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1. BEVEZETES ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kincskeresd Napkozi Otthonos Ovoda
(1089 Budapest, Bldathy Otto u. 35. sz.)

A Nemzeti koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkszt.) 25.§-a
alapjan az o6voda miikodése, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg, és rendelkezik azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti €s mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak, valamint az
6vodaba jaré gyermekek sziileinek.

A Szervezeti €s mikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban.

A koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését az Aht. 10. § (5)
bekezdése, a koznevelési intézmények szerezeti és miikodési szabdlyzatanak elkészitését
pedig az Nkt. 25. § (1) bekezdése irja el6. A szervezeti és miikédési szabalyzat koételezd
tartalmi elemeit az Avr. 13. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
4. § (1) bekezdése hatdrozza meg.

1. 1. SZMSZ térvényi hattere, célja

Az 6voda alaptevékenységére vonatkozé torvények és szabalyok:

=  Magyarorszag Alaptorvénye

= A Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

"= A 363/2012. (XII.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

* A Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadaséarél szol6 32/2012. (X.8.)

= A gyermekek védelmérél sz616 1997. évi XXXI. térvény,

* A nevelési — oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatatdl sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet

Az 6voda miitkddésére vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilondsen:
= A kozoktatasrél szo6ld6 torvény végrehajtasara kiadott, t6bbszor
modositott 20/1997. (I1. 13.) Korményrendelet,
» A kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIII. Térvény
Kjt.),
* Az 1992. évi XXXIII. Térvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet,




= 229/2012. (VIII. 28.) Korményrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6
torvény végrehajtasarol

» A pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagégiai szakmai
szolgaltatisokat ellaté intézményekr6l és a pedagégiai szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikodés feltételeir6l szolé 48/2012. (XII.
12.) EMMI rendelet

1. 2. SZMSZ hatilya (személyi, id6beli)

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény terililetén a benntartézkodds, valamint az
intézmény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
1. 3. Az 6voda adatai
Az intézmény OM- azonositéja: 034389
Az intézmény neve: Kincskeresé Napkozi Otthonos Ovoda

Az intézmény székhelye: 1089 Budapest VIII. keriilet Blathy Ott6 u. 35.

Telefonszam: 06-1/210-5960

Fax: 06-1/323-1318

Email: kincskereso35@gmail.com
Honlap: www.kincskeresoovi.hu

Torzskonyvi azonositészam: 679318

KSH Statisztikai szamjel:16921537-8510-322-01

Adoéalanyisag: Adokoteles bevételszerz tevékenysége az 6vodanak. 2012.01.01-t6l.
Az 6voda ad6szama:16921537-2-42.

Szamlavezeto fiokja: VOLKSBANK
Szamlaszama: 14100000-20008249-01000008

Az intézmény fenntartéja: Budapest Févaros, VIIL Kkeriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete (1082 Budapest. VIII. kertilet. Baross u. 63-67.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Fovaros VIII. kertilet, Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

Alapit6 okiratinak szdma, kelte: mddositasokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest
Foévéaros VIIIL kerillet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testilet 40/2013.(I1.6) szamu
hatarozataval 2013.februar 14. hatallyal.

Az intézmény tipusa: Az 6voda kozszolgaltaté koltségvetési szerv, kozintézmény. A
koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik.

Az intézmény miikodési korzete: Budapest Fovaros  VIII.  kerlilet  Jézsefvarosi




Onkorményzat Képviselé-testiilete altal meghatarozott utcanév jegyzék szerint.

Az 6vodai csoportok szama: 5
Maximalis gyermeklétszam: 100

1. 4. Az 6voda jogallasa

A 2011. évi CXC. Nemzeti kéznevelésrol szolo torvény 22. § (1) bekezdése szerint az 6voda
feladatellatasahoz a fenntartd biztositja a sziikséges személyi €s targyi feltételeket, melyek az
alabbiak:
a) Sajat székhely, a feladat ellatasahoz sziikséges helyiségek,
b) Allandé vezetdi és alkalmazotti 1étszam, csoport, és gyermeklétszam, valamint
garantalt illetmény és pedagdégus fokozatokrol az Nkszt. 1, sz. 2, sz. 3, sz. 4,sz. 5, sz.
6, sz. 7, sz. 6. sz. mellékletében szabalyozottan kell gondoskodni.

c) A 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete szerint kell a kotelez6
(minimalis) eszk6zokr6l és felszereltségrél gondoskodni a fenntarténak

d) Az 6voda 6nélléan mikodd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi besoroldsarol Alapito
Okirata rendelkezik, melyet fenntart6ja készit el, és ad ki.

e) Kiilon megéllapodés alapjan pénziigyi - gazdasagi tevékenységét, az 6nalldan miikodod
és gazdalkodo Joézsefvarosi Intézménymikodtetd Kozpont (1082 Budapest, Baross u.
84.) latja el.

1. 5. Az 6voda gazdalkodasa

Az intézmény onalléan miilkodé koltségvetési szerv. Az intézmény vezet6je rendelkezik az
6voda alapfeladatai ellatdsat szolgdlé személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd
jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival, szakmai anyag és eszkozbeszerzés
eléiranyzataval. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilon megallapodés alapjan
az Ondlléan mikodé és gazdilkod6 Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont (1082.
Budapest, Baross u. 84.) latja el.

Az intézmény elldtasat szolgalé 6nkormanyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog: A
Budapest VIII. keriileti ingatlan-nyilvantartiasban 38599/3 hrsz. alatti 42.0541 m teriilet(i
osztatlan vegyes tulajdond volt Ganz ingatlan teriiletén talalhat6 941 m2 alapteriilet(i ingatlan
részen., természetben 1089. Bp. Blathy Ott6 u 35.sz. alatt taldlhat6, a Budapest Fovéaros VIIL
keriilet Jozsefvaros Onkormanyzat tulajdonat képezé felépitményes ingatlan hasznalata (a
fiiggelékben szerepld helyiséglista szerint), valamint vagyoni értékli jogok, targyi eszkozok
(gépek, berendezések, felszerelések, jarmilivek) hasznalata alldeszkoz leltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott
szabalyok az iranyadok.




1. 6. Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok (kiadmanyozas)
Bélyegzényomat és annak sziivegés leirasa:

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hosszi
A bélyegz6 lenyomata:

Tipusa: automata COLOP printer 50
Mérete: 6,9 cm x 3 cm
Haszn4latara vonatkozo szabalya: bélyegz6 nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor
A bélyegz0 lenyomata:

Tipusa: automata COLOP printer R 30
Meérete: 4 cm
Hasznalatdra vonatkozo szabalya: bélyegz6 nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Az intézményvezetd alairasa:

...........................................

Tavaszi Jozsefné




1.7. Az 6voda szervezeti felépitése (szervezeti abra, engedélyezett 1étszam)

Jozsefvarosi 6nkormanyzat

// \\
Jozsefvarosi Ovodavezetd
Intézménymiikodtetd < / A \
Koézpont JIK - /

f
|

Ovodatitkar Ovodavez. hel

. «— Pedagogusok > Sziilok

I

Egyéni fejleszto
Dajkak
Szakmai munkakozosség

Engedélyezett allashelyek: 20,f6

Pedagogus: 12 6
Pedagbgiai munkét segit6 dajka: 7 6
Ovodatitkar: 1 £6

1. 8. Az 6voda tevékenységei

A 2011.évi CXC. torvény alapjan kozfeladata a kdznevelés, mely magaban foglalja az évodai
nevelést.

(1) Alaptevékenysége a kbznevelési torvény 8.8.(1) bekezdése alapjan a gyermek harom éves
kor4tol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

(2) Az e torvény 5. § (1). bekezdés a) pontjdban meghatarozottak szerint az 6vodai nevelés
szakasza a gyermek haroméves koraban kezdédik, és addig az idGpontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi

(3) Az 6vodai nevelés az Nkt. 6. szdma mellékletében finanszirozott id6keret szerint latja el a
gyermekek napkdzbeni ellatadsaval 6sszefiiggo feladatokat is. (6vodai intézményi étkezés)

(4) Az 6vodai nevelés keretében végzi a cigany kulturdlis nevelést magyar nyelven, és
szakértdi bizottsag véleménye alapjan ellatja a kdznevelési térvény 4.§ 25. pontja szerint: a

kiilonleges banasmédot igényld autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
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zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartisszabalyozasi zavarral) kiizdé sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is.

(5) Ellatja a nemzeti k6znevelési torvény 4. § 13. pontja szerint felsorolt kiemelten tehetséges,
specialis képességek birtokaban 1év6 kiilonleges bandsmoddal kapcsolatos feladatokat is.

(6) Az Nkszt. 26. § (1) bekezdése szerint a neveld és oktatd munka pedagdgiai program
szerint folyik az 6vodéban.

Ovodank a 363 /2012. (XIL.17.) Korm. rendelet altal meghatarozott irdnyelvek szerint
elkészitett sajat helyi pedagdgiai programot irt (Kincskeresé Néphagyomanyorzé Pedagdgiai
Program), melyet a nevel6testiilet egyetértésével az dvodavezetd hagy jova.

A fenntarté egyetértését a tobbletkoltségek vonatkozasdban sziikséges megkérni.

1.9. Téritésmentes és dijazas ellenében biztositott koznevelési
feladatok

(1) Az Alaptorvény XI. cikke minden magyar allampolgarnak biztositja a miivelédéshez valo
jogot, amely a kotelezd alapfoka oktatasban résztvevok szamdéra ingyenes, €s mindenki
szamara egyenlden hozzaférhet6 jog biztositasat jelenti az 6vodaban. Ennek finanszirozasa a
magyar allam feladata, melyet normativa forméjaban juttat el a fenntarténak a statisztikai
adatszolgaltatasban igényelt szamadatok szerint, melyet a KIR rendszeren keresztiil juttat el
az intézmény vezetdje az Oktatasi Hivatalhoz.
Az 6nkormanyzat altal fenntartott 6vodaban téritésmentesen biztositott koznevelési feladat:
a) Az 6vodai foglalkozas
b) A heti kotelez6 id6keret terhére a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiizd6 és sajatos nevelési igényli gyermek szamara szervezett foglalkozaés,
¢) A gyermekek rendeletben meghatarozott egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres
egészségligyi feliigyelet,
~d) A fejlesztd nevelés-oktatés,
e) Gyodgypedagogiai tanacsadas,
f) Fejlesztd felkészités €s tehetséggondozas.

(2) A gyermek az igénybe vett étkezéséért a gyermekek védelmérdl é€s a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.

2. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

2. 1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év elsé napja:  Mindenkori év szeptember 1.

A nevelési év utolsonapja: Mindenkori év augusztus 31.

Nevelés nélkiili napok szima: 5 nap

(melyet a tantestiilet a munkatervben meghatarozott pedagégiai célra fordit, szervezése
folyamatos)

Keriileti pedagogiai napok: Mindenkori év november hoénap.

(igyelet biztositasa az 6voddban)




Ovodai felvétel:

o HIRDETMENY az 6vodai felvételrdl

¢ Beiratkozas méjus hénap
o Sziil6i értekezlet junius honap.

Az 6voda zarva tartas idépontjai, iigyeleti lehetdség:

o A kardcsonyi zarva tartds aq sziilékkel torténé egyeztetés alapjan
o Ugyelet beosztasa a keriilet kijelslt 6vodajaban

o Nydri zarva tartas: Egyeztetés alapjan.

o Ugyelet biztositasa a kijelslt 6vodakban a nyari tigyeleti terv szerint.

2. 2. A nyitva tartas rendje

(1) Az intézmény hétfétol péntekig tarté 6tnapos munkarenddel egész évben folyamatosan
milkodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltéren alakul.

(2) A nyitvatartési id6 napi 11,5 6ra, reggel 6,00 6rat6l délutan 17,30 éraig.

(3) A gyermeket 6,00 6ratdl 6vond fogadja, és feltigyeletérdl 17,30 6raig 6vond gondoskodik
Ezen beliil a csoportok miik6désérdl a hazirend részletesen rendelkezik.

Nyari zaras

(1) Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal jovéhagyott Gthetes nyari zarva tartds alatt
sziinetel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felgjitisa, karbantartisa, valamint
nagytakaritasa.

(2) Az intézmény nyéri zarva tartasar6l legkésébb februar 15-ig a sziil6ket faliijsagaink
hirdetményein tajékoztatjuk, melynek készitésekor a keriileti intézményekkel egyeztetett
tigyeleti rendet is figyelembe vessziik. :

(3) A nyari zaras el6tt egy honappal 6ssze kell gy(jteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, és a sziiléket a gyermekeket fogadé 6vodardl, annak miikodésével kapesolatos
Iényeges kérdésekrol a zarast megeldzden irdsban tdjékoztatjuk.

(4) A (3) bekezdés szerinti zarva tartas esetén, amennyiben a fogado6 intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatanak illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak rendelkezései
jelentbsen eltérnek egymastdl (kiilondsen, a nyitva tartds kezdésében) ugy a két intézmény
kiilon megallapodéasban rendelkezik, hogy a zarva tartds ideje alatt melyik, vagy milyen -
jelen Szabalyzattdl - eltéré szabalyok érvényesiilnek. A megallapodas tartalmardl a sziil6ket —
irasban - tajékoztatni kell, és a megallapodast a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz is
csatolni kell.

(5) A (4) bekezdés szerint szabéalyok szerint kell eljarni, ha az intézmény masik intézmény
zarva tartasa miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.
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Intézményi nevelés nélkiili munkanapok

(1) Intézményi nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatjak meg, melyek idGpontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozé o6vodai
munkaterv hatdrozza meg. Az id6pontrdl az intézmény megfelelé médon - a hirdet6tablan
torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartist megelézéen legalabb 7
nappal tajékoztatja a sziiloket. Egytttal fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy a tdjékoztatast
kovetd 3 napon beliil jelezzék, hogy igénylik e a gyermek feliigyeletét.

(2) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokon
biztositand gyermek feliigyelet sziikségességér6l az intézményvezetd dont, €s amennyiben
azt indokoltnak tartja, gondoskodik a feltigyelet biztositaséarol.

(3) A feliigyelet kérdésében hozott dontésér6l az intézményvezetd az alaird ivek
kiértékelését kovetben, az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megel6z8en legalabb 5
munkanappal a sziiloket tijékoztatja.

(4) A feliigyelet mésik intézményben is biztosithaté, ha az igények alacsony szédma
alapjan az intézmények kozotti 6sszevont feliigyeleti rendszer biztositdsa is elegendd. Az
ételszallito céggel tortént megallapodas szerint 10 £6 alatt nem biztosit étel kiszallitast.

(5) A (4) bekezdés szerinti szabdlyok szerint kell eljarni, ha az intézmény madsik
intézmény zarva tartasa miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.

(6) Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartist megel6z6 5. napig a
sziil6k 10 £6 felett kérik az ligyeletet, a feliigyelet biztositasa helyben kételezo.

2. 3. Az 6voda munkarendje

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 érara érkezd - az intézményvezetd altal
kijelolt — dolgozé nyitja, ill. takaritast kovetben zédrja. Az intézményi biztonsagi kod
aktivizalasa és kikdédoldsa a nyitds és zar6s kollégdk munkakori feladata. A riasztéssal
kapcsolatos eljaras a nevel6i szobaban kifiiggesztett hirdetménynek megfeleléen kotelessége a
riasztast észlelonek.

(2) A kaput 9,00 6rdig tartjuk nyitva, ezt koévetden elézetes jelzés esetén indokolt esetben
dajka néni veszi at a gyermeket.

Kivétel az ebéd befizetési napok, melyek rendje fél évre eldére ki van fiiggesztve idéponti
megjelolésekkel minden hirdetd tablan, és olvashat6 az 6voda honlapjan.

(3) Ugyintézés céljabol - 7.00-15.00-ig - az 6vodatitkari szobédban, illetve a kiirt fogado
Orakban az érintett személyek altal megjel6lt helyiségben lehet tartézkodni idegeneknek,
sziil6knek. Ett6] eltérben kizarolag elére egyeztetett iddpontban.

Ugynokok nem tartdzkodhatnak az épiiletben.

(4) 15 6ratol az ugyeletes dolgoz6 nyit kaput, a csoportok tigyeleti rendjének megfelelden. Az
éptiletet 17.30-kor zarjuk.

(5) A héazirendet sért6 személyek esetében, illetve hozzatartozok létszamanak korlatozaséban
az 6voda biztonsagos miikédésének, és a gyermekek védelmének érdekében, haromszori
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szobeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén, az Gvodavezetd egyénileg elbirdlhatja a
belépés rendjét az érintettekkel kapcsolatosan, illetve korldtozhatja az éptilet hasznalatét, a
helyiségeiben val6 tartézkodast

(6) A konyhaban csak a szabilyoknak megfeleldé munkavégzés torténhet, az ott leltarban
helyezett eszk6z6k kezelésére és mosogatas rendje szerint.

(7) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (4. §.) fejezetben irt eseteken til az
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével
Iéphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.

(8) Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas! (Altalinos Dohdnyzasi Szabilyok
1999. évi XLIL. torvény szerint az intézmény Dohanyzasi szabalyzatiban részletezve)

(9) Az intézmény teriiletére behozott, az 6vodai ellatdshoz nem sziikséges targyakban
keletkezett karokért az intézmény csak szandékos kérokozas esetén felel.

2. 3. 1. A vezetok 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

(1) A vezetbnek vagy helyettesének az ovoda nyitva tartidsa alatt az o6vodéban kell
tartozkodnia. A vezet6k benntartozkodasi rendjét az 6voda éves munkaterve és munkaidd
beosztasa tartalmazza, munkateriiletiikon elhelyezett hirdet6tablan kozzé kell tenni.

(2) Ha a tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds, - kétmiszakos
munkarend esetén - az egybeesé munkarend miatti az intézményvezetd, vagy helyettesének
folyamatos benn tartétartézkodésa az (1) bekezdés szerinti idészakban nem oldhat6é meg, ugy
a helyettesités rendjére vonatkozé 1-es bekezdés alapjan, irasban megbizott legmagasabb
végzettséggel rendelkez6 dvodapedagdgus latja el a feladatot, beszamolési kotelességgel.

