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Szivdrvény Napkézi Otthonos Gvoda

BEVEZETES

A Szivdrvdany Napkézi Otthonos Ovoda
(1083 Budapest Szigony u.18.)

A Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§- a alapjan
az 6voda miikodése, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg, és rendelkezik azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. A 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 10.§ (5) bekezdése az
dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl. Az Avr.13.§ (1) bekezdése, valamint a
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése hatarozza meg.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtarttatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezet6jének és minden dolgozéjanak, valamint az
ovodaba jaré gyermekek sziileinek.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban.

Az 6voda alaptevékenységére vonatkozd torvények és szabalyok:

¢ Magyarorszag Alaptorvénye

¢ A Nemzeti kbznevelésrél sz61é 2011. évi CXC. térvény

¢ A 363/2012. (XI.17.) Kormanyrendelet az o6vodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

¢ A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve kiadasarol
sz6l6 32/2012. (X.8.)

¢ A gyermekek védelmér6l szold 1997. évi XXXI. torvény,

¢ A nevelési — oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatatol sz616 20/2012.(Vill.31.) EMMI rendelet

Az 6voda miikddésére vonatkozo egyéb jogszabalyok, kiilonosen:

¢ A kozoktatasrdl szolé térvény végrehajtasara kiadott, tobbszér mddositott
20/1997. (Il. 13.) Kormanyrendelet,

¢ A kozalkalmazottak jogallasard! sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény (Kijt.),

¢ Az 1992. évi XXXII. Térvény végrehajtasiara kiadott 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet,

¢ 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6lo térvény
végrehajtasarol

¢ A pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagédgiai szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekrél és a pedagodgiai szakmai szolgaltatasokban valé
kdzrem(ikédés feltételeirdl szolé 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet
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1I
ALTALANOS SZABALYOK
1.1.

Az intézmény adatai:

Az intézmény OM- azonositéja: 034383

Az intézmény neve: Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda

Az intézmény székhelye: 1083 Budapest VIII. keriilet Szigony u.18.

Torzskonyvi azonosité szama: 679264

KSH Statisztikai szamjel: 16921472-8510-322-01

Addalanyisag: Adokoteles bevételszerz6 tevékenysége az 6vodanak. 2012.01.01-
t6l.(étkezés)

Az 6voda adoszama:16921472-2-42

Szamlavezet6 fidkja: VOLKSBANK

Szamlaszama: 14100000-20007749-01000002

Az intézmény fenntartéja: Budapest FGvaros, VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete (1082 Budapest. VIII. keriilet. Baross u. 63-67.)

Az intézmény feliigyeleti szerve: Budapest Févaros Vill. keriilet, Jozsefvarosi Onkormanyzat
KépviselG-testlilete

Alapité okiratdnak szama, kelte: médositasokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest
F6varos VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilet 40/2013.(11.6) szamu

hatdrozataval 2013.februdr 14. hatallyal.

Az intézmény tipusa: Az 6voda kézszolgaltato kéltségvetési szerv, kdzintézmény. A
kdznevelési térvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik.

Az intézmény miikodési korzete: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott utcanév jegyzék szerint.

Az 6vodai csoportok szama: 8

Székhelyen felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 115 f6

Telephelyen felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 &

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koznevelési térvény alapjan kozfeladata a koznevelés, mely magaban foglalja az 6vodai
nevelést.

Bélyegzényomat és annak széveges leirdsa:

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hossztii A bélyegzé lenyomata:

Tipusa: automata
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Mérete: 6,5cm x 2,5cm
Hasznalatara vonatkozo szabalya: bélyegzé nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor A bélyegz6 lenyomata:

Tipusa: automata

Mérete: 3 cm

Hasznalatara vonatkozo szabalya: bélyegzé nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva
Az intézményvezet6 alairasa:

Matisz Laszloné

1.2.
Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkore

A 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény 22. § (1) bekezdése szerint az dvoda
feladatellatasahoz a fenntarto biztositja a sziikséges személyi és targyi feltételeket, melyek
az alabbiak:

a) Sajat székhely, a feladat ellatasahoz sziikséges helyiségek,

b) Allandé vezetéi és alkalmazotti létszam, csoport, és gyermeklétszam, valamint
garantalt illetmény és pedagdgus fokozatokroél az Nkszt. 1, sz. 2, sz. 3, sz. 4,52. 5, sz. 6,
sz. 7, sz. 6. sz. mellékletében szabalyozottan kell gondoskodni.

c) A 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete szerint kell a kotelezé
(minimalis) eszkdzokrél és felszereltségrél gondoskodni a fenntarténak

d) Az évoda 6nalléan miik6dé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi besorolasardél Alapité
Okirata rendelkezik, melyet fenntartéja készit el, és ad ki.

e) Kilon megallapodas alapjan pénziigyi - gazdasagi tevékenységét, az 6nalldéan miikédé
és gazdalkodod Jozsefvarosi Intézménymiikédtetd Kozpont (1082 Budapest, Baross u.
84.) latja el.

1.3.
Az 6voda tevékenységei

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

(1) Alaptevékenysége a kéznevelési térvény 8.8.(1) bekezdése alapjan a gyermek harom éves
koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelS intézmény.

(2) Az e torvény 5. § (1). bekezdés a) pontjdban meghatarozottak szerint az évodai nevelés
szakasza a gyermek haroméves koraban kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a
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gyermek a tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi

(3) Az 6vodai nevelés az Nkt. 6. szamu mellékletében finanszirozott id6keret szerint [atja el a
gyermekek napkézbeni elldtasaval 6sszefliggé feladatokat is. (Gvodai intézményi étkezés)

(4) Az 6vodai nevelés keretében végzi a cigany kulturdlis nevelést magyar nyelven, és
szakért6i bizottsag véleménye alapjan ellatja a kéznevelési térvény 4.§ 25.. pontja szerint: a
kiilénleges banasmddot igényl6 érzékszervi fogyatékos( gyengénlatd), az értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos, a halmozottan fogyatékos (gyengénlatd, az értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos) vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényii
gyermekek nevelését is integrdlt formaban (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozési zavar esetén).

(5) Ellatja a nemzeti koznevelési térvény 4. § 13. pontja szerint felsorolt kiemelten
tehetséges, specialis képességek birtokaban 1évS kiilénleges banasmoéddal kapcsolatos
feladatokat is.

(6) Az Nkszt. 26. § (1) bekezdése szerint a nevel§ és oktaté munka pedagégiai program
szerint folyik az évodaban.

Ovodéank a 363 /2012. (XI.17.) Korm. rendelet &ltal meghatarozott iranyelvek szerint
elkészitett Epochdlis rendszer(i évodai nevelési program szerint folyik, melyet a
nevelGtestiilet egyetértésével az dvodavezetd hagy jova.

1.4.
Téritésmentes és dijazas ellenében biztositott k6znevelési feladatok

(1) Az Alaptérvény XI. cikke minden magyar allampolgarnak biztositja a mivel6déshez valé
jogot, amely a kételez6 alapfoku oktatdsban résztvev6k szamdra ingyenes, és mindenki
szamara egyenl6en hozzaférhet§ jog biztositasat jelenti az voddban. Ennek finanszirozdsa a
magyar allam feladata, melyet normativa formajéban juttat el a fenntarténak a statisztikai
adatszolgaltatasban igényelt szdmadatok szerint, melyet a KIR rendszeren keresztiil juttat el
az intézmény vezetGje az Oktatasi Hivatalhoz.
Az 6nkormadnyzat éltal fenntartott évodaban téritésmentesen biztositott k6znevelési feladat:
a) Az dévodai foglalkozas
b) A heti kotelezd id6keret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel
kiizd6 és sajatos nevelési igényl gyermek szdmara szervezett foglalkozas,
c) A gyermekek rendeletben meghatarozott egészségfejlesztése, a kdtelezd rendszeres
egészséglgyi felligyelet,
d) A fejleszt6 nevelés-oktatas,
e) Gydgypedagdgiai tanacsadas,
f) Fejleszt6 felkészités és tehetséggondozas.

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

(3) Az intézmény sziil6i szervezete (k6z6sség) meghatdrozhatja azt a legmagasabb 6sszeget,

amelyet a nevelési-oktatdsi intézmény &ltal szervezett, nem ingyenes szolgéltatadsok korébe
tartozé program megvaldsitdsanal nem lehet tdllépni. Ezek pl. szinhazbérlet, belépék,
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kirdnduldsok, angoloktatas, Uszdsoktatas, stb.)

(4) A fenntarto hatarozza meg azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az 6voda vezetGje dont:

1.

2.
3.
4

A rendeletben meghatarozottakon kiviili tovabbi téritésmentes ellatasrol,
A téritési dij 6sszegérdl,

A szociélis helyzet alapjan adhaté kedvezményekrél,

A befizetés médjarol.

1.5.
Az 6voda szervezeti felépitése

A vezetdk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, formaja, folyamata

Szervezeti — miikddeési felépités

Bp. VIII. Jézsefvaros 'Kle‘?ersberg )
Onkorményzata Intézményfenntartd
. Kézpont Bp. VIIIL
Jozsefvarosi
Intézményfennta Pénziigyi tigyosztaly Humankapcsolati iroda

rt6 Kozpont

a1

Ovodavezets-
helyettesek

Ovodavezet6

Szakmai
munkak6zosség

r

Ovodapedagdgusok

Ovodai nevels-
oktaté munkat

segitok (dajka)

Ovodatitkar

Takarito

Karbantartd
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Az intézmény engedélyezett létszama: 27,25 f6

2.
AZ OVODA MUKODESI RENDJE

2.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t81 majus 31-ig zajlik.

Junius 1-t6l nyari udvari életet szerveziink.

Az 6voda a fenntart6 altal jovdhagyott ideig és id6pontban nyari leallast tart. Errdl a sziilék
februar 1-ig értesitést kapnak.

A tanév rendjét, programjit a nevel§ testiilet hatirozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelelGen a tanévnyitd értekezlet az aldbbiakrél dont:

A nevel8-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdgiai program médositdsa, az
Uj tanév feladatai)

Ovodai szint(i rendezvények és tinnepélyek id6pontjardl, tartalmardl, a felelgsokral.

A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjarél és programjarél. (11/1994. VI: 8. MKM. Rendelet
2.§ 4. Pontja alapjan)

Az éves munkaterv jévahagyasarol.

Az intézmény belsd szabalyzatait ki kell fliggeszteni. A tanév helyi rendjét, a hazi rendet a
sziil6kkel az els6 értekezleten ismertetni kell.

2.2,
A gyermekek fogadasa (nyitva tartds)

(1) Az intézmény hétf6t6l péntekig tarté 6tnapos munkarenddel egész évben folyamatosan
m{kodik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az
esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje
is eltéréen alakul.

(2) A nyitvatartasi id6: napi 11,5 dra, reggel 6,00 6ratél délutan 17,30 draig.

