŐ KONTRoLLRENIDSZER

A PEDAGócIa.r MUNKA nľlso nr,r,BľonzÉsÉNľx RENDJE

A nevelési évenként készülő intézményi munkaterv tarta|mazza a belső ellenőrzés nevelési
évre vonatkoző irźnyelveit, szempontjait, feladatait, időpontjait és felelőseit.

(I) 
^Z 

íntézményben a nevelő-oktató munka az ovodai nevelés oľszágos alapprogľamja
alapjźn elkészített Kincskeľeső Néphagyomtnyotző Helyi Nevelési Program szerint folyik.

2) Az iĺtézmény hel yi neve l é si pro gľamj a tarta|mazza:
a) az ővoda nevelési alapelveit, célkiĺizéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztosítjak a gyermek fejlődését, kĺizösségi

éIetre felkészítését, a szocíáIisan hátľanyos helyzetben lévők fe|zźtkőnatását, a
tehetséggondozás és kiemelkedő képességű gyermekekkel kapcsolatos feladatait

c) a gyennekvédęlemmel, migrációval és hátľányos he|yzeij gyeľmekekkel
összefüggő pedagógiai tevékenységet,
d) a szülő, a gyermek, a pedagógus együttmfüödésének formáit, továbbfejlesztésének

lehetőségeit,
e) a kiilönleges gondozásra jogosultak gondozását,

f acigźny szźlrmazási gyeľmekek csopoľtos és egyéni nevelésének célkihizéseit,
g) az ővođában folyó nevelőmunka értékelési szempontjait,
h) a nevelési pľogľam végrehajtásĺíhoz szfüséges a nevelőmunkát segítő eszközök, és

fel szeľe l é s ek j e gy zékét.

(3) A belső ellenőrzés legfontosabb fe|adata a pedagógiai program által meghatźlrozotĹ
sikpľlcritériumok mentén folytatott tevékenységet az elvtrt és elfogadható szintek szerint
méľje, és értékelje, fe|tźrja az esetleges hibákat, azok korrekciőjfua javaslatot tegyen, apozitiv
eredményeket megeľősítse.

(4) A pedagógiai munka belső ellenőľzési ütemtervét az óvoda évente készĹilő munkatervének
me l l ékl ete tarta|mazza.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az e||enłĺrzés általanosítható
tapaszta|atait minden év tanévnyitő értekez|etén az e|őzo tanévre vonatkozóan éľtékelni kell,
jegyzőkönyvben rogzítjfü a megállapításokat, az eset|eges hiányosságok megszüntetéséhez
szfüséges intézkedéseket.

(5) A munkatervbe épített belső ellenőľzési teľv taľtalmazza az ellenőrzés teľületeit,
módszerét és itemezését, az ellenőrzést végzők személyét. Az ellenőrzési teľvet az
intézményben nyilvánosságra kell hozni. A belső ellenőrzés kiteľjed a pedagógiai munkan
kívi| az egyęs feladatok elvégzésének módjrĺľa, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő
kérdésekľe is.

(6) A belső ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkívtili ellenőľzésrő| az intézményvezető
dont. Az ellenőľzés kiterjeđhet az:

o Intézményi tulajđon védelmére;
. Leltĺíľozási-és selejtezési előírások betartására;
o Szakmai anyagok, irodaszerek és tisztító, takańtő szerek gazdaságos fe|haszná|ásźra;
o Egészségügyi-higiéniai előírásokbetaľtására

Rendkívüli ellenőrzést kezdemény ezhet:
- azintézménwezető - helyettes.



- szakmai munkaközĺisség
- a szĹilői szervezet.

(7) Az el|eĺőrzési terv végrehajtásáért az intézményvezető illetve helyettese fęlelnek

(8) Az íntézmény, írÍézméĺyvezető és óvodapedagógusok ellenőrzésében az vehet részt,
aki szerepel az okÍatási Hivatal szakértoi ĺévjegyzékében, mint szakfelügyelő' és erre
megbíztst kapott.

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének foľmái különösen a következők lehetnek:
- szóbeli beszĺĺmoltatás,
- írásbeli beszámoltatás,
- értekez|et,
- foglalkozás látogatás,
- speciális felmérések, tesztek, vizs gálatok.

Az íntézményvezető a pedagógiai munka belső ellenórzése céljából éves munkatervet
készíthet.
A belső ellenőľzést a FEUVE szabáiyzatban foglaltak szeľint kell megszeľvezni és

elvégezni.
Az iĺtézmény belső ellenőľzésének megszervezéséért, rendszeľének kialakításáért a
kĺiltségvetési belső ellenőrzésről szóló |9312003. (XI. 26.) Korm. ľendeletben foglalt
előírások szerint azintézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatktiľe magában foglalja azintézményben folyó:
_ szakmai tevékenységgel összefüggő és a gazdálkodási tevékenységgel

kapcsolatos ellenőľzési felađatokat.

Az e|Ienőrzések tapasztalatait az intézméĺyvezető folyamatosan éľtékeli és azok a|apjźn a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezđeményezi.
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BELSo ELLENoRZÉs rpnpľÉspN vĺŰroorETETT FEUVE vBzprol
BrrpNoRzÉs nBNoľp

Minősítés

Az Nkszt. 97.$ (19) bekezdés rendelkezik a pedagógusok minősítési eljráľásáĺőI, a még nem

minősített peđagógusok besoľolásáľól, a minősítési kötelezettség alóli mentesiilésről.

A pedagógus munkakcjrben foglalkoztatottak első minősítésére vagy minősítő vizsgájáĺa
2013.szeptember 1. és 2018junius 30. között kerül sor.

A 97.$ (16). bekezdése szerint az a peđagógus, aki e tĺirvény hatźiybalépésekoľ az

ötvenkettedik életévét betöltĺĺtte, pedagógus-továbbképzésben toľténő részvéte|re nem

kötelezhető.
A kozalknlmazott minősítésének eredményeként kiválóąn alkglmas, alkalmas, kevéssé

alknlmas, illetve ąlkalmatlan minősítést kaphat. A minősítés eredményét az eĐ/es minősítési

szempontok értékelésekor adható legmagasabb pontszámnak a ténylegesen adott

pontszámokhoz viszonyított aránya alapjón a kovetkezők szerint kell megállapítani:

a) nyolcvarfiő| száz száza|ékjg kiválóan alkalmas,
b)hatvantőlhetvenkileĺcszźnalékigalkalmas,
c/ haľminctól otvenkilenc szána|ékig kevéssé alkalmas,
d) harminc szźza|ék alatt alkalmatlan minősítést kap a közalkalmazott.
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Egyebek
Teljesítményértékelés-Kíválóan végzett pedgógiai munka éľtékelése
A kiemelt munkavégzésért járó kereset.kiegészítés feltételeĺ

Kt.118. $ (13) ,KxI77 $ l.2bekezdés

Aziĺtézményfenntaľtó valamennyi közoktatási intézményét figyelembe véve megtervezi a

kiemęlt munkavégz ésért jźrő keresetkieg észítés feđezetét
A keľeset-kiegészítés megá||apításanál figyelembe kellvenni avezetói feladatokat ellátók,
továbbá a pedagógus-munkakörben foglalkoztatotÍak teljesítményénékelésének eľedményeit.
A kiemelt munkavégzéséľt jĺáľó kereset-kiegészítés feltételeit - ha jogszabály másként nem
rendelkęzik - a kollektív szeľzőđésben, ennek hiarryábarl a szervezeti és mfütjdési
szabáiyzaÍban kell meghatáĺozni. A keľeset-kiegészítésre való jogosultság legfeljebb egy
nevelési évre, egy tanítási évľe szólhat. A keľeset-I<legészítéstugyanaz a személy több
alkalommal is megkaphatj a.

Kięmelt munkavégzésért jaľó keľeset-kiegészítésben ľészesíthető a tartősan és folyamatosan
nýjtoĺ magas színvonalú pedagógiai munkát, valamint példamutató emberi magatartást
tanúsító dolgozók. A kiemelt munkavégzésért jarő kereset-kiegészités megáIlapítása _ a

Közalkalmazotti Tanács és a intézméĺyvezető-helyettesek véleményét figyelembe véve - a
munkáltató feladata.. A kiemelt munkavégzésért jaró kereset-kiegészítés odaítélését és az azt
meghatźrozó szempontokat évente felül kell vizsgálni. A kereset-kiegészítésben szerződéses
dolgozók is részesülhetnek. Nem ľészesülhetnek a kereset-kiegészítésben pźiyakezdő
pedagógusok munkavégzéstik első hĺíľom évében, a fegyelmi btintetésben ľészesült dolgozók,
a munkahel yükľő l i gazo|at|arul mulasztó do l gozók.

A keľeset-kiegészítés részletes szempontjai:
. ä gyeľmekęk nevelése, fejlődése érdekébeĺ végzeťt folyamatos' magas színvonalú

pedagógiai tevékenység
o önképzés, továbbképzés igénye, a szetzeÍt tapasztaIatok felhasználása és továbbadása

az ővođai nevelés hatékonyságĺĺnak növelése érdekében
. megfelelő önállóság, d<ĺntési képesség, következetesség a nevelésben
o męgbízhatóság, lelkiismeľetesség, pontosság a munkavégzésben

szempontok
. jó tervezései, szęrvezési készség az ővodai élet mindennapjaibarl
. az ađmíruszttáció napľakész vezetése
. az óvodapeđagógus értéktńadő szeľepének igazítása napjaink követelményeihez
. megfelelő pedagógiai és emberimagatartás, empátiakészség,pozitív beállítódás
o megfelelő kapcsolat megteremtés és megtaľtása a kollégĺíkkal, az intézmény

val amenny i do|gozőj áv a|

. Kutató munka

. Az intézĺnény saj átos aľculatának menedzselése alakítása,fej lesztése

. Hozzáađott pedagógiai érték
r Ą pedagógiai pľogĺamban szabźiyozott nevelő-oktató munka ellenőrzési,mérési

minőségfejlesztési team munkáj źtban va|ő részvétel.
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g. zĺpto ns Énľľĺvĺnzo REI\DELxnznsľx

(1) A szewezeti és működési szabá|yzatot az óvoda nevelőtestülete fogađja eI, és az
őv o dav ezető hagyj a j őv á.

(2) 
^ 

fenntartó egyetéľtését kell kikérni azon rendelkezések érvénybe |épéséhez,
amelyekből a fenntartóľa többletkotelezettség haľul, a jóvráhagyás előtt 30 nappal.

(3) A szervezetimúkcjdési szabáIyzattalkapcsolatosan a szülői szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

(4) A szęrvezeti és működési szabá|yzat hatá|ya kiterjed az ővodtĺba járő gyeľmekek
ktizĺisségére' a gyeľmekek szüleinek, illetve törvényes képviselőinek kĺizösségéľe, a
nevelőtesttiletre, a nevelő munkát segítő dolgozókľa és az egyéb munkakörben
dolgozólľa. A szervezeti és mfüödési szabályzatban foglalt rendelkezések megtaľtása

az intézmény valamennyi alkalmazottja szźlmźra kotelezó, megszegése esetén az
intézményvezető munkáltatói j ogkö'rében intézkedhet.

(5) A szervezęti és mfüĺjdésí szabáIyzat jogszabály eľejűnek minősÍi| az íntézmény
dontése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztása ellen benyújtott eljaľást
megindító kérelem tekintetében.

(6) Amennyiben a szeĺvezeti és múködési szabá|yzat felterjesaésére nem érkezik vźĺIasz, a
hatálybalépés napja a felteľjesĺést kövętő 30. nap utáni első képviselő-testiileti ülés
napja.

(7) A hatálybalépéssel egyidejűleg érvényét veszti az ővoda Józsefuaľosi onkoľmźnyzat
Képviselő-testiiletének. hatźrozatáva| jóvĺĺhagyott koľábbi szervezęti és működési
szabźiyzat.

(8) A hatá|ybatépett szervezeti és működési szabá|yzatot meg kell ismeľtetni:
. az óvoda azon a|ka|mazottaival is, akik nem tagsai a nevelőtestületnek
o azol<kaL akik kapcsolatba kerülnek az ővodával, és meghatźttozott köľben

haszná|j źk helyi sé g eit
o a szülőkkel

Ennek éľdekében óvodank honlapj ĺán megtekinthető telj es terj edelmében:

www.kincskeľesoovi.hu
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Fĺiggelékek:

Az sZJľĺĺ.sZ-h ez ka p cs o lĺó d ĺí' ti n állĺí b els ő sz ab á|y zatokz

Alapszabá|yzatokz
oHázirend
.Pedagógiai Program
o Az ővodaa|apítő okirata

Míĺkö d éshez Kap cs olĺód ó p énzügyĺ kihatás ű szab áůy zatok:
o JIK Mfüödtetési megállapodás
o JIK Munkamegosztási megállapodás
oTuz-ésMunkavédelmiéskockélzatértékelésiszabáIyzat

Belső kontľollľendszer műkiĺdéséhez kapcsolódĺó szabályzatokz
o S zab áIytalans ágok kezelés ének szab á|y zata
o Ko ckázatkezelé s i szab á|y zat
o Belső kontľoll szabá|yzat

Számvitelhez kapcsolĺódĺí szabályzatok:
. Számviteli politika szabtůyzata
o P énzkeze|ési szab á|y zat
.Ügyľend
. Értéketési szabźĺIy zat
o Juttatási és cafetéria szabá|y zat

Működéshez szükséges további szabá|yzatokz
. D ohtny zási szab á|y zat
o Gyakoľno |<l szab á|y zat
.Infoľmációsésszoft vervédelmięszközc}khaszná|attlnakszabá|yzata
o Vezetéke s é s mob i ltelefo n haszn áIati szabźiv zat
o Adatkeze |ési szab á|y zat
o Leltźn ozási és leltĺárkészítési szabá|y zat
o Felesleges vagyontáľgyak hasznosításának, selej tezésének szabźůyzata
o E s zktj ztjk é s források értéke l é s i szab áIy zata
o A nevelé s i iĺtézményben fo lyó rekl ámtevékenys é g szab źiy ai
o Továbbképzési szabá|yzat és beiskolázási terv
o lratkezelé si szab źiy zat
. Érintésvédęlmi szab áIy zat

Egyéb:
. Az a|ka|mazottak munkakĺjri - leíľás minták
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zÁn'ł.nÉx

A Kincskereső Napkozi otthonos óvoda Szewęzęti és Mfüödési SzabáIyzatát a

Neve lőte stiil et tĺĺbb sé g i szav azatával elfo gadta.