2. 3. 2. A kozalkalmazottak ovodaban valo benntartozkodasanak
rendje

A kozoktatdsban alkalmazottak korét a Ktv. 15.§, az alkalmazisi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait a 16.-17.§ rogziti.
A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak egyes szabalyait a Kjt és
a Mt szabalyozza
Az 6vodapedagégusok kiore és munkarendje
e Az 6vodapedagdgusok jogait €s kitelességét a Kntv. 19§ rogziti
e A pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag ¢és a modszerek
megvalasztasanak joga
o A Helyi Nevelési Program elemzésében ¢€s értékelésében részt vegyen, gyakorolja a
nevelo testiiletet megilletd jogokat
e Szervezett tovabbképzéseken vald részvétel
e Személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa, neveld-oktatd tevékenységének értékelése,
elismerése
o Konyvtarak, mizeumok, mas kidllitotermek kedvezményes latogatésa
e Pedagogiai szakirodalom vasarlasahoz a jogszabdlyban megfogalmazottak szerint
hozzéjéaruléast vegyen igénybe.
e A Ktv. 16§ szerint az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az
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oktaté-neveld munkéaval, vagy a gyermekekkel Osszefiiggd, a szakfeladatdnak
ellatasdhoz sziikséges id6bdl all.
o A pedagdgus heti 6raszama 40 ora.

Kételezo oraszama:

intézményvezetd 10 6ra
6vodavezetd-helyettes 24 6ra
6vondk 32 6ra

2. 3. 3. A gyermekek ovodaban valé benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az dvodaban a térvény altal elrendelt nyitvatartasi idében tartézkodhatnak.

A sziil6 koteles gyermekét az dvoda dolgozdinak személyesen atadni.

A sziil6k az 6voda mellékhelyiségeit nem hasznalhatjak.

A sziilék az dvoda csoportszobaiba, a gyermek mosddkba nem mehetnek be.

A csoportszobdkba csak az anyas eldszoktatds, nyilt napok, sziil6i értekezletek alatt
tartézkodhatnak.

Az udvart, az udvari jatszoeszkdzoket, a jatszoteriiletet, az 6vodapedagdgusok feliigyeletére
bizott gyermekek hasznalhatjak, az 6voda szokas-szabdlyrendszerének megfeleléen. Az
6voda nem tudja felvallalni a jatszotér szerepét, ezért kérjikk, hogy aki gyermekéért jon,
legyen szives az 6voda teriiletét a lehet6 legrovidebb id6 alatt elhagyni.

2. 4. Tavolmaradas, rendkiviili taAvolmaradas

A rendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos feladatokrél a Nkszt. 30. § (5.) bekezdésének
a.) pontja rendelkezik.

(1) Az 6voda vezetbje rendkiviili sziinetet rendelhet el sajat hataskorben, ha:
o rendkiviili id6jaras
¢ természeti csapas
e mas elhérithatatlan ok miatt (pl. nem biztositott az 6voda épiiletében a megfeleld
hémérséklet, vagy nem késziilt el az épiilet feltjitdsa, miatt az 6voda mitkodése nem
lehetséges stb). :
A rendkiviili sziinet kihirdetésének id6pontjaval egy id6ben értesiteni kell a fenntartdt, és a
megyei kormanyhivatal févarosi korzeti hivatalat is a dontésrol.

(2) A fertéz6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésrol sz616 18/ 1998. (VL. 3.) NM — rendelet 32. §- a értelmében jarvanyveszély vagy
jarvany esetében az 6voda miikddésének felfliggesztésében vagy rendezvények miikodésének
megtiltasat a kistérségi népegészségiigyi intézet jogosult elrendelni.

(3) Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a szikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

(4) Rendkiviili esemény, és bombariadd, esetén a Tlizriadd tervben meghatérozottak szerint a
gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos 6vodapedagdgus, dajka, vezetésével./Tlizriadd
terv. Melléklete/

A szomszédos iskolaval egyiittmiikodiink a gyermekek bombariadd esetén torténd ideiglenes
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elhelyezésérol.

(5) A rendbrséget és bombariado esetén a tlizszerészeket, ill. sziiksége esetén a mentdket és a
tlizoltokat haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhetd, akkor az
intézményi titkar, ill aki a telefon kdzelében tartézkodik.

(6) Mentési sorrend:

— elsé a gyermekek mentése,

— feln6ttek mentése,

— koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.

2.4. 1. A vezetok alkalmazottak tavolmaradasa

A vezetd helyettes feladata a munkaidé beosztas, valamint a szabadsagolasi terve elkészitése,
melyet adminisztralnak és egyeztetnek az intézmény vezet6jével.
A kozalkalmazott munkabdl valé tavolmaradasat jeleznie kell a vezetd helyettesnek, a
helyettesités biztositisa érdekében.
Betegség miatti tdvolmaradast koteles a dolgozé jelenteni telefonon, vezetdjének és
munkatérsanak.
Helyettesités elve
o Tartés hidnyzds esetén torekedni kell arra, hogy a helyettesité Ovodapedagdgus
személye ne valtozzon.
o Figyelembe kell venni, és figyelemmel kell kisérmi az egyforma terhelést, a
helyettesitésnél az 6vodapedagdgus €s a technikai dolgozdk esetében is.
e Szempont a takarékossag és anyagi téritési szabaly is.
e Csoport dsszevonas 25 foig lehetséges.
e A technikai dolgozok munkabeosztasat az évoda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakérbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.
e A technikai dolgozok munkdjukat valtozd munkahelyen végzik a vezetd utasitésa
szerint.

Szabadsagolasi terv elkészitésének elvei
e A szabadsag kiaddsanak elvei a 138/1992. Korm. Rendelet 11.§(2) szerint.

2. 4. 2. Gyermekek tavolmaradasa

Ha a gyermek az évodatél tavel marad, mulasztasat igazolnia kell.

Ha a gyermek nem jelenik meg az 6vodéban, és ezt a sziilo elére nem jelezte, hianyzasnak
mindsiil.

A mulasztést akkor kell igazoltnak tekinteni, ha a gyermek beteg volt, s ezt az alabbiak szerint
igazolja:

3 napot meghaladé mulasztas esetén orvosi igazolas sziikséges. Az igazolast a nevelésben
vald ismételt részvétel megkezdése napjan kell bemutatni.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség kezdetének napjat és azt a napot,
melyt6l gyogyult, 6vodaba felveheto.
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3 napot meg nem halad6 betegség esetén a mulasztast a sziil6 is igazolhatja,

A sziil6 Osszesen legfeljebb hdrom tanitisi napnak megfelelé 6raszimig igazolhat a
fentiek alapjan, azok szamara, akiknek az iskolai felkészités torvény szerint kotelez6.

A csaladi okbdl torténd hidnyzasokat a sziilé koteles a csoportszobdk mellett talalhatd
fiizetekben a gyermeke neve mellett igazolni.

a gyermek — a sziil6 irasbeli kérelmére ~hosszabb idére engedélyt kaphat a tdvolmaradésra.

Hosszabb igazolatlan tivollét, vagy jelentds téritési dij hatralék esetén kétszeri felszolitas
utin a gyermek — Kivéve, ha otodik életévét betoltotte — torolni kell az 6vodasok
névsorabol.

Ha a gyermek a k6zoktatasi térvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben,
egy nevelési évben hét ;napndl igazolatlanul t6bbet mulaszt, az 6vodavezetdje értesiti a
gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot

2. 5. Cimer hasznalata, lobogozasi rend

Az intézmények fébejaratanal a cimtdblat és nemzeti szinli lobogét kell elhelyezni.
Tisztantartasarol, karbantartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézmény épliletét a Budapest Fovaros kozgylilésének kozépiiletek és kozteriiletek fel
lobog6zasarol alkotott 8/1991.(I11.21.)sz. Onkorményzati rendeletében meghatarozott
napokon €s médokon kell lobogdzni.

2. 6. Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati
rendje (tipusai, hitelesités, tarolas, nyilvanossag)

(1) Az 6voda, helyi pedagogiai programjat, szervezeti mikodési szabalyzatat, hazirendjét,
egy-egy példanyban elhelyezi az dvodavezetdi iroddban. A dokumentumok honlapunkon
nyilvanosak, a sziil6k idépont kérésével papir alapon is megtekinthetik fogado 6ra keretében.

(2) T4jékoztatas adhatd a sziil6i értekezletek alkalméaval is.

(3) A gyermekek el6jegyzésekor az 6vodai hdzirendet a sziil6vel ismertetjiik, és egy példanyt
a felvételi sziildi értekezleten dtadunk szdméra atvételi jegyzokonyvben rogzitett alairdséval
ellenjegyezve.

2. 7. Az 6vodai étkeztetés biztositasa, téritési dijak befizetési rendje

(1) étkezési téritési dijak egy napra jutd Osszegér6l a szil6ket a hirdetdtablan elhelyezett
értesitéssel kell tajékoztatni.

(2) Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat a
Jozsefvarosi Onkorményzat - rendeletben szabdlyozza és annak tartalmérél az intézmény
megfeleld modon tdjékoztatja a sziilGket.

(3) Befizetési és potbefizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején megkapjék,
ezenkiviil minden hénapban az idépontot az intézmény hirdetétablajara is kifliggesztésre
kertilnek.

(4) Az ¢tkezési téritési dijak befizetése minden hénap 10-e utani elsé hétfé-kedd (hétfén
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12.00-17.30 6réig) - a hirdet6 tablan elére jelzett napokon - torténik.
Potbefizetés napja a befizetési napot kdvetd munkanap (7.00-13.00 6réig), amelyrél - ill. az
ettol eltérd esetekrol - a sziildket ugyancsak a hirdetdtabla tjan kell tdjékoztatni.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa

(1) Hianyzas esetén a gyermek részére biztositott étel az étkezés iddpontjaban elvihetd, vagy
ha a sziil§ az ételt nem kivanja elvinni, az étkezést lemondhatja mindennap 8.30 6rdig az
intézmény titkarnal, vagy az erre a célra a hirdetdtablan kifliggesztett fiizetben.

(2) Ovoda szervezeti egységben a lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a kovetkezd havi
befizetéskor irhat6 jova.

(3) A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét péntekén 8.30 6raig torténhet.

(4) A be nem jelentett hidnyzdsa esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

2. 8. Az 6voda szolgaltatasai

(1) A Kkiilsé személlyel szervezett foglalkozasokat, valamint a vallasi, hitoktatasi neveléshez
az intézményi nevelési idén kiviil az intézményvezetd altal kijelolt csoportszobék, egyéb
helyiségek (tornaszoba) allnak rendelkezésre.

(2) A nevelési intézményben folyé hit-és valldsoktatds idejének ©&s helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a foglakozast tartdé neveld, illetbleg az egyhédz
képvisel6je felel a csoportszoba, egyéb helyiség hasznalataért.

(4) A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrél sziiléi irasbeli engedélye van
a szolgaltatonak, €s err6l névsort ad le a szolgéltatast vezetd személy az érintett csoportok
ovondinek.

(5) A gyermekek Osszegylijtésérél, és csoportokba valé biztonsdgos, jogszerd
visszajuttatasarél a hazirendet betartva koteles eljarni a foglalkozés szervezdje.

(6) A foglalkozasra atadott gyermekek felett a feliigyeleti jogot a foglalkozas vezetdje
gyakorolja, és a szolgaltatids min6ségéért is egy személyben felel.

29. Az o6voda mikodésének, iizemeltetésének biztositasa a
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjére vonatkozé megallapodas
érvényesiilése

e Munkamegosztisi megallapodasa Jozsefvarosi Intézménymiik6dtetd Kozpont és az
6nélléan mikodo 6vodak kozott

e Miikddtetési megallapodas az 6nalléan miiksdo és gazdalkodd Jozsefvarosi
Intézménymiikédteté Kozpont és a kdznevelési intézmények kozott
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3. AZ OVODA SZERVEZETE ES VEZETESE

(1) Az intézmény egy szervezeti egységbol all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosként vezet.

(2) Az 6vodai feladatokat ellatdé szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalloak,
tevékenységiiket a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irdsok alapjan latjak el.

(3)Az 6voda egységes szervezeti rendszer(i intézmény, melyet az intézményvezetd vezet és
amelyben elkiiloniilt szervezeti egység nem miikodik.

(4) A jogszabalynak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges dnallésaggal, ill. sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal
rendelkezik:

a./ nevelGtestiilet,

b./ dajkak €s kisegité dolgozok,

¢./ szakmai munkak6zosség,

d./ titkar,

3.1.Az 6voda vezetoségének tagjai, jogkorei, felelosségei (Munkaltatoi
és atruhazott munkaltatdi jogok rogzitése.)

Az 6vodavezetd
A Nkszt. 67. § (1) bekezdésében talalhaté az intézményvezetdi megbizas feltételrendszere, és

ennek 3. szam( mellékletében felsorolt iskolai végzettség, szakképzettség eldirdsa.

Az Nkszt. 69. § (1)-(6) sorolja fel a kdznevelési intézmény vezetdje hataskorébe rendelt
felelosségeket, jogkoroket és jogosultsagokat.

Az intézményvezeté munkajinak a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i kozosség altal torténo

értékelésének eljarasrendje.

Nkszt. 69. § (4) A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelStestiilet és a szilok
kozossége a vezetdi megbizasanak mésodik és negyedik évében személyazonositdsra
alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagospedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérdGives felméréseredményét

is figyelembe veszi.

(1) Az 6vodavezet alapveto felelossége, feladatai, jogkorei:

Az 6vodavezetd az intézmény egyszemélyi felel6sségli vezetdje, tevékenységével felelés az
ovoda szakszert és térvényes milkodéséért.

igazgatasi feladatok ellatasa.

Felel6sségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdé munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl.
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Végrehajtia a Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testillete és polgarmestere — mint
munkaltatd — 4altal meghatarozott feladatokat, koézremlkodik a fenntartéi dontések
elokészitésében.

Elékésziti, megszervezi az 6voda pedagdgiai programjanak elfogadasat, elkésziti vagy
elkészitteti, nevelbtestiileti dontésre el6terjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i

(2)Az intézmény vezetdje felel a pedagoégiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési és minOségbiztositdsi rendszerének mikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatk6rébe tartozik kiilondsen:
e anevelbtestiilet vezetése,
e apedagdgiai munka irdnyitasa, ellenérzése,
e az intézmény milk6désének hosszi tdva elveit és megvaldsitasat szolgald
elképzeléseket magaban foglalé mindségiranyitasi program elkészitése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszeri —megszervezése, ellendrzése,

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e az Ovodaszék, sziiléi szervezetekkel, a munkavallaléi érdekképviselettel vald
egylittmiik6dés,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
munkaltatéi, tovabba

o akiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

(4) Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja:
e agyermekvédelmi munkat,
a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,
a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,
a gazdéalkodasi feladatokban résztvevd titkart, valamint
az altaldnos munkas munkéjat.

Személyzeti — munkaltatéi feladatokat lit el:

e Elkésziti az dvoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
Kiilon jogszabalyban elbirt feltételek szerint kinevezi az 6voda dolgozéit,
gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogkort.

o Elkésziti, az 6voda vezetdségével és az 6vodapedagogusokkal egyezteti a nevel6k
és a kiilonbozo felelosok munkakdri leirdsat, és ha sziikséges modositja azokat.

o [Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat.

o Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-€s munkakériilményeire
vonatkozd dontéseknél jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

o FEllen6rzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését.

A dolgozokkal és a gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi
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torvényrendelkezései szerint meg0rzi.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a térvények megtartdsardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozok torvényes felelGsségre vonasarol.

e Gondoskodik a szakmai ellendrzésekrdl, az egyes alkalmazottak munkdjanak
értékelésérol, egytittmiik6dik az ellenérzést végzo kiilsé szakértovel.

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

e Szervezi az 6voda ligyviteli munk4jat a mindenkori érvényes jogszabélyok szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, ezekr6l naprakészen tajékozodik és intézkedik a jogszabalyok
nevel6testiiletben valé megismertetésérol és végrehajtasarol.

e A hivatalos tigyintézési hatdridén beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket,
szililoket és a kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

¢ Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

e Az 6vodahoz érkezé tigyiratok naprakész iktatdsarél gondoskodik, és megszervezi
azok megfeleld hatdridon beliil torténd elintézését.

e Gondoskodik az irattari terv elkészitésér6l a szabalyok szerinti iratkezelés
érdekében, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Miikodéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

e Felelos az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,
felel az ezzel 6sszefiiggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

e Felelés a normativa igénylés ¢és elszdmolds feladatainak ellatasaért, a
jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a nyilvantartdsok naprakész, valds
vezetéséért, a pontos adatszolgaltatasért, a hataridék betartasaért.

e A fenntartd jovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjén szervezi meg a
munkat.

o Felelos a Jozsefvarosi Intézménymilkodtetd Kozpont vezetdjével egylitt a
karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdélkodasarol.

e FEvente beszamol a koltségvetés teljesitésér6l a fenntartd, illetve a belsé
szabalyzatok rendelkezései szerint.

e Gondosan 6rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja intézménye vagyonat.

e Biztositja, hogy a koltségvetési szerv mikodése €s gazdalkodasa soran megfeleljen
a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

e Az 6vodavezetd vezetési feladatait az ovodavezeté helyettessel egyiitt gyakorolja.
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A munka ¢&s feleldsség-megosztasrol munkakéri leirdsban rendelkeznek.
Helyettesével kozosen elkészitett rend szerint tartézkodik az 6vodaban. Egyiittesen
felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, minden Iényeges
eseményrdl, ligyrél egymast kdlcsondsen téjékoztassak.
Szoros kapcsolatot tart fenn:
e Az 6vodén beliil: a szakmai munkakozosségekkel,
e Az 6vodan kiviil:
a fenntarto illetékes vezetdjével, bizottsagaival,
a Polgarmesteri Hivatal ligyosztalyaival, irodaival, a sziil6i szervezetekkel,
a sziilokkel, az 6voda érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,
a kertiletben mtikodo tobbi kdzoktatasi, kulturalis, szocialis intézménnyel,
a pedagogiai szakmai szolgaltatast végzo intézetekkel,
az 6vodat tAmogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,
az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal.