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

2.3.  Nyarizaras
(1) Az intézmény lizemeltetése a fenntart6 &ltal jovahagyott Gthetes nyari zarva tartas alatt
sziinetel, ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint
nagytakaritasa.
(2) Az intézmény nyari zarva tartdsardl legkésébb februdr 15-ig a sziil6ket faliujsagaink
hirdetményein tdjékoztatjuk, melynek készitésekor a keriileti intézményekkel egyeztetett
Ugyeleti rendet is figyelembe vessziik.

(3) A nyari zéras elStt egy hénappal dssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé
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igényeket, és a szil6ket a gyermekeket fogadd d6vodardl, annak mikédésével kapcsolatos
Iényeges kérdésekrdl a zarast megel6zGen irasban tajékoztatjuk.

(4) A (3) bekezdés szerinti zarva tartas esetén, amennyiben a fogadd intézmény Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatanak illetve a jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatnak rendelkezései
jelentGsen eltérnek egymastdl (kiilénésen, a nyitva tartas kezdésében) ugy a két intézmény
kilon megallapodasban 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 megéllapodast a jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzathoz
is csatolni kell.

(5) A (4) bekezdés szerint szabalyok szerint kell eljarni, ha az intézmény masik intézmény
zdarva tartasa miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.

2.4,
Intézményi nevelés nélkiili munkanapok

(1) Intézményi nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem
haladhatjdk meg, melyek id6pontjat az évodai nevelési év rendjére vonatkozé dvodai
munkaterv hatdrozza meg. Az id6pontrdl az intézmény megfelel6 mdédon - a hirdetStablan
torténé elhelyezéssel - a nevelés nélkili munkanap miatti zarva tartast megel6z6en legalabb
7 nappal tdjékoztatja a sziil6ket. Egyuttal fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy a
tajékoztatdst kovetd 3 napon beliil jelezzék, hogy igénylik-e a gyermek felligyeletét.

(2) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az dévodai nevelés nélkiili munkanapokon
biztositandd gyermek felligyelet sziikségességérdl az intézményvezets dont, és amennyiben
azt indokoltnak tartja, gondoskodik a felligyelet biztositasarol.

(3) A felligyelet kérdésében hozott dontésérdl az intézményvezetdé az aldird ivek
kiértékelését kovetben, az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en legalabb 5
munkanappal a szl6ket tajékoztatja.

(4) A felligyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szama
alapjan az intézmények kozotti 6sszevont felligyeleti rendszer biztositasa is elegendd. Az

ételszallitd céggel tortént megallapodas szerint 10 {6 alatt nem biztosit étel kiszallitast.

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

(6) Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 5. napig a
szlil6k 10 f6 felett kérik az tgyeletet, a felligyelet biztositasa helyben kételezé.

2.5.
AZ GVODA MUNKARENDJE

1. A VezetSk benntartézkodasanak rendje

(1) A vezetbnek vagy helyettesének az ovoda nyitva tartasa alatt az dvodaban kell
tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasi rendjét az dvoda éves munkaterve és munkaidé
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beosztasa tartalmazza, munkateriiletiikén elhelyezett hirdetstablan kézzé kell tenni.

(2) Ha a tartds tévollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hidnyzas, - kétmiiszakos
munkarend esetén - az egybeesé munkarend miatti az intézményvezet6, vagy helyettesének
folyamatos benn tartétartézkoddsa az (1) bekezdés szerinti idészakban nem oldhaté meg,
igy a helyettesités rendjére vonatkozé 1-es bekezdés alapjan, irasban megbizott
legmagasabb végzettséggel rendelkezd 6vodapedagdgus latja el a feladatot, beszamolasi
kotelességgel.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak kérét a Ktv. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a

munkavégzés szabalyait a 16.-17.§ rogziti.
A kézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazésanak egyes szabalyait a Kjt és
a Mt szabalyozza.

2. Az 6vodapedagégusok kére és munkarendje

Az 6vodapedagdgusok jogait és kételességét a Ktv. 19§ rogziti

A pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag és a médszerek megvalasztasanak
joga.

A Helyi Nevelési Program elemzésében és értékelésében részt vegyen, gyakorolja a neveld
testiiletet megillet jogokat. Szervezett tovabbképzéseken valé részvétel

Személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa, nevel§-oktaté tevékenységének értékelése,
elismerése.

Koényvtarak, mizeumok, mas kiallitétermek kedvezményes latogatasa.

Pedagdgiai szakirodalom vasarldsdhoz a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
hozzajarulast vegyen igénybe.

A Ktv. 16§ szerint az 6vodapedagégus heti teljes munkaideje a kotelez 6rakbdl és az oktaté-
nevel6 munkdval, vagy a gyermekekkel 6sszefiiggs, a szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges
id6bdl all.

A pedagdgus heti éraszéma 40 éra.

Kételezé oraszamok

intézményvezetd : 6 6ra

ovodavezet6-helyettesek: 24 dra; 30 6ra ( tagdvoda - vezetd helyettes)

6vodapedagogusok: 32 éra

3. A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabalyzok betartasaval
6vodavezet6-helyettes allapitja meg, az intézmény zavartalan miikédése érdekében. A
munkakori leirdsokat az intézményvezetd késziti el.

A dajkak heti munkaideje: 40 éra

A délel6ttos dajka: 6 -14 6raig

A délutanos dajka: 9,30 -17,30 éraig

A konyhai dolgozék: 7.30-15.30 éraig

A karbantartd-kertimunkas: 6-14 éraig,

A napi munkaidé

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja
meg, az intézmény foglalkozési rendjének megfeleléen. Az 6vondk heti munkaidd beosztasat
a vezet6 és az 6vodavezetS-helyettes kozosen késziti el. A konkrét napi munkabeosztisok
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Osszeallitasanal az intézmény feladatelldtdsanak zavartalan biztositasat, a gyermekek
érdekeit figyelembe kell venni.

Az 6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok szdmara a kotelez6 6raszdmon feliil a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az intézményvezetd
adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koételes a munkaidé kezdete el6tt 10 perccel
megjelenni.

A munkabdél valé rendkiviili tavolmaradas esetén annak okdt lehetSleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az intézményvezet6jének,
hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az intézmény benntartozkodasi rendje

(1) Az 6voda heti 6t napban, hétf6t6l-péntekig reggel 6 6ratdl - délutan 17,30 6rdig van
nyitva.

A nyari sziinetben, a fenntarté hatarozata alapjan, szerdai napokon 9 ératol 13 éraig heti egy
alkalommal a vezetd, ill. helyettesek tartanak ligyeletet.

(2) Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaro gyermekek hozzatartozoi, a
kiilén foglalkozast tartd (hittan, angol, fejleszt8, logopédia, gyermektorna, szaktandcsado)
kollegak, a fGiskolai képzésben hallgatékon kiviil csak a vezetd tudtdval és engedélyével
tartézkodhat barki is az intézményben, ill. az intézmény kertjében.

(3) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (2) pontban irt eseteken tul az
intézménnyel jogviszonyban nem 3allé személyek csak az intézmény vezetdjének
engedélyével léphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.

(4) Az intézményre vonatkozé munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-t{izvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember
elsé nevelStestiileti, ill. szuilGi értekezietén térténik, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs
tartja.

3'
A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelési évenként késziilg intézményi munkaterv tartalmazza a belsé ellenérzés nevelési
évre vonatkozé iranyelveit, szempontjait, feladatait, id6pontjait és felelGseit.

(1) Az intézményben a nevelS-oktaté munka az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
alapjan elkészitett Epochalis rendszeri évodai nevelési program szerint folyik.

2) Az intézmény helyi pedagdgiai programja tartalmazza:

a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermek fejlédését, k6zosségi
életre felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben lév6k felzarkdztatasat, a
tehetséggondozas és kiemelkedd képességli gyermekekkel kapcsolatos feladatait

c) a gyermekvédelemmel, migracidval és hatranyos helyzetli gyermekekkel

Osszefligg6 pedagdgiai tevékenységet,

d) a sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittm(ikodésének formadit,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
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e) a kiilonleges gondozésra jogosultak gondozasat,

f) a cigany szarmazasu gyermekek csoportos és egyéni nevelésének célkitlizéseit,

g) az évodaban foly6 nevel6munka értékelési szempontjait,

h) a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges a nevelémunkat segité eszkdzok, és
felszerelések jegyzékét.

(3) A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a pedagdgiai program &ltal meghatarozott
sikerkritériumok mentén folytatott tevékenységet az elvart és elfogadhaté szintek szerint
mérje, és értékelje, feltarja az esetleges hibakat, azok korrekcidjara javaslatot tegyen, a
pozitiv eredményeket megerésitse.

(4) A pedagodgiai munka belsé ellenérzési (itemtervét az 6voda évente késziil6 munkaterve
tartalmazza.

A pedagdgiai munka bels6 ellenGrzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés
altalanosithatd tapasztalatait minden év tanévnyitd értekezletén az el6z6 tanévre
vonatkozdan értékelni kell, jegyz6kdnyvben régzitjiik a megallapitasokat, az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

(5) A munkatervbe épitett belsé ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés terileteit,
maddszerét és litemezését, az elienbrzést végzék személyét. Az ellendrzési tervet az
intézményben nyilvdnossagra kell hozni. A belsé ellenérzés kiterjed a pedagdgiai munkan
kiviil az egyes feladatok elvégzésének mddjara, min8ségére, a munkafegyelemmel
Osszefliggb kérdésekre is.

(6) A bels6 ellen6rzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd
doént. Az ellen6rzés kiterjedhet az:
» Intézményi tulajdon védelmére;
> Leltarozasi-és selejtezési elSirdsok betartasara;
> Szakmai anyagok, irodaszerek és tisztitd, takarité szerek gazdasagos
felhasznalaséra;
> Egészségligyi-higiéniai elSirdsok betartdsara
» HACCP rendszer m(ikddtetésére
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
- az intézményvezetd - helyettes,
- szakmai munkakoz6sség

- a szulBi szervezet.

(7) Az ellen8rzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd illetve helyettese felelnek.

(8) Az intézmény, intézményvezetd és évodapedagdgusok ellenérzésében az vehet részt,
aki szerepel az Oktatasi Hivatal szakértSi névjegyzékében, mint szakfeliigyels, és erre
megbizast kapott.

Kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételeit az OSvodapedagdgusok-

technikai dolgozok a teljesitmény értékelés-méréshez kapcsolédéd szempontsoranak
értékelése alapjan hatdrozzuk meg.
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3.1
Mindsités

Az Nkszt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasardl, a még nem
A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak elsG mindsitésére vagy mindsité vizsgajara
2013.szeptember 1. és 2018.junius 30. kozo6tt keriil sor.

A 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagdgus, aki e torvény hatdlybalépésekor az
Otvenkettedik életévét betolttte, pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételre nem
koételezhetd.

4.