A Szervezeti és Múködési Szabályzathatá|yba lépésének napja: 2013. szeptembeľ 1.

Budapest,2013.

Tavaszi Józsefné
óvodavezető

Nyilatkozat:

A Szülői Szewezet tagjai a Szervezęti és Mtĺköđési Szabtiyzat tarta|mát megismeľték,

véleményezési j ogukkal éltek.

Budapest,2013.

szülői szerv ezet v ezetoi e
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Budapest Főváros VIII. keriilęt Józsefuĺíľosi onkoľmányzatKépviselő-testülete
....120|3 . (vII. 1 7.) szánĺń hattrozatáv aI a

Kincskereső Napktizi otthonos óvoda
/1089 Budapest, Bláthy Ottó utca 35./

Szervezetí és MfüödésiSzabá|yzatátZll3. szeptember l-ihatá||ya| jőváhagýa.

Budapest, 2013.július .....

dr. Kocsis Máté
polgĺíľmester
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NAPKözloTTHoNos ovooł

szERvEzETl És MÚrooÉsl szABÁLYzAT A

Budapest, 2013. március Készítette: Kormos Tiborné óvodavezető
Elfogadta: A Várunk Rád Tvoda Neve|őtestÜ|ete

3.sz. mellék|et
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vÁRuľĺx nÁo
Napközi otthonos lvoda
,t086 Budapest, Csobánc u' 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cím: csobiovi@qmail.com

í. Bevezetés

Az ál|amháztartás működési rendjéről szó|ó, módosított 21711998' (Xl|.30') Korm.
rendelet 13lA. $. érte|mében, (továbbiakban Ámr) a fenntartó á|ta| kiadott, az a|apító
okiratban foglaltakat a jogszabá|yban megje|o|t szerv Vagy a felügyeleti szerv á|tal
jóváhagyott szervezeti és m Ĺĺködési szabá|yzatban ke|| rész|etezni.
A Szeruezési és Működési Szabá|yzat feladata, hogy megállapítsa a vÁRuuK RÁD
Napközi otthonos Övoda működésének szabá|yait, a jogszabá|yok á|ta| biztosított
keretek között, i|letőleg azokban a kérdésekben, ame|yeket nem rendeznek
jogszabá|yok.

A Szervezeti és Működési Szabályzat meghatározza, szabá|yozza

20/2012.(vlll.31.) EMM| r,4.s ft) alapján:

o a mtikodés rendjét, ezen beltjl a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetőknek a nevelési'oktatási intézményben valo benntartózkodasanak rendjét,

. a pedagogiai munka belső ellenőrzésének rendjét,

. a belépés és a benntaľtozkodás rendjét azok részére, akik nem áIlnak
jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel,

. ha a nevelési.oktatási intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
re n d e l kezi k, a tag i ntéz m é n ny e l, i ntézm é nye gy ség g e l v a I o ka pc s o l atta ľtás re n dj ét,

. a vezetők és a szeruezeti egységek kozötti kapcsolattaľtás rendjét, formáját'
továbbá a vezetők kozotti feladatmegosztást, a kÍadmányozás és a képviselet
szabályait, a szeruezeti egységek kozotti kapcsolaftartás rendjét,

o az ĺntézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadalyoztatása esetén a
h e I yettes íté s re n dj ét,

. a Vezetők és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanács valamint az óvodai, Ískolai, kollégiumi sztjlői szeruezet, kozosség kozotti
ka pc s oI aft a ľt ás fo rm áj át, re n dj ét,

. a nevelőtestulet feladatkorébe taľtozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok
e l I átás áv a I m eg b ĺ zott b e szá m o l á s á ra vo n atkozo re n d el ke zé s e ket,

o a ktilső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleéľtve a pedagogiai
szakszolgálatokkal, a pedagigiai szakmai szolgálatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamÍnt az iskola-egészségugyĺ el\átást biztosĺtó egészségügyi
szolg áltatóval valo kapcsolaftaľtást,

. az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával
ka pcsol atos fe I adatokat,

. a szakmai munkakozosségek együftműkodését, kapcsolattaľtásának rendfét;
részvételét a pedagógusok munkajának segítésében,
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vÁnuľlr nÁo
Napközi otthonos óvoda
1086 Budapest, Csobánc u' 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cím: csobiovi@gmai|.com

o

o

az alapfokĹl művészeti iskola kivételével a rendszeres egészségügy feltjgyelet és
ellátás rendjét,
az intézményi védő, óvi előírásokat,
bármely rendkĺvtjli esemény esetén szukséges teendőket,
annak meghatározását, hogy hol, milyen időpontban lehet tájékoztatást kérni a
p ed ag og i ai p rog ra m rol,
azokat az t)gyeket, amelyekben a szülői szeryezetet, kozosségeŕ az SZMSZ
véleményezési joggal ruházza fel,
az elektronikus Úton előállított papĺralapu nyomtatványok hitelesĺtésének rendjét,
az elektronikus (lton előáIlított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési
rendjét,
az intézményvezető feladat- és hatáskoréből leadott feladat- és hatáskoröket,
munkakori leírás mintákat,
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előĺrja, továbbá a
nevelési-oktatási intézmény műkodésével osszeftjggó minden olyan kérdést,
amelyet jogszabály rendelkezése alapján készĺtett szabályzatban nem kell, vagy
nem lehet szabályozni,
a z e g yé b fog I al koz á so k cé Ij át, sze ľv ezeti fo rm áit, i d ő ke retét,

a gyermekek, tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuli
eljárásrendet,
a nevelési-oktatásĺ intézmény biztonságos mukodését garantálo szabáIyok,
amelyek megtaľtása kotelező az intézmény tertlletén tartozkodo szijlőknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem állo más személyeknek.

20/2012. Ultt.3l,)EMMI r.53, $

(2) A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás (a továbbiakban: egyeztető eljárás) előzheti
meg, amelynek célja a kotelezettségszegéshez elvezető események feldolgozása,
éftékelése, ennek alapján a kotelességszegésse/ gyanúsĺtott és a sérelmet
elszenvedő közotti megállapodás létrehozása a sérelem oruoslása érdekében' Az
egyeztető eljarás részletes szabáIyait az SZMSZ-ben kell meghatározni.

20/2012. Ultt.31.) EMMI r. 82.$

(1) Az óvoda, az iskola és a kollégÍum a pedagógiai programjának legalabb egy
példányát oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a szijlők és a tanulok szabadon
megtekinthessék.
(3) Az szMsz-t, a házirendeŕ és a pedagogiai programot a nevelésĺ-oktatási
intézmény honlapján, annak hiányában a helyben szokásos modon nyilvánosságra
kell hozni.

a

a
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E-maiI cím: csobiovi@qmai|.com

A koltségvetési szervek Szervezeti és Működési Szabá|yzatának elkészítését az
Aht'10.s (5) bekezdése, a köznevelési ĺntézmények Szervezeti és Műkodési
Szabá|yzatának e|készítését pedig az Nkt. 25.s (1) bekezdése írja elő. Az SZMSZ
kote|ezo tarta|mi e|emeit az Avr. 13.s (1) bekezdése, valamint a 2Ot2O12.(V|l|.31')
EMMI rendelet 4.s (1) bekezdése határozza meg.

A míiködés rendjét meghatáľozó aIapdokumentumok

Az óvoda szervezeti és mĹĺködési szabá|yzatának a magasabb szintű jogszabá|yok
rende|kezésein tú|, il|eszkednie ke|| az óvoda más belső szabá|yzataihoz,
rendeIkezéseihez, aIapdokumentumaihoz.

Az intézmény aIapdoku mentumai :

. Alapító okirat

. Szervezeti és Működési Szabá|yzat

. Pedagógiai Program
o Házirend

Az SZMSZ, a Házirend és a pedagógiai program egy pé|dányát úgy kel| elhelyezni, hogy
azt a szü|ok bármikor megtekinthessék. Ezeket az a|apdokumentumokat a neve|ési-
oktatási intézmény honIapján is e|érhetővé ke|| tenni, nyi|vánosságra ke|| hozni.
(20/2012. (VItt.31.) EMM| rend.82. S.(),(3))
Az sZMsZ o|yan dokumentum, me|y összefog|a|ja az intézmény mĹĺködésére, a
szervezet egészére vonatkozó jogokat és kotelességeket, szabá|yozza az ovoda
szervezeti műkodését.

1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat töľvényi háttere, célja

Törvényi háttér, jogszabályok jegyzéke :

- MagyarországA|aptorvénye
- A Nemzeti Közneve|ésrő| szó|ó 2011, évi CXC. tv
- A kozoktatásro| szó|o 1993. évi LXXIX. tv
- A neve|ési-oktatási intézmények működésérő| és a kozneve|ési intézmények

névhaszná|atárol szó|ó 2012012. (V||l. 31-) EMMI rende|et
- A nemzeti közneve|ésrő| szó|ó törvény

220912012.(Vl | 1.28.) korm. rend.
végrehajtására kiadott
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A 363l2012'(Xl|.17.) Kormányrende|et az óvodai nevelés országos
a|approgramjáró| (hatá|yos: 201 3.09.01 .-től)

A Sajátos neve|ési igényű gyermekek óvodai neve|ésének iránye|ve kiadásáról
szo|ó 32l2012'(X.8.) EMMI rendelet
A gyermekek védelmérő| és a gyámÜgyi igazgatásró| szo|ó 1997 ' évi XXXI. tv.

A közoktatásról szóló törvény végrehajtására kiadott2011997. (|l.13.) Korm. rend.
A kozalkalmazottak jogá|lásáró| szó|ó1992. évi )fiX|||. tv
A köza|ka|mazottakro| szó|ó1992.évi XXXIl|. tv végrehajtásáró| kozoktatási
intézményekben kiadott 13811992. (X'8.) korm. rend'
A pedagogiai szakmai szolgá|tatásokró|, a pedagógiai szakmai szo|gá|tatásokat
el|átó intézményekrő| és a pedagógiai szakmai szo|gá|tatásokban vaIo
közreműködés feltéte|eirő| szó|ó 4812012' (X||.12.) EMMI rendelet
A pedagógiai szakszolgá|ati intézmények működésérő| szó|ó 15l 2013. (||.26)

EMMI rend.
Azál|amháztartásró| szolo 2011' évĺ CXCV. tv
Az á||amháztaĺ1ásro| szó|ó törvény végrehajtására kiadott 368/2011. (X||.31.)

korm. rend.

Az SZMSZ célja:
A Várunk Rád Napközi otthonos óvoda (oM azonosítója: o34 377)jogszerű, zavańa|an
működésének biztosítása, a gyermekek, szü|ők és a pedagógusok jogainak és
köte|ességeinek érvényesítése, az intézmény do|gozóinak (vezetőinek,
pedagógusainak, va|amint más alkalmazottainak) fe|adatait, kötelességeit. Az SZMSZ
elkészítéséért az óvodavezető a fe|elős, a szabá|yzatot a nevelőtestÜ|et fogadja e|. A
szÜ|ői szervezetnek vé|eményezésijoga van, véleményének beszerzése köte|ező.

1.2. szMSZ hatálya

A Szervezeti és Műkodési Szabá|yzat hatá|ya kiterjed:
. Az óvodába járo gyermekekre,
o a gyermekek szüleire, törvényes képvise|őire,
. az intézmény minden dolgozójára (óvodavezeto, óvodapedagógusok, neve|ő

munkát segítők, egyéb alka|mazottak),
. ezen kívÜl mindazokra, akik va|ami|yen kapcso|atba kerÜlnek az ovodáva|.

A Szervezeti és MĹĺkodési Szabá|yzat hatá|ybalépése:
. A szabályzatot a nevelotestü|et hagyja jová,
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Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cím: csobiovi@qmai|.com

o a szt]|ői szervezet vé|eményezésĺjogot gyakoro|,
o a fenntartó jóváhagyásáva| vá|ik érvényessé.

A Szervezeti és MĹÍkodési Szabályzat módosítása, fe|ü|vizsgá|ata:
. Jogszabályiváltozások,
. az intézmény szervezetében vagy műkodésében torténo vá|tozás, i||etve szü|ői,

neve|őtestÜ |eti (mi nosített tobbség i) javaslat esetén.

1.3. Az intézmény adatai
Alapító okiľat (az eredeti okmány máso|ata)

Az A|apító okirat tarŁa|mazza azintézmény nyilvántartásba véte|ét, jogszerű működését.