Az 6vodavezetd helyettes

(1) Az intézményvezet6 - helyettes az dvodai szervezeti egység helyettes vezetdje.

(2) A vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az dvodaban a helyettesitést.

(3) Nevelési teriilete kozremiikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység irdnyitadsaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodai dajkdk munkajat.

Felel6s:

e ahazi tovabbképzések szervezéséért,

o (amennyiben mikodik) a szakmai munkak6z6sség miikodési
feltételeinek biztositasaért,

o asziiléi munkak6zosség mikodésének segitéséért,

e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

e felel az 6voda szakmai munkdjanak ellen6rzéséért,

e apedagdgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkak ilyen
iranyl munkéjanak ellenérz€sérol, a helyettesi feladatot ellatd
ovodapedagdgusok munkéjanak ellendrzésérol.

e aszabadsagolasi terv elokészitéséért,

o cllatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével Osszefiiggd
feladatokat. Részletes feladatait a munkakoéri leiras hatarozza meg

3. 2. A vezetok kozotti feladatmegosztas (6vodavezeto, helyettes)
(1) Az 6vodédban foglalkoztatott vezetok és szakalkalmazottak létszdmat a 2011.évi CXC.
torvény 1.sz melléklete tartalmazza: - 1 f6 6vodavezetd

- 1 £6 6vodavezet6 - helyettes

(2) A 2011.évi CXC. torvény 2.sz melléklete tartalmazza a neveld — és oktatdmunkéat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak finanszirozott létszamat:
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1 £6 6vodatitkar
7 16 dajka

(3) A 2011.évi CXC. toérvény 3.sz melléklete tartalmazza az 6vodapedagdgus munkakdrben
alkalmazhat6 pedagdgus végzettség eldirasat.

(4) A2011.évi CXC. térvény 4.sz melléklete tartalmazza a csoport Iétszamok meghatarozasat
(minimum:13 - maximum: 25, atlag: 20 £8)

(5) A 2011.évi CXC. torvény 5.sz melléklete tartalmazza az 6vondi 1étszam szamitasi
eldirasat, amely alapjan a fenntarté donti el a finanszirozhaté 1étszamokat.

(6) A munkéltatéi jogokat a 2012. évi I torvény a Munka torvénykonyvérsl (Uj Mt.)
szabalyozza, melyet a 1992. évi XXII. térvénnyel egybe szerkesztettek és a 1992. évi XXXIIIL.
Torvény (Kjt.) és végrehajtasi rendeleteit figyelembe véve, az &vodavezetdé gyakorol
egyszemélyi felel6sséggel.

(8) Az o6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbdl onalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabélyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

(9) Az 6voda egységes szervezeti rendszer(i intézmény, melyet az intézményvezetd vezet, és
amelyben elkiiloniilt szervezeti egység nem miikddik.

(10) A jogszabalynak, szakmai elbirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfeleléen részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:

ovodavezet6d-helyettes
nevelobtestiilet,
munkak6zosségek
pedagégiai asszisztensek
dajkak,

ovoda titkar,

(11) A kozalkalmazotti k6z6sség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsuk
tartalmazza.
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A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA; FOLYAMATA

Szervezeti — mitkodési felépités

Bp. VIIIL. Jézsefvaros

Jozsefvarosi
Intézményfennta
rt6 Kdzpont

Onkorméanyzata | ! ! .[l
Pénziigyi tigyosztaly - Humankapcsolati iroda
<

Ovodavezet6

Ovodavezetd-
helyettesek

Szakmai
munkakdzosség

Ovodatitkar

Pedagbgiai asszisztens

Ovodai nevels-

oktaté munkét

Karbantartd
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3. 3. A nevelétestiilet miikodésének rendje (feladatai, jogkore,
felelossége)

A nevelotestiilet

(1) A nevelo6testilet kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacsadé és hatirozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogusa, valamint a nevelési munkat kozvetleniil segitdé fels6foki végzettségi
alkalmazottja.

(2) A nevelGtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben a koéznevelési torvényben és mdas jogszabalyokban, tovabbd e. Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményez6 jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk.

(3) A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- SZMSZ elfogadasa, moddositdsa, pedagodgiai program elfogadasa, ill. jovahagyasanak
megtagadésa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol,
- az intézmény mikédésének hosszi tava elveit és megvaldsitdsat szolgdld elképzeléseket
magaban foglalé mindségiranyitasi program elfogaddsa, a mindségiranyitdsi program évi
értékelése

e az intézmény éves munkatervének elkészitése,

e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadésa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Dajkak és kisegito dolgozok

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallé jogositvanyokkal
nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.4. Szakmai munkako6zosség miikodésének rendje (feladatai, jogkore,
felelossége)

Szakmai munkakiozosség

Nkszt. 71 §. Irja el6 1étrehozasanak és mikodtetésének feltételeit.

(1) Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget. Egy
nevelési-oktatési intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhatd 1étre.

(2) A szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésben, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljardsaban.
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(3) A szakmai munkakozosség vezetdje akkor is részt vesz a belsé ellendrzés folyamatéban,
ha nem koznevelési szakérto.
(4) A szakmai munkak6z6sség gondoskodik a helyi pedagdgiai program nevelési teriileteinek

napi érvényestilésében, szakmai segitésében, a tervezd €s értékelé munka dokumentumainak
vezetésében.

(5) A szakmai munkakozOsség tagjai alkalmanként az intézményi eseménynaptirhoz
kapcsolodd rendezvények szervezésében, fellépések bonyolitasdban, hangulati elemek
biztositadsaban is segitenek.

(6) Amennyiben keriileti szinten mas intézményeknél is mikodik hasonlé munkak6zosség, a
pedagdgusok kezdeményezhetik intézménykozi munkakdzosség 1étrehozasat is.

(7) A szakmai munkakozosséget munkak6zosség vezet6 iranyitja, akit a munkak$zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb &t évre.

3.5. Minéségiranyitasi csoportmiikodésének rendje (feladatai,
jogkore, felelossége)

CELJA:

e az intézményi minéségpolitika megvalosulasanak segitése

e az intézményi mindségcélok elérésének tdmogatdsa

e avezetés és az intézményi folyamatok kozotti mindségligyi szemléletli kommunikécié

¢s kapcsolat fenntartdsa

o az intézményi szervezeti miik6dés folyamatos fejlesztésének indukalasa.
A csoport tagjainak az intézmény vezetdje ad megbizast a feladatra. A mindségfejlesztd
csoport 1étszama: 3 £6. A minbdségfejlesztd csoport tagjai beosztas szerint:
Munk3ajukat kézvetleniil az intézményvezeté iranyitasaval végzik. Miikodési rendjliket maguk
alakitjak ki, vezet6jiiket maguk nevezik meg az intézmény vezetdjének jovahagyasaval.

3. 6. Fejlesztoi, gyermekvédelmi felelosok feladatai

(1) Az évodai gyermekvédelem feladatait az 1997. évi XXXI tv. alapjan késziilt helyi
nevelési program szabdlyozza, amelynek rovidtavi feladatait az 6voda éves miikddési
terve tartalmazza.

(2) Az intézmény vezet6je gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges
feltételekrol.

(3) A nevelési év kezdetekor a sziil6i faligjsagon kifiliggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket a
gyermekvédelmi felel6s nevérdl, ill. hol és mikor érheté el. Ugyanilyen formaban a
gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is ki kell
fliggeszteni.

(4) A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatdson vesz részt a csoportos
ovondvel.

(5) A gyermekvédelmi felelés amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagogiai
eszkozokkel nem oldhatd meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

(6) A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
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tdmogatas megallapitasat kezdeményezi.
(7) Szakmai munkajat a helyi nevelési pedagdgiai programban foglaltak szerint végzi.

Az egyéni fejlesztoé feladata

Az altalanos pedagdgiai elvek figyelembevételével a specidlis pedagogiai elvek betartasaval a
gyermek adottsagaihoz t6rtén6 rugalmas alkalmazkodas,

A neveld oktatd, egészségligyi, gondozasi, Onellatasi feladatokbol adodo fejlesztémunka
sorén a hatranyok csokkentése, vagy ellensilyozasa

A gyermek pozitiv magatartasjegyeinek megdrzése, erdsitése

A készségek és képességek kibontakoztatasaval torekvés arra, hogy a gyermek / tanuld
Onmagat és masokat kész legyen elfogadni.

Olyan harmonikus személyiséggé valjon, aki a tdrsadalom értékes tagja lehet.

3. 7. Neveloi oktatoi munkat kozvetleniil segitok feladatai

(1) Dajka: A Nkszt. 66. § szerint:
a) rendelkeznie kell az el6irt iskolai végzettséggel — dajkaképzd,-
b) biintetlen elééletli és cselekvoképes legyen.

Biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

(2) Ovodatitkar feladata: rendszeres kapcsolattartisa a JIK Intézménymiikodtets
Kézponttal.

Az intézményi titkar, a nevel6testiilettdl, pedagogiai asszisztenstdl és a dajkdk, valamint a
takaritoktdl elkiiloniilt feladattal rendelkez6 kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az
6voda rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalé feltételek biztositasa (funkciondlis
feladatkorok). Részletes feladatat a munkakdri leirds tartalmazza.

3. 8. Sziiloi Szervezet

A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi el6irasokon feliil biztositott jogok

Az dvodai szlildi szervezet: a Sziildi Szervezet K6zosség

(1) A sziil6i szervezet dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadésardl,
tisztségviseldinek megvalasztasardl.

(2) A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) A szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasa eldtt a vezetok és a sziil6i
munkak6zosség kozotti kapesolattartds modjat szabalyozé részében,

b) Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban,

¢) A szolgaltatasok megrendelésében

d) Kozos rendezvények szervezésében

e) A gyermekek jutalmazasanak, fegyelmi &s Kkartéritési feleldsségének, az
intézmény kartéritési felelésségének hazirendi szabalyozasa kérdésében.

(3) Az 6vodavezetd nevelési évenként két alkalommal Gsszehivja a testiiletet, ahol hivatalos
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tajékoztatast ad a munkardl és feladatokrdl, meghallgatja a sziil6éi szervezet véleményét,
javaslatait.

3. 9. Belso helyettesitési rend

(1) Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén az Ovodavezetd - helyettes helyettesiti a 2. § 4.
pontjaban foglaltak szerint.

(2) Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés
alapjan torténik.

(3) Az intézményvezetd és 6vodavezetd-helyettese egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités az
intézményvezet altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbizas hidnyaban az intézményvezet6 a legmagasabb szolgélati
id6vel rendelkez6, hatdrozatlan id6re kinevezett pedagogust bizhatja meg. Intézkedési jogkore
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefliggdé azonnali
dontést igényld tigyekre terjed ki beszamolési kételezettsége mellett.

(5) A reggel 6,00 6rat6l 7,30 o6raig, ill. 16,30 oratél 17.30 éraig terjedd idében a vezetdk
helyettesitésének ellatasdban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzd
ovodapedagogusok is megbizassal.

4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4. 1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(1)Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul
meg.

(2) Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e A nevelési program és modositasa elfogadasara,

e A szervezeti és miik6dési szabalyzat, valamint modositésa elfogadésara,

e A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadaséra,

e Az Ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésara,

e A nevelbtestiilet képviseletében eljard évodapedagdgus kivalasztasara,

e A hazirend elfogadésara,

o Az 6téves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e Az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal §sszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsara,

e A nevelbtestiilet véleményének kikérésére a vezetS-helyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavondsa el6tt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizisa elott,
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e A nevelési tanacsadé vagy a szakért6i és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hetedik évet betoltétt gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadésara,

e Jogszabdlyban meghatarozott esetekben.

(3) Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha:
e Az dvodavezet$ 6sszehivja,
e A nevelbtestiilet egyharmada kéri,
o Sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelGtestiilet
elfogadta.

(4) Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
6vodapedagogusok, valamint a neveld-oktatd munkat kbzvetlentil segit6 dajkék, tigyintéz6 és
miiszaki, kisegit6é dolgozok egyiittmiikodését.

(5) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A kozoktatasrdl szold torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasaval €s médositdsaval, vezetdi megbizdssal kapesolatosak

(6) A dajkédk munkaértekezleteit az 6vodavezetd-helyettes hivja Ossze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhatd Gssze.

(7) Az egyes tervezési 1d6szak feladatait a csoport pedagdgusa rendszeresen megbeszéli a
csoportjaba beosztott dajkajaval.

(8) A nevelétestiilet és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az dvodavezeté hivja Gssze az
intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4. 2. Kozalkalmazotti kozosség vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az o6vodahoz legkézelebb 1évo bolcsdde €s altalanos iskola vezetdivel és képviselbivel
partneri kapcsolatot tartunk, és egylittmiikodink annak érdekében, hogy a bolcs6débdl
atkertil6, illetve az iskolaba tavozé gyermekek beilleszkedését megkonnyitsiik.

(1) Az intézmény vezetdje és helyettese minden honapban egyszer a Jozsefvarosban miikodo
tobbi 6voda vezetdivel €s helyetteseivel szakmai tandcskozés keretében megvitatja az
intézményvezetéssel kapcsolatos szakmai, pedagdgiai, gazdasagi és més miikodést érintd

kérdéseket.

(2) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Jdézsefvarosi Pedagdgiai Szakszolgilat és
Pedagogiai Intézet vezetdjével.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre vald felkészitésének, iskolaérettségének
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elbiralasaban szikség szerint koézremiikodd szakszolgalat vezetje és az intézményvezetd
allapodik meg az egytittmiikodés forméjaban. Ennek soran:

a./ az 6voda pedagogusai az iskolai életmédra felkészité foglalkozdson résztvevd gyermekek
iskolaérettségének elbiralasdhoz, sziikség esetén a szakszolgalat segitségét veszi igénybe,

b./ az 6voda pedagdgusai javaslatot tesznek a sziilldknek, hogy gyermekiiket - el6zetes
egyeztetés alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagogiai szakszolgalat vizsgalatara,

c./ a Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei részt vesznek az 6vodai foglakozasokon, sziikség
esetén kiilon foglakoznak az érintett gyermekekkel. Az ingyenesen biztositott szolgaltatdsok
személyi feltételérdl segitségiikkel gondoskodunk: logopédus, gyermekpszichologus,
csaladgondozé személyében.

4. 3. A vezetd és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az Ovodavezetd feladata. Az
ovodavezetd €s a sziildi szervezet képviseldje az egyiittmiikodés tartalmét és formajat az
o6vodai munkaterv €s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A
sziilok szervezetének milkodési feltételeinek Dbiztositasarol az o6vodavezeto-helyettes
gondoskodik.

(1) Jogszabaly rendelkezése alapjan véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és mikodési
szabalyzat szerint a sziil6i szervezet.

(2) Az o6vodai szintli sziiléi szervezet (munkakézosség) vezetdjével az intézményvezeto, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziildi munkakozosségének képviselbivel az
6vodapedagogus, valamint az oOvodapedagdgus teriiletét meghaladé tligyekben az
intézményvezet6 - helyettes tart kapcsolatot.

(3) Az 6vodai szintii sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

(4) A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi

Ha a sziil6i szervezet (k6zosség) az dvoda miikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott
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4. 4. Az 6vodai tevékenység ellatasaban érintett koltségvetési és egyéb
szervekkel valé kapcsolattartas rendje

(1) Az intézmény gyermekvédelmi felelése az intézmény vezetbjével egyiittmikdodve, az
o6vondk jelzdrendszerére tamaszkodva, kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megelozésében, és pedagogiai eszkozokkel megvaldsithatd megsziintetésében a —
Csaladtamogatési iroda, Gyermekvédelmi iroda, Gyamhivatal, Jozsefvarosi Egészségligyi
szolgalat szakembereivel egylittmiikddve.

(2) Az intézményt a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.
Kapcsolatot tart a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivataldnak azon vezetOivel, akik a gyermekek testi és-lelki egészségfejlesztésében, az
intézmény mikédésében, gazdasagi és szakmai feladatainak ellatdsaban érintettek.
E tekintetben az alabbi teriileteken els6sorban:
e Humanszolgaltatasi teriiletekért felelés Santha Péterné alpolgarmester asszony
e Riman Edina jegyz6
e Humanszolgaltatasi Bizottsag Zentai Oszkar elnok
e Humanszolgaltatasi tigyosztaly Dr Bojsza Krisztina tigyosztalyvezetd
e Humankapcsolati iroda Kincses Ibolya irodavezet6
e (Csaladtamogatasi iroda Koscsoné Kolkopf Judit irodavezet6
e Pénziigyi ligyosztaly Paris Gyulané tigyosztalyvezetd
o Bels6 ellendrzési iroda Majerné Bokor Emese irodavezetd
o JIK
(3) Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.

(4) Az intézményvezetd €s helyettese tart kapcsolatot az 6vodai szak-helyettes az 6vodai
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiligyi szakszolgalattal, védonéi szolgalattal és
gyermekorvossal.

A feln6tt dolgozok kotelezd egészségligyi vizsgalatardl a fenntartd altal kotott szerzédés
értelmében az Aurdra utcai szakrendeld lizemorvosa (dr Kovacs Judit) latja el.

(5) Az ovodatitkdr és 6vodavezetd tart kapcsolatot az élelmezést biztosit6 SODEXO
¢lelmezést biztositd f6zokonyha vezetdjével.

(6) Az 6vodavezetd és megbizasi szerzddéssel rendelkezd gyakorlatvezeté évodapedagdgusok

tartanak kapcsolatot a gyakorlatok koordinalasa érdekében az ELTE TOK szaktanaraival, és
tanulményi osztalyéaval.
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5. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI
RENDJE

Altaldnos szabilyok

(1) Az intézmény helységeiben pért, vagy - 1étesité okirata szerint - parthoz két6dé szervezet
nem mitkédhet.

(2) A helyiségek jelen Szabalyzattol, ill. a hazirendtdl eltérd rendeltetésli célra torténd
hasznalata az intézményvezetd elézetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

(3) A gyermekek részére az ligyelet alatt arra kijelolt helység all rendelkezésre.