A LETESITMENYEK, ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDIJE

4.1.
Altaldnos szabdalyok

(1) Az intézmény helységeiben part, vagy - létesit6 okirata szerint - parthoz k6t6d6 szervezet
nem miikddhet.

(2) A helyiségek jelen Szabalyzattdl, ill. a hazirendtdl eltéré rendeltetésli célra torténd
hasznalata az intézményvezetd el6zetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

(3) A gyermekek részére az ligyelet alatt arra kijel6lt helység all rendelkezésre.

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

(5) Rendkiviili esetben, az intézményvezets engedélye sziikséges a hétvégi munkalatokhoz.

4.2.
Szolgaltatasok

(1) A kiils6 széméllyel szervezett foglalkozasokat, valamint a vallasi, hitoktatdsi neveléshez az
intézményi nevelési id6n kiviill az intézményvezetd altal kijelolt csoportszobdk, egyéb
helyiségek (tornaszoba) allnak rendelkezésre.

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

(3) Az (1) bekezdésben foglalt esetben a foglakozast tarté neveld, illetleg az egyhaz
képviselGje felel a csoportszoba, egyéb helyiség hasznalataért.

(4) A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrdl sziil6i irdsbeli engedélye van a
szolgéltatonak, és errGl névsort ad le a szolgaltatast vezetd személy az érintett csoportok
6évondinek.

(5) A gyermekek Osszegy(jtésérél, és csoportokba valé biztonsagos, jogszeri
visszajuttatdsardl a hazirendet betartva koételes eljarni a foglalkozas szervezgie.

(6) A foglalkozasra atadott gyermekek felett a feliigyeleti jogot a foglalkozds vezetGje
gyakorolja, és a szolgéltatas minGségéért is egy személyben felel.
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4.3,
Belépés és benntartdzkodas rendje

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 érara érkezé - az intézményvezetd altal
kijelélt — dolgozé nyitja, ill. takaritast koévetSen zérja. Az intézményi biztonsagi kod
aktivizaldsa és kikddolasa a nyitds és zérds kollégdk munkakéri feladata. A riasztassal
kapcsolatos eljards a nevel6i szobaban kifliggesztett hirdetménynek megfelelGen
kotelessége a riasztast észlelének.

(2) A kaput 9,00 éraig tartjuk nyitva, ezt kdvetSen elézetes jelzés esetén indokolt esetben
ligyeletes dolgozd, dvodatitkar veszi at a gyermeket.

Kivétel az ebéd befizetési napok, melyek rendje fél évre elére ki van fliggesztve idSponti
megjeldlésekkel minden hirdetd tablan.

(3) Ugyintézés céljabél - 7.30-15.30-ig - az Svodatitkari szobaban, illetve a kiirt fogadé
érakban az érintett személyek &ltal megjelélt helyiségben lehet tartézkodni idegeneknek,
szll6knek. Ettdl eltérSen kizardlag elére egyeztetett id6pontban.

Ugyn6kdk nem tartézkodhatnak az épiiletben.

(4) 16,30 6rat6él az lgyeletes dolgozd nyit kaput, a csoportok (igyeleti rendjének
megfelel6en. A csengetés rendje a kapun kiragasztva megtalalhatd, sziikség szerinti cserével
naprakészen hirdeti a belépés rendjét, melyet az 6vodatitkar fliggeszt ki és aktualizal. Az
épuletet 17.30-kor zarjuk.

(5} A hazirendet sért6 személyek esetében, illetve hozzatartozék létszamanak
korlatozasaban az 6voda biztonsagos miikodésének, és a gyermekek védelmének érdekében,
haromszori szébeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén, az 6vodavezetd egyénileg
elbirdlhatja a belépés rendjét az érintettekkel kapcsolatosan, illetve korlatozhatja az épiilet
hasznalatat, a helyiségeiben valé tartézkodast

(6) A konyhdban csak a HACCP szabalyoknak megfeleld munkavégzés térténhet, az ott
leltdrban helyezett eszkdz6k kezelésére és mosogatds rendje szerint.

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

(8) Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas! (Altaldnos Dohanyzasi Szabalyok
1999. évi XLII. tdrvény szerint az intézmény Dohanyzasi szabalyzatdban részletezve)

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

(10) Az 6vodaba 1épé személyek az O6vodaban elfogadott, hazirendben szabéalyozott
magatartasi szabalyokat kételesek betartani, illetve a gyermekiik jogszer( atvétele utén a
felligyeletiik ald keriilt gyermekkel betartatni, a gyermekiik felligyeletérdl tévozasig
gondoskodni. Errél részletesen a hazirend rendelkezik.
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(11) A pedagdgusok védelmének érvényesitése érdekében alkalmazhatd jogérvényesitési
eszkdz6k pontosan ugyanazok, mint amelyeket az adott szintl jogforrds a konkrét
allampolgari, munkavallaléi, kézalkalmazotti, pedagdgusi, intézményi jogokhoz rendel.

Ha a szil6 sérti meg a pedagdgus valamely egyéni jogat, akkor az alkalmazhatd
jogérvényesitési eszk6zok:

e polgari jogi igényérvényesités a Ptk.-ban irt szabalyok szerint a polgari birdsag el6tt
(személyhez f(iz6d6 jogok sérelme, sajté-helyreigazitds, kartérités)

e szabdlysértési eljaras kezdeményezése miatt a szabdlysértési hatosag (jegyzé,
renddrség) el6tt, pl. becsiiletsértés, garazdasag, tulajdon elleni szabalysértés,
veszélyes fenyegetés, verekedés, botranyos részegség stb.

e biintetSeljards kezdeményezése a nyomoz6 hatdsag (renddrség, ligyészség) el6tt
példaul rdgalmazas, testi sértés, személyi szabadsag megsértése, kozfeladatot ellatéd
személy elleni er6szak miatt.

5.
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KEPVISELET SZABALYAI

(1) Az 6vodaban foglalkoztatott vezetSk és szakalkalmazottak Iétszamat a 2011.évi CXC.
torvény 1.sz melléklete tartalmazza: - 1 f6 dvodavezetd

- 16 6vodavezets — helyettes

- 116 tagévodavezetd

(2) A 2011.évi CXC. torvény 2.sz melléklete tartalmazza a nevel6 — és oktatomunkat
kdzvetlentil segité alkalmazottak finanszirozott létszamat:

1 f6 6vodatitkar

7 6 dajka (csoportonként 1)

2 f6 gondozd és takaritd (3 évodai csoportonként 1 f6)

2 {6 pedagdgiai asszisztens (3 dvodai csoportonként 1 f6)

(3) A 2011. évi CXC. torvény 3.sz melléklete tartalmazza az 6vodapedagogus munkakérben
alkalmazhato pedagogus végzettség elGirasat.

(4) A 2011. évi CXC. toérvény 4.sz melléklete tartalmazza a csoport létszamok meghatarozasat
(minimum:13 - maximum: 25, dtlag: 20 f6)

(5) A 2011.évi CXC. térvény 5.sz melléklete tartalmazza az 6véndi létszam szamitasi elbirasat,
amely alapjan a fenntarté donti el a finanszirozhatd létszamokat.

(6) A munkaltatéi jogokat a 2012. évi I. térvény a Munka térvénykényvérsl (Uj Mt.)
szabdlyozza, melyet a 1992. évi XXII. torvénnyel egybe szerkesztettek és a 1992. évi XXXIll.
Torvény (Kjt.) és végrehajtasi rendeleteit figyelembe véve, az dvodavezet§ gyakorol
egyszemélyi felelGsséggel.

(7) Az intézmény egy szervezeti egységhbdl all, melyet az intézményvezeté egyszemélyi
felel6sként vezet.
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a) Koznevelésiintézmény vezetGje: A nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 68. § (1)
bekezdése szerint

b) Vezetd beosztasok:

Vezetd beosztasuak: munkakozosség vezetbk

c) Alkalmazotti k6z6sség: az dvoddban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott.

d) NevelGtestiilet: az 6vodapedagdgusok alkotjak.

e) Szakmai munkak6z6sség: azonos szakmai feladatok ellatasara hozzak létre az
o6vodapedagdgusok.

f) Ovodatitkdr: Az SvodavezetShoz kdzvetleniil beosztott ligyintézé, feladatait
munkakari leirdsa hatdrozza meg.

(8) Az Ovodai feladatokat elldté szervezeti egységek szakmai szempontbél o6nalidak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozé jogszabalyok, szakmai el8irasok alapjan latjak el.

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

(10) A jogszabdlynak, szakmai el&irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiilondlt
feladatuknak megfelel6en részleges 6nallésaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:

ovodavezetd-helyettes

e nevelGtestiilet,

e munkak6zdsségek

e pedagodgiai asszisztensek
e dajkak,

e takaritok

e Ovoda titkar,

(11) A kbzalkalmazotti koz6sség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasuk
tartalmazza.

5.1.
Az ovodavezetd

A Nkszt. 67. § (1) bekezdésében taldlhaté az intézményvezetdi megbizés feltételrendszere,
és ennek 3. szamu mellékletében felsorolt iskolai végzettség, szakképzettség elbirdsa.

Az Nkszt. 69. § (1)-(6) sorolja fel a kdznevelési intézmény vezet8je hatdskérébe rendelt
felel6sségeket, jogkoroket és jogosultsagokat.

(1) Az 6vodavezet6 alapvet6 felelgssége, feladatai:

Az 6vodavezetS az intézmény egyszemélyi felelésségli vezetdje, tevékenységével felel6s az
Ovoda szakszer( és térvényes miikédéséért.

Alapvetd feladata a pedagégiai irdnyitds, személyzeti-munkaltatéi, gazdalkodasi és taniigy
igazgatasi feladatok ellatasa.

Felel6sségi kérében gondoskodik a nevelG-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl.

Végrehajtja a Jozsefvarosi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete és polgdrmestere — mint
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munkaltatd — altal meghatarozott feladatokat, kozrem(ikodik a fenntartdi doéntések
el6készitésében.

ElGkésziti, megszervezi az dvoda pedagdgiai programjanak elfogadasat, elkésziti vagy
elkészitteti, nevelGtestileti dontésre elGterjeszti a program tervezetét, majd a sziilGi
szervezet véleményezési jogat biztositva a nevelGtestiilettel elfogadtatja.

Elkésziti az éves munkatervet és azt a nevelGtestiilettel elfogadtatja.

ElGkésziti, aktualizalja, illetve elkészitteti az intézmény bels6 szabalyzatait.

ElGterjeszti a hazirendet, SZMSZ-t, gondoskodik annak megvitatasardl és
egyetértéssel valé elfogadasardl, jévahagyasrol.

A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai
csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét.

Tajékozddik, majd javaslatot tesz az dvoda nyari és téli szlineteltetéséhez, a nevelés
nélkili munkanapok tartalmanak megszervezéséhez.