A kö|tséqvetési szerv neve: VÁRUNK RÁD Napközi otthonos ovoda
SzékheIve:
oM azonosítója:

1086 Budapest Csobánc utca 5
o34 377

A kö|tségvetési szerv alapítója, a|apítás éve: Horthy Mik|ósné,1934
A kö|tségvetésĺ szerv fenntartója:Budapest Főváros Vl||. kerÜ|et Józsefvárosi

onkormányzat, Budapest 1082. Baross utca 63-67
A költségvetési szerv irányító és fenntartó szerve: Budapest Fováros V||l. kerÜ|et

Józsefuárosi Önkorm ányzat Képviselő-testĹi |ete 1 082'
Budapest Baross utca 63-67

A kö|tségvetési szerv típusa a köznevelési törvény alapján: óvoda
Felvehető maximá|is gyermek|étszám: 115 Íő
A ko|tségvetési szerv i|letékessége, működési kore: Korzete: Budapest Főváros V|||.

ke rü |et J ozsefu á ros i Ö n ko rm ányzat Ké pvise | ó-testü lete
á|taI meghatározott utcanév jegyzék szerint.

Típus szerinti besorolás: óvoda. A közneve|ési törvényben fog|a|tak alapján
önál|o jogi szemé|yiséggel rende|kezik.

Jogszabá|yban meghatározott kozfeladata: A köznevelési torvény alapján kozfe|adata a

AIaptevékenysége:
közneve|és, me|y magában fog|alja az óvodai neve|ést.
A közneve|ési törvény 8.s (1) bekezdése a|apján az
óvoda a gyermek hároméves korátó| a
tankote|ezettség kezdetéig neve|ő intézmény, aho| - e
törvény 5.s (1) bek. a., pontjában meghatározottak
szerinti ovodai neve|és folyik. Az intézmény a
nevelőtestület á|tal elfogadott nevelési program alapján
végzi tevékenységét (óvodai fej|esztó program). Az
óvodai nevelés keretében végzik a cigány ku|turá|is
nevelést magyar nye|ven, és a szakértői bizottság
szakértői vé|eménye alapján e||átják a közneve|ési
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törvény 4.s 25. pontja szerint: a ktilön|eges
bánásmódot igény|ő beszédfogyatékos Vagy egyéb
pszichés fej|ődési zavarra| (sú|yos tanulási, figye|em-
Vagy magatartásszabá|yozási zavarra|) küzdo sajátos
neve|ési igényű gyermekek neve|ését is.

Al|amháztartási szakágazat
száma

A| lam h ázta rtási szakágazat meg nevezése

851020 ovodai nevelés

Szakfe|adatok száma, megnevezése:

Szakfeladat
száma

SzakfeIadat meg nevezése

851000 ovodai neve|és intézményeinek, programjainak komplex
támoqatása

85101 1 ovodai nevelés. el|átás
851012 Sajátos neve|ési igénytĺ gyermekek óvodai neve|ése,

eIlátása
851013 Nemzetiséqi óvodai neve|és, e||átás

Vá'||aIkozási tevékenységet nem fo|ytathat.

Gazdasági besorolása:
- Az ovoda öná||óan működő ko|tségvetési szerv.
- Az intézmény vezetője rendelkezik az óvoda alapfe|adatai e|látását

szo|gá|ó szemé|yi juttatásokkal és az azokhoz kapcso|ódó járu|ékok és
egyéb közterhek előirányzataival, a szakmai anyag és eszközbeszerzés
e|őirányzataiva|.

- Az óvoda pénzÜgyi-gazdasági tevékenységét kÜlön megállapodás a|apján
az oná||oan működő és gazdálkodó Józsefuárosi Intézményműködteto
Kozpont (1082. Budapest, Baross utca 84.) látja el.

A fe|adat e||átását szolgá|ó önkormányzati vagyon, Vagyon feletti rende|kezésijog:
A Budapest VlIl. kerÜleti ingat|an-nyi|vántartásban 35908ahrsz. a|attifelvett
968 m2 a|apterti|etĹĺ, természetben 1086. Bp Csobánc u 5 a|att ta|á|hato, a
Budapest Főváros V||l. kerü|et Józsefuárosi Önkormányzat tu|ajdonát
képező fe|építményes ingat|an használata (a függe|ékben szerep|ő
he|yiségIista szerint), vaIamint vagyoni értékĹi jogok, tárgyi eszközok
(gépek, berendezések, fe|szere|ések, járművek) használata
á||oeszköz| e |tá r sze ri nt.
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A Vagyon fe|etti rende|kezésre a Képvise|ó-testüĺet álta| aIkotott
rende|etekben meg határozott szabá|yok az i rányadók.

A költségvetési szerv vezetójének megbízási rendje:
A koltségvetésĺ szerv vezetőjét Budapest Fováros V||l. kerület Józsefvárosi
Önkormányzat Képviselo-testülete pá|yázat útján bízza meg a
koza|kalmazottak jogá||ásáról szóló 1992' évi XXX|l|. Törvény, a
közneve|ési torvény, a köza|ka|mazottak jogálĺásáró| szó|ó 1992. évi
XXX|||. Torvény végrehajtásáró| szó|ó 13811992. (X.8.) számú Korm.
Rende|et, va|amint a nemzetiségek jogairó| szó|ó 2011, évi CLXX|X.
Torvény fĺgye|em bevételéve|.

A kö|tségvetési szerv fog|alkoztatottjaira vonatkozó fog|alkoztatási jogviszony
megje|ölése: A fogIaIkoztatottak fog|alkoztatása közaIkaImazotti
jogviszony, il|etve munkaviszony keretében torténik, rájuk a
közalkaImazottak jogá||ásáró| szó|ó 1992' évi )üX|||. Törvény, valamint
a munka torvénykönyvéro| szó|ó 2012, évi |. törvény az ĺrányadó.

A kö|tségvetési szerv képvĺselete:
A ko|tségvetési szerv vezetője, valamint az á|ta|a megbízott ĺntézményi
doIgozó.

vARtlNK nÁo Na.pKoZI
oTTHoNos óvop'Ą
l086 Budapest, Csobánc utca 5.

851020 ovodai nevelés

8510 Iskolai előkészítő oktatás

1 4 1 00000-20002849-0 I 000000

16921427-2-42

169f1427-8510-322-01

034377

önállóan működő
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KERÜLET ĺozsprvÁRosl
ÖNronvÁNYZAT

2010.08.0r.

0008 Budapest VIII. Kerület

1.4. Az óvoda jogállása

Az Alapító okiratban megfoga|mazottak szerint

í.5. Az óvod a gazdá|kodása

Az Alapító okiratban megfogalmazottak szerint

í.6. Bélyegző haszná|ata, a|áírási jogok

A bé|yegzőt a bélyegzóhaszná|atára jogosu|t személy veheti át. Csak haszná|at esetén
|ehet a tárolási he|yéről kivenni és használat közben is gondoskodni ke|| az őrzésérő|.
A bé|yegzőt haszná|aton kívül e|zárt he|yen ke|| táro|ni ' Az átvevó fele|ős az átvett
bélyegzőért. Az átvevő a bélyegzőt harmadik szemé|ynek nem adhatja át. A
megro ngá|ódott bé|yegzőt haladéktaIan ul be kel I jelenten i.
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1.7. Az óvoda szervezeti fe!építése
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2. Az óvoda miĺködésének rendje

A Nkt 24. $-a szerint:
(1) A nevelési-oktatási intézmények szakmai tekintetben onállóak. Szeľvezettjkkel és

műkodésükke! kapcsolatosan minden olyan ugyben dontenek, amelyet jogszabály
nem utal más hatáskorbe.

(2) A nevelési-oktatási intézmény műkodésével kapcsolatos donŕések előklészítésében,
végrehajtásában és ellenőrzésében _ jogszabályban meghatározottak szerĺnt _ rés
A Nkt 24.$-a szerint (1) A nevelésĺ-oktatási intézmények szakmai tekintetben on zt
vesznek a pedagogtlsok, a tanulik és a sztjlők, valamint képviselőik.
(3) A nevelési-oktatásĺ intézmény helyiségeiben, tertjletén páĺt, polĺtĺkai cél(l mozgalom
vagy páľthoz kotodő szeruezet nem műkodhet, továbbá az alatt az idő alaft, amĺg az
ovoda ettátja a gyermekek felugyeletét, párt Vagy páľthoz kitodő szeľvezettel
kapcsolatba hozhati polĺtikai célú tevékenység nem folytathato.
A he|yiségek je|en Szabá|yzattól, i||' a házirendtől eltérő rende|tetésű cé|ra történő
haszná|ata azintézményvezető e|őzetes írásbeli engedé|ye a|apján történhet.
A gyermekek részére az Ügye|et a|att arra kijelö|t he|yiség á|| rendelkezésre.
Azintézmény épületében és azudvarán, szombaton és vasárnap (egyéb munkaszüneti
napokon) vezetői engedé||yel |ehet benntartózkodni'
RendkívÜli esetben, az intézményvezető engedé|ye szükséges a hétvégi
munká|atokhoz'
A kulső szemé||ye| szervezett fog|a|kozásokat, va|amint a va||ási, hitoktatási neve|éshez
azintézményi neve|ési időn kívü| az intézményvezeto á|ta| kije|ö|t csoportszobák, egyéb
he|yiségek (tornaszoba) á | | nak rendeIkezésre.
A neve|ési intézményben fo|yó hit-és va||ásoktatás idejének és he|yének
meghatározásához be ke|l szerezni a szü|ői szervezet véleményét.
A foglakozást tartó nevelő, i||etoleg az egyház képvise|ője fe|e| a csoportszoba, egyéb
heIyiség haszná|atáért.
A fogla|kozásra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrő| szÜ|őĺ írásbe|i engedélye van
a szo|gá|tatónak, és erro| névsort ad |e a szo|gá|tatást vezeto személy az érintett
csoportok ovónőinek.
A gyermekek osszegyűjtésérol, és csoportokba va|ó biztonságos, jogszerű
visszajuttatásáról a házirendet betartva kote|es e|járni a fog|a|kozás szervezője.
A fog|a|kozásra átadott gyermekek felett a fe|Ügye|eti jogot a fog|a|kozás vezetĄe
gyakorolja, éS a szo|gá|tatás minőségéért is egy szemé|yben fe|e|.
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Gyermekek óvodai felvétele

Nkt. 8.$-a szerint:
(1) Az ivoda a gyermek 3 éyes korától a tankotelezettség kezdetéig nevelő

intézmény. Az óvoda felveheti azt a gyermeket ĺs, aki a harmadik életévét a
felvételtő számĺtott fél éven belijl betolti, feltéve, hogy minden hároméves és
annál idősebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesítheto.

A beiratkozás rendje:
. A beiratkozás időpontját minden neve|ési évben a fenntarto határozza meg

és a megszokott formában (a beiratkozás időpontját megelőzo harminc
nappa |) hozza nyi |vá noss ágra'

o A beíratási időszakot kovetoen az újonnan je|entkezo gyermekek fogadása
az óvodai neve|ési évben folyamatosan történik.

o A beiratkozás során a szĹilőve| röviden, szóban ismertetjük óvodánk
pedagógiai programját, a házirend egy pé|dányát pedig átadjuk.

. A beiratkozást követően a gyermekek és a szü|ők |ehetőséget kapnak
arra, hogy betekintést kapjanak az ovoda mindennapi é|etébe'

. A beíratás tényét azE|Ąegyzési nap|óban ke|| rogzíteni.

. A szü|o gyermeke óvodai fe|véte|ét, átvéte|ét másik óvodába bármikor
kérheti.

. Az óvodai fe|véte|ről az ővoda vezetője dont, majd ĺrásban értesíti a szü|ot.
Amennyĺben az óvodába je|entkezők száma megha|adja a fe|vehető
gyermekek számát, a fenntartó az ovodavezetőve| egyÜtt bizottságot
szervez, me|y javas|atot tesz a felvéte|re.

Tankötelezettség teljesítése Nkt. 45. $-a szerint

(1) Magyarországon _ az e torvényben meghatározottak szerint _ mĺnden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatásban részt venni, tankotelezettségét teljesíteni'
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31, napjáig a hatodik éIetévét
betolti, legkésőbb az azt kovető évben tankotelessé válik, Az a gyermek, akĺnek
esetében azt a szakértoi bizottság javasolja, további egy nevelési évig az óvodában
részesüI ellátásban, és ezt kovetően válik tankoŕelessé.
A tankotelezettség teljesÍtése a tanév első tanĺtási napján kezdődik. Ha a gyermek az
iskolába lépéshez szükséges fejlettséget korábban eléri, a kormányhivatal a szulő
kérelmére szakéľtoi bĺzottság véleménye alapján engedélyezheti, hogy a gyermek
h atév e s ko r e l őtt m eg ke zdj e ta n kote l ezetts ég é n e k te lj e s ĺté sét.
(4) A tan kotelezettség kezdetéről :
a., az ovoda vezetoje
b., ha a gyermek nem járt ovodába az iskolaérettségi vizsgálat alapján a szakértői
bizottság,
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c., az ovoda, az iskola vezetője Vagy a szüIő kezdeményezésére az iskolaérettségi
vizsgálat alapján a szakértői bizottság dont,
A tanköteles é|etkort e|érő gyermekek esetében:
- az óvoda igazolja, hogy a gyermek e|érte az isko|ába |épéshez szÜkséges fej|ettséget,
- ha szükséges, javaso|ja a gyermek óvodai neve|ésben va|ó részvéte|ét még egy évig,
- javasolja, hogy Vegyen részt a gyermek szakértoi és rehabi|itációs vizsgá|aton
fej|ettségének megá|lapítása céljából (szÜkséges.e a gyermek sajátos nevelésben -
oktatásban való részvéte|e, i||etve elérte az isko|ába |épéshez szÜkséges fej|ettséget).

Az óvodai nevelés megszűnésének esetei, eljárásrendje

. A gyermeket felvették az e|ső osztá|yba.
o A szÜlő írásban beje|enti, hogy gyermeke kimarad, a beje|entésben megje|o|t

napon.
. A gyermeket egy másik óvoda átvette, az átvéte| napján.