(4) Az intézmény épiiletében és kertjében szombaton és vasdrnap (egyéb munkasziineti
napokon) vezet6i engedéllyel lehet benntartézkodni.

(5) Rendkiviili esetben, az intézményvezetd engedélye sziikséges a hétvégi munkalatokhoz.
5. 1. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

(1.) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 orara érkezd - az intézményvezetd altal
kijelolt — dolgozo nyitja, ill. takaritast kovetden zarja.

(2) Az intézményi biztonsagi kéd aktivizdlasa és kikddolasa a nyités és zaros kollégdk
munkakori feladata.

(3) A riasztassal kapcsolatos eljards a nevel6i szobdban kifiiggesztett hirdetménynek
megfelel6en kitelessége a riasztast észlelének.

(4) Varatlan riasztas esetén megbizott felel6s gondoskodik az intézmény bejarhatosagarol.

5.2 Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyba az 6vodaval

(1) A kaput 9,00 6raig tartjuk nyitva, ezt kivetben eldzetes jelzés esetén indokolt esetben
dajka veszi at a gyermeket.

Kivétel az ebéd befizetési napok, melyek rendje fél évre elére ki van fliggesztve iddponti
megjeldlésekkel minden hirdetd tablan, és olvashat6 az 6voda honlapjan.

(2) Ugyintézés céljabdl - 7.30-15.30-ig - az 6vodatitkari szobaban, illetve a kiirt fogado
6rakban az érintett személyek 4ltal megjelolt helyiségben lehet tartézkodni idegeneknek,
sziiloknek. Ettd] eltéréen kizardlag el6re egyeztetett idépontban.

Ugynokok nem tartézkodhatnak az épiiletben.

(3) 1,30 6ratdl az tigyeletes dolgozo nyit kaput, a csoportok tigyeleti rendjének megfelelden.
A csengetés rendje a kapu mellett taldlhaté tiveges faliszekrényben heti cserével naprakészen
hirdeti a belépés rendjét, melyet az 6vodatitkar fiiggeszt ki és aktualizal. Az épiiletet 17.30-
kor zarjuk.
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(4) A hazirendet sértd személyek esetében, illetve hozzatartozok 1étszdméanak korlatozasaban
az Ovoda biztonsdgos miikddésének, €s a gyermekek védelmének érdekében, haromszori
szobeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén, az dvodavezetd egyénileg elbirdlhatja a
belépés rendjét az érintettekkel kapcsolatosan, illetve korlatozhatja az épiilet hasznélatat, a
helyiségeiben vald tartézkodast '

(5) A konyhaban csak a szabalyoknak megfelel6 munkavégzés torténhet, az ott leltarban
helyezett eszk6z6k kezelésére és mosogatas rendje szerint.

(6) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (4. §.) fejezetben irt eseteken tul az
intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek csak az intézmény vezetjének engedélyével
Iéphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.

5. 3. Egyéb tilalmak

(1)Az 1999. évi XLII. térvény, alapjan a 1089 Budapest, Blathy Otté u. 35. sz KincskeresGé Napkozi
Otthonos Ovoda egész terilletén DOHANYOZNI TILOS!

(2)A dohanyzasi tilalmat a bejarati ajtén, valamint az auldban felirattal és piktogrammal is jel6lni
kell.

6. ADATKEZELES AZ OVODABAN

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett papir alapi nyomtatvanyok rendjérdl, tarolasardl

e A tankételesek nyilvantartasa, rendszeres adatkozlés az allami intézményfenntartd
koézpont és tanuld lakhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes
telepiilési nkormanyzat jegyzoje szamara (Nkt.45. § (8).bek.)

o A tankoételezettség teljesitésének é€s a szakért6i vizsgélaton vald megjelenésének az
elrendelése, papir alapon, intézményi iktatassal az 6vodavezet6 feladata.

e Tajékoztatni kell a jegyz6t az 6vodai szakvélemény 1 példanyanak tovabbitasaval a
halasztott iskolakezdésrél, ha az o6vodavezetd dontése alapjan hatévesen tovabbi
6vodai nevelésben vesz részt a gyermek. (Nkt.45. § (8). bek.)

e A tankoteles gyermekekrdl vezetett nyilvantartds megkiildése- az Aallami
intézményfenntartd kozponton keresztiil — a lakoéhely, ennek hidnyaban tartézkodasi
hely szerint illetékes altaldnos iskolanak (Nkt.45.§ (9). bek.)

e Az intézmény minden évben statisztikai jelentést készit, melyet a Kozoktatasi
Informacios Rendszer (KIR-Stat rendszer) keresztiil, juttat el az Oktatasi Hivatalhoz.
Hatdridd: minden év oktober 15.

e Az Oovodéaskori gyermekek, pedagoégus munkakorben foglalkoztatott, nevel6i és
oktatdsi munkat kozvetlenil segitdé (dajka) dolgozok oktatasi azonositdjat a KIR
Személyi nyilvantartidson keresztiil kapjuk elektronikusan, a bejelentést kdvetden.
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A dolgozok és az 6vodaskoru gyermekek ki és - bejelentését elektronikus tton és papir
alapon is meg kell kiildeni.
HatdridG: a vdltozdst kévetd 5 napon beliil

Az intézmény adat valtozasait elektronikus Gton a KIR rendszerben elektronikus tton
eldallitott adatlapon kell jelenteni és postai Uton az Oktatasi Hivatal cimére: 9001
Gy6r Pf.646. - elkiildeni.

Hatadridd: igazoldst kovetd 5 napon beliil

A normativa igénylést és lemondast a fenntarté altal megkiildétt dokumentumon
keresztiil elektronikus ton, és papir alapon is évente egyszer, ill. negyedévente. Az
elszamolas szintén a fenntartd altal kiild6t nyomtatvanyon elektronikusan és papir
alapon is torténik.

Hatdridd: negyedévente

E-adat rendszer a Magyar Allamkincstdr sajat programja az intézmény adatait, a
koézalkalmazotti nyilvantartés elektronikusan és papir alapon (JIK-en keresztiil.)
Hatarido. Folyamatos

MultiSchool étkezd programon az ebédmegrendelés ¢s lemonddsa, elektronikusan
naponta és havonta egyszer papir alapon (JIK-be).
Hatdrido.folyamatos

Intézményiink sajat honlapot miikodtet (www.kincskeresoovi.hu) néven, ahol a
kozzétételi lista tartalmazza, az eloirt adatokat.
Hatarid6: vdltozdsok esetén egy héten beliil

Az 6voda kozzétételi listajat fel kell tolteni a KIR elektronikus tajékoztaté feliiletére
Hatdrid6: OSAP-adatszolgdltatdst kovetSen, oktober 1-jei dllapotnak megfelelden

A balesetek nyilvantartasa, jelentése a KIR elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerében. Egy kinyomtatott példany a sziilének, egy kinyomtatott példany az
dvoda iktatott anyagaban Ellen6rizni a hozzaférést, az 6vodatitkar feladata!

Hatdridd: a baleset kivizsgdldsdt kovetden haladéktalanul

Az orszagos pedagégiai — szakmai ellenérzéssel Osszefliggésben az dvodavezetd

elkésziti a pedagdgusok névsorat, és oktatasi azonosité szamadval egyltt késziilt listat
papir alapon megkiildi a korményhivatal szamara.

7. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,

A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai ilinnepek megilinneplésének
idépontjat az 6voda helyi pedagdgiai programja, jelen szabdlyzat, tovabb4 az 6vodai nevelési
év rendjére vonatkozé 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

(2) Az éves munkatervben Eseménynaptarban rendezetten felel a pedagdégus az évi rendben
eléforduld iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért. (linnepélyfelelds).
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Intézményi dolgozoi tinnepek:
e Karacsonyi teadélutan
o Ko6z06s pedagdgusnapi linnepély
¢ Nyugdijba mendk blcstztatasa

(4) Unnepélyek, amikor a gyermekek a sziilokkel kozosen tinnepelnek:

- Karécsony,

- Anyék napja,

- Evzar6
Az Anyék napja csoportonként keril megrendezésre, a szervezést illetben évenkénti
dontéssel.

(5) A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
- Mikulés-nap

Farsang,

Husvét,

Gyermeknap,

BLATHY BUCSU

Megtinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

(6) Csoporton beliil csoporthagyomanyként k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név-
¢s sziiletésnapjarol..

(7) Az 6voda helyi pedagdgiai programjahoz kapcsolododan:

Oszi — téli- tavaszi - nyari iinnepkorék
Oszi iinnepkér: alma- és didsziiret, betakaritasok, terménybabok készitése. Mihaly napi
vasar, Domotor (pasztor jatékok kezdete), Marton napi ludazis
Téli iinnepkor: Adventi késziilddés a sziilokkel, buza, cseresznyeag hajtatds. Mikulas,
Lucéazas, karacsonyi ajandékkészités, farsang, télbucsiztato.
Tavaszi iinnepkor: Kiszézes, Villdzés, husvét, zold ag jards, Gergely jaras, komatalazas,
Majélis, plinkdsdi kirdly €s kiralyné valasztis. Gyermeknap, lakodalma jatékok, Blathy-btcst
Nyari iinnepkér: gy(ijté munkak, aratds, 4j kenyér tinnepe, Szent Istvan nap

Egyéb rendezvények, a természetvédelemmel kapcsolatos ,,Zold napok” az 6vodédban:

e Takaritasi vilagnap szeptember 23.
o Allatok vilagnapja oktéber 4.

e Viz vildgnapja marcius 22.

e Fo6ld napja aprilis 22.

e Madarak és fak napja majus 10.

e Kornyezetvédelmi vilagnap jdnius 5.

(8) A hagyomanyérzés terilletén beliil a generativ mGvészetek megismerése és a népi kultira
értékeinek megodrzése a cél. Ezen kiviil a kiilonb6z6 kisebbségi kultirak magyar nyelven
torténd atadasaval a tehetséggondozas, felzarkoztatas €s differencialds természetes formaban
van jelen nevelé munkankban.

(9) Tanulményi kirandulédsok, sétak, mozi- és szinhazlatogatds, sportnapok stb. szervezése a
munkaterv szerint térténik.

(10) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvény is szervezhetd, a sziilok eldzetes
beleegyezésével.

(11) Evenkénti felmérés alapjan a VIIL. keriilet 4ltal fenntartott nyéri tdborok szervezésére is
van lehetdség, a kollégdk Onkéntes véllaldsa és kiilon megbizasi szerzédésben rogzitett
feltételek mellett. (Kaptalanfiired)
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8. BELSO KONTROLLRENDSZER
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel€si évenként késziilé intézményi munkaterv tartalmazza a belsé ellendrzés nevelési
évre vonatkozé irdnyelveit, szempontjait, feladatait, idpontjait és feleldseit.

(1) Az intézményben a nevel6-oktaté munka az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
alapjan elkészitett Kincskeresé Néphagyomany6rz6 Helyi Nevelési Program szerint folyik.

2) Az intézmény helyi nevelési programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,
b) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermek fejlodését, k6zosségi
¢letre felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a
tehetséggondozis és kiemelkedd képességli gyermekekkel kapcsolatos feladatait
¢) a gyermekvédelemmel, migraciéval és hatrdnyos helyzetli gyermekekkel
Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,
d) a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egylittmikédésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
e) akiilonleges gondozasra jogosultak gondozasat,
f) a cigany szdrmazast gyermekek csoportos €s egyéni nevelésének célkitiizéseit,
g) az 6vodaban foly6 neveldmunka értékelési szempontjait,
h) a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges a nevelémunkat segitd eszk6zok, és
felszerelések jegyzékét.

(3) A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a pedagdgiai program altal meghatarozott
sikerkritériumok mentén folytatott tevékenységet az elvart és elfogadhaté szintek szerint
mérje, €s értékelje, feltarja az esetleges hibakat, azok korrekcidjara javaslatot tegyen, a pozitiv
eredményeket megerositse.

(4) A pedagdgiai munka belsé ellendrzési litemtervét az dvoda évente késziil6 munkatervének
melléklete tartalmazza.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellen6rzés altalanosithato
tapasztalatait minden év tanévnyit6 értekezletén az el6z6 tanévre vonatkozdan értékelni kell,
jegyzOékonyvben rogzitjiikk a megallapitdsokat, az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

(5) A munkatervbe épitett belsé ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit,
modszerét és litemezését, az ellendrzést végzok személyét. Az ellendrzési tervet az
intézményben nyilvanossagra kell hozni. A belsé ellenérzés kiterjed a pedagdgiai munkén
kiviil az egyes feladatok elvégzésének mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefiiggd
kérdésekre is.

(6) A belsé ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményvezetd
dont. Az ellendrzés kiterjedhet az:

e Intézményi tulajdon védelmére;

o Leltarozasi-és selejtezési eldirasok betartdsdra;

e Szakmai anyagok, irodaszerek és tisztitd, takaritd szerek gazdasagos felhasznéldsara;

o Egészségligyi-higiéniai eldirasok betartdsara
Rendkiviili ellendérzést kezdeményezhet:

- az intézményvezets - helyettes,
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- szakmai munkak6zosség
- a sziil6i szervezet.

(7)  Azellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezet illetve helyettese felelnek

(8) Az intézmény, intézményvezetd és dvodapedagdgusok ellendrzésében az vehet részt,
aki szerepel az Oktatasi Hivatal szakértéi névjegyzékében, mint szakfelligyel6, és erre
megbizast kapott.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének formaéi kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabdl éves munkatervet
készithet.
A belsé ellendrzést a FEUVE szabdlyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és

elvégezni.

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési belsé ellenérzésrél szolé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
elo6irasok szerint az intézmény vezetdje a felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magiaban foglalja az intézményben folyo:

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd ¢s a gazdalkodasi tevékenységgel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
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BELSO ELLENORZES KERETEBEN MUKODTETETT FEUVE VEZETOI
ELLENORZES RENDJE

Mindosités

Az Nkszt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagbgusok mindsitési eljarasarél, a még nem
mindsitett pedagégusok besorolasardl, a mindsitési kotelezettség aloli mentesiilésrol.

A pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak elsé mindsitésére vagy mindsitd vizsgdjara
2013.szeptember 1. és 2018.junius 30. k6zott keriil sor.

A 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagbgus, aki e toérvény hatalybalépésekor az
Stvenkettedik életévét betdltotte, pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételre nem
ké&telezhetd.

A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivdloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes mindsitési
szempontok értékelésekor adhaté legmagasabb pontszdmnak a ténylegesen adott

pontszdmokhoz viszonyitott ardnya alapjdn a kovetkezdk szerint kell megdllapitani:

a) nyolcvant6l szaz szazalékig kivaldan alkalmas,
b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,
¢) harminctdl Gtvenkilenc szézalékig kevéssé alkalmas,

o1

d) harminc szdzalék alatt alkalmatlan minésitést kap a kozalkalmazott.
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Egyebek
Teljesitményértékelés-Kivaloan végzett pedgégiai munka értékelése
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei

Kt.118. § (13) , KJT77 § 1-2bekezdés

Az intézményfenntarté valamennyi kdzoktatasi intézményét figyelembe véve megtervezi a
kiemelt munkavégzésért jar6 keresetkiegészités fedezetét

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezet6i feladatokat ellatok,
tovébba a pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - a kollektiv szerz6désben, ennek hidnyaban a szervezeti és miikodési
szabalyzatban kell meghatarozni. A kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy
nevelési évre, egy tanitasi évre szdlhat. A Kereset-kiegészitést ugyanaz a személy t6bb
alkalommal is megkaphatja.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesithet6 a tartésan és folyamatosan
nyujtott magas szinvonalii pedagdgiai munkat, valamint példamutaté emberi magatartast
tanusitd dolgozdk. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitdsa — a
Kozalkalmazotti Tanacs és a intézményvezeté-helyettesek véleményét figyelembe véve - a
munkaltat6 feladata.. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités odaitélését €s az azt
meghataroz6 szempontokat évente feliil kell vizsgéalni. A kereset-kiegészitésben szerzdéses
dolgozdk is részesiilhetnek. Nem részesiilhetnek a kereset-kiegészitésben palyakezdd
pedagogusok munkavégzésiik elsé harom évében, a fegyelmi biintetésben részesiilt dolgozok,
a munkahelylikrél igazolatlanul mulaszté dolgozok.

A Kkereset-kiegészités részletes szempontjai:

e a gyermekek nevelése, fejlodése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonald
pedagdgiai tevékenység

o Onképzés, tovabbképzeEs igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznaldsa és tovabbadasa
az 6vodai nevelés hatékonysdganak novelése érdekében

o megfelel6 6nallosag, dontési képesség, kovetkezetesség a nevelésben

e megbizhatdsag, lelkiismeretesség, pontossag a munkavégzésben
szempontok

e jo tervezései, szervezési készség az 6vodai élet mindennapjaiban

e az adminisztraci6 naprakész vezetése

e az dvodapedagogus értékatadd szerepének igazitisa napjaink kvetelményeihez

o megfelel6 pedagodgiai és emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv beallitddas

e megfeleld kapcsolat megteremtés €s megtartasa a kollégdkkal, az intézmény
valamennyi dolgozo6javal

= Kutaté munka

» Az intézmény sajatos arculatdnak menedzselése alakitasa,fejlesztése

=  Hozzédadott pedagogiai érték

s A pedagbgiai programban szabalyozott neveld-oktatdé munka ellendrzési,mérési
mindségfejlesztési team munkajaban valé részvétel.
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9. ZARO ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(1) A szervezeti és miikddési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete fogadja el, és az
6vodavezetd hagyja jova.

(2) A fenntartd egyetértését kell kikémi azon rendelkezések érvénybe I€péséhez,
amelyekbdl a fenntartdra tobbletkstelezettség harul, a jovahagyas el6tt 30 nappal.

(3) A szervezeti mitkodési szabélyzattal kapcsolatosan a sziiléi szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

(4) A szervezeti és milkodési szabalyzat hatalya kiterjed az 6voddba jar6 gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve térvényes képviseldinek kozosségére, a
nevelGtestiiletre, a neveldé munkét segité dolgozékra és az egyéb munkakdrben
dolgozdkra. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

(5) A szervezeti és miikddési szabélyzat jogszabaly erejiinek mindsiil az intézmény
dontése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztdsa ellen benydjtott eljarést
megindit6 kérelem tekintetében.