Megszervezi a gyermekek évodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési napldt vezet.
Naprakészen vezeti az évoda torzskdnyvét.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, a jogszabalyokban meghatarozott feladatainak
eleget tesz.

Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
nevelGtestiileti  dontések megfeleld elGkészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast.

Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kdzponti és évodai
dokumentumokat, ellenérzi ezek elGirasainak érvényesiilését, a nevel6testiileti
hatarozatok végrehajtasat.

Tamogatja az 6vodapedagdgusok tervszer(i és folyamatos Onképzését, eldsegiti az
Ujit6 és korszer( térekvések kibontakozasat.

Biztositjia az O&vodapedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének teljesitését a
tovabbképzési program és beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

Ellenérzi a nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

A vezet6k és felel6s6k beszamoldi alapjan nevelési év végén rendszeresen, valamint a
munkatervben meghatdrozott alkalmakkor kiilon is értékeli, illetve értékelteti a
nevel6testilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

Biztositja a munka-és tlizvédelmi elGirasok betartasat.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Felel a gyermekbalesetek megel6zéséért.

Felel a nemzeti, hagyomany6rz6é és pedagdgiai programban el6irt (nnepek,
{innepélyek mélté megszervezéséért.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

Vezet6tarsaival meghatdrozott munkamegosztas szerint ellen6rzi a munkatarsak
munkajat.

Szervezi a sziil6i kozosséggel vald kapcsolattartast.

Felel a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatdsaért.

Gondoskodik mindazon feladatok végzésérdl, melyet jogszabaly, illetve a fenntarté
onkormaényzat az intézményvezet6 hataskorbe utal.

e

Az O6vodavezetd munkajat az intézményi kérdGiv, A Vezetés teljesitménymérése -

s s

értékelése ellendrzési szempontok alapjan, a torvényi elGirdsnak megfelel6en a
nevel6testiilet és a sziil6k kdzossége a vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében
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értékeli.

(1) Személyzeti — munkaltatéi feladatokat lat el:

Elkésziti az 6voda munkaer§-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allasokra palydzatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilén jogszabalyban elGirt feltételek szerint kinevezi az dvoda dolgozéit,
gyakorolja felettitk a munkaltatéi jogkért. .

Elkésziti, az dvoda vezetGségével és az dvodapedagdgusokkal egyezteti a nevelsk
és a kiilonb6z6 felel6sok munkakori leirasat, és ha sziikséges médositja azokat.
Elkésziti a dolgozék munkabeosztasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakdriilményeire
vonatkozd dontéseknél jogszabaly altal elSirt egyeztetéseket.

Ellenérzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

A dolgozdkkal és a gyermekekkel kapcsolatos informéaciékat az adatvédelmi
torvényrendelkezései szerint megérzi.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvények megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozdk torvényes felelGsségre vonasarol.

Gondoskodik a szakmai ellendrzésekrél, az egyes alkalmazottak munkdjanak
értékelésérdl, egylittm(ikodik az ellenérzést végzé kiilsé szakértével.

(1) Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabdlyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, ezekrél naprakészen tdjékozodik és intézkedik a jogszabalyok
nevel6testiiletben valé megismertetésérdl és végrehajtasardl.

A hivatalos ligyintézési hataridén belll valaszol a hozza érkezett gyermekeket,
sziil6ket és a kdzalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Az 6vodahoz érkez6 ligyiratok naprakész iktatdsardl gondoskodik, és megszervezi
azok megfelel6 hataridén belil torténd elintézését.

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

(2) Miikodéssel, gazdalkodassal és kdltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtdsaért,
betartasaért, felel az ezzel 6sszefiliggd beszamoldk, mérlegek valds tartalmaért.
Felel6s a normativa igénylés és elszamolds feladatainak elladtdsiért, a
jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a nyilvantartdsok naprakész, valés
vezetéséért, a pontos adatszolgaltatasért, a hatarid6k betartasaért.

A fenntarté jévdhagydsa utan az elfogadott elSiranyzatok alapjan szervezi meg a
munkat.

Felel6s a Jozsefvdrosi Intézménymiikddtetd Kozpont vezetSjével egyiitt a
karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Folyamatosan gondoskodik a kéltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
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gazdalkodasarol.

e FEvente beszamol a kéltségvetés teljesitésérél a fenntartd, illetve a belss
szabalyzatok rendelkezései szerint.

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

e Biztositja, hogy a koltségvetési szerv miikédése és gazdalkodasa soran
megfeleljen a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeinek.

(3) Kézvetlen munkakapcsolatok:

e Az 6vodavezetd vezetési feladatait az dvodavezetd helyettessel egyiitt gyakorolja.
A munka és felel6sség-megosztasr6l munkakori leirasban rendelkeznek.
Helyettesével koézosen elkészitett rend szerint tartézkodik az dvodaban.
Egyilttesen felel6sek azért, hogy intézkedéseiket 0Osszehangoljdk, minden
Iényeges eseményrdl, ligyrél egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Szoros kapcsolatot tart fenn:
e Az 6vodan beliil: a szakmai munkakdzésségekkel,
e Az évodan kiviil:
a fenntarté illetékes vezetGjével, bizottsagaival,
a Polgarmesteri Hivatal ligyosztalyaival, iroddival, a szilGi szervezetekkel,
a szul6kkel,
a keriiletben m(ikodo tébbi kdzoktatasi, kulturalis, szocialis intézménnyel,
a pedagdgiai szakmai szolgaltatast végz6 intézetekkel,
az 6vodat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,
az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal.

5.2,
Az 6vodavezetd-helyettes

(1) Az 6vodavezetd - helyettes az évodavezetd akaddlyoztatasa esetén korlatozott jogkorben
— el nem halaszthato ligyek intézésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését.

Az 6vodavezet6 tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az évodavezetSt. Tartos
tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

(2) Kézrem(ikodik:

a nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletek elGkészitésében,

megrendelések el6készitésében

koltségvetés elGkészitésében,

leltarozas, selejtezés és értékesités bonyolitasaban,

az ovodai hagyomanyok &6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

ha egy gyermeket veszélyeztetd tényrdl értesiil, a gyermekvédelmi felelGssel
és  gyermekjoléti  szolgalattal  egylttmiikodik, részt vesz az
esetmegbeszéléseken, ‘

(3) Kozvetleniil végzi:

szervezi és iranyitja az 6vodai nevel6munkat koézvetleniil segité dolgozdk
(dajkak) munkajat,
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e a helyettesités-kijelolését,

e aszabadsagolasi terv elkészitését névre széldan,

e éves munkaidd beosztds elkészitését,

e helyettesitések és tulorak nyilvantartasanak ellenérzését,
e belsé6 ellen6rzések ellatasat

(4) Felelés:

e a hazi tovabbképzések szervezéséért,

e (amennyiben miikédik) a szakmai munkakozoésségek miikédési feltételeinek
biztositasaért,

e aszil6i munkakozosség miikodésének segitéséért,

e a pedagdgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkék ilyen irdnyu
munkajanak ellenérzésérdl, a helyettesi feladatot ellaté évodapedagdgusok
munkajanak ellendrzésérdél.

(5) Részletes feladatait a munkakdri leirdsa hatarozza meg.

5.3.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

A 2007. évi CLIl. torvény (tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terjed ki azokra a dolgozdkra akik:
e Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak;
e Feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkézodk felett, tovabba az allami
vagy 6nkormanyzati vagyonnal gazdalkodik.

A Vnytv. 9§ - dban foglaltakban tartalmazzdk a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megszegésének jogkévetkezményeit.
A nyilatkozattételi kotelezettség idGpontja egyéb rendelkezés hianyaban adott év junius 30-
a.
A Szivarvany Napkézi Otthonos Ovoda dolgozéi koziil vezetsi beosztast dolgozdk korére
terjed ki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

- 6vodavezetd

- 6vodavezetS-helyettesek

5.4.
Gyermekvédelmi felelSs

(1) Az 6voda gyermekvédelem feladatairdl és a gyamiigyi igazgatasrél, az 1997. évi XXXI tv.
és az ezt moédositd 2002. évi IX. térvény alapjan késziilt helyi nevelési program azirdnyadsé,

amelynek rovid tava feladatait az 6voda éves mikodési terve tartalmazza.

(2) A gyermekvédelmi elldtas és csalddtamogatds jogszabdalyi hatterét a csaldadok
tdmogatdsardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény tartalmazza.

(3) Az intézmény vezetSje gondoskodik a gyermekvédelmi felel6s munkdjahoz sziikséges
feltételekrdl.

2013 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat 19




Szivdrvdny Napkézi Otthonos Ovoda

(4) A nevelési év kezdetekor a sziil6i falidjsagon kifliggesztve tdjékoztatni kell a sziil6ket a
gyermekvédelmi felel6s nevérdl, ill. hol és mikor érheté el. Ugyanilyen formdban a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is ki kell
fliggeszteni.

(5) A gyermekvédelmi felel6s amennyiben a gyermeket veszélyeztet6 okok pedagdgiai
eszkozokkel nem oldhaté meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl és nyilvantartast
vezet a veszélyeztetett gyermekekrol.

(6) Kapcsolatot tart az évodavezets altal kiépitett, gyermekvédelmi munkatérvényben eldirt
intézményi rendszerével: védond, haziorvos, csaladsegité szolgalat, csaldadsegité kozpont,
nevelési tanacsadd, 6vodak, iskoldk, rendbrség.

(7) Szakmai munkajat a pedagdgiai programban és munkakéri leirasaban foglaltak szerint
végzi.
5.5.
A vezet6k kozotti egylittmiikodés

e Kozvetlen, az el6forduld tigyektdl fliggGen azonnali megbeszélés folytathatd.

5.6.
A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet szerepérdl, jogairdl a Nkszt. 70. § rendelkezik.

(1) A nevel6testiilet kiilon jogszabalyban meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kézossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcsadd és hatdrozé szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagégusa.

(2) A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvényben meghatarozott
kérdésekben déntési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

(3) NevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyek:

e pedagdgiai program elfogaddasa
SZMSZ elfogadasa
Intézményi éves munkaterv elfogadasa,
Az intézmény munkadjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
Tovabbképzési program elfogadasa,
NevelGtestilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
Hazirend elfogadasa,
Fegyelmezési, jutalmazasi szabalyok intézményi rendje, panaszkezelés,
Szolgaltatasok, rendezvények, programok beépitése az intézmény rendjébe,
IntézményvezetGi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefligg6 szakmai
vélemény tartalmanak elfogadasa
e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

(4) A nevel6testiilet véleményt mondhat, illetve javaslatot tehet az aldbbi kérdésekben:
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e A nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e Az intézmény beruhdazasi és fejlesztési terveinek elképzelésében,

o Ovodavezetd-helyettes megbizasa el6tt, illetve a megbizas hatdrozott id6 elétti
visszavonasa eldtt,

o Koltségvetésben  szakmai  célokra  rendelkezésre  all6  pénzeszkdzok
felhasznaldsanak megtervezésében,

e (Csoport- és csoportbeosztasrél az dvodavezetSi dontés elStt, ha nincsen szakmai
munkakdzosség,

e Tovabbi egyéb jogszabdlyban meghatarozott ligyekben.