Az ovodai fe|véte|rő|, átvéte|ro| a szü|őt és az e|ózó ovoda vezetójét írásban ke||

tájékoztatni'
. A gyermek a jogszabá|yban meghatározoltná| többet van igazo|at|anu| távo|,

kivéve, ha a gyermek hátrányos he|yzetű.
A gyermek óvodai jogviszonyának megszűnésérő| az óvoda írásban értesíti a gyermek
ál|andó |akhe|ye/tartózkodási he|ye szerint i|letékes te|epü|ési önkormányzat jegyzőjét'
2014' szeptemberto| hatályos rende|kezés a|apján az óvodaĺ jogviszony megszĹĺnési
okai vá|toznak. Kotelezővé vá|ik 3 éves kortó| az óvodai neve|és (|ega|ább napi 4
órában). A jegyző a szü|ő kére|mére és az óvodavezető, va|amint a védőnő
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem előtt tartva, fe|mentést adhat a kötelező
nevelés aló|, a gyermek 5 éves koráig.

2.1. A nevelési év rendje

szeptember 1-tő| _ augusztus 31-ig tart, mely két részbo| á||.
. Nevelési-oktatási év (szeptember 1. - május 31.), me|y időszak alatt a gyermekek

részére a Pedagógiai Program elképze|ései alapján fog|a|kozásokat tartanak az
óvodapedagógusok. A fog|alkozások napi-, heti-rendje, tarta|ma, értékelése a
csoportnap|ókban kerÜl dokumentá|ásra.

. Nyári idoszak (június 1. - augusztus 31.), me|y további két időtartamra osztható.
- A nyári időszakban az óvodai csoportok szervezett.fog|alkozások né|kü|

mĹĺkodnek, a,,nyári udvari é|et'' szabá|yai szerint.
- Az óvoda zárása alatt a szükség szerinti fe|újítások, karbantartások,
nagytakarítások kerĹj|nek végrehajtásra. A zárás időtartama 5 hét, melynek
időpontja évente vá|tozik. A zárás ideje a|att (a do|gozó szÜ|ők részére) Ügye|etet
biztosítunk másik óvodában.
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A nyári zárás időpontját minden év 02.15.-ig a fa|iújságon kifüggesztjÜk, és ere az
aktu á| is ebéd befizetéskor szemé|yesen is feI h ívj uk fĺgyelm Ü ket.
A zárás ideje a|att a fenntartó á|ta| meghatározott időpontban ügye|etet tartunk.

2.2. A nyitva tartás rendje

A nevelés né|kü|i napok idopontját és fe|használását az éves munkaterv tarta|mazza,
me|yről minden év szeptemberében e|őzetes tájékoztatást adunk.
A neve|és né|kĹi|i munkanapok pontos időpontjáró| minimum 7 nappa| korábban
értesítjtik a szÜ|őket. Ezeken a napokon a do|gozo szu|ők gyermekeinek iigye|etet
biztosítunk más óvodában.
A neve|és né|kÜ|i munkanapok fe|haszná|ása során figye|embe vesszük a jogszabályi
kotelezettségeket, és a szülők munkahelyi leterhe|tségét.
A nevelés né|küli munkanapokon szakmai továbbképzést, alka|mazotti értekezletet
tartunk.

2.3. Az óvoda munkaľendje

Az óvoda hétfóto| péntekig 5 napos munkarendde| Ĺjzemel, reggel 6 órátó| dé|után % 6-
ig.
Az óvodát reggel a munkarend szerint érkező dajka nyitja. A bejárati ajtó nyitva i||etve
zárva tartását a házirendben rögzítettük, me|yet a szü|őkkel a fa|iújságon il|etve az első
szÜ|ői éńekez|eten ismertetünk. Dé|után az óvodát a munkarend szerinti dajka zárja.

2.3.1' A vezetők óvodában való benntartózkodásának rendje

Az éves munkaterv szabá|yozása alapján, az intézmény nyitva tartása a|att reggel 6-tó|
7 oráig, valamint dé|után  -tőlzárásig az óvodavezetó helyettesítését az intézményben
tartozkodo |egtapaszta|tabb pedagógus végzi. A törzsidoben vezető vagy vezeto-
he|yettes tartózkodik az ovodában.

2.3.2. Az a l ka l m azottak óvod ában való ben nta rtózkodásá na k re n dje

. Az a|ka|mazottak munkarendje az éves munkatervben il|etve a munkakori
leírásokban kerülnek szabá|yozásra. Az a|ka|mazottak a munkaidejÜk
nyi|vántartását a je|en|éti íven vezetik, melyet heti rendszerességge| Vagy
spontán módon az ovoda vezetóje e|lenoriz.
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. Az a|ka|mazottak munkavégzésére vonatkozo szabá|yokat a munkakori leírások
taĺta|mazzák'

. Az óvodapedagógusok munkaidejének fog|alkozássa| lekötött része a mindenkori
jogszabá|yban meghatározott kote|ezo óraszám, ezen fe|ü| a heti 40 órás torvényi
munkaidő keretet figyelembe véve az a|ábbi fe|adatokat látja e| az óvodában és
az óvodán kívül:

- továbbképzésekenrészvéte|
- hospitá|ások
- reszort feladatok
- munkatervben meghatározott egyéb fe|adatok, megbízások
. az ovoda vezetőjéto| kapott egyéb, az óvodai neve|ő-fejlesztő munkáva|

összefüg go megbĺzások.

2.3.3. A gyeľmekek óvodában való benntartózkodásának rendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagógiai Program szabályozásának megfe|e|ően, a
gyermekek életkori sajátosságainak megfe|eloen a nevelési év elején a|akítjuk ki. A napi
és heti rendet a szü|ői értekez|eten ismertetjÜk a szülokke|, me|y rugalmasan
a|ka|mazkodik a kÜ|onboző szervezett programokhoz' Ezekrő| a programokrol |egalább
egy hétte| előbb értesítjÜk a szÜlőket.
Az ovodába érkezés, benntartózkodás és a távozás rendjét a házirend tarta|mazza.

2.4. T áv olma radás, rend kívii l i távolmaradás

2.4.1. A vezetők, alkalmazottak távoImaradása

Az óvodavezető távolléte esetén a te|jes vezeÍői jogkor gyakorlását a he|yettese látja
e|. Kivéte|t képez ez a|o| az az ügy, ame|y azonna|i dontést nem igénye|, i||etve ame|yek
a vezető kizáró|agos hatáskörébe tartoznak.
Az óvodavezető távo||éte esetén az óvodavezető-he|yettesi feladatokat a mindenkori
éves munkatervben meghatározott óvodapedagogus látja el. lntézkedési jogkore a
gyermekek biztonságos megóvásáva| összefÜggó, azonnali döntést igény|ő ugyekre
terjed ki.

Az óvodavezető.he|yettes az óvodavezeto akadályoztatása esetén kor|átozott
jogkörben e| nem halasztható Ügyek intézéséve| - ellátja az óvodavezető
helyettesítését.
Az óvodavezető tartós távol|étében te|jes jogkorrel he|yettesíti az óvodavezetőt. Tartós
távol|étnek minosÜ| a két hetet megha|adó távo||ét.
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Az óvodapedagógusok távolléte esetén csoportos vá|totársa, sztikség esetén pedig az
óvodavezeto á|taI kijelö|t pedagógus he|yettesíti.

Pedagógiai munkát segítő alka|mazottak és az á|ta|ános munkás távol|éte esetén az
ovodavezető á|taI kije|olt a|kalmazott he|yettesít.

2.4.2. A gyermekek távolmaradása

A gyermekek távolmaradásának, mu|asztásának igazo|ására vonatkozó
rende|kezéseket a házirend tarta|mazza a megfe|e|ő jogszabályok figye|embe vételéve|
(EMMI rendeletS S(1)).

2.5. címer használat, lobogózási ľend

A címer haszná|atát ĺ||etve a zász|o haszná|atát a 2011. évi CClI törvény meghatározása
a|apján.

2.6. Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumainak használati
rendje (típusai' hitelesítés, táro|ás, nyilvánosság)

84.s (1) bekezdése a|apján az iratkeze|és rendjét a neve|ési-oktatási intézmény a
közokiratokró|, a kozlevéltárakró| és a magánlevéltári anyag védelméro| szó|ó1995. évi
LXVI.tv. rende|kezései, va|amint a közfe|adatot e||áto szervek iratkezelésének álta|ános
kovete|ményeirő| szó|ó 335/2005' korm.rend e|oírásai figyelembevételével az e
rende|etben fog|a|takra is tekĺntetteI szabá|yozza.
Az intézménybe érkezett i||etve ott ke|etkezett iratok keze|ésének rendjét az
adatkezelési szabályzatban (iratkeze|ési szabá|yzatban) ke|l meghatározni.
Az lntézménybe érkezett és ott ke|etkezett iratokat iktatni kell.
A szemé|yesen benyújtott iratok átvéte|ét igazo|ni ke||.
A te|efonon Vagy szemé|yes tájékoztatás keretében tortént ügyintézés esetén az tratra
rá ke|l vezetni a tájékoztatás lényegét, az e|intézés határidejét és az Ügyĺntéző a|áírását.
Az óvoda á|ta| kiadmányozott iratnak tarta|maznia ke|l az intézmény: nevét, székhelyét,
az iktatoszámot, az ügyintéző megnevezését, az ügyintézés he|yét és idejét, az irat
a|áírojának nevét, beosztását, és a neve|ési-oktatási intézmény körbélyegzojének
Ienyomatát.
Az e|intézett iratokat irattárba ke|| he|yeznl Az irattári őrzés idejét az irat vég|eges
irattárba he|yezésének évétő| ke|| számítani. Az iratok se|ejtezését az intézmény
vezetője rende|i el és el|enorzi.
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Az EMMI rende|et 1. sz. mellék|ete határozza meg a neve|ési-oktatási intézmények
irattári tervét és a nem selejtezhető iratok korét.
A nevelési-oktatási intézmény á|taI használt dokumentum |ehet:

. nyomdai úton e|őá||ított, lapjaiban sorszámozott, szétvá|aszthatatlanu|
összefűzött papíra|apÚ nyomtatvány,

. nyomdai úton eloál|ított papíra|apú nyomtatvány,

. elektronikus okirat,

. e|ektronikus úton előá||ított elektronikus a|áírássa| el|átott , e|ektronikusan táro|t

okirat. (intézményÜnkben ilyen nem ta|álható)

Az óvoda álta| kötelezoen használt nyomtatványok:
. fe|véte|i és e|őjegyzési napló
. fe|vételiés mulasztási nap|ó
. ovodai csoportnap|ó
. óvodai törzskönyv
o a tankötelezettség megá||apításához szÜkséges szakvé|emény

2.7. Az óvodai étkezés biztosítása, térítési díjak befizetési rendje

A megfele|ő jogszabá|yok alapján a házirend szabá|yozza'
A gyermekek számára az étkezést egy hónappal e|őre ke|l megtéríteni.
A befizetés idejét a fa|iújságon közoljük a szu|őkke| fé| évre elore, illetve a befizetés e|őtt

7 nappal.
A szÜ|őket mindenkori jogszabá|yok
illetik meg:

figye|embe vételével kÜ|önböző kedvezmények

- a térítési díj összege egységes, 3 vagy több gyermek esetén
nyiIatkozata, (iskolalátogatási igazo|ás, csa|ádi-pótlék igazolás)

a szĹl|ő
aIapján

50o/o-|A mérsék|ődik,
- egyéb á|lam által biztosított kedvezmények (tartós beteg igazolás,

gyermekvéde|mi támogatás), melynek jogosságát az előírt igazolásokkal
kelI a|átámasztani.

Az óvodás gyermek szti|őjének írásbe|i nyilatkozatát be kell szerezni minden o|yan
döntésben, amelyből a szü|őre fizetési kote|ezettség háru|. (229l2012.V|||.28.
Korm.rend. 33.S - 34.S)

2.8, Az óvoda szoIgáltatásai

A megfe|e|o jogszabá|yok szerint a házirend tarta|mazza.

17



vÁnurux nÁo
Napközi otthonos óvoda
1086 Budapest, Csobánc u. 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-maiI cím: csobiovi@gmai|.com

2.9. Az óvoda mÍiködtetésének, üzemeltetésének biztosítása (a
m u nkamegosztási megállapodás JlK.kel)

A me I léklet tarta|mazza

3. Az óvoda szervezete és vezetése

3.í . Az óvod a vezetőségének tagjai' jogkciľei, fele|ősségei
(munkáltatói és átruh ázott munkáltatói jogok ľĺ5gzítése)

Az óvodavezető és feladatköre

Az óvoda é|én az óvodavezető á|| (Nkt. 68' s(2)) , aki az intézmény egyszemé|yi fe|e|ős
vezetője, munkáját a Nkt 69. s vonatkozó előírásainak megfe|e|ően látja e|. Jogkörét
esetenként az intézmény más a|kalmazottjára átruházhatja. Az óvodavezető jogosuIt
az lntézmény hivata|os képvise|etére. Jogkörét, fele|ősségét, fe|adatait a Köznevelési
Törvény a|apján a fenntartó határozza meg' Az óvodavezető fe|elős:

. az intézmény szakszerű és törvényes működéséért,
o a takarékos gazdá|kodásért,
. a munkáltatói fe|adatok torvényes el|átásáért,
o tervezési, beszámo|ási, információ szo|gá|tatási kote|ezettségek te|jesítéséért,
. a pedagógiai munkáért,
. a gyermekvéde|mi fe|adatok megszervezéséért,
. a neve|omunka egészséges és biztonságos fe|téte|einek megteremtéséért,
. a gyermekbalesetek mege|ĺĺzéséért,
. a gyermekek rendszeres egészségügyi vizsgá|atának megszervezéséért,
. a pedagógus továbbképzési program, az éves beisko|ázási terv elkészítéséért,
. atovábbképzésekmegszervezéséért,
. a partnerkapcso|atok működtetéséért, fejlesztéséért.