(6) Amennyiben a szervezeti és miikddési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utdni elsd képviseld-testiileti tilés
napja.

(7) A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda Jozsefvarosi Onkorményzat
Képviseld-testiiletének. hatdrozataval jovéhagyott kordbbi szervezeti €s miikodési
szabalyzat.

(8) A hatélyba lépett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit
e asziilokkel

Ennek érdekében 6vodank honlapjan megtekinthetd teljes terjedelmében:
www .kincskeresoovi.hu

37




Fiiggelékek:

Az SZMSZ-hez kapesolédé 6nallé belsé szabilyzatok:

Alapszabalyzatok:
e Hazirend
e Pedagégiai Program
¢ Az dvoda alapitd okirata
Miikiédéshez Kapcsolodé pénziigyi kihatasa szabalyzatok:
o JIK Miikddtetési megéllapodas
o JIK Munkamegosztasi megéllapodas
o Tliz-és Munkavédelmi és kockéazatértékelési szabalyzat
Bels6 kontrollrendszer mitkodéséhez kapesolédo szabilyzatok:
o Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
o Kockazatkezelési szabalyzat
¢ Bels6 kontroll szabélyzat
Szamvitelhez kapcsolédoé szabalyzatok:
e Szamviteli politika szabdlyzata
e Pénzkezelési szabélyzat
e Ugyrend
o Ertékelési szabalyzat
o Juttatasi és cafetéria szabalyzat

Miikédéshez sziikséges tovabbi szabalyzatok:
¢ Dohényzési szabalyzat
¢ Gyakornoki szabélyzat
e Informacids és szoftvervédelmi eszkdzok hasznélatdnak szabélyzata
o Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
o Adatkezelési szabalyzat
o Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata
o Eszk6z6k és forrasok értékelési szabdlyzata
¢ A nevelési intézményben folyo6 reklamtevékenység szabalyai
o Tovabbképzési szabélyzat €s beiskoldzasi terv
o Iratkezelési szabalyzat
o Erintésvédelmi szabalyzat

Egyéb:
¢ Az alkalmazottak munkakori-leiras mintak
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ZARADEK

A Kincskeresé Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
Neveldtestiilet tobbségi szavazataval elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésének napja: 2013. szeptember 1.

Budapest, 2013.

Tavaszi Jozsefné
ovodavezetd

Nyilatkozat:
A Szilldi Szervezet tagjai a Szervezeti és Miikkddési Szabélyzat tartalmat megismerték,

véleményezési jogukkal éltek.

Budapest, 2013.

-----------------------------------

sziiléi szervezet vezetdje
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Budapest Févaros VIII. kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
..../2013. (VIL. 17.) szdm hatarozataval a

Kincskeresé Napkozi Otthonos Ovoda
/1089 Budapest, Bliathy Otté utca 35./

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat 2013. szeptember 1-i hatallyal jovahagyta.

Budapest, 2013. julius .....

..........................................

dr. Kocsis Maté
polgarmester
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-Budapest, 2013. marcius Készitette: Kormos Tiborné évodavezetd
Elfogadta: A Varunk Rad Ovoda Nevelétestilete




VARUNK RAD
Napkézi Otthonos Ovoda
1086 Budapest, Csobanc u. 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cim: csobiovi@gmail.com

1. Bevezetés

Az d&llamhaztartas miikodési rendjérél szold, moédositott 217/1998. (X11.30.) Korm.
rendelet 13/A. §. értelmében, (tovabbiakban Amr) a fenntart6 altal kiadott, az alapité
okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjel6lt szerv vagy a feliigyeleti szerv altal
jovahagyott szervezeti és miikédési szabalyzatban kell részletezni.

A Szervezési és Milkddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a VARUNK RAD
Napkézi Otthonos Ovoda milkddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott
keretek kozétt, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat meghatarozza, szabalyozza
20/2012.(VIIl.31.) EMMI r. 4.§ (1) alapjan:

e a mikddés rendjétf, ezen belil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a
vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodéasanak rendjét,

e a pedagodgiai munka belsé ellenbrzésének rendjét,

e a belépés és a benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem éllnak
Jjogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel,

e ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

e a vezelbk és a szervezeli egységek kézotti kapcsolattartas rendjét, forméjat,
fovabbé a vezetdk k6zétti feladatmegosztast, a kiadmanyozés és a képviselet
szabélyait, a szervezeti eqységek kdzétti kapcsolattartas rendjét,

e az intézményvezeté vagy intézményvezetb-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

e a vezetbk és az iskolaszék, az Ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi -
tanacs valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, k6z6sség kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét,

e a nevelbtestillet feladatkérébe tartozé lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellataséval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat, beleérive a pedagégiai
Szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartast,

e az dnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatokat,

e a szakmai munkakézdsségek egylittmiikédését, kapcsolattartasanak - rendjét;
részvételét a pedagbgusok munkajanak segitésében,
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e az alapfokt miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészséglgy felligyelet és
ellatas rendjét,

e azintézményi véds, 6vo elbirasokat,

o béarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrdl,

e azokat az ligyeket amelyekben a szil6i szervezetet, kbzb6sséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhézza fel,

e az elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton elBéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendjét,

e az intézményvezets feladat- és hataskérébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leiras mintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabély elbirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény mikddésével 6sszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy

nem lehet szabalyozni,

e az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6keretét,

e a gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

e a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikoédését garantalé szabalyok,
amelyek megtartasa kételez6 az intézmény teriiletén tartézkodé szilbknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

20/2012. (VIII.31.)EMMI r. 53. §

(2) A fegyelmi eljarast egyezteté eljarés (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elbzheti
meg, amelynek célja a kételezetiségszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ériékelése, ennek alapjan a koételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozétti megallapodas léfrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében. Az
egyeztets eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 82.§

(1) Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy
példanyat oly médon kételes elhelyezni, hogy azt a szilbk és a tanulok szabadon
megtekinthessék.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra
kell hozni.
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A Kkoltségvetési szervek Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak elkészitését az
Aht.10.§ (5) bekezdése, a koznevelési intézmények Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatanak elkészitését pedig az Nkt. 25.§ (1) bekezdése irja el6. Az SZMSZ
kételezd tartalmi elemeit az Avr. 13.§ (1) bekezdése, valamint a 20/2012.(VII1.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése hatarozza meg.

A miikédés rendjét meghatarozé6 alapdokumentumok

Az 6voda szervezeti és miikédési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul, illeszkednie kell az o6évoda mas belsé szabalyzataihoz,
rendelkezéseihez, alapdokumentumaihoz.

Az intézmeény alapdokumentumai:
o Alapité Okirat
o Szervezeti es Miikddési Szabalyzat
e Pedagobgiai Program
e Hazirend

Az SZMSZ, a Hazirend és a pedagdgiai program egy példanyat gy kell elhelyezni, hogy
azt a szulék barmikor megtekinthessék. Ezeket az alapdokumentumokat a nevelési-
oktatdsi intézmény honlapjan is elérhetévé kell tenni, nyilvanossagra kell hozni.
(20/2012. (VII.31.) EMMI rend. 82. §.(1),(3))

Az SZMSZ olyan dokumentum, mely &sszefoglalja az intézmény mikédésére, a
szervezet egészére vonatkozd jogokat és kotelességeket, szabdlyozza az évoda
szervezeti miikddését.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat térvényi hattere, célja
Torvényi hattér, jogszabalyok jegyzéke:

- Magyarorszag Alaptdrvénye

- A Nemzeti Kéznevelesrdl szél6 2011. évi CXC. tv

- A kdzoktatasrél sz6l6 1993. évi LXXIX. tv

- A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIIi. 31-) EMMI rendelet

- A nemzeti kéznevelésr6l sz6lé6  térvény  végrehajtdsara  kiadott
2209/2012.(VIi1.28.) korm. rend.
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A 363/2012.(Xll.17.) Kormanyrendelet az &évodai nevelés orszagos

alapprogramjardl (hatalyos: 2013.09.01.-t61)

- A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve kiadasardl
sz016 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet

- A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi XXXI. tv.

- A kbzoktatasrol sz6lo torvény végrehajtasara kiadott 20/1997. (11.13.) Korm. rend.

- A kézalkalmazottak jogallasarol sz6161992. évi XXXIII. tv

- A kozalkalmazottakrdl sz6161992.evi XXXIIl. tv végrehajtasarél kozoktatasi
intézményekben kiadott 138/1992. (X.8.) korm. rend.

- A pedagodgiai szakmai szolgaltatasokrol, a pedagégiai szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmeényekrél és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban valé
kézremiikddeés feltételeirdl sz6l6 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet

- A pedagoégiai szakszolgalati intézmények mikddésérél szolé 15/ 2013. (11.26)
EMMI rend.

- Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tv

- Az allamhaztartasrél szélé térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31))

korm. rend.

Az SZMSZ célja:

A Varunk Rad Napkézi Otthonos Ovoda (OM azonositéja: 034 377) jogszer(, zavartalan
makédésének biztositasa, a gyermekek, szilék és a pedagégusok jogainak és
kételességeinek  érvényesitése, az intézmény  dolgozdinak  (vezetdinek,
pedagoégusainak, valamint mas alkalmazottainak) feladatait, kdtelességeit. Az SZMSZ
elkészitéséért az 6vodavezetb a felelés, a szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el. A
szUl6i szervezetnek véleményezési joga van, véleményének beszerzése kotelezd.

1.2. SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatalya kiterjed:
e Az ovodaba jaré gyermekekre,

e agyermekek szileire, tdrvényes képviseldire,

e az intézmény minden dolgozéjara (6vodavezetd, 6vodapedagégusok, neveld
munkat segiték, egyéb alkalmazottak),

e ezen kivil mindazokra, akik valamilyen kapcsolatba keriilnek az 6vodaval.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalybalépése:
o A szabalyzatot a nevel6testilet hagyja jova,
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e a szilbi szervezet vélemeényezési jogot gyakorol,
o a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasa, fellilvizsgalata:
e Jogszabalyi valtozasok,
e az intézmény szervezetében vagy mikédéseben térténd valtozas, illetve szuléi,
nevelbtestileti (minésitett tébbségi) javaslat esetén.

1.3. Az intézmény adatai
Alapité Okirat (az eredeti okmany masolata)

Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl miikédését.

A kodltségvetési szerv neve: VARUNK RAD Napkézi Otthonos Ovoda

Székhelye: 1086 Budapest Csobanc utca 5

OM azonositdja: 034 377

A koéltségvetési szerv alapitdja, alapitas éve: Horthy Miklésné, 1934

A kéltségvetési szerv fenntartéja:Budapest Févaros  VIIl.  kerllet Jozsefvarosi
Onkormanyzat, Budapest 1082. Baross utca 63-67

A koltségvetési szerv iranyité és fenntarté szerve:  Budapest Févaros VIIl. kerilet
Joézsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 1082.
Budapest Baross uica 63-67

A koltségvetési szerv tipusa a kdznevelési térvény alapjan: 6voda

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 115 f6

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési kére: Kérzete: Budapest Févaros VIII.
kerillet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-testillete
altal meghatarozott utcanév jegyzék szerint.

Tipus szerinti besorolas: Ovoda. A kéznevelési térvényben foglaltak alapjan
onallé jogi személyiséggel rendelkezik.

Jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata: A kdznevelési térvény alapjan kdzfeladata a
kdznevelés, mely magaban foglalja az évodai nevelést.

Alaptevékenysége: A koznevelési térvény 8.§ (1) bekezdése alapjan az
6voda a gyermek haroméves  koratdl a
tankételezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e
térvény 5.§ (1) bek. a., pontjdban meghatarozottak
szerinti — Ovodai nevelés folyik. Az intézmény a
nevelGtestilet altal elfogadott nevelési program alapjan
végzi tevékenységét (6vodai fejlesztd6 program). Az
o6vodai nevelés keretében végzik a cigany kulturalis
nevelést magyar nyelven, és a szakértdi bizottsag
szakértéi véleménye alapjan ellatidk a kdznevelési
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térvéeny 4.§ 25. pontja szerint: a kildnleges
banasméddot igényl6 beszédfogyatékos vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé sajatos
nevelési igényl gyermekek nevelését is.

Allamhaztartasi szakagazat | Allamhaztartasi szakagazat megnevezése
szama

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatok szama, megnevezése:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése

szama

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelése,
ellatasa

851013 Nemzetiségi 6vodai neveles, ellatas

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Gazdasagi besorolasa:

Az évoda énalléan mikddd kéltségvetesi szerv.

Az intézmény vezet6je rendelkezik az o6voda alapfeladatai ellatasat
szolgalé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6do jarulékok és
egyéb koézterhek elbiranyzataival, a szakmai anyag és eszkdzbeszerzés
eléiranyzataival.

Az évoda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilbn megallapodas alapjan
az o6nalléan mikoédd és gazdalkoddé Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd
Kdzpont (1082. Budapest, Baross utca 84.) latja el.

A feladat ellatasat szolgalé 6nkormanyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:

A Budapest VIII. kerilleti ingatlan-nyilvantartasban 35908ahrsz. alatti felvett
968 m2 alapteriilet(i, természetben 1086. Bp Csobanc u 5 alatt talalhaté, a
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdonat
képezd felépitményes ingatlan hasznalata (a fliggelékben szereplé
helyiséglista szerint), valamint vagyoni értékii jogok, targyi eszkézok
(gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek) hasznalata
alloeszkozleltar szerint.
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A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel6-testilet altal alkotott
rendeletekben meghatarozott szabalyok az iranyadék.

A koéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros VIII. kerllet Jézsefvarosi
Onkormanyzat Képviselé-testillete palyazat datjan bizza meg a
kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXII. Térvény, a
kéznevelési térvény, a kdzalkalmazottak jogallasarél széléo 1992. évi
XXXII. Térvény végrehajtasarél szélé 138/1992. (X.8.) szamu Korm.
Rendelet, valamint a nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX.
Torvény figyelembevételével.

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
megjeldlése: A foglalkoztatottak foglalkoztatasa kdzalkalmazotti
jogviszony, illetve munkaviszony keretében toérténik, rajuk a
kdzalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIIl. Térvény, valamint
a munka térvénykoényveérdl sz6lé 2012. évi l. térvény az iranyadé.
A koltségvetési szerv képviselete:
A koltségvetési szerv vezetbje, valamint az altala megbizott intézményi
dolgozé.

679231

VARUNK RAD NAPKOZI
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735715 BUDAPEST FOVAROS VIIIL
KERULET JOZSEFVAROSI
ONKORMANYZAT

Kormos Tiborné
2010.08.01.

Févaros

0008 Budapest VIII. Kertilet

1.4. Az 6voda jogallasa

Az Alapité Okiratban megfogalmazottak szerint

1.5. Az 6voda gazdalkodasa

Az Alapité Okiratban megfogalmazottak szerint

1.6. Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

A bélyegzét a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy veheti at. Csak hasznalat esetén
lehet a tarolasi helyérél kivenni és hasznalat kézben is gondoskodni kell az frzesérdl.
A bélyegz6t hasznalaton kiviil elzart helyen kell tarolni. Az atvevo felelés az atvett
bélyegzéért. Az atvevd a bélyegz6t harmadik személynek nem adhatja at. A
megrongalddott bélyegzo6t haladéktalanul be kell jelenteni.
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1.7. Az 6voda szervezeti felépitése

Ovodavezetd-helyettes |« < 5 » JIK
v < OVODAVEZETO \“\A
\ - Ovodatitkar
Ovodapedagégusok |——————p! Szakmai
. AR munkakozdsség
Altalanos
munkés
.{ felzarkoztato
nev.-okt. p‘;d 6vodapedagogus \ P
kat > :
;neugr;téak asszisztens / gyogypedagbgus
Pszicholégus
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2. Az 6voda miikédésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint:

(1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben énélléak. Szervezetikkel és
miikédésiikkel kapcsolatosan minden olyan lgyben déntenek, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatéaskérbe.

(2) A nevelési-oktatéasi intézmény miikédésével kapcsolatos déntések el6készitéseben,

végrehajtasaban és ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — rés

A Nkt 24.§-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben én zt

vesznek a pedagégusok, a tanulbk és a sziilék, valamint képviselGik.

(3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, tertiletén pért, politikai célu mozgalom

vagy pérthoz két6dé szervezet nem miikddhet, tovabbé az alatt az id6 alaft, amig az

6voda ellatia a gyermekek feligyeletét, part vagy pérthoz kétédé szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célt tevékenység nem folytathato.

A helyiségek jelen Szabalyzattol, ill. a hazirendtdl eltéré rendeltetésii célra torténd

hasznalata az intézményvezetd elézetes irasbeli engedélye alapjan térténhet.

A gyermekek részére az tigyelet alatt arra kijelélt helyiség all rendelkezésre.

Az intézmény épiiletében és az udvaran, szombaton és vasarnap (egyéb munkaszlneti

napokon) vezet6i engedéllyel lehet benntartézkodni.

Rendkivili esetben, az intézményvezet6 engedélye szilkséges a hétvégi

munkalatokhoz.

A kiills6é személlyel szervezett foglalkozasokat, valamint a vallasi, hitoktatasi neveleshez

az intézményi nevelési id6n kiviill az intézményvezetd altal kijel6lt csoportszobak, egyeb

helyiségek (tornaszoba) alinak rendelkezésre.

A nevelési intézményben folyé hit-és vallasoktatds idejének és helyének

meghatéarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet vélemenyeét.

A foglakozast tarté neveld, illetleg az egyhaz képviselje felel a csoportszoba, egyéb

helyiség hasznalataért.

A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrél sziil6i irasbeli engedelye van

a szolgaltatonak, és errdl névsort ad le a szolgaltatast vezeté személy az érintett

csoportok évondinek.

A gyermekek Osszegyljtésérsl, és csoportokba valé biztonsagos, jogszer(

visszajuttatasarél a hazirendet betartva kételes eljarni a foglalkozas szervezdje.