5.7.
A nevelétestiilet hataskorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet hataskérének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdalyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdazza at

5.8.
Nevel6 — oktaté munkat kdzvetlenil segit6k

(1) Dajka: A Nkszt. 66. § szerint:
a) rendelkeznie kell az elGirt iskolai végzettséggel — dajkaképzé,-
b) biintetlen elGéletli és cselekvSképes legyen.

BiintetGjogi védelem szempontjabdl kdzfeladatot ellatd személy.

(2) Pedagadgiai asszisztens
A Nkszt. 66. § szerint:

e rendelkeznie kell az el6irt iskolai végzettséggel

e Dbiintetlen eléélet(i és cselekvSképes legyen
Biintet§jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

A Nkszt. 2. szamu melléklete hatarozza meg a nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
finanszirozott létszamat, ahol a pedagdgiai asszisztens munkakér, finanszirozott létszamként
jelenik meg.

A munkakor ellatasahoz olyan iskolai végzettségre, képesitésre van sziikség, amelyet a Kijt.
61. §-anak (1) bekezdése a fizetési osztdlyba sorolashoz elGir. (OKJ 521400100000000
kozépfoku képesités, D fizetési osztaly)

A pedagégiai asszisztens a nevel6-oktatéo munkdt kézvetleniil segitd munkakorbe tartozé
kozalkalmazott, fizetési fokozataval, maximum C - F osztdlyba sorolhaté munkakér, amellyel
egyenl6 szamu munkanap pétszabadsag jar a szamara.

Elkaloniilt feladatuk alapjan a dajkak és pedagdgiai asszisztensek szervezeti egységnek nem

mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal nem rendelkezd kézosséget alkotnak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

5.9.
Szakmai munkak6zosség
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Nkszt. 71 §. irja el6 létrehozasanak és miikodtetésének feltételeit.

(1) Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakézosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato létre.

(2) A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenGrzésben, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

(3) A szakmai munkak6zosség vezetGje akkor is részt vesz a belsé ellenérzés folyamataban,
ha nem koznevelési szakértd.

(4) A szakmai munkakoz6sség gondoskodik a helyi pedagdgiai program nevelési teriileteinek
napi  érvényesiilésében, szakmai segitésében, a tervez§ és értékel6 munka
dokumentumainak vezetésében.

(5) A szakmai munkak6zosség tagjai alkalmanként az intézményi eseménynaptarhoz
kapcsolodd rendezvények szervezésében, fellépések bonyolitasaban, hangulati elemek
biztositasaban is segitenek.

(6) Amennyiben keriileti szinten mas intézményeknél is m{ikddik hasonlé munkakdzosség, a
pedagodgusok kezdeményezhetik intézménykozi munkakozosség létrehozasat is.

(7) A szakmai munkakozdsséget munkakdzésség vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az intézményvezets biz meg, legfeljebb 6t évre.

5.10.
Alkalmazotti kbzosség, intézményi évodatitkar

Az intézményi titkar, a nevelGtestiilettsl, pedagdgiai asszisztenstdl és a dajkak, valamint a
takaritoktdl elkilonilt feladattal rendelkezé kdzalkalmazott, akinek feladata elsésorban az
ovoda rendeltetésszerii miuikodéséhez szolgdld feltételek biztositasa (funkcionalis
feladatkorok). Részletes feladatat a munkakéri leiras tartalmazza.

5.11.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(1)Az évoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
Utemezett nevel6testileti értekezleten, illetve a rendkivili nevelGtestiileti értekezieten
valésul meg.

(2)NevelGtestiileti értekezletet kell tartani:
4 A nevelési program és médositasa elfogadasara,

A szervezeti és m{ikodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

A nevelési év elGkészitésére, a munkaterv elfogaddasara,

Az o6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,

értékelések, beszamoldk elfogadasara,

A nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus kivalasztasara,

A hazirend elfogadasara,

Az Otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

Az bvodavezetsSi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé

szakmai vélemény kialakitasara,

¢ A nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetS-helyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilén megbizdsa
el6tt,

¢ A nevelési tanacsadd vagy a szakértGi és rehabilitaciés bizottsag

* o

* & o o
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megkeresésére a hetedik évet betoltétt gyermek UGjabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
¢ Jogszabdlyban meghatarozott esetekben.

(3) Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell tartani, ha:
¢ Az évodavezetd Gsszehivja,
¢ A nevel6testiilet egyharmada kéri,
¢ Sziil6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet
elfogadta.

(4) Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositia a szakmai munkdt végzé
ovodapedagogusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité dajkak, ligyintéz6
és m(iszaki, kisegits dolgozok egytittm(ikbdését.

(5) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

o A koézoktatasrdl szolé torvényben meghatarozott fenntartéi dontések elGzetes
véleményezésére, amelyek az o6voda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdanak megvaltozasdval, nevének megdllapitdsaval, koltségvetésének
meghatédrozasaval és modositasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak

------

(6) A dajkdk munkaértekezleteit az dvodavezet6-helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezets engedélyével hivhatd 6ssze.

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

(8) A nevelGtestiilet és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az dvodavezetd hivja 6ssze az
intézményvezetbi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

5.12.
A pedagoégusok koételességei és jogai

(1) A Nkszt. 62.§ (1) tartalmazza a pedagdgusok alapvetd feladatait, és a neveléssel,
oktatdssal kapcsolatos kételességeit.

(2) A Szivarvany Napkozi Otthonos Ovoddban minden alkalmazott az Epochalis pedagdgiai
programban leirtak szerint kételes a gyermekek nevelését, és oktatasat ellatni, az ehhez
kidolgozott és biztositott dokumentaciot adott hatarid6 betartdsa mellett vezetni.

(3) Ezzel osszefliggésben kotelessége kilonésen, hogy gondoskodjék a gyermekek
fejlesztésérdl, képességeik, adottsagaik kibontakoztatasarol.

(4) A kilonleges banasmodot igénylS gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikodjon a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat elGsegitse, és a fejlesztésr6l a dokumentaciot
vezesse, a pedagdgiai program vizsgalati, mérési feladatait elvégezze, dokumentalja, sziikség
szerint a szil6ket fogadd Oran tadjékoztassa, és kezdeményezze a gyermek tovabbi
vizsgdlatdt, ha ezt a vizsgalati eredmények indokoljak.

(5) A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése, megovasa érdekében tegyen meg
mindent eréfeszitést; felvilagositassal, munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség szerint
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mas szakemberek — bevondsaval.

(6) A gyermekek, a sziil6k és munkatarsak emberi méltésagat, és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartva végezze munkajat, és a panaszkezelés belsé rendje szerint tegye meg
intézkedéseit.

(7) Tegyen meg mindent Onképzéséért, és minden év marcius 10-ig irdsban adja le az
intézményi pedagdgus-tovabbképzési terv elkészitéséhez tovabbtanulasi, képzési szandékat.
A helyi pedagodgiai programban elGirt kdvetelmények szerint igazodjon képzettsége az
inlézmény magasabb szinvonald céljainak eléréséhez.

A hétévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatdrozott — tovabbképzés
elmulasztasa esetén munkaviszonya megsziintethetd alkalmatlan jogcimen felmentéssel.

A Pedagdgus Il., Mesterpedagogus és a Pedagoégus IV. fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra, aki 6nhibajabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben
torténd részvételi kotelezettségét, vagy sikerteleniil vizsgazik.

(8) A helyi pedagdgiai programban, SZMSZ-ben és valamennyi pedagdgiai, lgyviteli és
jelentések valodisagahoz sziikséges adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

(9) Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiileti értekezleteken, fogaddorakon,
innepségeken és intézményi rendezvényeken, melyeknek idSpontjait az éves munkaterv
szerint tartsa szamon, késziljon fel, illetve szervezésébe, sikeres lebonyolitasaba is aktivan
kapcsolédjon be.

(10) Az éves munkaterv Eseménynaptar cimszé alatt felsorolt feladataibdl koteles kivenni a
részét, a vallalt szervezést ellatni, beszamolni eredményérdl a neveld testiiletnek.

(11) Koteles meg6rizni a hivatali titkot, amely munkdja sordn jutott tudomadsara a
gyermekekkel, kollégakkal és sziil6kkel kapcsolatosan akkor is, ha mar munkaviszonya az
intézményben megsziint. Ebben eligazodast az Mt. 8.§ (4) bekezdése ad. Elvadrhatd, hogy az
6voné hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson épiileten kiviil is, amelynek értelmében
nem sértheti munkaltatdja jé hirnevét, jogos gazdasagi érdekét, vagy a munkaviszony céljat
veszélyezteté mdédon nem cselekedhet. {Mt. 8.§ (1)-(3) bekezdés}.

(12) A gyermekek érdekében egylittm(ikddik munkatarsaival, mas intézményekkel.

(13) Az 6vodavezetbvel elGzetesen egyeztetett kapcsolatokat épit ki, és dpol a miikédés
min&ségének el6mozditasa érdekében.

(14) Heti teljes munkaidejének 80%-at koteles (k6tott munkaidd) az intézményvezeté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval télteni az 6vond. Ovodaban a kétdtt munkaidét (32 6ra)
a gyermekekkel valé koézvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditani. A teljes munkaidé fennmaradd részében az el6készits, neveléssel-oktatdssal
osszefligg6 egyéb feladatokat, gyermekfeliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést is el kell
latni. E munkadnak része a gyermekek teljesitményének értékelése, mindsitése is. Az
intézményvezetd jogosult az aranyos és egyenletes feladatelosztast biztositani a
nevelGtestiilet tagjai kozott.

6.
A BELSO HELYETTESITES RENDJE

(1) Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén az dvodavezet6 - helyettes helyettesiti a 2. § 4.
pontjaban foglaltak szerint.

(2) Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartéi intézkedés
alapjan torténik.
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(3) Az intézményvezet§ és dvodavezet-helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités
az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan térténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbizas hidnyaban az intézményvezet§ a legmagasabb szolgéalati
idével rendelkez8, hatarozatlan idére kinevezett pedagdgust bizhatja meg. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki beszdmolasi kotelezettsége mellett.

(5) A reggel 6,00 6ratél 7,30 6raig, ill. 16,30 ératdl 17.30 6raig terjedd idSben a vezetdk
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6
6vodapedagoégusok is megbizassal.

7.
A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG) KOZTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A sziil6i szervezettel valé egyilittm(ikodés szervezése az Ovodavezet6 feladata. Az
6vodavezetS és a sziilGi szervezet képviselGje az egyiuttm(ikodés tartalmat és formajat az
6vodai munkaterv és a sziilGi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A
sziil6k szervezetének m(ikodési feltételeinek biztositasardl az ovodavezetS-helyettes
gondoskodik.