Az óvodavezeto fe|adatai:
. az intézmény vezetése,
. a pedagógiai munka irányítása, ellenőrzése,
. a pedagogiai munkát segítő i|letve az egyéb munkakörben dolgozók munkájának

e||enőrzése, irányítása,
. a nevelőtestü|et jogkörébe tarĺozo döntések e|őkészítése, végrehajtásuk

szakszerű megszervezése, a nevelő-, fej|esztő munka irányítása, ellenorzése,
. a rende|kezésre á||ó ko|tségvetés a|apján azintézmény működéséhez szükséges

szemé|yi és tárgyi feltételek biztosítása,
. a nemzeti és óvodai ünnepek munkarendhezigazodó, mé|tó megszervezéSe,

18



vÁnurur nÁo
Napközi otthonos ovoda
1086 Budapest, Csobánc u' 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cĺm: csobiovi@qmai|.com

. a gyermekvédelmi munka irányĺtása,

. a gyermekba|esetek mege|őzéséve| kapcsolatos tevékenység irányítása,

. munká|tatói, kiadványozási jogkör gyakor|ása,

. az intézmény működéséve| kapcsolatban minden o|yan ügyben va|o döntés,
amelyet jogszabá|y nem utal más hatáskorbe.

Az Nkt. 69.s () bekezdése írja e|ő az intézményvezetők munkájának kérdőíves
fe|mérésen a|apu|ó értéke|ését a vezetői ciklus 2. és 4. évében. Terv szerint ennek
hangsúlyos része |esz az arányos terhe|és megva|ósítása is.

3.2. A vezetők közötti feladatmegosztás (Az óvod avezető.helyettes)

Az óvodavezető-he|yettes az óvodavezető akadá|yoztatása esetén kor|átozott jogkorben

- e| nem ha|asztható ügyek intézéséve| - e||átja az óvodavezető he|yettesĺtését'
Az óvodavezetó tartos távo||étében te|jes jogkorre| he|yettesíti az óvodavezetőt. Tartós
távo||étnek minősÜ| a két hetet megha|adó távo|lét.
Közreműködik:

. a neve|őtestü|eti és aIkaImazotti értekez|etek előkészítésében,
o megrende|ések e|őkészítésében,
o koltségvetés e|őkészítésében,
. le|tározás, se|ejtezés és értékesítés bonyo|ításában,
. az óvodai hagyományok őrzéséve|, az ünnepélyek szervezéséve| kapcsolatos

feIadatok e||átásában,
. ha gyermeket veszé|yeztető tényro| értesÜ|, a gyermekvéde|mi fe|e|ősse| és

gyermekjó|éti szo|gálatta| részt vesz azesetmegbeszé|éseken.

Közvet|enül végzi:
szervezi és irányítja az óvodai nevelőmunkát közvet|enü| segítő dolgozók
(dajkák) munkáját,
a he|yettesítés kije|ö|ését,
a szabadságo|ási terv e|okészítését névre szó|óan,
éves munkaido-beosztás e|készítését,
he|yettesítések és tú|órák nyi|vántartását,
be|só e||enőrzések ellátását.

FeIelős:
. a házitovábbképzések szervezéséért,
. a szakmai munkaközösségek működésének segítéséért,
. a szÜlői munkaközösség segítéséért,

a

a

o

o

a
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. a pedagógiai munka e|lenőrzése során gondoskodik a dajkák ĺ|yen irányú
munkájának e||enorzésérő|, a he|yettesítési fe|adatot ellátó óvodapedagógusok
m unkájának e||enorzésérol.

Vagyon nyi|atkozat tétel i kötelezettség

A 2007. évi CL||. tv. a|apján vagyonnyi|atkozat tételi köte|ezettség terjed ki azokra a
dolgozokra, akik:

o javas|attéte|re, dontésre, e||enorzésre jogosultak,
. fe|adatai el|átása során ko|tségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá

az á||ami vagy onkormányzati vagyonna| gazdá|kodĺk.
A vagyonnyi|atkozat tételi törvény 9.$.-ban fogla|tak tarta|mazzák a vagyonnyi|atkozat
tételi köte|ezettség megszegésének jogkövetkezményeit.
A nyi|atkozattéte|i kote|ezettség időpontja egyéb rende|kezés hiányában adott év június
30.
A Várunk Rád Napközi otthonos ovoda dolgozói kozü| a vezető beosztásÚ do|gozók
korére terjed ki a vagyonnyi|atkozat téte|i kote|ezettség: óvodavezető, óvodavezeto-
helyettes.

3.3.A nevelőtestület miiködésének rendje (feladatai, jogköre, fe|előssége)

Az óvodavezető a|kalmazza az óvoda do|gozóit, a torvény e|oírásai a|apján
megá||apított munkakörökre - a fenntartó á|tal engedélyezett |étszámban.
Azintézmény egy szervezeti egységbol á|l, melyet azintézményvezeto egyszemé|yi
fe|e|osként vezet.

- Köznevelési intézmény vezetője
- Vezető beosztásúak: munkaközosség vezetők
- A|kaImazotti közosség: az óvodában fogIaIkoztatott va|amennyi kozaIkaImazott.
- Neve|őtestü|et: az óvodapedagógusok aIkotják.
- Szakmai munkaközösség: azonos szakmai feladatok e||átására hozzák |étre az
óvodapedagógusok.
- ovodatitkár: A vezetőhöz közvet|enü| beosztott ügyintézo, fe|adatait munkaköri
leírása határozza meg'

Az óvodai fe|adatokat e||átó szervezeti egységek szakmai szempontbó| önállóak,
tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabályok, szakmai e|őírások a|apján látják e|.
Az óvoda egységes szervezeti rendszerű intézmény, me|yet az intézményvezeto Vezet,
és ame|yben e|kü|önÜ|t szervezeti egység nem műkodik'
A jogszabá|ynak, szakmai eloírásoknak megfe|e|oen az intézményen belü| e|ku|onült
fe|adatuknak megfe|e|oen rész|eges oná||ósággal, ill. sajátos fe|adatokka| és
jogosítványokkaI rendeIkezik:
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. óvodavezeto-heIyettes

. neve|őtesttiIet,

. munkaközösségek
o pedagógiaiasszisztensek
. dajkák,
. takarítók
. óvoda titkár

A te|jes alka|mazotti közosséget az óvodavezető hívja össze minden esetben. Az
értekez|eten az óvodavezetó tájékoztatja a do|gozokataz óvoda munkájáró| és a soron
következő fe|adatokról.
A neve|őtestü|et a neve|ési év során rendes és rendkívü|i értekez|etet tart.
A neve|őtestü|et rendes értekez|eteit a munkatervben meghatározott napirenddel és
időpontokban tartja. Rendes, tervezett nevelési értekez|et: a neve|ési év nyitó és záro
értekezlete.
Rendkívü|i nevelotestületi értekezlet hívható össze az óvoda |ényeges prob|émáinak
megoIdására.
Az éńekezletről jegyzőkönyv készĹil.
A jegyzőkönyv kotelező tarta|mi elemei:

. dátum,

. he|yszín pontos meghatározása,

. napirendi pontok fe|soro|ása,
o jegyzőkönywezető megnevezése,
o részletes, a napirendĺ pontoknak megfe|eló hite|es szöveg,
o je|en|éti ĺv.

A jegyzőkönyvet minden alka|omma| a|áírja: az óvodavezető, a jegyzőkönywezető, két
hite|esítő a|áíro'
A neve|őtestü|et döntéseit és határozatait - jogszabá|yban meghatározott kivétel|e| -
nyí|t szavazással és egyszerĹĺ szótöbbségge| hozza' A szavazatok egyen|ősége esetén
az óvodavezető dönt.

Az óvoda a|kalmazottai munkájukat a munkaköri |eírásban rögzítettek a|apján végzik.
A neve|őtestület az óvoda pedagógusainak kozössége, a neve|ési-oktatási kérdésekben
az intézmén y legfo ntosabb ta n ácskozo és h atá rozathozó sze rve.
A nevelótestü|et döntési és vé|eményezésijogkörét a Nkt. 70.$-a tarta|mazza:
70.S (2): A neve|őtestület dönt:

. a pedagógiai program e|fogadásáról,

. az sZMsZ e|fogadásáról,

. a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének e|fogadásáró|,

. a neve|ési-oktatási intézmény munkáját átfogo elemzések, értéke|ések,
beszámolók e|fogadásáró|,

. a továbbképzési program elfogadásáró|,
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. a neve|őtestü|et képviseletében e|járó pedagógus kiválasztásáró|,

. aházirend e|fogadásáró|,
o jogszabá|yban meghatározott más Ügyekben.
(2) A neve|őtestü|et vé|eményt nyi|váníthat vagy javas|atot tehet a neve|ési-oktatási

intézmény mĹĺködésével kapcso|atos va|amennyi kérdésben. Ki kel| kérni a
neve|őtestü |et vé|eményét a külön jogszabá|yban meg határozott ü gyekben.

A
neve|őtestü|et

dont

. A pedagógiai program e|fogadásáró|

. Az sZMsZ elfogadásáró|

. Az intézmény éves munkatervének elfogadásáró|

. Az intézmény munkáját átfogó e|emzések, értéke|ések,
beszámolók elfogadásáro|

o A továbbképzési program e|fogadásáróĺ
o A neve|őtestÜ|et nevében eĺjáró pedagógus

kivá|asztásáró|
. A házirend e|fogadásáró|
. Az intézményvezetői pá|yázathoz készített vezetésĺ

prog ram mal összefügg ő szakmai vé|emény tartalmáró|
. Saját mĹĺködéséro|
. Döntéshozata|ának rendjéro|
. Az átruházott hatáskorökről

A
neve|őtestÜ|et

vé|eményt
nvi|vánít

o A neve|ési oktatási intézmény működéséve|
kapcso|atos valamen nyi kérdésben

A
nevelőtestület
vé|eményét is

ki ke|| kérni

. Az egyes pedagogusok kü|on megbízásának e|osztása
során

o A helyettesek megbízása, megbízásának
visszavonása e|őtt

o Kü|ön jogszabá|yban meghatározott ügyekben
. A koznevelési intézménv vezetőĺének meobízása e|őtt

A szervezeti egységek közötti kapcso|attartás

Az óvoda nevelési egységei közti rendszeres szakmai
szerint [itemezett neve|őtestü|eti értekezIeten, i||etve
értekez|eten va|ósuI meg.

kapcso|attartás a munkaterv
a rendkívuli neveIotestületĺ
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3'4. A szakmai munkaközösség ľendje (feladatai, jogkore, felelőssége)

Szakmai munkaközösséget |ega|ább 5 pedagógus hozhat |étre. Egy intézményben
|egfe|jebb 10 szakmai munkakozösség hozható |étre.

A szakmai munkaközosség véĺeményt mond az intézmény pedagógiai programjáró|
(VHR 118.s), gondoskodik a pedagogusok szakmai segítéséről, további fe|adatokat
á||apít meg (Nkt. 61. s)
Elfogadja a továbbképzési programot (2012.v|l|.31 . EMM| rend.1 18.$)
A szakmaĺ munkaközösség részt vesz a tervezo, e|emző, értékelő tevékenységben, a
házi bemutatok (továbbképzések) szervezésében. Összegzo véleménye figyelembe
vehető a pedagógusok minősítési e|járásában.
A szakmai munkaközösségek feladatainak e||átására (pedagógusok
kezdeményezésére) intézmények közötti munkaközösségek is |étrehozhatóak.
Azonos feladatok e||átására egy munkakozosség hozható |étre.
A kutatásokban, kĺsér|etekben részt Vesz, segíti a fe|mérések megva|ósítását - értékeli
a fe|méréseket. A munkaközösségi tagok onképzését i||etve továbbképzését támogatja.

3.5. Fej lesztői, gye rm ekvédel m i felelősök feladatai

A fe|zárkóztato pedagógus fe|adatai a munkaköri |eírásában ta|á|hatoak'

A gyeľmekvédelmi munka megszervezése

Az óvodavezető és az óvodában do|gozók közreműkodnek a gyermekek
veszé|yeztetettségének mege|őzésében és megszüntetésében. EgyÜttműkodÜnk a
gyermekjó|éti szolgá|atta|, i||etve a gyermekvédeImi rendszerhez kapcsolódó feladatokat
e||átó más szemé|yekke|, intézményekke| és hatoságokka|.
Az óvoda nevelési évre szóló munkatervének része az adott évre szoló gyermekvéde|mi
terv.
A neve|ési év kezdetekor a fa|iújságon tájékoztatjuk a szü|őket a gyermekvéde|mifelelős
nevérő|, fogadoórájárol, valamint a gyermekvédeImi feIadatokat el|átó fontosabb
intézmények címérő|, te|efonszámáró|.
A gyermekvéde|mi fe|e|ős, amennyiben a gyermeket veszé|yeztető okot nem tudja
mego|dani pedagógiai eszközökkel, segítséget kér a gyermekjó|éti szo|gá|attó|.