A foglalkozasra atadott gyermekek felett a felugyeleti jogot a foglalkozas vezetGje

gyakorolja, és a szolgaltatds minéségéért is egy személyben felel.
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Gyermekek 6vodai felvétele

Nkt. 8.§-a szerint:

(1) Az 6évoda a gyermek 3 éves korafdl a tankételezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdél szamitott fél éven belil betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és
annal id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesitheté.

A beiratkozas rendje:

e A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntarté hatarozza meg
és a megszokott formaban (a beiratkozas idépontjat megelézé harminc
nappal) hozza nyilvanossagra.

¢ A beiratasi idészakot kévetéen az tjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa
az 6vodai nevelési évben folyamatosan térténik.

e A beiratkozds soran a szilével réviden, szdban ismertetjik 6vodank
pedagdgiai programjat, a hazirend egy példanyat pedig atadjuk.

o A beiratkozast kdvetben a gyermekek és a sziilék lehetéséget kapnak
arra, hogy betekintést kapjanak az 6voda mindennapi életébe.

¢ A beiratas tényét az El6jegyzési napléban kell régziteni.

o A szll6 gyermeke Ovodai felvételét, atvételét masik évodaba barmikor
kérheti.

o Az bvodai felvételrdl az dvoda vezetdje dént, majd irasban értesiti a szulét.
Amennyiben az Ovodaba jelentkezék szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, a fenntartd az évodavezetbvel egyitt bizottsagot
szervez, mely javaslatot tesz a felvételre.

Tankoételezettség teljesitése Nkt. 45. §-a szerint

(1) Magyarorszagon — az e térvényben meghatérozottak szerint — minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankételezettségét teljesiteni.
(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betélti, legkésébb az azt kéveté6 évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakért6i bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az évodaban
részestil ellatdsban, és ezt kévetben valik tankotelessé.

A tankdtelezelttség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormanyhivatal a sziild
kérelmére szakértbi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kor el6tt megkezdje tankételezettségének teljesitését.

(4)A tankdételezettség kezdetérdl:

a., az ovoda vezetdje

b., ha a gyermek nem jart 6vodéba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértéi
bizottsag,
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c., az 6voda, az iskola vezetbje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaéretftségi
vizsgalat alapjén a szakértéi bizottsag dont.

A tankételes életkort eléré gyermekek esetében:

- az 6évoda igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez szilkséges fejlettséget,
- ha sziikséges, javasolja a gyermek évodai nevelésben valé részvételét még egy évig,

- javasolja, hogy vegyen részt a gyermek szakértéi és rehabilitaciés vizsgalaton
fejlettségének megallapitasa céljabdl (szilkséges-e a gyermek sajatos nevelésben -
oktatasban val6 részvétele, illetve elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejletiséget).

Az 6vodai nevelés megsziinésének esetei, eljarasrendje

o A gyermeket felvetiék az els6 osztalyba.
e A szilé irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjel6lt
napon.
e A gyermeket egy masik 6voda atvette, az atvétel napjan.
Az 6vodai felvételrél, atvételrdl a sziilét és az el6z6 6voda vezetdjét irasban kell
tajékoztatni.
e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal tébbet van igazolatlanul tavol,
kivéve, ha a gyermek hatranyos helyzet.
‘A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérél az évoda irasban értesiti a gyermek
allando lakhelye/tartézkodasi helye szerint illetékes telepllési 6nkormanyzat jegyzéjet.
2014. szeptembertdl hatalyos rendelkezés alapjan az 6vodai jogviszony megszlinesi
okai valtoznak. Kotelezévé valik 3 éves kortél az 6vodai nevelés (legalabb napi 4
oraban). A jegyz6 a szulé kérelmére és az O6vodavezetd, valamint a vedoénd
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva, felmentést adhat a kételez6
nevelés aldl, a gyermek 5 éves koraig.

2.1. A nevelési év rendje

szeptember 1-t6l — augusztus 31-ig tart, mely két részbél all.
¢ Nevelési-oktatasi év (szeptember 1. — majus 31.), mely id6szak alatt a gyermekek
részére a Pedagodgiai Program elképzelései alapjan foglalkozdsokat tartanak az
ovodapedagogusok. A foglalkozasok napi-, heti-rendje, tartalma, értékelése a
csoportnaplékban keriil dokumentalasra.
¢ Nyari id6szak (junius 1. — augusztus 31.), mely tovabbi két idétartamra oszthato.
- A nyari idészakban az o6vodai csoportok szervezett foglalkozasok nélkl
miikédnek, a ,nyari udvari élet” szabalyai szerint.
- Az Ovoda zarasa alatt a szilkség szerinti felljitdsok, karbantartasok,
nagytakaritasok kerlilnek végrehajtdsra. A zaras id6tartama 5 hét, melynek
idopontja évente valtozik. A zaras ideje alatt (a dolgozd szllék részere) ligyeletet
biztositunk masik évodaban.
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A nyari zaras idépontjat minden év 02.15.-ig a falitjsagon kifuggesztjik, és erre az
aktualis ebédbefizetéskor személyesen is felhivjuk figyelmiket.
A zaras ideje alatt a fenntart6 altal meghatarozott idépontban tgyeletet tartunk.

2.2. A nyitva tartas rendje

A nevelés nélkili napok idépontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza,
melyrél minden év szeptemberében el6zetes tajékoztatast adunk.

A nevelés nélkiili munkanapok pontos id6épontjarél minimum 7 nappal korabban
értesitjiik a szlléket. Ezeken a napokon a dolgozé sziilék gyermekeinek ugyeletet
biztositunk mas 6vodaban.

A nevelés nélkili munkanapok felhasznalasa soran figyelembe vesszilk a jogszabalyi
kételezettségeket, és a sziilbk munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkili munkanapokon szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet
tartunk.

2.3. Az 6voda munkarendje

Az 6voda hétfétdl péntekig 5 napos munkarenddel izemel, reggel 6 6ratél délutan V2 6-
ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezé dajka nyitja. A bejarati ajté nyitva illetve
zarva tartdsat a hazirendben régzitettiik, melyet a sziilékkel a falidjsagon illetve az elsé
szl6i értekezleten ismertetiink. Délutan az 6vodat a munkarend szerinti dajka zarja.

2.3.1. A vezetSk évodaban valé benntartézkodasanak rendje

Az éves munkaterv szabalyozasa alapjan, az intézmény nyitva tartasa alatt reggel 6-tél
7 6raig, valamint délutan 4-t6l zarasig az dvodavezetd helyettesitését az intézményben
tartézkodé legtapasztaltabb pedagbgus végzi. A tbérzsidében vezetd vagy vezetd-
helyettes tartézkodik az évodaban.

2.3.2.Az alkalmazottak 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

e Az alkalmazottak munkarendje az éves munkatervben illetve a munkakéri
leirAsokban kerliinek szabdlyozasra. Az alkalmazottak a munkaidejik
nyilvantartasat a jelenléti iven vezetik, melyet heti rendszerességgel vagy
spontan médon az évoda vezetdje ellenériz.
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¢ Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabalyokat a munkakdri leirasok
tartalmazzak.

e Az 6vodapedagogusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kételezd 6raszam, ezen felll a heti 40 6ras térvényi
munkaidé keretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja el az 6vodaban es
az 6vodan kivul:

- tovabbképzéseken részvétel

- hospitalasok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatarozott egyéb feladatok, megbizasok

- az 6voda vezet6jétsl kapott egyéb, az 6vodai nevelé-fejleszté munkaval
Osszefliggé megbizasok.

2.3.3. A gyermekek 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

A csoportok napi és heti rendjét a Pedagoégiai Program szabalyozasanak megfelelGen, a
gyermekek életkori sajatossagainak megfeleléen a nevelési év elején alakitjuk ki. A napi
és heti rendet a szil6i értekezleten ismertetjtk a sziilbkkel, mely rugalmasan
alkalmazkodik a killénbdz6 szervezett programokhoz. Ezekrél a programokrol legalabb
egy héttel elébb értesitjiik a sziilbket.

Az 6vodaba érkezés, benntartozkodas és a tavozas rendjét a hazirend tartalmazza.

2.4. Tavolmaradas, rendkiviili tavolmaradas

2.4.1. A vezetdk, alkalmazottak tavolmaradasa

Az dvodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetsi jogkor gyakorlasat a helyettese latja
el. Kivételt képez ez alél az az ligy, amely azonnali dontést nem igényel, illetve amelyek
a vezetd kizarélagos hataskérébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tavolléte esetén az dvodavezetd-helyettesi feladatokat a mindenkori
éves munkatervben meghatarozott 6vodapedagégus latja el. Intézkedési jogkdre a
gyermekek biztonsdgos megévasaval Osszefliggd, azonnali dontést igenylé Ugyekre
terjed Ki.

Az 6vodavezetS-helyettes az oOvodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott
jogkérben — el nem halaszthaté ugyek intézésével — ellatja az Ovodavezetd
helyettesitését.

Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetbt. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.
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Az 6vodapedagogusok tavolléte esetén csoportos valtétarsa, szitkség esetén pedig az
ovodavezetd altal kijellt pedagogus helyettesiti.

Pedagogiai munkat segité alkalmazottak és az altalanos munkas tavolléte esetén az
o6vodavezetd altal kijel6lt alkalmazott helyettesit.

2.4.2. A gyermekek tavolmaradasa

A gyermekek  tavolmaradasanak, mulasztasdnak igazolasara  vonatkozé
rendelkezéseket a hazirend tartalmazza a megfelel6 jogszabalyok figyelembe vételével
(EMMI rendelet 5. § (1)).

2.,5. Cimer hasznalat, lobogé6zasi rend

A cimer hasznalatat illetve a zaszl6 hasznalatat a 2011. évi CCll térvény meghatarozasa
alapjan.

2.6. Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati
rendje (tipusai, hitelesités, tarolas, nyilvanossag)

84.§ (1) bekezdése alapjan az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a
kdzokiratokrél, a kdzlevéltarakrdl és a maganievéltari anyag védelmérél sz6161995. évi
LXVI.tv. rendelkezései, valamint a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirél szélé6 335/2005. korm.rend elbirasai figyelembevételével az e
rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az intézménybe érkezett illetve oft keletkezett iratok kezelésének rendjét az
adatkezelési szabalyzatban (iratkezelési szabalyzatban) kell meghatarozni.

Az intézménybe érkezett és ott keletkezett iratokat iktatni kell.

A szemeélyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell.

A telefonon vagy szemeélyes tajékoztatas keretében tértént ligyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tajékoztatas lenyegét, az elintézés hataridejét és az tigyintéz6 alairasat.
Az Ovoda &ltal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény: nevét, székhelyét,
az iktatészamot, az ugyintéz6 megnevezését, az Ugyintézés helyét és idejét, az irat
alairbjanak nevét, beosztasat, és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének
lenyomatat.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétél kell szamitani. Az iratok selejtezését az intézmény
vezetbje rendeli el és ellenbrzi.
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Az EMMI rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmények
irattari tervét és a nem selejtezhet® iratok kéreét.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt dokumentum lehet:
e nyomdai Gton elédllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefliz6tt papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Gton elballitott papiralapi nyomtatvany,
¢ elektronikus okirat,
e elektronikus uton eldallitott elektronikus alairassal ellatott , elektronikusan tarolt
okirat. (intézménylnkben ilyen nem talalhato)

Az 6voda altal kételezéen hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi és eléjegyzési napld
felvételi és mulasztasi napl6
6vodai csoportnaplé
6vodai térzskényv
a tankételezettség megallapitasahoz szikséges szakvelemeény

2.7. Az 6vodai étkezés biztositasa, téritési dijak befizetési rendje

A megfelel6 jogszabalyok alapjan a hazirend szabalyozza.

A gyermekek szamara az étkezést egy honappal elére kell megteriteni.

A befizetés idejét a falitjsagon kézoljuk a szulokkel fél évre elére, illetve a befizetes elott
7 nappal.

A szilldket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiilonb6z6 kedvezmények
illetik meg:

- a téritési dij 6sszege egységes, 3 vagy t6bb gyermek esetén a szll6
nyilatkozata, (iskolalatogatasi igazolas, csaladi-pétiék igazolas) alapjan
50%-ra mérséklédik,

- egyéb dllam altal biztositott kedvezmények (tartés beteg igazolas,
gyermekvédelmi tamogatas), melynek jogossagéat az eléirt igazolasokkal
kell alatamasztani.

Az 6vodas gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. (229/2012.VIil.28.
Korm.rend. 33.§ - 34.§)

2.8. Az 6voda szolgaltatasai

A megfeleld jogszabalyok szerint a hazirend tartalmazza.

17




VARUNK RAD
Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Budapest, Csobanc u. 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cim: csobiovi@gmail.com

2.9. Az 6voda miikddtetésének, lizemeltetésének biztositasa (a
munkamegosztasi megallapodas JIK-kel)

A melléklet tartalmazza

3. Az 6voda szervezete és vezetése

3.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei, felel6sségei
(munkaltatoi és atruhazott munkaltatoéi jogok régzitése)

Az 6vodavezeto és feladatkore

Az évoda élén az 6dvodavezetd all (Nkt. 68. §(2)), aki az intézmény egyszemélyi felelbs
vezetdje, munkajat a Nkt 69. § vonatkozé elbirasainak megfeleléen latja el. Jogkérét
esetenként az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. Az 6vodavezetd jogosult
az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoérét, felelésségét, feladatait a Kéznevelési
Torvény alapjan a fenntarté hatarozza meg. Az 6vodavezeté felelés:
e azintézmény szakszer(i és térvényes miikddéséért,
a takarékos gazdalkodasert,
a munkaltatéi feladatok térvényes ellatasaért,
tervezesi, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kételezettségek teljesitéséért,
a pedagégiai munkaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,
a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,
a pedagogus tovabbképzési program, az éves beiskolazasi terv elkészitéséeért,
a tovabbképzések megszervezéséért,
a partnerkapcsolatok mikddtetéséért, fejlesztéséért.

Az 6vodavezetd feladatai:

e azintézmény vezetése,

e a pedagédgiai munka iranyitasa, ellenrzése,

e a pedagodgiai munkat segitd illetve az egyéb munkakérben dolgozék munkajanak
ellenérzése, iranyitasa,

e a nevelbtestilet jogkérébe tartozé6 dobntések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, a nevelé-, fejleszté munka iranyitasa, ellenérzése,

e arendelkezésre allé kéltségvetés alapjan az intézmeény mikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

¢ a nemzeti és dévodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
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a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
munkaltatoi, kiadvanyozasi jogkdr gyakorlasa,

az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben valo dontes,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

Az Nkt. 69.§ (4) bekezdése irja el6 az intézményvezeték munkajanak kerddives
felmérésen alapulé értékelését a vezetSi ciklus 2. és 4. évében. Terv szerint ennek
hangsulyos része lesz az aranyos terhelés megvalositasa is.

3.2. A vezetbk kdzotti feladatmegosztas (Az 6vodavezetd-helyettes)

Az 6vodavezets-helyettes az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben
— el nem halaszthato igyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.
Az évodavezetd tartos tavollétében teljes jogkoérrel helyettesiti az dvodavezet6t. Tartds
tavollétnek mindsul a két hetet meghaladé tavollét.
Kézremiikodik:
e a nevelbtestilleti és alkalmazotti értekezletek elékészitéseben,
megrendelések elékészitésében,
koltségvetés eldkészitésében,
leltarozas, selejtezés és értékesités bonyolitasaban,
az 6vodai hagyomanyok &rzésével, az lUnnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
e ha gyermeket veszélyeztets tényrdl értesil, a gyermekvédelmi felelGssel és
gyermekjoléti szolgalattal részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetlenll végzi:
e szervezi és iranyitia az ovodai neveldmunkat kézvetlenil segité dolgozok
(dajkak) munkajat,
a helyettesités kijeldlését,
a szabadsagolasi terv elékészitését névre szoloan,
éves munkaidé-beosztas elkészitését,
helyettesitések és tulérak nyilvantartasat,
bels6 ellenérzések ellatasat.

Felels:
e a hazi tovabbképzések szervezéseéert,
¢ aszakmai munkakoz6sségek mitkodésének segitéseeért,
e a szll6i munkakozosség segitéséert,
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e a pedagdgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkak ilyen iranyu
munkajanak ellenérzéserél, a helyettesitési feladatot ellatd dvodapedagdgusok
munkajanak ellenérzésérél.

Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség

A 2007. évi CLII. tv. alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség terjed ki azokra a
dolgozokra, akik:

e javaslattételre, dontésre, ellenbrzésre jogosultak,

o feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba

az allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal gazdalkodik.

A vagyonnyilatkozat tételi térvény 9.§.-ban foglaltak tartalmazzak a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettség megszegésének jogkévetkezményeit.
A nyilatkozattételi kbtelezettség idépontja egyeb rendelkezés hianyaban adott év junius
30.
A Varunk Rad Napkézi Otthonos Ovoda dolgozéi kéziil a vezetd beosztast dolgozéok
kérére terjed ki a vagyonnyilatkozat tételi kételezettség: 6vodavezetd, dvodavezetd-
helyettes.

3.3.A nevelétestiilet miikédésének rendje (feladatai, jogkore, feleléssége)

Az oOvodavezetd alkalmazza az évoda dolgozéit, a toérvény eldirasai alapjan
megallapitott munkakérdkre - a fenntarto altal engedélyezett létszamban.
Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezet6é egyszemélyi
felel6sként vezet.

- Kdéznevelési intézmény vezetbje

- Vezetd beosztastak: munkakézdsseg vezetdk

- Alkalmazotti k6zdsség: az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kdézalkalmazott.

- Neveldtestiilet: az vodapedagdgusok alkotjak.

- Szakmai munkakézdsség: azonos szakmai feladatok ellatasara hozzak létre az

ovodapedagbdgusok.