(1) Jogszabdly rendelkezése alapjan véleményezési jogot gyakorol a szervezeti és miikddési
szabalyzat szerint a szlil6i szervezet.

(2) Az 6vodai szintli sziilSi szervezet (munkakozdsség) vezetSjével az intézményvezetd, a
csoportszintli  ligyekben a csoport sziil6i munkakozosségének képviselGivel az
ovodapedagogus, valamint az OJvodapedagdgus terilletét meghaladd (igyekben az
intézményvezetd - helyettes tart kapcsolatot.

(3) Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelStestiileti lilés azon
napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzata a sziil6i munkak6z6sség részére véleményezési jogot biztosit.

(4) A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval
torténik.

Ha a sziil6i szervezet (kozOsség) az odvoda miikédésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskérébe tartozé tigyben javaslatot tett, a véleményét
és a javaslat elGterjesztésér6l — 8 napon beliil rendkiviili nevelStestiileti értekezlet
Osszehivasaval — az 6vodavezet6 gondoskodik.

(5)A sziilGi szervezet véleményez§ joggal rendelkezik:
e Az 6voda miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(6) Ha a szil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjit érinté kérdésben tajékozédni
kivan, a kérést az oévodavezet6hoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas szerint
torténhet széban, vagy irasban. A szdbeli tdjékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy
példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviselGjének. A szil6i szervezet képviselGje
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevel6testiileti
vagy egyéb férumon torténd targyaldsanal. A meghivasrdl az dvodavezetd gondoskodik.
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A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

7.1.
A sziil6i szervezet részére a jogszabalyi elGirasokon feliil biztositott jogok

Az 6vodai sziilGi szervezet: a Sziil6k Valasztmanyi Testlilete

(1) A sziilGi szervezet dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol.

(2) A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa el6tt a vezetdSk és a sziil6i
munkak6zosség kozotti kapcsolattartds médjat szabdlyozo részében,

b) Az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban,

c) Aszolgaltatasok megrendelésében

d) Ko6z0s rendezvények szervezésében

e) A gyermekek jutalmazasanak, fegyelmi és kartéritési felelésségének, az
intézmény kartéritési felel6sségének hazirendi szabalyozasa kérdésében.

(3) Az 6vodavezetd nevelési évenként legalabb egyszer 6sszehivja a testiiletet, ahol hivatalos
tdjékoztatast ad a munkardl és feladatokrdl, meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét,
javaslatait.

8.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODIA
KERULETI TARSINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLAT

8.1.
Az intézmény és a sziil6k kozotti kapcsolat

A szul6 kotelességei és jogai kérdésében a nemzeti kbznevelésrél sz616 torvény 72. § (1)-(5)
vonatkozo rendelkezései szabalyozza részletesen.

(1) A sziil6k az 6évodaval valo kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan
létrehozott sziilGi szervezeteken (munkakézdsségeken) keresztiil gyakoroljak, a hazirendben
és panaszkezelés rendjében elGirt szabalyok szerint.

(2) A szlil6kkel t6rténé tovabbi kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a helyi pedagdgiai program szabdlyozza.

(3) A pedagdgiai programrol tajékoztatast a sziil6k a sziiléi hirdet6tablan (jol lathato helyen)
kiirva olvashatnak, illetve az elGre egyeztetett fogadd déra keretében kaphatnak az intézmény
vezet6jétdl.

(4) A szilSk szdbeli tajékoztatdsa a sziilSi értekezleteken valdsul meg. Ezek rendje az éves

munkatervben és a csoportok munkatervében keriil meghatarozasra.
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(5) A szll6k irasbeli tajékoztatasa az alabbiakban valésul meg:
¢ a gyermek egyéni fejl6désérdl a csoportok napldiban, melynek megtekintése
fogadooran torténik,
az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl faliGjsagon,
a sziikséges aktualis informaciokrdl falitjsagon,
meghivasok — gyermek jelével elldtott meghivéval,
ovodank honlapjan.

* & & o

8.2.
Egyéb oktatasi - pedagogiai intézményekkel vald kapcsolattartds

Az 6vodahoz legkozelebb 1évé bolcsGde és altalanos iskola vezetGivel és képviselGivel
partneri kapcsolatot tartunk, és egylttm(kodink annak érdekében, hogy a bolcs6débdl
atkerld, illetve az iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedését megkdnnyitstik.

(1) Az intézmény vezetGje és helyettese minden hénapban egyszer a J6zsefvarosban miikodé
tobbi 6voda vezetSivel és helyetteseivel szakmai tanacskozds keretében megyvitatja az
intézményvezetéssel kapcsolatos szakmai, pedagdgiai, gazdasagi és mas miikddést érinté
kérdéseket.

(2) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Jozsefvdrosi Pedagdgiai Szakszolgalat és
Pedagdgiai Intézet vezetGjével.

(3) A gyermekek fejlesztésének, iskolai életre valé felkészitésének, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kézrem(kods szakszolgalat vezetSje és az intézményvezetd
allapodik meg az egylittm(ikddés formajaban. Ennek soran:

a./ az 6voda pedagdgusai az iskolai életmddra felkészits foglalkozason résztvevd gyermekek
iskolaérettségének elbirdlasahoz, sziikség esetén a szakszolgalat segitségét veszi igénybe,

b./ az 6voda pedagégusai javaslatot tesznek a sziil6knek, 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 szolgaltatasok
személyi feltételérdl segitséglikkel gondoskodunk: logopédus, gyermekpszicholdgus,
csaladgondozé személyében.

8.3.
Az intézmény képviseletére jogosultak

(1) Az intézmény gyermekvédelmi felel6se az intézmény vezet6jével egyuttmikodve, az
o6vondk jelz6rendszerére tamaszkodva, kdzremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének
megel6zésében, és pedagogiai eszkdzokkel megvaldsithatd megsziintetésében a -
Csaladtamogatasi iroda, Gyermekvédelmi iroda, Gyamhivatal, Jozsefvarosi Egészségiigyi
szolgalat szakembereivel egylittm(ikodve.
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(2) Az intézményt a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.
Kapcsolatot tart a Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak azon vezet@ivel, akik a gyermekek testi és lelki egészségfejlesztésében, az
intézmény mikodésében, gazdasagi és szakmai feladatainak elldtasaban érintettek.
E tekintetben az alabbi teriileteken elsGsorban:
e Humanszolgaltatasi teriiletekért felelGs alpolgarmestere
o Jbzsefvarosi Onkormanyzat Polgédrmesteri Hivatalanak jegyz6je
e Humanszolgaltatasi Bizottsag elndke
e Humadnszolgaltatasi ligyosztaly ligyosztalyvezetdje
Humankapcsolati iroda irodavezetdje
e (Csaladtdmogatasi iroda irodavezetéje
e Pénziigyi ligyosztaly ligyosztalyvezetdje
e BelsG ellendrzési iroda irodavezetdije
(3) Az egyhazak képviselGivel az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

(4) Az intézményvezets és helyettese tart kapcsolatot az évodai szak-helyettes az évodai
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szakszolgdlattal, véddndi szolgdlattal és
gyermekorvossal.

A feln6tt dolgozok kotelez6 egészségiigyi vizsgdlatardl a fenntartd altal kotott szerzdés
értelmében az Aurdra utcai szakrendelé lizemorvosa latja el.

(5) Az 6vodatitkar és dévodavezets tart kapcsolatot az élelmezést biztosité SODEXHO
f6z6konyha vezetGjével.

8.4.
Nemzetkozi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetk6zi kapcsolatait 6nélldan alakitja. A nevelési intézmény
kozvetleniil teljesiti a kilfoldi megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kilféldre
megkeresést.

9.

AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek meglinneplésének
id6pontjat az évoda helyi pedagdgiai programja, jelen szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési
év rendjére vonatkozé 6vodai munkaterv hatarozza meg.

(2) Az éves munkatervben Eseménynaptdarban rendezetten felel a pedagdégus az évi rendben
el6forduld Gnnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények
megszervezéséért, lebonyolitasaért. (innepélyfelelds).

Intézményi dolgozéi linnepek:
e Karacsonyi délutan
o Koz6s pedagbgusnapi linnepély
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e Nyugdijba menék bucstztatasa

(3) Az intézmény épliletét a Budapest F6varos kdzgylilésének kozépiiletek és kbzteriletek fel
lobogdzasardl alkotott 8/1991.(11.21.)sz. Onkormanyzati rendeletében meghatdrozott
napokon és médokon kell lobogdzni.

(4) Unnepélyek, amikor a gyermekek a sziil6kkel kézdsen iinnepelnek:
- Karacsonyi jatszédélutan
- Anyak napja,
- Evzaré
Az Anyadk napja csoportonként keriil megrendezésre, a szervezést illetéen évenkénti
dontéssel.
(5) A gyermeki élet hagyomanyos linnepei, melyet valamennyi csoport meglinnepel:
- Mikulds-nap
- Farsang,
- Husvét,
- Gyermeknap,
Meglinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

(5) Csoporton beliil csoporthagyomanyként k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek
név- és sziiletésnapjardl.

(6) Tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok stb.
szervezése a munkaterv szerint torténik.

(7) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvény is szervezhetd, a sziil6k el6zetes
beleegyezésével.

(8) Evenkénti felmérés alapjan a VIIl. keriilet altal fenntartott nyari taborok szervezésére
is van lehet6ség, a kollégdk onkéntes vallalasa és kiilon megbizasi szerz6désben
rogzitett feltételek mellett. (Magyarkut, Kaptalanfiired)

10.
A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az O6voda mindennapos mikddésében kiemelt figyelmet fordit a teljes kori
egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra.
A koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012.(VIl. 31.) EMMl-rendelet
részletesen irja le a teljes kérii egészségfejlesztéssel kapcsolatos elvarasokat.
A miniszteri rendelet 128. § (2) bekezdése alapjan az évoda teljes korli egészségfejlesztése
olyan folyamat, melynek eredményeként:
(1) Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezésérdl.
(2) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliilli egészségligyi gondozasat az
intézménybe jard Szigony utcai rendelbintézet gyermekorvosa és véddndje latja el.
(3) Ovodai szervezeti egységben a gyermekeknél a fenntarté altal biztositott feltételek
mellett az alabbi szakorvosi vizsgalatra kertil sor évente legalabb egy alkalommal:

- latasvizsgalat
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- hallasvizsgalat
- altalanos sz(irévizsgalat
- fogaszati szlirés

(4) Ovodaban az 5 éves évodasokrol kételezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védéné
illetve a csoportos 6vond latja el.

(5) Az intézményvezet6 biztositia az egészségiigyi (orvos-véddnéi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletr6l és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra vald
el6késztésérdl.

(6) Az dvodaban az 6vodavezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaival,
ill. védéndvel.
Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljarni:

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,

- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

- Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl.