3.6. A nevelői.oktatói munkát kcizvetlenül segítők feladatai (dajka'
pedagóg iai asszisztens' óvodatitkár)
Nevelő - oktató munkát közvetlenülsegítők
Dajkának és a pedagógiai asszisztensnek a Nkt. 66. $ szerint:
- rende|keznie ke|| aze|őírt isko|ai végzettséggel
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- bÜntetlen e|oé|etű és cse|ekvoképes |egyen.
BÜntetójogi véde|em szempontjábol közfeladatot el|átó személy.
A Nkt. 2. számlj me|léklete határozza meg a neve|o-oktató munkát segítő a|ka|mazottak
finanszírozott |étszámát, aho| a pedagogiai asszisztens munkakor, finanszírozott
létszámként je|enik meg.
A munkakor e||átásához o|yan isko|ai végzettségre, képesítésre van szükség, ame|yet a
Kjt. 61. $-ának (1) bekezdése a fizetési osztá|yba soro|áshoz e|őír. (oKJ
521400100000000 középfokú képesítés, D fizetési osztá|y)
A pedagogiai asszisztens a nevelő-oktato munkát kozvetlenul segítő munkakörbe
tartozó kozalkalmazott, fizetési fokozatáva|, maximum c - F osztá|yba soro|ható
munkakör, ame||ye| egyen|o számú munkanap pótszabadság jár a számára.
ElkülönÜ|t feladatuk a|apján a dajkák és pedagógiai asszisztensek szervezeti egységnek
nem minősÜló és oná||ó jogosítványokka| nem rende|kezi5 kozosséget a|kotnak'
Rész| etes fe I ad ata i kat a m u n kakori le í rásu k tarta|mazza.

l ntézményi óvodatitkár
Az lntézményi titkár, a neve|otestü|etto|, pedagógiai asszisztenstő| és a dajkák, va|amint
a takarítókto| elkÜ|önult feladattaI rendelkező köza|ka|mazott, akinek fe|adata e|sősorban
az óvoda rende|tetésszertĺ mtĺködéséhez szo|gá|ó fe|téte|ek biztosítása (funkcionális
feladatkörök). Rész|etes fe|adatát a munkaköri |eírás tartalmazza.

3.8. A szülői szervezet

A szÜ|ők az óvodáva| va|o kapcsolatukat intézményes formában a jogszabályok a|apján
létrehozott szÜ|ői szervezeten keresztÜ| tartják. óvodánkban nem működik óvodaszék,
he|yette a hagyományos szti|ői szervezet tartja a kapcso|atotaz intézménnye|.
Vezetójéve| az intézményvezető, a csoportszintű Ügyekben a csoport szü|ői
szervezetének képvise|őive| az óvodapedagógus, va|amint az óvodapedagógus terü|etét
megha|adó Ĺigyekben azintézményvezető és az óvodavezető.he|yettes tart kapcso|atot.
A szü|ői szervezet vezetóje figye|emmel kíséri a neve|omunka eredményességét,
megá|lapításairó| tájékoztatja a neve|őtestü|etet és a fenntartót. A gyermekek nagyobb
csoportját érintó bárme|y kérdésben tájékoztatást kérhet a neve|ési intézmény
vezetójétol, az e korbe taĺIozo ügyek tárgya|ásakor. Tanácskozási joggal részt vehet a
nevelőtestti leti értekez|eten'
Az lntézményvezető a szü|oi szervezet vezetojét lega|ább félévente tájékoztatja az
óvodában fo|yó neve|őmunkáró| és a gyermekeket érintó kérdésekrő|.
Az óvoda szü|ői képvĺse|et vé|eményezésijogot gyakoro| azalábbl terÜ|eteken:

. az óvodai SZMSZ kia|akításában,

. aházirend kialakításában.

. az éves munkaterv és beszámoló e|készítésekor,

. az Ünnepek, ünnepé|yek és megemlékezések rendjét szabá|yozó részeiben,
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. a szü|őket anyagilag is érintő Ĺigyekben,
o a szü|ői értekezletek napirendjének meghatározásában,
. az óvoda és a csa|ád kapcso|attartási rendjének kia|akításában,
. a gyermekvédelmi feladatok meghatározásában,
. a munkatervnek a szÜ|őket is érintő részeiben'

A szü|ői szervezet
dont

. Saját műkodési
elfogadásáról

rendjérol, munkatervének

. Tisztséoviselőinek meqvá|asztásáról
A szÜ|ői szervezet

véleményt
nvi|vánít

Az intézmény működését, munkáját
kérdésekben

a érintő

A szuloi szervezet
vé|eményét ki ke|l

kérni

A faku|tatív hit- és va|lásoktatás idejének,
he|yének meg h atározásakor
Az SZMSZ elfogadásakor
A köznevelési intézmény vezetőjének megbízása,
megbízás visszavonása e|ott

lntézménvi munkaterv e|fogadása eIott

4. Kapcsolattartás rendje

4.í. A közalka|mazotti közösség és avezetők kapcsolattartásának
rendje

Az óvodavezető kozvet|en kapcso|atban Van az óvodavezető-he|yettesse|, a

munkakozösség vezetove|, a közalkalmazotti tanács vezetőjéve| az
ovodapedagógusokkal, a fe|zárkoztató pedagógusokka|, a pedagógiai munkát segíto
a|kalmazottakka| (dajkák és az óvodatitkár), va|amint az á]ta|ános munkássa|.
Az óvodavezető.hetyettes elsőd|egesen az óvodapedagógusokka|, és a pedagógiai
munkát segítő a|ka|mazottakka| (dajkákkal) tart kapcso|atot.
Az óvodapedagógusok a pedagógiai munkát segĺtő alkalmazottakka| tartják

elsodlegesen a kapcsolatot.

4.2. Avezetők és a szi'ilői szervezet közötti kapcsolattartás rendje
A szü|ők az ovodával va|ó kapcso|atukat intézményes formában a jogszabá|yok a|apján

a szü|ői munkakozösségen keresztül tartják. A szÜ|őkke| történő további kapcsolattartást
az éves munkaterv taĺIa|mazza.
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. Szü|ői értekez|etek a|kalmáva| (pontos idopontja, témája a mindenkorĺ
munkatervben ta|á|ható meg). Kapcso|attarto: ovodavezető, csoportos
ovodapedagogusok.

. Csa|ád|átogatások aIka|máva|. Kapcso|attartó
gyermekvéde|mi fe|e|os, óvodavezeto.

az óvodapedagógus,

Nyí|t ľ]äp, fogadóóra a|ka|máva| elsőd|egesen az óvodapedagógusok és a
Íe|zárkoztató pedagógus a kapcso|attartó, szükség esetén az óvoda vezetője.
Barkács-dé|utánok szervezése a|kalmáva| az óvodapedagógusok, a gyermekek
és a szü|ők kozos tevékenykedtetése a cé|.
A szülőkke| közösen szervezett ünnepek, megem|ékezések a következők:
farsang, anyák napja _ évzáro, ba||agás, Várunk Rád hét. Kapcso|attartok az
óvodapedagogusok.

4.3. Az óvodai tevékenység ellátásban éľintett költségvetési és egyéb
szervekkel való kapcsolattartás rendje

Az óvodavezető tartja a kapcso|atot a Po|gármesteri Hivata|on be|ül:
. A fenntartó i|letékes vezetőive|, irodáiva|.
o A Józsefuárosi Intézményműködteto Központtal

A munka és fe|elősség-megosztásról munkaköri |eírásban rende|keznek. Helyetteséve|
kozösen elkészített rend szerint tartózkodik az óvodában. Együttesen fele|ősek azéĺt,
hogy intézkedéseiket összehango|ják, minden |ényeges eseményről, ügyro| egymást
kö|csönöse n tájékoztassák.

4.4. T ársad a| m i kö rnyezettel va ló kapcso latta rtás

oktatási.pedag óg iai i ntézményekkel kapcso latta rtás :

o Kerüĺeti isko|ákka| a kapcso|attartás formái:
- ovodapedagógusokka|: isko|a|átogatások, sportrendezvényeken részvétel,

r Ązpá|y ázatoko n részvétel,
- óvodavezető.' nagycsoportos sztjlői értekez|etre az isko|ák képvise|óinek

meghívása, óvodai Í.innepekre isko|ások meghívása, beiratkozás idején
kapcso|attaĺtás az isko|ák igazgatóiva|.

. A gyermekek fejlesztésében, iskolai életre va|ó felkészĺtésében, az iskolaérettség
megá|lapításában az intézményvezető kapcsolatot tart a Józsefvárosi EgVsé
Pedaoogiai Szakszo|oá|at és Szakmai Szo|oá|tató |ntézménv vezetojéve|. Az
óvoda pedagogusai figye|emmeI kísérik az isko|ai é|etmodra feIkészítő
fogIalkozásokra járó gyermekek részvéte|ét, fej|ődésÜk menetét.
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A Pedagógiai Szakszo|gálat pszicho|ógusa és Iogopédusa valamint az
óvodapedagógusok és a fe|zárkóztató pedagógus közösen tájékoztatják egymást
a gyermekek fej|ődéséről.

. Egy a|kalommal havonta a Józsefvárosban működo többi óvodavezetővel
szakmai tanácskozás.

. Bókai János Eqészségüqvi Szakkozép |sko|a és Gimnáziummal az óvodavezető
tartja a kapcsolatot.

o A kerü|eti Baross utcai BöIcsődébe minden évben e||átogatnak a nagycsoportos
óvodások az óvodai beiratkozások idején. A kapcsolatot az óvodavezető és a
nagycsoportos óvodapedagóg usok tartják.

. Józsefvárosi Eqvséqes Gvógvpedaoooiai Módszertani Kozpont
gyógypedagógusaival az ovodapedagógusok, fe|zárkóztató pedagógus és az
óvodavezető tartja a kapcso|atot. A JEGYMK! vezetőjéve| az óvodavezető tartja
a kapcsolatot.

Egyéb kapcsolatok:

. Csa|ádseqítő Központ Gvermekió|éti Szolqá|tatásával az intézmény
gyermekvéde|mi fe|e|őse szoros kapcsolatot tart fent, ame|yrő| az intézmény
vezetójének rendszeresen beszámo|.

. Az eqvházak képvise|oive| az ovodavezeto tartja a kapcsolatot.

. A Fővárosi 3. számú Tanu|ási Képesséoet Vizsqálo Szakértői és Rehabi|itácios
Bizottság és Szolgá|tató Központta| és a Beszédvizsoá|o orszáoos Szakértői és
Rehabi|itációs Bizottsáo és Gyóqypedagóqiai Központta| az óvodavezetó tartja a
kapcsolatot.

5. Létesítmények és helyiségek belső használati rendje

5.1. Az óvoda biztonságos működését garantá|ó szabá|yok

Azintézmény riasztórendszerre| van e||átva, a riasztó rendszerhez a kaput nyitó - zári
dajkáknak, il|etve az óvodavezetőnek, óvodavezető-helyettesnek és az á|ta|ános
munkásnak oná||ó riasztó-kódja van.
A kaput regge| 9 órátó| dé|után % 4-ig záwa tartjuk. Ebben az időszakban (a gyermekek
nyuga|ma érdekében) csak csengetésre nyitjuk ki a kaput.

,ĺĺ,,ffi
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5.2. Az épület helyiségeinek haszná|ati rendje (épĹilet' udvar,
csoports zobák, to ľn aszoba' stb' )

. Az intézńény |étesítményeit és he|yiségeit az intézmény nyitva tartásának ideje
alatt rende|tetésü knek megfe|eloen ke| | használni.

. A he|yiség je|en'szabályzattól, i||etve a házirendtő| e|térő cé|ra történő haszná|ata
az intézmén yvezető e| ozetes í rás be I i en g edé |ye a| a pj án to rté n h et.

. A gyermekek részére az ügye|et a|att, arra k'lje|o|t helyiség á|| rende|kezésre.
o A szü|ok részére az étkezés befizetés, |emondása, a gyerekfelvéte|, és

va|amennyi hivatalos Ügyintézés az intézményvezetői, i||etve a gazdasági
irodában történik.

o A tá|a|o konyhában kizáró|1g csak egészségügyi kiskonywe| rende|kező óvodai
a|ka|mazott tartózkodhat. ok is a megfe|e|ő, HACCP álta| e|őírt ruházatban.
(kotény, kendő, vagy sapka)

. Az intézményben és annak udvarán hétvégén csak a vezető engedélyével,
kivéle|es munka esetén tartozkodhatnak.

. A neve|ési időn kívÜ|i fog|alkozásokhoz az óvodavezető á|tal kije|ö|t he|yiségek
á||nak rende|kezésre. A fog|a|kozást tartó szemé|y fe|el a csoportszoba, egyéb
he|yiség hasznälatért, rendjéért, tárgyaiért.

. Az óvoda á|ta| szervezett, va|amint a szü|ők részvételéve| tartott rendezvények
a|ka|máva| az intézmény helyiségeinek haszná|ati rendjét - eseti jel|egge| - az
intézményvezetó ál|apítja meg.

5.3. Az óvodába belépés és tartózkodás rendje azok részére, akik nem
állnak iogviszonyban az óvodával.

. Az intézrrłénnyel jogviszonyban nem álló szemé|yek csak a vezeto engedé|yével
|éphetnek be, i||etve tartózkodhatnak azintézmény terÜ|etén és helyiségeiben.

. E|őzetes bejelentés a|apján avezető fogadja a szakértőt, a kÜ|onböző ellenőrzési
szervek képvise|óit.

o A gyerekek részére szervezett önköltséges tanfo|yamokat vezető, kü|sós
szakemberek (edző, nye|vtanár, stb.) részére is kötelező érvényű az intézmény
SZMSZ-e és házirendje. Benntartózkodásuk kizáró|ag csak a vezetővel e|őre
egyeztetett és megbeszé|t időpontra és idotartamra kor|átozódik.

o A beiratkozás iránt érdek|ődő, tĄékozódő szü|oket az ügyintéző, illetve a
vezetőhe|yettes az óvoda a|ap adatai ró|, pedagog iai prog ramjáról tájékoztathatja,
de a fe|véte||e| kapcsolatos további intézkedés végett az intézmény vezetĄéhez
irányítja.