- Ovodatitkar: A vezetéhéz kozvetlenill beosztott ligyintézé, feladatait munkakéri

leirasa hatarozza meg.
Az dvodai feladatokat ellaté szervezeti egységek szakmai szempontbol dnalidak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai elbirasok alapjan latjak el.
Az bvoda egységes szervezeti rendszer( intézmény, melyet az intézményvezetd vezet,
és amelyben elkildnult szervezeti egység nem miikddik.
A jogszabalynak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen belll elkilénilt
feladatuknak megfeleléen részleges &nallésaggal, ill. sajatos feladatokkal és
jogositvanyokkal rendelkezik:
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ovodavezetb-helyettes
nevelbtestiilet,
munkakdzdésségek
pedagdgiai asszisztensek
dajkak,

takariték

ovoda titkar

e 6 &6 o o o o

A teljes alkalmazotti k6zdsséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben. Az
értekezleten az évodavezet6 tajékoztatja a dolgozokat az 6voda munkajarél és a soron
kévetkez6 feladatokrol.

A nevelGtestilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelébtestiilet rendes értekezleteit a munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban tartja. Rendes, tervezett nevelési értekezlet: a nevelési év nyité és zard
értekezlete.

Rendkivilli nevelbtestileti értekezlet hivhatd 6ssze az évoda lényeges problémainak
megoldasara.

Az értekezletrdl jegyz6kényv készil.

A jegyzékonyv koételez6 tartalmi elemei:

datum,

helyszin pontos meghatarozasa,

napirendi pontok felsorolasa,

jegyzékdnyvvezeté megnevezése,

részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles széveg,

jelenléti iv. '

A jegyz6konyvet minden alkalommal alairja: az 6vodavezetd, a jegyz6kdnyvvezet6, két
hitelesit6 alair6.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén
az 6vodavezetd dont.

Az 6voda alkalmazottai munkajukat a munkakéri leirasban régzitettek alapjan végzik.
A nevelé6testilet az 6voda pedagogusainak kdozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.
A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt. 70.§-a tartalmazza:
70.§ (2): A nevelGtestilet dont:

e a pedagoégiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,

beszamolék elfogadasardl,
e atovabbképzési program elfogadasardl,
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e a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

¢ a hazirend elfogadasaral,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

(2) A nevelétestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelbtestiilet véleményét a kildn jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

nevelbtestiilet
véleményét is
ki kell kérni

e A pedagégiai program elfogadasarol
e Az SZMSZ elfogadasarol
¢ Az intézmény éves munkatervének elfogadasarol
e Az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasardl
A ) o A tovabbképzési program elfogadasarol
neveldtestilet e A nevelStestilet nevében eljar6  pedagégus
dont kivalasztasarol
e A hazirend elfogadasarol
e Az intézményvezetbi palyazathoz keészitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarél
e Sajat miikbdésérél
o Dodntéshozatalanak rendjérél
o Az atruhazott hataskérokrél
A e A nevelési - oktatasi intézmény miikédésével
nevelbtestiilet kapcsolatos valamennyi kérdésben
vélemeényt
nyilvanit
A e Az egyes pedagogusok killén megbizasanak elosztasa

soran

A helyettesek megbizasa, megbizasanak
visszavonasa el6tt

Kiilén jogszabalyban meghatarozott Gigyekben

A kéznevelési intézmény vezetbjének megbizasa el6tt

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint (temezett nevelbtestileti értekezleten, illetve a rendkivilli nevelbtestileti

értekezleten valosul meg.

22




VARUNK RAD
Napkozi Otthonos Ovoda
1086 Budapest, Csobanc u. 5.
Tel/Fax: 3-340-569
E-mail cim: csobiovi@gmail.com

3.4. A szakmai munkak6z6sség rendje (feladatai, jogkore, feleléssége)

Szakmai munkakézdsséget legalabb 5 pedagogus hozhat Iétre. Egy intézményben
legfeljebb 10 szakmai munkakézdsség hozhatd létre.

A szakmai munkakdzdsség véleményt mond az intézmény pedagdgiai programjardl
(VHR 118.§), gondoskodik a pedagogusok szakmai segitésérdl, tovabbi feladatokat
allapit meg (Nkt. 61. §)

Elfogadja a tovabbképzési programot (2012.VII1.31. EMMI rend.118.§)

A szakmai munkakdzdsség részt vesz a tervezé, elemzd, értékeld tevékenysegben, a
hazi bemutatok (tovabbképzések) szervezésében. Osszegz6 véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzésségek feladatainak ellatasara (pedagégusok
kezdeményezésére) intézmények kdzotti munkakozosségek is létrehozhatoak.

Azonos feladatok ellatasara egy munkakéz6sség hozhato létre.

A kutatasokban, kisérletekben részt vesz, segiti a felmérések megvalésitasat — értékeli
a felméréseket. A munkakézosségi tagok dnképzését illetve tovabbképzését tamogatja.

3.5.Fejleszt6i, gyermekvédelmi felel6sék feladatai
A felzarko6ztaté pedagogus feladatai a munkakéri leirasaban talalhatoak.
A gyermekvédelmi munka megszervezése

Az oOvodavezetd és az 6vodaban dolgozok koézremikédnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében. Egyittmikdédink a
gyermekjéléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Az évoda nevelési évre sz6l6 munkatervének része az adott évre sz6l6 gyermekvédelmi
terv.

A nevelési év kezdetekor a falitjsagon tajékoztatjuk a sztiléket a gyermekvédelmi felelGs
nevérél, fogadoéorajardl, valamint a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb
intézmények cimérél, telefonszamardl.

A gyermekvédelmi felelés, amennyiben a gyermeket veszélyezteté okot nem tudja
megoldani pedagégiai eszkézokkel, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

3.6. A neveldi-oktatéi munkat kozvetleniil segiték feladatai (dajka,
pedagodgiai asszisztens, 6vodatitkar)

Neveld — oktaté munkat kézvetleniil segiték

Dajkanak és a pedagoégiai asszisztensnek a Nkt. 66. § szerint:

- rendelkeznie kell az el6irt iskolai végzetiséggel
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- blintetlen elééletii és cselekvéképes legyen.

Biintet6jogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellaté személy.

A Nkt. 2. szamu melléklete hatarozza meg a nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak
finanszirozott letszamat, ahol a pedagdgiai asszisztens munkakér, finanszirozott
létszamkent jelenik meg.

A munkakoér ellatasahoz olyan iskolai végzettségre, képesitésre van szilkkség, amelyet a
Kjt. 61. §-anak (1) bekezdése a fizetési osztalyba sorolashoz elbir. (OKJ
521400100000000 kézépfoku képesités, D fizetési osztaly)

A pedagoégiai asszisztens a nevelb-oktaté munkat kézvetlenil segité munkakérbe
tartoz6 kozalkalmazott, fizetési fokozataval, maximum C - F osztalyba sorolhaté
munkakor, amellyel egyenlé szamu munkanap pétszabadsag jar a szamara.

Elkalondilt feladatuk alapjan a dajkak és pedagégiai asszisztensek szervezeti egységnek
nem mindsilé és 6nallé jogositvanyokkal nem rendelkezé kézdsséget alkotnak.
Részletes feladataikat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Intézményi évodatitkar

Az intézményi titkar, a nevelbtestiilettdl, pedagégiai asszisztenstdl és a dajkak, valamint
a takaritoktol elkiiléndilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott, akinek feladata elsésorban
az 6voda rendeltetésszerli miikédéséhez szolgald feltételek biztositdsa (funkcionalis
feladatkorok). Részletes feladatat a munkakéri leiras tartaimazza.

3.8. A sziiloi szervezet

A szillék az 6vodaval valé kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan
létrehozott sziiléi szervezeten keresztiil tartjak. Ovodankban nem miikédik Ovodaszék,
helyette a hagyomanyos sziil6i szervezet tartja a kapcsolatot az intézménnyel.
Vezetbjével az intézményvezet6, a csoportszintli Ugyekben a csoport szildi
szervezetének képviselbivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét
meghaladoé ligyekben az intézményvezetd és az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.
A szllbi szervezet vezetbje figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét,
megallapitasairdl tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartét. A gyermekek nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény
vezetojétdl, az e kérbe tartozé ligyek targyalasakor. Tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestiileti értekezleten.
Az intézményvezeté a szilbi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban foly6é neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél.
Az 6voda sziil6i képviselet véleményezési jogot gyakorol az alabbi terleteken:

e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

e az {innepek, Ginnepélyek és megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben,
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o a szllléket anyagilag is érintd tigyekben,
e a sziléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
¢ a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,
e a munkatervnek a szllloket is érintd részeiben.
A szil6i szervezet o Sajat miikédési rendjérél, munkatervének
dont elfogadasarol
o Tisztségviselbinek megvalasztasarol
A szlil6i szervezet e Az intézmény mikodését, munkajat érintd
véleményt kérdésekben
nyilvanit
A sziil6i szervezet e A fakultativ hit- és vallasoktatds idejének,
véleményeét ki kell helyének meghatarozasakor
kérni e Az SZMSZ elfogadasakor
e A kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa,
megbizas visszavonasa el6tt
¢ [ntézményi munkaterv elfogadasa el6tt

4.Kapcsolattartas rendje

4.1. A kézalkalmazotti kozosség és a vezetSk kapcsolattartasanak
rendje

Az 6vodavezetd kozvetlen kapcsolatban van az O6vodavezetb-helyettessel, a
munkak6zisség vezetbvel, a kozalkalmazotti  tanacs  vezetbjével az
6vodapedagégusokkal, a felzarkoztaté pedagdégusokkal, a pedagoégiai munkat segitd
alkalmazottakkal (dajkak és az 6vodatitkar), valamint az altalanos munkassal.

Az 6vodavezeté-helyettes elsédlegesen az 6vodapedagégusokkal, és a pedagogiai
munkat segit6 alkalmazottakkal (dajkakkal) tart kapcsolatot.

Az ovodapedagégusok a pedagégiai munkat segité alkalmazottakkal tartjak
elsédlegesen a kapcsolatot.

4.2. A vezetbk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A szillék az 6vodaval valé kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan
a szUl6i munkakodzosségen keresztiil tartjak. A szulkkel torténd tovabbi kapcsolattartast
az éves munkaterv tartalmazza.
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o Sziléi értekezletek alkalmaval (pontos idépontja, témaja a mindenkori
munkatervben talalhaté meg). Kapcsolattarté: o6vodavezetd, csoportos
ovodapedagogusok.

o Csaladlatogatasok alkalmaval. Kapcsolattarté az 6vodapedagoégus,
gyermekvédelmi felelés, évodavezetd.

e Nyilt nap, fogadoora alkalmaval els6dlegesen az o6vodapedagdgusok és a
felzarkéztaté pedagogus a kapcsolattartd, sziikség esetén az 6voda vezetéje.

o Barkacs-délutanok szervezése alkalmaval az 6vodapedagogusok, a gyermekek
es a szllék kdzés tevékenykedtetése a cél.

o A sziilékkel kdézbésen szervezett (nnepek, megemlékezések a koévetkezok:
farsang, anyak napja — évzard, ballagas, Varunk Rad hét. Kapcsolattartok az
o6vodapedagogusok.

4.3. Az 6vodai tevékenység ellatasban érintett koltségvetési és egyéb
szervekkel val6 kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot a Polgarmesteri Hivatalon belll:

o A fenntart6 illetékes vezetéivel, irodaival.

o A Jbzsefvarosi Intézménymiikédtetd Kézponttal
A munka és felel6sség-megosztasrél munkakéri leirasban rendelkeznek. Helyettesével
k6zdsen elkészitett rend szerint tartézkodik az 6vodaban. Egyittesen felelések azért,
hogy intézkedéseiket 6sszehangoljdk, minden lényeges eseményrdl, tgyrél egymast
kélcsbndsen tajékoztassak.

4.4. Tarsadalmi kérnyezettel valé kapcsolattartas

Oktatasi-pedagoégiai intézményekkel kapcsolattartas:

o Kerlilleti iskolakkal a kapcsolattartas formai:

- 6vodapedagbdgusokkal: iskolalatogatasok, sportrendezvényeken részvétel,
rajzpalyazatokon részvétel, .

- Ovodavezetd: nagycsoportos szlldi értekezletre az iskolak képviselbinek
meghivasa, 6vodai Unnepekre iskolasok meghivasa, beiratkozas idején
kapcsolattartas az iskolak igazgatoival.

e A gyermekek fejlesztésében, iskolai életre valé felkészitésében, az iskolaéretiség
megallapitasaban az intézményvezetd kapcsolatot tart a_Jézsefvarosi Egységes
Pedagégiai Szakszolgalat és Szakmai Szolgaltaté Intézmény vezetbjével. Az
6voda pedagdégusai figyelemmel Kkisérik az iskolai életmédra felkészitd
foglalkozasokra jaré gyermekek részvételét, fejiédésiik menetét.
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A Pedagégiai Szakszolgalat pszicholégusa és logopédusa valamint az
ovodapedagogusok és a felzarkoztaté pedagdgus kdzésen tajékoztatjak egymast
a gyermekek fejléddésérdl.

e Egy alkalommal havonta a Joézsefvarosban miikédéd tébbi Gvodavezetdvel
szakmai tanacskozas.

o Bodkai Janos Egészségiqyi Szakkdzép Iskola és Gimnaziummal az évodavezetd
tartja a kapcsolatot.

e A kerileti Baross utcai Bélcs6édébe minden évben ellatogatnak a nagycsoportos
ovodasok az 6vodai beiratkozasok idejen. A kapcsolatot az 6vodavezetd és a
nagycsoportos 6vodapedagogusok tartjak.

o Jézsefvarosi Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Kézpont
gyégypedagdgusaival az évodapedagdgusok, felzarkéztatdé pedagdgus és az
ovodavezetd tartja a kapcsolatot. A JEGYMKI vezetéjével az 6vodavezetd tartja
a kapcsolatot.

Egyéb kapcsolatok:

o Csaladseqité Kdézpont Gyermekjbléti Szolgaltatasaval az  intézmény
gyermekvédelmi felelése szoros kapcsolatot tart fent, amelyrél az intézmény
vezetdjének rendszeresen beszamol.

o Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A Févarosi 3. szamu Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakeértdi és Rehabilitaciés
Bizottsag és Szolgaltaté Kézponttal és a Beszédvizsgald Orszagos Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsdg és Gydgypedagdgiai Kézponttal az évodavezeté tartja a
kapcsolatot.

5. Létesitmények és helyiségek bels6 hasznalati rendje

5.1. Az 6voda biztonsagos miikddését garantalé szabalyok

Az intézmény riasztérendszerrel van ellatva, a riaszté rendszerhez a kaput nyité — zaré
dajkaknak, illetve az O&vodavezetdnek, o6vodavezetd-helyettesnek és az altalanos
munkasnak 6nall6 riaszté-kodja van.

A kaput reggel 9 ératdl délutan Y2 4-ig zarva tartjuk. Ebben az idészakban (a gyermekek
nyugalma érdekében) csak csengetésre nyitjuk ki a kaput.
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5.2,

Az épiilet helyiségeinek hasznalati rendje (épiilet, udvar,

csoportszobak, tornaszoba, stb.)

Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje
alatt rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

A helyiség jelen szabalyzattdl, illetve a hazirendtél eltérd célra térténd hasznalata
az intézményvezetd elézetes irasbeli engedélye alapjan térténhet.

A gyermekek részére az ligyelet alatt, arra kijelolt helyiség all rendelkezésre.

A szll6k részére az étkezés befizetés, lemondasa, a gyerekfelvétel, és
valamennyi hivatalos (gyintézés az intézményvezetdi, illetve a gazdaséagi
irodaban torténik.

A télalé konyhaban kizarélag csak egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé ovodai
alkalmazott tartézkodhat. Ok is a megfelels, HACCP altal eléirt ruhazatban.
(k6tény, kendd, vagy sapka)

Az intézményben és annak udvaran hétvégén csak a vezetd engedeélyével,
kivételes munka esetén tartoézkodhatnak.

A nevelési idén kivili foglalkozasokhoz az évodavezetd altal kijel6lt helyiségek
allnak rendelkezésre. A foglalkozast tartdé személy felel a csoportszoba, egyéb
helyiség hasznalatért, rendjéért, targyaiért. :

Az évoda altal szervezett, valamint a szil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét - eseti jelleggel - az
intézményvezetd allapitja meg.

5.3. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az 6vodaval.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek csak a vezeté engedélyével
Iéphetnek be, illetve tartézkodhatnak az intézmény teriiletén és helyiségeiben.
El6zetes bejelentés alapjan a vezetd fogadja a szakértét, a kiilénboz6 ellendrzési
szervek képviselbit.

A gyerekek részére szervezett o©nkoéltséges tanfolyamokat vezetd, kulsds
szakemberek (edz®, nyelvtanar, stb.) részére is kételezé érvényli az intézmény
SZMSZ-e és hazirendje. Benntartézkodasuk kizardlag csak a vezetbvel elbre
egyeztetett és megbeszélt idépontra és id6étartamra korlatozédik.

A Dbeiratkozas irant érdeklédd, tajékozodd szildket az ugyintézd, illetve a
vezetbhelyettes az 6voda alap adatairdl, pedagégiai programjarél tajékoztathatja,

. de a felvétellel kapcsolatos tovabbi intézkedés végett az intézmény vezetbjéhez

iranyitja.

~Amennyiben az intézménybe idegen személy Iép, az Ugyeletes dajkanak

kotelessége megkérdeznie, hogy kit keres, milyen célb6l tartézkodik az
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épiletben. Amennyiben valamelyik O6vodasért jott, csak a szil6 irasos
meghatalmazasaval adhaté at a gyermek, még abban az esetben is, ha az
érintett gyermek felismeri, mint rokon, vagy barat.

e A kozépfoku képzésben résztvevs tanarok, didkok a szamukra kijeldlt terlletet
vehetik igénybe, szamukra a hazirend ismertetése és a balesetvédelmi oktatas
megtartasa kételezd.

» Az 6vodai csoportok és foglalkozasok. Iatogatasat mas személyek részére az
6vodavezet6 engedélyezheti.

e Az lgynékéket, aruval hazalokat, hirdetményeket kitenni kivané szemelyeket,
munkat keresd személyeket udvarias formaban az SZMSZ-re és a vezetd
utasitasara hivatkozva az ugyeletes dajka, illetve az o6vodatitkar felkérheti az
6voda elhagyasara.

e A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz két6dd szervezet
nem miikédhet.

e Az 6voda vallalkozasi tevékenységének gyakorlasakor, valamint a szllok és
egyéb kilsé vallalkozok reklamtevékenysége soran figyelembe kell venni az
1999. évi LXVIII. tv.-ben megfogalmazottakat, mely szerint az 6voda terliletén
tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek szol, az
egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturélis élettel fligg ssze.

o Ugynoki és reklam tevékenység az 6voda egész terliletén nem folytathato.