(7) Az intézmény miikodtetése soran a Kistérségi Népegészségligyi Intézet (1081 Budapest,
Aurdra utca) altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani.

- Fert6z6 betegségek nyilvantartasa és jelentése,

- Fejtetvesség megsziintetésében vald kozrem(ikodés, igazolas kiadasa,

- fert6tlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

(8) Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd dolgozék végezhetnek
munkat.

(9) Az intézmény konyhdjaba csak a HACCP elSirasoknak megfelelS személy iéphet be.

(10) Az 6voda helyiségeinek és mellékhelyiségeinek hasznalatardl a hazirend rendelkezik.

11.
AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELGIRASAI

A gyermekek egészségének védelmére vonatkozé elGirdsokat a nemzeti kbznevelésrél sz616
torvény 4. §-an kivil, a kéznevelési intézmények névhasznélatardl szoél6 20/2012. (VIil. 31.)
EMMI rendelet 128. § (2), 129. §, 130. § (1) bekezdése, 131. § és 132. § tartalmazza, az
o6vodakra vonatkozdan.

(1) Az intézményvezetbnek és a csoportos 6vonbknek gondoskodniuk kell a rabizott
gyermekek felligyeletérdl, és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérél.

(2) Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatdrozott feladatat képezi az, hogy:
¢ a rabizott gyermekek részére az egészségilik, testi épségiik megbrzéséhez

2013 Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 30




Szivérvény Napkézi Otthonos Ovoda

sziikséges ismereteket atadja, és
¢ ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabba
¢ ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.
(3) Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozd elGirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat. A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat,
a csoport szokasrendjének kialakitasat és betartasat oly médon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megelGzést szolgaljak

(4) Az o6voda hazirendje tartalmazza azokat a védG-6vé elGirdsokat, melyeket a
gyermekeknek és sziil6knek az 6vodaban valé benntartézkodas sorén be kell tartaniuk.

(5) A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben t6rténd nevelése érdekében a
szilkséges feltéteirendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat. A jatszotéri
eszk6zbkre vonatkozé érvényben lévé szabvanyokat, a 2003-ban kiadott a jatszotéri
eszk6z6k biztonsagossagardl szélo 78/2003. (Xi. 27.) GKM rendelet tartalmazza.
Kovetelményeit az Uzemeltet6knek is figyelembe kell venni. A jatszétéri eszk6zok
megfelel6ségét csak kijel6lt szervezetek értékelhetik, melyet évente legalabb egyszer el kell
végezni adott év junius 30-ig.

(6) Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
6vodapedagégus kételes a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

(7) A nevelési-oktatasi intézményben az alkalmazottak dohanyzdsdt a nemdohanyzék
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
sz6l6 1999. évi XLIl. torvény szabalyozza, tovdbbd a 2011. évi XLI. tdrvény a
nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazadsanak
egyes szabalyairdl sz6lé 1999. évi XLII. térvény modositasa. A térvényben foglaltak
szerint a gyermekek altal is hasznalt helységekben nem jeldlhet6 ki dohanyzéhely, igy az
ovoda teljes teriiletén tilos a dohanyzas, az éplileten beliil kijelolt dohanyzéhely nincs.

(8) Ovoddban a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi
termékaddrdl sz6lé 2011. évi Clll. torvény hatélya ala tartozo termék (chips, cukros idité ital
stb.) nem arusithato.

111
Gyermekbalesetek nyilvdntartdsi rendje

(1) Ha egy gyermeket baleset ér, a vele foglalkozd dévodapedagdgus koételessége az
elsésegélynyujtas. Tajékoztatni kell az dévodavezet6t a gyermek kisebb sériilésérdl is.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni az dvodavezet6t.

(2) A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi, és jelentési kotelezettséget az
ovodatitkarral egylittm(ikddve a KIR elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszerében kell
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kitolteni, és megkildeni a kivizsgalast kovetGen haladéktalanul a Nemzeti Eréforras
Minisztérium szamara.

A megkiildéshez nincs sziikség papir alapt valtozatra.

Az elkésziilt jegyz6konyvet ki kell nyomtatni, és a sz6l6 szamara at kell adni.

Egy példanyt az intézmény iktatéjaban kell elhelyezni.

(3) Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allé adatok kozlésével az 6nkormanyzat jegyzéjének.

Az eset kivizsgalasahoz legaldbb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt be kell vonni. Az dvoda baleset-megel6zési tevékenységének munkajat a
Jézsefvarosi Intézménymiikodtet6 Kozponttal szerz6désben alld Global Safety Kft
munkavédelmi tanacsadéja segiti.

(4) Salyos az a gyermekbaleset amely:
e a sérilt haldlat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesziette,
o ¢életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,
e abeszél6képesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziil6k Ovodai Szervezetének képviselGjének jelenlétét
lehetdvé kell tenni.

(5) A gyermekek az 6voda koézvetlen kozelében taldlhatd tomegkozlekedés jaratait csak
megfelel6 kiséré személyzet biztositdsa mellett és a csoport szétszakadasa nélkil, egyszerre
torténd utazas esetén vehetik igénybe (autébusz, villamos, metro stb.)

(6) A gyermekek jelenlétében séta, udvari élet, kirdndulas stb. ideje alatt is tilos dohanyozni
a feln6tt kiséréknek.

(7) Az Nkszt. 4. § 9. pontjanak értelmében az intézményben gondoskodni kell a gyermekek
testi épségének megdvasa mellett az erkdlesi védelmiikr6l is, a nevelési-oktatasi
intézménybe t6rténd belépéstdl, annak jogszerli elhagyasdig terjed6 idében, tovdbba a
pedagdgiai program részeként kotelezé intézményen kivil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt. Ennek keretében gondoskodni kell a szenvedélybetegségek megel6zésének
feltételeirdl az épiileten beliil és kiviil egyarant.

12,

RENDKiVULI SZUNET, RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

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

(1) Az 6évoda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el sajat hataskérben, ha:
e rendkivili id6jaras

2013 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 32




Szivdrvany Napkézi Otthonos Ovoda

e természeti csapas
e mas elharithatatlan ok miatt (pl. nem biztositott az évoda épliletében a megfelel6
hémérséklet, vagy nem késziilt el az épiilet felljitdsa,vagy egyéb ok miatt az dvoda
miikddése nem lehetséges stb).
A rendkiviili sziinet kihirdetésének idépontjaval egy idGben értesiteni kell a fenntartét, és a
megyei kormanyhivatal févarosi kdrzeti hivatalat is a dontésrdl.

(2) A fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében sziikséges jarvanyigyi
intézkedésrél sz6l6 18/ 1998. (VI. 3.) NM — rendelet 32. §- a értelmében jarvanyveszély vagy
jarvany esetében az Ovoda mikodésének felfiiggesztésében vagy rendezvények
mikodésének megtiltasat a kistérségi népegészségligyi intézet jogosult elrendelni.

(3) Az 6voda minden alkalmazottja koteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd
értesitésérdl.

(4) Rendkiviili esemény, és bombariadd, esetén a T(izriadd tervben meghatarozottak szerint
a gyermekek elhagyjak az épliletet a csoportos Ovodapedagoégus, dajka,
vezetésével./Tlzriadd terv. Melléklete/

A két intézményiink egylittm(ikodik a gyermekek bombariadé esetén toérténd ideiglenes
elhelyezésérdl.

(5) A rend6rséget és bombariadd esetén a tlizszerészeket, ill. sziiksége esetén a mentbket és
a tlizoltokat haladéktalanul értesiti az intézmény vezet6je, amennyiben nem elérhetd, akkor
az intézményi titkar, ill aki a telefon kézelében tartozkodik.

(6) Mentési sorrend:

— els6é a gyermekek mentése,

— feln6ttek mentése,

— koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.

13.
TAJEKOZTATAS A HELYI PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL, A
DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

(1) Az 6voda, helyi pedagogiai programjat, szervezeti miik6dési szabalyzatat, hazirendjét,
egy-egy példanyban elhelyezi az évodavezetéi iroddban. A dokumentumok honlapunkon
nyilvdnosak, a sziil6k id6pont kérésével papir alapon is megtekinthetik fogado ora
keretében.

(2) Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezletek alkalmaval is.
(3) A gyermekek elGjegyzésekor az évodai hazirendet a sziilvel ismertetjiik, és egy példanyt
a felvételi sziilGi értekezleten atadunk szamadra atvételi jegyz6kényvben régzitett alairasaval

ellenjegyezve.

14.
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ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT PAPIR ALAPU
NYOMTATVANYOK RENDJEROL, TAROLASAROL

e A tankotelesek nyilvantartasa, rendszeres adatkozlés az dllami intézményfenntarté
kdzpont és tanuld lakhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes
telepilési onkormanyzat jegyzGje szamara (Nkt.45. § (8).bek.)

e Atankotelezettség teljesitésének és a szakértéi vizsgalaton vald megjelenésének az
elrendelése, papir alapon, intézményi iktatdssal az évodavezetd feladata.

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

e A tankételes gyermekekrél vezetett nyilvantartas megkiildése- az allami
intézményfenntartd kdzponton keresztiil — a lakéhely, ennek hidnyaban tartézkodasi
hely szerint illetékes altalanos iskolanak (Nkt.45.§ (9). bek.)

e Az intézmény minden évben statisztikai jelentést készit, melyet a Kdzoktatasi
Informacids Rendszer (KIR-Stat rendszer) keresztiil, juttat el az Oktatasi Hivatalhoz.
Hatdridé: minden év oktdber 15.

e Az odvodaskoru gyermekek, pedagégus munkakdrben foglalkoztatott, nevel6i és
oktatasi munkat kozvetleniil segité (dajka) dolgozdk oktatasi azonositéjat a KIR
Személyi nyilvantartason keresztiil kapjuk elektronikusan, a bejelentést kdvetGen.

o A dolgozdk és az évodaskoru gyermekek ki és - bejelentését elektronikus dton kell
kiildeni.
Hatdridé: a vdltozdst kévetd 5 napon beliil

e Az intézményi adat valtozasait elektronikus tuton sziikséges kiildeni a KIR rendszerbe.
Hatdrid6: igazoldst kévetd 5 napon beliil

e A normativa igénylést és lemondast a fenntarté altal megkiild6tt dokumentumon
keresztiil elektronikus Gton, és papir alapon is évente egyszer, ill. negyedévente. Az
elszamolas szintén a fenntarté altal kiildét nyomtatvanyon elektronikusan és papir
alapon is t6rténik.

Hatdridé: negyedévente

e E-adat rendszer a Magyar Allamkincstar sajat programja az intézmény adatait, a
kozalkalmazotti nyilvantartas elektronikusan és papir alapon (JIK-en keresztiil.)
Hataridé: folyamatos
e MultiSchool étkez6 programon az ebédmegrendelés és lemondasa, elektronikusan
naponta és havonta egyszer papir alapon (JIK-be).