. 'Amennyiben az intézménybe idegen szemé|y |ép, az ügye|etes dajkának
kötelessége megkérdeznĺe, hogy kit keres, mi|yen cé|ból tartózkodik az
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épületben. Amennyiben va|ame|yik ovodásért jött, csak a szü|o írásos
meghata|m azásáva| adható át a gyermek, még abban az esetben is, ha az
érintett gyermek felismeri, mint rokon, Vagy barát.
A középfokÚ képzésben résztvevő tanárok, diákok a számukra kijelö|t terÜ|etet

vehetik igénybe, számukra a házirend ismertetése és a balesetvéde|mi oktatás
megtartása köte|ezo.
Az óvodai csoportok és fog|a|kozások. |átogatását más szemé|yek részére az
óvodavezető engedé|yezheti.
Az Ügynoköket, áruva| háza|okat, hirdetményeket kitenni kívánó szemé|yeket,
munkát kereso szemé|yeket udvarias formában az SZMSZ-re és a vezeto
utasítására hivatkozva az ügyeletes dajka, i||etve az óvodatitkár fe|kérheti az
óvoda e|hagyására.
A nevelési-oktatási intézmény he|yiségeiben párt, vagy párthoz kötodő szervezet
nem működhet.
Az óvoda vá||alkozási tevékenységének gyakorlásakor, va|amint a szü|ők és
egyéb kü|ső válla|kozók reklámtevékenysége során figye|embe ke|l venni az
1999. évi LXV|||. tv.-ben megfoga|mazottakat, me|y szerint az óvoda terü|etén
ti|os a reklám tevékenység, kivéve, ha a reklám a gyerekeknek szól, az
egészséges életmódda|, a környezetvédelemme|, a társadaImi, közé|eti
tevékenységge|, i||etve a ku|turá|is élettel fĹigg össze.
Ügynöki és rek|ám tevékenység az óvoda egész terÜ|etén nem folytatható.

5.4. Egyéb tila|mak (dohányzás)

Az intézmény egész terĹiletén a dohányzás és szeszes ita| fogyasztása ti|os. A
dohányzás az intézmény udvarán i|letve az óvoda kapujának ot méteres körzetében
szigorúan tiIos.

6. Védő.óvó ľendelkezések az óvodában

6.í. Rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben e|töltött időben minden gyermek
részesÜ|jön a teljes testi-|e|ki egészségét fej|esztő, az óvoda mindennapjaiban
rendszeresen szervezett egészségfej|esztő tevékenységekben.
Az intézményvezető biztosítja az egészségÍ.jgyi (orvos, védőnő) munka fe|téte|eit,
gondoskodik a szükséges fe|Ügye|etro| és szÜkség szerint a gyermekek vizsgá|atra va|ó
elokészítésérol.
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A fenntartó megá||apodást köt a gyermekorvossa|, védónőkkel az orvosi e|látás
érdekében ' Az orvos és a védőnő a megá||apodásban megje|ö|t módon és
rendszerességge| |átja e| az óvodás gyermekeket.
Az óvodában évente fogorvosi szűrés történik.
Betegségre gyanús, |ázas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napközben megbetegedett gyermeket e| kel| kü|öníteni, gondoskodni kell a szü|ők
értesítésérő|, szükség esetén azonna| orvoshoz vinni.
Lábadozó, gyógyszeres keze|és a|att á||ó gyermek az ovodát nem |átogathatja.
Betegségét kovetően csak orvosi igazolássa| |átogathatja újra az óvodát.
A gyermekek esetleges éte| vagy gyógyszerérzékenységét, al|ergiás és más krónikus
betegségét a mu|asztási nap|óban fe| kell tüntetni.
FeĺIőző megbetegedések esetén az ovoda helyiségeinek fertőt|enítésére hangsú|yt ke||

helyezni.
Fel nőttekre von atkozo szabályok:

- Minden do|gozónak érvényes egészségÜgyi kiskonywe| ke|l rende|keznie.
- Az intézmény mtĺködése során az Á|lami Népegészségügyi és Tisztiorvosi

Szo|gá|at á|taI meghatározott szabá|yokat szigorÚan be keIl tartani
(fertőtlenítés, takarítás, mosogatás és mosás során).

- Az intézmény konyhájába szÜlo Vagy egészségügyi konywe| nem
rendelkező személy nem |éphet be.

6.2. Gyermekvédelmi tevékenység

Lásd 3.6. pont a|att

6.3. A gyermekbatesetek megelőzése érdekében teendő feladatok

Az óvoda vezetője fe|e|ős az óvodában a neve|őmunka egészséges és biztonságos
fe|téte|einek megteremtéséért és a gyermekbalesetek megelőzéséért. Ennek
e| |enőrzése, javítása á|landó v ezetoi fe|adat.
Az intézményben a nyitvatartási időben biztosítani ke|| a gyermekek felügyeletét,
védelmét, kÜlonös figye|emme| a ba|eset megelőzés szempontjaira.
Minden pedagógus fe|adata, hogy a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi
épségük megorzéséhez szükséges ismereteket átadja és ezek elsajátításáró|
meggyőződjék. Ha észle|i, hogy a gyermek balesetet szenved, Vagy ennek veszé|ye
fennáll, a szÜkséges intézkedéseket megtegye.
Az óvodapedagógusnak fe| ke|| hívni a gyermekek figyelmét a ba|eseti
veszé|yforrásokra, a kotelezo viselkedésí szabá|yokra, egy eset|eges rendkívü|i
esemény bekövetkeztekor követendő magatartásra. Kü|önösen fontos ez a
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mindennapokban az udvaron tartózkodás, az utcai köz|ekedés, a rendezvényeken va|ó

részvéte|ek alkaImáva|.
Az intézménybe n bekovetkezett ba |eseteket nyi |vá n ke| l tarta n i.

A nyolc napon túl gyógyuló baleseteket ha|adékta|anul ki kel| vizsgá|ni. Ezeket a

baleseteket az oktatásért fe|e|ős miniszter á|ta| vezetett, a minisztérium
Üzeme|tetésében |évő elektronikus jegyzőkonywezeto rendszer segítségéve| kell
nyĺ|vántartani' Az e|ektronikus Úton kitöltott jegyzőkönyv egy kinyomtatott pé|dányát át
kell adni a szü|onek, egy példányát az intézményben ke|| megőrizni.
Amennyiben a ba|eset sú|yosnak minosü|, akkor azt a neve|ési-oktatási intézmény a
rende|kezésre á|ló adatok koz|éséve| - te|efonon, e-mai|en, telefaxon Vagy szemé|yesen

- azonna| beje|enti az intézmény fenntańójának. A sú|yos ba|eset kivizsgálásába
|ega|ább középfokú m u nkavéde|m i szakképesítésse| rende| kező személý kel I bevon n i'

Súlyos az a tanu|ó- és gyermekbaleset, amely:
- a sérült ha|álát,
- va|ame|y érzékszerv e|vesztését vagy jelentős mértékű károsodását,
- a gyermek orvosi vé|emény szerint é|etveszé|yes sérü|ését,

egészségkárosodását,
- a gyermek sÚlyos csonkulását (hüve|ykujj vagy kéz,|áb két vagy több ujja

nagyobb részének e|vesztése, továbbá enné| sú|yosabb esetek),
- a beszé|őképesség elvesztését vagy fe|tűnő torzu|ását, a tanu|ó bénu|ását,

vagy agyi károsodását okozza'
Amennyiben a ba|eset a pedagógiai szakszolgá|at álta| tartott foglaIkozás alatt
következik be, a jelentési kötelezettség a foglalkozást tartó intézmény
kiite|essége.
Az óvodapedagógus feladata a gyermeket ért bármilyen ba|eset, sérülés vagy rosszullét
esetén a szükséges intézkedéseket megtenni:

o a sérü|t gyermeket elsősegé|yben részesíteni
. ha szükséges orvost hívni
. ha a gyermek szá||ítható, orvoshoz kellvinni
. a ba|esetet, sérülést okozó veszé|yforrást a tó|e telhető módon meg kel| szüntetni
. a gyermekba|esetet azonna|je|ezni ke|| az óvoda vezetőjének

Az e|sősegé|ynyÚjtáskor, ha bizonytalan az óvodapedagógus abban, hogy az adott
esetben mit ke|l tennie, akkor azonnal orvost ke|| hívni' Minden do|gozónak köte|essége
a segítésben részt venni.
Az óvoda minden do|gozójának ismeľnie kell a Munkavédelmi és Tűzvédelmi
Szabályzatot, a Tűzriadő tervet és a Házirend rendelkezéseit. (a!áírásukkal
igazo|ják)
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6.4. RendkívĹili esemény, bombariadó, tíizĺiadő esetén szükséges
teendők

Az óvoda működésében rendkívü|i eseménynek ke|| minősíteni o|yan elore nem látható
eseményt, ame|y a nevelőmunka szokásos menetét akadályozza, illetve az óvoda
gyermekeinek és do|gozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézmény
épü|etét, felszere|ését veszélyezteti. Rendkívü|i eseménynek minósü| például a
természeti katasztrofa, a tíjz, a robbanássa| történő fenyegetés.
Azintézmény minden a|ka|mazottja köte|es az álta|a ész|e|t rendkívü|i eseméný azonna|
je|enteni azôvoda vezetojének. Az óvodavezető dönt a szükséges intézkedésekro|'
A rendkívuIi eseményro| azonna| értesíteni kelI az intézmény fenntartóját.
A veszé|yeztetett épü|etet a benntartozkodó gyermekeknek a Tűzriadó tervben ta|álható
kiÜrĺtési terv alapján ke|| e|hagyniuk'
Az épÜlet kĺĹirítése során fokozottan ke|| ügye|ni a kovetkezőkre:

. Az épü|etbő| minden gyermek távozzon e|, az óvodapedagógusnak a termen
kívül tartózkodó gyermekekre is gondo|nia kell!

o Az óvodapedagógus a kije|ölt várakozási he|yre megérkezéskor megszámo\a a
gyermekeket.

. Ame|yik dajka nem Vesz részt a gyermekek mentésében, az összeszedi a
gyermekek kabátjait, hogy az udvaron fe| tudjuk öltöztetni a gyermekeket.

. Az intézkedésre jogosu|t fe|elős gondoskodik a közművezeték e|zárásáró|, a
rendvéde|m i i| |etve katasztrofavédelm i szervek fogadásáró|.

. Az óvoda vezetője (vagy az általa kijelölt do|gozó) az épÜletbe érkező
rendvédelmi/katasztrófavédelmi szerv vezetőjét tájékoztatja az esemény kezdete
ota |ezaj|ott eseményekről, a közmű vezetékek he|yérő|, az épü|etben ta|á|ható
szemé|yek számárő| és az épÜlet kiürítéséről.

o A rendvéde|mi, katasztrófae|hárító Szerv vezetőjének utasításatt az intézmény
minden do|gozója köte|es betańani.

7. Adatkezelés az óvodában

A szervezeti és működési szabá|yzat me|léklete.

8. Az ünnepek, ünnepélyek és megem|ékezések rendje

Az intézményi megem|ékezések, a nemzeti, az óvodai ünnepek megÜnneplésének
időpontja a mindenkorĺ éves munkatervben konkretizá|t (határidő, fe|e|ős)
Az óvodai Ünnepségeken és rendezvényeken az óvodapedagógusok és a dajkák
je|en|éte kötelező. A megfe|e|ő színvonalú felkészítés és fe|készÜlés az
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óvodapedagógusok fe|adata úgy, hogy figyelembe veszi a gyermeki szemé|yiséget és a
heIyi sajátosságokat.
Azanyáknapi és azévzáro Ünnepség azonos időpontban is szervezhető.
Nyi|vános ünnepségek: anyák napja _ évzáro, farsang, Várunk Rád hét.
Kozös, azegész intézményben egyĹitt szervezett Ĺinnepé|yek: Karácsony, március 15.,
június 4. (Nemzeti összetartozás napja), Várunk Rád hét.