5.4. Egyéb tilalmak (dohanyzas)

Az intézmény egész teriletén a dohadnyzds és szeszes ital fogyasztasa tilos. A
dohanyzas az intézmény udvaran illetve az 6voda kapujanak &t méteres kdrzetében
szigoruan tilos.

6. Véd3d-6vo rendelkezések az 6vodaban:

6.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltéltétt idében minden gyermek
részesiilibn a teljes testi-lelki egészségét fejleszté, az 6voda mindennapjaiban
rendszeresen szervezett egészségfejleszt6 tevékenységekben.

Az intézményvezetd biztositia az egészségugyi (orvos, védéné) munka felteteleit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé
elékészitéserol.
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A fenntartd megallapodast kot a gyermekorvossal, védéndkkel az orvosi ellatas
érdekében. Az orvos és a véddéné a megallapodasban megjelélt modon és
rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.
Az 6vodaban évente fogorvosi sziirés toérténik.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiléniteni, gondoskodni kell a szll6k
értesitésérol, sziilkség esetén azonnal orvoshoz vinni.
Labadozd, gyoégyszeres kezelés alatt all6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.
Betegségét kévetben csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat.
A gyermekek esetleges étel vagy gyogyszerérzékenységét, allergids és mas kronikus
betegségét a mulasztasi napléban fel kell tiintetni.
Fert6z6 megbetegedések esetén az évoda helyiségeinek fertotlenitésére hangsulyt kell
helyezni.
Felnéttekre vonatkoz6 szabalyok:
- Minden dolgozénak érvényes egészseéguigyi kiskonyvvel kell rendelkeznie.
- Az intézmény miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani
(fert6tlenités, takaritas, mosogatas és mosas soran).
- Az intézmény konyhajaba szll6 vagy egészségugyi koényvvel nem
rendelkezé személy nem |éphet be.

6.2. Gyermekvédelmi tevékenység

Lasd 3.6. pont alatt

6.3. A gyermekbalesetek megelézése érdekében teendd feladatok

Az 6voda vezetdje felelés az 6évodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért és a gyermekbalesetek megel6zésééert. Ennek
ellenérzése, javitasa allandé6 vezetdi feladat.

Az intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek felligyeletét,
védelmét, kilonos figyelemmel a baleset megelézés szempontjaira.

Minden pedagégus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségllk megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az oOvodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkivili
esemény bekovetkeztekor kovetendé magatartasra. Kilondésen fontos ez a
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mindennapokban az udvaron tartézkodas, az utcai kézlekedés, a rendezvényeken valo
részvételek alkalmaval.
Az intézményben bekovetkezett baleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyuld baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzbkényvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus Gton kit6ltétt jegyzékonyv egy kinyomtatott példanyat. at
kell adni a sziilének, egy példanyat az intézményben kell megbrizni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsill, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmeny a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfok munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely:
- a sérilt halalat,
- valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériléseét,
egészségkarosodasat,
- a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz,lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling torzulasat, a tanulé bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény
kotelessége.
Az 6vodapedagégus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén a szilkséges intézkedéseket megtenni:
a sérilt gyermeket elsésegélyben részesiteni
ha sziikséges orvost hivni
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének
Az elsdsegélynyuijtaskor, ha bizonytalan az 6vodapedagégus abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Minden dolgozdnak kételessége
a segitésben részt venni.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzatot, a Tiizriad6 tervet és a Hazirend rendelkezéseit. (alairasukkal
igazoljak)
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6.4. Rendkiviili esemény, bombariado, tiizriado esetén sziikséges
teenddk

Az 6voda miikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az d6voda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
epuletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivilli eseménynek mindsil példaul a
természeti katasztrofa, a tliz, a robbanassal t6rténé fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkivili eseményt azonnal
jelenteni az 6voda vezetéjének. Az dvodavezetd dont a szilkséges intézkedésekrol.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartéjat.

A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé gyermekeknek a T(zriad6 tervben talalhatéd
kiuritési terv alapjan kell elhagyniuk.

Az epllet kilritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezbkre:

o Az épliletbdl minden gyermek tavozzon el, az 6vodapedagégusnak a termen
kivul tartézkodd gyermekekre is gondolnia kell!

e Az 6vodapedagbgus a kijelolt varakozasi helyre megérkezéskor megszamolja a
gyermekeket.

o Amelyik dajka nem vesz részt a gyermekek mentésében, az 6sszeszedi a
gyermekek kabatjait, hogy az udvaron fel tudjuk 6ltoztetni a gyermekeket.

e Az intézkedésre jogosult felelés gondoskodik a kdézmlivezeték elzarasarol, a
rendvédelmi illetve katasztréfavédelmi szervek fogadasarol.

e Az Ovoda vezetbje (vagy az Aaltala kijelolt dolgozd) az épulletbe érkezé
rendvédelmi/katasztréfavédelmi szerv vezetéjét tajékoztatja az esemény kezdete
ota lezajlott eseményekrdl, a kézmii vezetékek helyérél, az épuletben talalhato
személyek szamarol és az éplilet kiliritésérdol.

e A rendvédelmi, katasztréfaelharitdé szerv vezet6jének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja kételes betartani.

7. Adatkezelés az 6vodaban

A szervezeti és miik6dési szabalyzat melléklete.

8. Az iinnepek, linnepélyek és megemlékezések rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai Uinnepek meglnneplésének
id6pontja a mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hataridé, felelés)

Az ovodai Unnepségeken és rendezvényeken az 6vodapedagogusok és a dajkak
jelenléte kotelez6. A megfeleld szinvonali felkészités és felkészilés az
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6vodapedagdgusok feladata Ggy, hogy figyelembe veszi a gyermeki személyiséget és a
helyi sajatossagokat.

Az anyak napi és az évzar6 innepség azonos idépontban is szervezheto.

Nyilvanos (innepségek: anyak napja — évzaro, farsang, Varunk Rad het.

Kozés, az egész intézményben egyltt szervezett tinnepélyek: Karacsony, marcius 15.,
junius 4. (Nemzeti 6sszetartozas napja), Varunk Rad hét.

9. Bels6 kontrollrendszer

9.1. A belsé kontrollrendszer miikddtetése, értékelése és a vezetére
vonatkozé tovabbképzési kotelezettség

A kéltségvetési szerv vezetbje olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben vilagos a
szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok.
Meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén.
Az intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani
és mikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok
szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat,
tovabba koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét.
Kialakitasanal, mukoédtetésénél, fejlesztésénél figyelembe kell venni a szerv
gazdalkodasanak folyamatait: a tervezési, végrehajtasi, a beszamolasi tevékenyseg
feladatait, és az egyéb sajatossagokat.
A FEUVE rendszer alapjat kepezi:

e az ellen6rzési nyomvonal

e akockazatkezelés

e és a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kételezettsége.
Az intézmény vezetje késziti el és rendszeresen aktualizalja a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a mikoédési folyamatok széveges, tablazatba foglalt
leirasa, amely tartalmazza az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat — lehetévé téve
ezzel azok nyomon kévetését, ellenérzését.
A kéltségvetési szerv vezetbje koteles kétévente a belsé kontrollrendszer témakéorében
az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni,
err6l az igazolast az adott év december 31.-ig leadni.

9.2. A belsé ellenérzés miikodtetése az Aht. szerint

A JIK altal készitett és a kodznevelési intézményekre kiterjesztett szabalyzatok
felsorolasat a munkamegosztasi megallapodas tartalmazza. Az intézmények altal
készitett és sajat m{ikédésre vonatkoz6 belsé szabalyzatok:
o Iratkezelési szabalyzat
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Juttatasi és cafetéeria szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Informatikai, biztonsagi szabalyzat
Kockazatkezelés
Egyéb szakmai targyu szabalyzatok
Az intézmény vezetbje a koltségvetési szerv belsé szabalyzataiban legalabb az
alabbiakat kdteles szabalyozni:

o Engedélyezesi és jbvahagyasi eljarasok

e Az informaciékhoz vald hozzaférés

¢ Fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkdz6kh6z)

Kotelezettséget az onalléan miikédé szerv nevében az intézmény koéltségvetésében
szereplé kiemelt elbiranyzatok erejéig az énalléan miikdédé intézmény vezetdje, vagy az
altala irasban kijel6lt személy vallalhat. A koételezettségvallalas a gazdasagi
igazgatéhelyettes, vagy az altala kijeldlt személy ellenjegyzése utan (100 000.- felett
csak irasban a Polgarmester engedélyével térténhet. Szazezer forint alatti 6sszeg
esetén nem szilkséges irasbeli kotelezettségvallalas. A koételezettségvallalas utan
gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl (nyilvantartasi szam, dokumentum
megnevezése, iktatdészama, kelte, kételezettségvallaldé neve, azonosité adatai,
kételezettségvallalas targya, 6sszege, kifizetési hataridék és a teljesitési adatok)

A Varunk Rad Napkézi Otthonos Ovodaban kételezettségvallalé, utalvanyozé: az
intézmény vezetdje, tavolléte esetén: az bvodavezetb-helyettes. Szakmai teljesités
igazold az évodavezetd helyettes, tavolléte esetén: az vodatitkar.

Megsziinik a kotelezettségvallalas jogosuitsag, a vezetdi megbizas megsziinésével, a
kbézalkalmazotti jogviszony megsziinésével vagy a megbizas visszavonasaval. A
kételezettségvallalasi jog megsziinését a Gazdasagi Szervezetnek kell bejelenteni.

9.3. A belsé ellendrzés rendje a pedagdogiai munkara vonatkozéan

A fenntarté ellenérizheti az intézmény gazdalkodasat, miikddésének térvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézmeényben
tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulé- és gyermekbaleset megel6zése
érdekében tett intézkedéseket.

A kéznevelési intézmény vezetbjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e térvényben foglalt
korlatoz6 rendelkezések keretei kézétt gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési
intézmény vezetdje felett.

Ertékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagégiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagégiai-szakmai munka eredményességét.
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Ellenérzi a pedagédgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Az dévodavezeté minden nevelési év elején (a munkatervében) elkésziti a részletes
belsé ellendrzési tervet. Ebben megjeldli az ellenérzésre jogosult személyeket, az
ellenérzés céljat, terileteit, az idejét. Ezt az elsé neveldi értekezleten nyilvanossagra
hozza.
Az ellendrzési terv alapjan értékeli az alkalmazottak munkajat, a pedagoégiai munka
eredményességét. A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az o¢vodaban folyd
pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzés soran az 6vodai
neveld-fejleszté munka egésze felmérhetd, fokozza a munka hatékonysagat, a felmerild
hibak feltarasaval segiti a munkavégzés minéségének javulasat.
A munkatervben az ellenérzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, médszerét,
Utemezését és az ellendrzést végzbket.
Az ellendérzés kiterjed a munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mindségére
és a munkafegyelemmel 6sszefiliggd kérdésekre is.
Az ellendrzés teriletei:
e foglalkozasok, irasos dokumentumok,

pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése,
idészakos, allandd, kiemelt ellenérzések,
program bevalasanak szintje a csoportokban
gazdasdgi jellegli ellenérzések (vagyon-védelem, téritési dij)
munka és tiizvedelmi ellendrzések

e balesetvédelmi ellenérzések.
Az ellenérzés formai:

e tervszeri, elére megbeszélt idépont alapjan,

e spontan, alkalomszer(i.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagoégussal ismertetni kell, aki arra észrevételt
tehet.

A 20/2012 (VII1.31) Kormanyrendelet 145.§-nak jogszabalyban régzitett célja, hogy a
nevelési —oktatasi intézmények szakmai tevékenységét a pedagégusok munkajanak
altalanos pedagdgiai szempontok alapjan, az intézményvezetdk altalanos pedagdgiai és
vezetéselméleti szempontok szerint értékeljék, és az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast nyujtson. A nevel6 — oktaté munka egységes és a nyilvanos standardok
alapjan térténé ellendrzése megmutatja az intézmény egyéni arculatat és erdsiti a
gyermekkozpontd nevelést, a minéségi oktatasra térekvést és az egyenlé banasmoédhoz
val6 hozzaférest.

Az ellen6rzés ravilagit a pedagégus munkajanak ersségeire és a fejlesztendd
terliletekre — ugyanakkor objektiv 6sszehasonlithatésagot biztosit.

A koznevelési intézményben az intézményvezeté munkajat a munkaltatéja, a fenntartd
hivatott értékelni.
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Az értékelés szempontjainak kivalasztasanal fontos szempontok az alabbiak:
e a vezetdi munka értékeléseinek kritériumai legyenek jellemzbéek a vezetdi
funkciokra
o a vezetli értékelésnek a vezet6tdl fuggd mikddési elemek értékelésére kell
szoritkoznia
o avezetdi értékelésbe be kell vonni az alkalmazottakat
e avezetd maga is értékelje sajat teljesitményét
e az értékeldnek torténd visszacsatolas soran a fejlesztés/fejl6dés tamogatasat kell
elétérbe helyezni
A vezetbi munka értékelésének alapja
e a vezetdi palyazatban leirtak és azok megvalésitasa a gyakorlatban
e akdznevelési térvényben meghatarozott vezetéi feladatok
e a pedagogiai munka iranyitasa és fejlesztése

A pedagbgus pedagdgiai — szakmai ellenérzésének teriiletei:
1. A pedagdgus személyes szakmai felkésziilisége:
- apedagogiai folyamatok tervezése, a tervezés tudatossaga
- apedagodgiai médszerek tudatos alkalmazasa
- a felkészilés mindsége (tevékenysegi vaziat, nevelési, éves tevékenységi
terv)
2. A nevel6 — oktaté munka hatékonysaga
- anevelési folyamat iranyitasa, a tevékenység minésége
- a gyermekek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmadd
(tehetségfejlesztés, felzarkdztatds, a Dbeilleszkedési, magatartasi
nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai munka)
- agyermekcsoport, k6zdsség alakulasanak segitése, fejlesztése
3. A nevelb — oktaté munka dokumentalasa és a gyermeki produktumok
- a pedagoégiai munka eredményeként készitett dokumentumok és eszkdzdk
szakmai szinvonala és 0Osszeegyeztethetbésége (pedagédgiai program,
nevelési, tevékenységi terv, tevékenységi tervek, szemlélietés, stb.)
- a pedagédgiai munka és a gyermekek személyisegfejlédésének folyamatos
értékelése, az eredmények visszacsatolasa
4. Megbizhatbsag, feladat- és felelésségvallalas, etika, elkbtelezetiség
- pedagoégusetika
- azintézmény nevelési elveivel és szellemiségével valé azonosulas
- kommunikacio, csapatmunka és szakmai egyttm(ikddés
- kreativitas, innovacié
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Mindsités

Az Nkt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagégusok mindsitési eljarasardl, a meg
nem mindsitett pedagégusok besorolasarol, a mindsitési kotelezettseg aldli

mentesiilésrol.

A pedagégus munkakérben foglalkoztatottak elsé mindsitésére vagy mindsit6 vizsgajara
2013. szeptember 1. és 2018. junius 30. kdz6tt kerlll sor.

Az a pedagégus, aki e térvény hatalybalépésekor az Stvenkettedik életévet betdltdtte,
pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételre nem kételezhetd.
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10. Zaro rendelkezések

o A szervezeti és miikddési szabalyzatot az évoda nevelétestillete fogadja el és az
ovodavezetd hagyja jova.

o A fenntarté egyetértését kell kikérni azon rendelkezések érvénybe lépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tdbbletkételezettség harul, a jovahagyas el6tt 30
nappal.

o A szervezeti és miikédési szabalyzattal kapcsolatosan a szil6i szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

e A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalya kiterjed az 6vodaba jaré gyermekek
kézbsségére, a gyermekek szlleinek kdzdsségére, a nevelbtestiletre, a
neveldmunkat segité dolgozdkra, az egyéb munkakérben dolgozékra, valamint az
6vodaban tartézkoddkra. A szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kételez6, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltatdi jogkérében intézkedhet.

o A szervezeti és miikddési szabalyzat jogszabaly erejlinek minésil az intézmény
déntése, intézkedése illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast
meginditdé kérelem tekintetében.

e Amennyiben a szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a hatalybalépés
napja a felterjesztést kévetd 30 nap utani elsd képviselb-testileti Gilés napja.

e A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az O6voda Jézsefvarosi
Onkorményzat képvisel6testiletének 409/2009. (X.7.) hatarozataval jévahagyott
korabbi szervezeti és miikédési szabalyzatot.

e A hatdlyba |épett szabalyzatot mg kell ismernie: az 6voda azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevelbtestiletnek, akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval €s
meghatarozott kérben hasznaljak a helysegeit. Ennek érdekében 6&vodank
honlapjan megtekinthet6 teljes terjedelmében: www.varunkradovoda.hu.

o Az SZMSZ hatalyba lIépésének napja: 2013. szeptember 1.
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ZARADEK
A Varunk Rad Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a
Nevelbtestiillet tobbségi szavazataval elfogadta.
A Szervezeti és MUikodési Szabalyzat hatalyba Iépésének napja: 2013. szeptember 1.

Budapest, 2013.

Kormos Tiborné
ovodavezetd

Nyilatkozat:

A Szil6i Szervezet tagjai a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat megismertek,
véleményezési jogukkal éltek.

Budapest, 2013.

szll6i szervezet vezetbje
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Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
.../2013. (VIL. 17.) szam\ hatarozataval a

Virunk Rik Napkozi Otthonos Ovoda
/1086 Budapest, Csobanc utea 5./

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat 2013. szeptember 1-i hatéllyal jévahagyta.

Budapest, 2013. julius .....

..........................................

dr. Kocsis Maté
polgarmester