9. Be|ső kontľo|lrendszer

9.1. A belső kontrol|rendszer működtetése, értékeIése és a vezetőre
vonatkozó továbbképzési köte|ezettség

A kö|tségvetési szerv vezetője olyan kontro||környezetet alakít ki, amelyben világos a
szervezeti struktúra, egyértelmĹĺek a fe|e|ósségĺ, hatáskori viszonyok és fe|adatok.
Meghatározottak az etikai e|várások a szervezet minden szintjén.
Az intézményvezető köte|es olyan szabáJyzatokat kiadni, olyan fo|yamatokat kia|akítani
és működtetni a szervezeten be|ü|, amelyek biztosítják a rende|kezésre á|ló források
szabá|yszerĹĺ, szabá|yozott, gazdaságos, hatékony és eredményes fe|haszná|ását,
továbbá köteles kialakítani, működtetni és fej|eszteni a FEUVE rendszerét.
Kia|akításáná|, működtetéséné|, fejlesztéséné| figye|embe ke|| venni a szerv
gazdá|kodásának folyamatait: a tervezési, végrehajtási, a beszámo|ási tevékenység
fe|adatait, és az egyéb sajátosságokat.
A FEUVE rendszer a|apját képezi:

. az e||enőrzési nyomvonal

. a kockázatkezelés

. és a szabá|ytaIanságokkaI kapcsolatos e|járásrend kiaIakításának köte|ezettsége.
Az intézmény vezetője készĺti e| és rendszeresen aktua|tzá|1a a kö|tségvetési szerv
e|lenőrzési nyomvonalát, ame|y a működési folyamatok szöveges, táb|ázatba fogla|t
|eírása, ame|y tarÍa|mazza az irányítási és ellenorzési fo|yamatokat - lehetővé téve
ezze| azok nyomon követését, e||enőrzését'
A kö|tségvetési szerv vezetője köteles kétévente a belső kontrol|rendszer témakörében
az á|lamháztartásért fe|e|ős miniszter álta| meghatározott továbbképzésen részt venni,
errő| az igazo|ást az adott év december 31.-ig |eadni.

g.2. A betső ellenőrzés míĺködtetése az Áht. szerint

A JIK á|ta| készített és a kozneve|ési intézményekre kiterjesztett szabá|yzatok
felsoro|ását a munkamegosztási megá||apodás taĺta|mazza. Az intézmények á|tal

készített és saját működésre vonatkozó be|ső szabá|yzatok:
o Iratkeze|ési szabá|yzat
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o Juttatási és cafetéria szabá|yzat
. Munkavéde|mi szabá|yzat
o TűzvédeImiszabá|yzat
. lnformatikai, biztonsági szabá|yzat
. Kockázatkeze|és
o EgyébszakmaitárgyÚ szabályzatok

Az intézmény vezetóje a ko|tségvetési Szerv be|ső szabá|yzataiban |ega|ább az
alábbiakat koteles szabá|yozni :

. Engedé|yezési és jóváhagyási eljárások

. Az információkhoz való hozzáÍérés

. Fizikai kontro||ok (hozzáférés az eszkozokhöz)

Kote|ezettséget az önál|oan mÚködő szerv nevében az intézmény kö|tségvetésében
szerep|o kieme|t e|oirányzatok eĘéig az Öná||oan működő intézmény vezetóje, vagy az
á|tala ĺrásban kijeIo|t szemé|y vállaIhat' A kötelezettségvá||alás a gazdasági
igazgatóhelyettes, vagy az á|ta|a kije|o|t személy e|ĺenjegyzése után (100 000.- fe|ett
csak írásban a Po|gármester engedélyével torténhet. Százezer forint a|att! összeg
esetén nem szÜkséges írásbeli kotelezettségvá|lalás' A koteIezettségvá|lalás után
gondoskodni kel| annak nyi|vántartásba vételéro| (nyilvántartási szám, dokumentum
megnevezése, iktatószáma, kelte, köte|ezettségvá||aló neve, azonosító adatai,
kötelezettségvá||alás tárgya, osszege, kifizetési határidők és a te|jesítési adatok)

A Várunk Rád Napközi otthonos ovodában kötelezettségvál|aló, uta|ványozó: az
intézmény vezetóje, távo||éte esetén: az ovodavezető-he|yettes. Szakmai teljesítés
igazo|ó az óvodavezetó helyettes, távo|léte esetén: az óvodatitkár.
Megszűnik a kote|ezettségvá|la|ás jogosultság, a vezetői megbízás megszűnéséve|, a
közalka|mazotti jogviszony megsztÍnéséve| Vagy a megbízás visszavonásáva|. A
köte|ezettségvá|la|ási jog megszűnését a Gazdasági Szervezetnek ke|| beje|enteni.

9.3. A be|ső ellenőrzés rendje a pedagógiai munkáľa vonatkozőan

A fenntartó e||enorizheti az intézmény gazdá|kodását, működésének torvényességét,
hatékonyságát, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatási intézményben
továbbá a gyermekvéde|mi tevékenységet, a tanu|ó- és gyermekba|eset mege|ozése
érdekében tett i ntézkedéseket.
A közneve|ési intézmény vezetőjének megbízása, kinevezése, a megbízás
visszavonása, a jogviszony megszűntetésének jogávaI kapcso|atos, e torvényben fog|a|t
kor|átozo rendelkezések keretei kozött gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési
intézmény vezetóje fe|ett.
Értereli a neve|ési-oktatási intézmény pedagógiai programjában meghatározott
fe|adatok végrehajtását, a pedagógiai-szakmai m u nka eredményességét.
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Ellenőrzi a pedagigiai programot, a házirendet, valamint az sZMsz-t.

Az ovodavezető minden neve|ési év e|ején (a munkatervében) e|készíti a rész|etes
be|ső ellenőrzési tervet. Ebben megje|o|i az el|enorzésre jogosu|t személyeket, az
ellenőrzés cé|ját, területeit, az idejét. Ezt az e|ső neve|oi értekez|eten nyi|vánosságra
hozza.
Az e||enorzési terv a|apján értékeli az a|ka|mazottak munkáját, a pedagógiai munka
eredményességét. A be|só ellenőrzés |egfontosabb fe|adata az óvodában folyo
pedagógiai tevékenység hatékonyságának mérése. Az ellenőrzés során az óvodai
nevelő-fej|esztő munka egésze fe|mérhető, fokozza a munka hatékonyságát, a fe|merü|ő
hibák fe|tárásával segíti a munkavégzés mĺnőségének javu|ását.
A munkatervben az e||enőrzési terv taĺIa|mazza az e||enorzés terü|eteit, módszerét,
Ütemezését és az e||enőrzést végzőket.
Az el|enorzés kiterjed a munkakörrel kapcsolatos fe|adatok elvégzésének minoségére
és a munkafegye|emme| összefüggő kérdésekre is.
Az e|Ienorzés terü|etei:

. fog|a|kozások, írásosdokumentumok,
o peda$ógiai, szervezési, tanügy-igazgatási fe|adatok e||enőrzése,
. időszakos, á||andó, kiemelt e||enőrzések,
o pt"o$ľäľTl beválásának szintje a csoportokban
. gazdasági jel|egű e||enőrzések (vagyon.véde|em, térítési díj)
. munka és tűzvédelmi el|enorzések
. baIesetvédeImi ellenőrzések.

Az e||enorzés formái:
o tervszerű, e|őre megbeszé|t időpont alapján,
. spontán, alka|omszerĹĺ.

Az el|enőrzés tapasztalatait az érintett pedagógussa| ismertetni ke|I, aki arra észrevételt
tehet.

A 2012012 (V|||.31) Kormányrende|et 145.$-nak jogszabályban rögzített cé|ja, hogy a
nevelési -oktatási intézmények szakmai tevékenységét a pedagogusok munkájának
á|talános pedagógiai szempontok a|apján, azintézményvezetok á|ta|ános pedagógiai és
vezetése|méleti szempontok szerint értéke|jék, és az intézmény szakmai fej|ődéséhez
támogatást nyújtson. A neve|ő - oktató munka egységes és a nyilvános standardok
a|apján töńéno e||enőrzése megmutat1a az intézmény egyéni arculatát és erősíti a
gyermekközpontú neve!ést, a minőségi oktatásra törekvést és az egyen|ő bánásmódhoz
va|o hozzáférést.
Az e|lenőrzés rávilágít a pedagógus munkájának erósségeire és a fej|esztendő
terü letekre - ugyanakkor objektív összeh ason l íthatóságot biztosít.

A koznevelési intézményben az intézménwezető munkáját a munká|tatója, a fenntartó
hivatott értéke|ni.
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Az értéke|és szempontjainak kivá|asztásáná| fontos szempontok az a|ábbiak:
o a vezetői munka értéke|éseinek kritériumai |egyenek je||emzőek a vezetői

funkciókra
. a Vezetői értéke|ésnek a vezetőtő| fÜggő mtĺkodési e|emek értékelésére ke||

szorítkoznia
o a Vezetoi értéke|ésbe be kel| vonni az a|ka|mazottakat
. avezeto maga is értékelje saját te|jesítményét
. az értéke|őnek történő visszacsatolás során a fejlesztés/fej|ődés támogatását ke|l

e|őtérbe helyezni
A vezetői munka éftékelésének a|apja

. avezetői pá|yázatban |eírtak és azok megva|ósĺtása a gyakor|atban
o a koznevelési törvényben meghatározoht vezetói fe|adatok
. a pedagógiai munka irányítása és fej|esztése

A pedaoógus pedaqoqiai - szakmai e||enőrzésének terü|etei:
1' A pedagogus személyes szakmai fe|készü|tsége:

- a pedagógiai folyamatok tervezése, a tervezés tudatossága
- a pedagógiai módszerek tudatos a|ka|mazása
- a felkészÜ|és minosége (tevékenységi vázlat, nevelési, éves tevékenységi

terv)
2' A nevelő _ oktató munka hatékonysága

- a neve|ésifolyamat irányĺtása, a tevékenység minosége
- a gyermekek szemé|yiségének fejlesztése, egyéni bánásmód

(tehetségfej|esztés, fe|zárkóztatás, a bei||eszkedési, magatartási
nehézségekkel összefĹiggő pedagógiai munka)

- a gyermekcsoport, kozösség a|aku|ásának segítése, fej|esztése
3. A nevelő - oktató munka dokumentálása és a gyermeki produktumok

- a pedagógiai munka eredményeként készített dokumentumok és eszközok
szakmai színvonala és összeegyeztethetősége (pedagógiai program,
neve|ési, tevékenységi terv, tevékenységi tervek, szem|é|tetés, stb.)

- a pedagógiai munka és a gyermekek szemé|yiségfej|ődésének folyamatos
értékelése, az eredmények visszacsato|ása

4. Megbízhatóság, feladat- és fe|elosségvál|alás, etika, e|kote|ezettség
- pedagógusetika
- az intézmény nevelési e|veivel és sze||emiségévelva|ó azonosu|ás
- kommunikáció, csapatmunka és szakmai egyuttműködés
- kreativitás,innováció
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Minősítés

Az Nkt. 97.s (19) bekezdés rendelkezik a pedagógusok minősítési eljárásáró|, a még
nem minősített pedagógusok besorolásáról, a minősítési köte|ezettség alo|i
mentesü|ésro|.
A pedagógus munkakörben fog|alkoztatottak első minősítésére vagy minősíto vizsgájára
2013. szeptember 1. és 2018.június 30. között kerül sor.
Az a pedagógus, aki e torvény hatá|yba|épésekor az ötvenkettedik é|etévét betö|totte,
ped ag óg us-továb bképzés be n tö rté n o részvéte| re n em köte|e zhető'
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10. Zärő rendelkezések

A szervezeti és működési szabá|yzatot az óvoda neve|őtestü|ete fogadja e| és az
óvodavezető hagyja jóvá.
A fenntartó egyetértését ke|l kikérni azon rende|kezések érvénybe |épéséhez,
ame|yekbő| a fenntartóra több|etköte|ezettség hárul, a jóváhagyás e|ótt 30
nappal.
A szervezeti és működési szabályzatta| kapcso|atosan a szu|ői szervezetet
vé|eményezési jog il|eti meg.
A szervezeti és működési szabá|yzat hatá|ya kiterjed az ovodába járo gyermekek
közosségére, a gyermekek szÜ|einek közösségére, a nevelőtestÜ|etre, a
neve|omunkát segítő dolgozókra, az egyéb munkakörben dolgozókra, va|amint az
óvodában tartozkodókra. A szabá|yzatban fog|alt rendelkezések megtartása az
intézmény valamennyi a|ka|mazottja számára köte|ező, megszegése esetén az
intézményvezető munká|tatoi jogkörében intézkedhet.
A szervezeti és műkodési szabá|yzat jogszabály eĘtĺnek minősü| az intézmény
döntése, intézkedése iIletve intézkedésének eImulasztása e||en benyújtott e|járást
megindító kérelem tekintetében.
Amennyiben a szabá|yzat fe|terjesztésére nem érkezik vá|asz, a hatá|ybalépés
napja a felterjesztést követó 30 nap utáni e|ső képvise|ő-testületi ü|és napja.
A hatá|ybalépésse| egyidejűleg érvényét veszti az ovoda Józsefuárosi
Önkormányzat képvise|őtestÜletének 40912009. (X.7.) határozatáva| jóváhagyott
korábbi szervezeti és műkodési szabá|yzatot'
A hatá|yba |épett szabályzatot mg kel| ismernie: az óvoda azon a|kalmazottaiva|
is, akik nem tagjai a nevelőtestü|etnek, akik kapcso|atba kerü|nek az ovodáva| és
meghatározott körben használják a he|ységeit. Ennek érdekében ovodánk
hon lapján megtekinthetó te|jes terjede| mében : www.varunkradovoda. h u.

Az SZMSZ hatályba |épésének napja: 2013' szeptember 1.
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A Várunk Rád Napközi otthonos óvoda Szervezeti és Mtĺködési Szabá|yzatát a

N evelőtestü let tobbs égi szav azatáva I e |fog adta.

A Szervezeti és MĹĺködési Szabá|yzat hatályba |épésének napja: 2o,|3. szeptember 1.

Budapest, 2013.

Kormos Tiborné
óvodavezető

Nyilatkozat:

A Szülői Szervezet tagjai a Szervezeti és Működési Szabá|yzat tarta|mát megismerték,
vé|eményezési jogukka| é|tek'

Budapest, 2013.

szü|ői szervezet vezetője

41



(ł

;:
ľl

vÁnuľrlr nÁo
Napközi otthonos óvoda
1086 Budapest, Csobánc u. 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-maiI cím: csobiovi@qmai|'com

Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuáľosi onkoľmányzat Képviselő-testülete
....l20I3. (vII. 17.) száműhatátozatźxa| a

Váľunk Rák Napktizi otthonos ovoda
/1086 Budapest, Csobánc utca 5./

Szervezeti és MűködésiSzabźiyzatát2013. szeptember l-i hatállya| jóváhagýa.

Budapest, 2013. július .....

dr. Kocsis Máté
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