Hatdridé: folyamatos

e Intézményiink sajat honlapot miikédtet (www.szivarvanyovi8.hu) néven, ahol a
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kozzétételi lista tartalmazza, az elGirt adatokat.
Hatdridé: vdltozdsok esetén egy héten beliil

e Az bvoda kdzzétételi listajat fel kell télteni a KIR elektronikus tajékoztato feliiletére
Hatdridé: OSAP-adatszolgdltatdst kévetben, oktober 1-jei dllapotnak megfelel6en

e A balesetek nyilvantartasa, jelentése a KIR elektronikus jegyz6kényvvezetd
rendszerében. Egy kinyomtatott példany a sziilének, egy kinyomtatott példany az
6voda iktatott anyagaban Ellenérizni a hozzaférést, az dvodatitkar feladata!

Hatdéridd: a baleset kivizsgdldsdt kévetben haladéktalanul

e Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellenGrzéssel 6sszefliggésben az dvodavezetd
elkésziti a pedagdgusok névsorat, és oktatasi azonositd szamaval egyiitt készilt listat
papir alapon megkiildi a kormanyhivatal szamara.

Hatdrid8: minden év augusztus 15.

15.
BELSO ELLENORZES KERETEBEN MUKODTETETT FEUVE VEZETO! ELLENORZES
RENDJE

16.
ZARO ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

(1) A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot az dvoda nevelGtestiilete fogadja el, és az
dévodavezetl hagyja jova.

(2) A fenntarté egyetértését kell kikérni azon rendelkezések érvénybe Iépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tébbletkotelezettség harul, a jovahagyas el6tt 30 nappal.

2013 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 35




Szivdrvany Napkdzi Otthonos Ovoda

(3) A szervezeti m{ikodési szabalyzattal kapcsolatosan a sziil6i szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

(4) A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdlya kiterjed az dvodaba jaré gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve térvényes képviselSinek kozosségére, a
nevelGtestiiletre, a nevel6d munkat segité dolgozokra és az egyéb munkakérben
dolgozékra. A szervezeti és miikédési szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelez6, megszegése
esetén az intézményvezet6 munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

(5) A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabaly erejlinek mindsiil az intézmény
dontése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast
megindité kérelem tekintetében.

(6) Amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz,
a hatalybalépés napja a felterjesztést kovet6 30. nap utani elsé képvisel6-testiileti
ilés napja.

(7) A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda Jézsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének. hatarozataval jévahagyott kordbbi szervezeti és mikodési
szabalyzat.

(8) A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:
e az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek
e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit
e aszil6kkel
Ennek érdekében 6vodank honlapjan megtekinthet6 teljes terjedelmében:
www.szivarvanyovi8.hu
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17. Fliggelékek jegyzéke:

Az SZMSZ-hez kapcsolédé 6nalld belsd szabalyzatok:
Alapszabalyzatok:

e Hazirend

e Pedagdgiai Program

e Az 6voda alapito okirata
Miikodéshez Kapcsolédé pénziigyi kihatasu szabalyzatok:

o JIK M(ikodtetési megallapodas

¢ JIK Munkamegosztasi megallapodas

e T{iz-és Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
Belsd kontrollrendszer miikodéséhez kapcsolodé szabalyzatok:

e Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

e Kockazatkezelési szabdlyzat

e Belsé kontroll szabalyzat
Szamvitelhez kapcsolodé szabalyzatok:

e Szamviteli politika szabalyzata

e Pénzkezelési szabalyzat

e Ugyrend

o Ertékelési szabalyzat

e Juttatdsi és cafetéria szabdlyzat

Miikodéshez szilkséges tovabbi szabalyzatok:
e Dohdnyzasi szabalyzat
e Gyakornoki szabalyzat
e Informacids és szoftvervédelmi eszk6z6k hasznalatanak szabalyzata
o Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
e Adatkezelési szabalyzat
e Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
o Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
e A nevelési intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai
e Tovabbképzési szabalyzat és beiskolazasi terv
e Iratkezelési szabalyzat
e Erintésvédelmi szabalyzat

Egyéb:
e Az alkalmazottak munkakori-leiras mintak

2013 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 37




Szivdrvdny Napkézi Otthonos Ovoda
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BEVEZETES HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.
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SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT

BEVEZETES

A koltségvetési szervek szervezeti és mitkdési szabalyzatanak elkészitését az Aht. 10 § (5)
bekezdése, a kdznevelési intézmények szervezeti és mlikddesi szabdlyzatanak elkészitését pedig az
Nkt. 25 § (1) bekezdése irja elé. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmi elemeit az Avr. 13.§
(1) bekezdése, valamint a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése hatarozza meg.

Az intézmény jogszerli mikédésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziil6k gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi
mitkédés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében Szdzszorszép Napkizi Otthonos Ovoda
nevelGtestiilete a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadja el.

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK SZABALYOK

1.1. SZMSZ torvényi hittere, célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat osszhangban van az aldbbi jogszabdlyokkal:

e Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
¢ 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szo616 térvény modositasarol

¢ 20/2012.(VIIL.31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél (EMMI-rendelet)

¢ 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai nevelésének
iranyelvérol

¢ 229//2012.(VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzetei kéznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasar6l (Vhr)

¢ 1993. évi LXXIX, torvény a kdzoktatasrol ( Kt.)

¢ 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.)

* 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet az 4llamhaztartasré] szo16 torvény végrehajtasarol (Amr.)

¢ 370/2011.(X1L.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol

* 363/2012. (XI1.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél




Kapcsolodo torvények:
© 2012. évi L. torvény a munkatSrvénykonyvérdl (Mt.)
e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben (Kjt.vhr.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabélysértési eljarasokrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

e 2011. évi CXII. torvény az informéci6s Snrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
¢ 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
e 62/2011.(XIL.29.) BM-rendelet a kataszirofak elleni védekezésrol egyes szabalyairdl

 28/2011.(VIIL3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenyscget
végzdk nyilvantartasarél és kotelez6 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetSinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 335/2005.(XII:29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

¢ 1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyagok
védelmérol

A rendeletben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa,  a
zavartalan mikodés garantildsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és
pedagégusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének

garantilasa érdekében:

e Az SZMSZ célja az intézmény szervezetének mikddését meghatirozé helyi szabdlyozas,

amely a magas szinvonall munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek
egyiittmiikodését biztositja.

e Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Budapest, VIIL keriilet Sziiz u. 2. sz. Szdzszorszép

Napkozi Otthonos Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek

kozott, illetSleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.




1.2 SZMSZ hatalya (személyi, teriileti, idébeli)

o Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed: A kézintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre (az

6voddba jaré6 gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, térvényes képviseldi), a
kozintézmény dolgozdira a koézintézményben miksdé testiiletekre (nevelbtestiilet),
kozosségekre, (szakmai munkak6z6sség, sziiléi szervezet) a kozintézmény vezetdire és a
kozintézménnyel jogviszonyban nem alld, de az dvoda teriiletén munkat végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalodsitasaban.

o Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatisa feladata és kotelessége
az dvoda vezetdjének és minden pedagdgusanak, a nevel6 munkat segité dolgozdkra, egyéb
munkakoérben dolgozdkra, az dvodéba jaré gyermekek sziileinek, illetve torvényes

képviseldinek.

e Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban.

e Az SZMSZ és a fuggelékét képezd egyéb belsé szabdlyzatok betartdsa az intézmény

valamennyi 6vodasra nézve kotelez6 érvényliek.

e A Szervezeti és Miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
- az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd — munkaltatéi jogkorben eljarva — hozhat
intézkedéseket,
- egyéb jogviszonyban allokra, ill. nem allokra, (a sziil6t vagy més, nem az 6voddban
dolgozd személyt) az O6voda dolgozodjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban

foglaltakrol.

o Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed: az 6voda egész teriiletére €s az Ovoda altal szervezett —

a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodé — 6vodan kiviili programokra.




o A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat iddbeli hatdlya: Az SZMSZ-t az Gvodavezets
cléterjesztése utan a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 82.§(6) pontja szerint a

nevelbtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezet véleményezési jog illeti meg.

Az SZMSZ a fenntart6 j6vahagyésa utén, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.
Ezzel egyidejiileg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata.
Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozésakor, a mikodés feltételeinek

valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziilok, neveltestiilet) erre javaslatot tesznek.

1.3 Az 6voda adatai

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a rendelkezésre 4116
dokumentumok alapjan az 1967. évben Budapest, VIII. ker. Tandcs VB. altal létesitett
(alapitott) Napkoziotthonos Ovoda (alapitiskori név) Szizszorszép Napkézi  Otthonos Ovoda
(jelenlegi név) intézmény szamara a 439/2012.(XIL.6.) szamu hatdrozataval kiadott alapito
okiratét a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény  (tovébbiakban: koznevelési
torvény) értelmében feliilvizsgalta, és az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, az
allamhaztartasrdl sz916 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a
szakfeladatrendrél és az allamhdaztartasi szakagazati rendrél szolé 56/2011. (XI1.31.) NGM
rendelet és a koznevelési torvény 21. § (3) bekezdésének megfeleléen az alabbi, egységes

szerkezetbe foglalt alapit6 okiratét adja ki.

Alapité okiratinak szama, kelte:
A Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda legutolsé alapité okiratat Budapest Févaros VIIL keriilet

Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testillete 40/2013.(I1.6.) szamu hatarozataval
2013. februar 14. hatallyal hagyta jova.

Az intézmény megnevezés: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
székhelye: 1086 Budapest, VIIL. keriilet Sziiz utca 2.sz.
Telefon/fax: 06-1-33-38-173
e-mail: szazszorszep-ovi@freemail.hu
honlap: WWW.SZazszorszep-szuz-ovi.hu
OM azonosito: 034384
KSH szam: 16921458-8510-322-01
Torzskonyvi azonositoszam: 679253
Adészam: 16921458-2-42

Szamlasziam: 14100000-20006749-01000001 Volksbank




Az intézmény fenntartéja: Budapest F6varos VIII. keriilet
' Jozsefvarosi Onkormanyzat
1082Budapest, VIII. keriilet
Baross utca 63-67.sz.

Az intézmény feliigyelet szerve:  Budapest Févaros VIIL. keriilet
Jézsefvarosi Onkorméanyzat
Képviselb-testiilete
1082Budapest, VIII. keriilet
Baross utca 63-67.sz.

Az intézmény miitkodési teriillete: Korzete: Budapest Févaros VIIIL. keriilet
Jozsefvaros  Onkormanyzat  Képvisel6-testiilete
meghatérozott utcai névjegyzék szerint.

Az 6vodai csoportok szdima: ' 6 csoport
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 143 {6
Az intézmény tipusa: Ovoda

1.4.Az évoda jogillasa

A koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik.

1.5.Az 6voda gazdilkodasa

e Az dvoda onélldan mikodo koltségvetési szerv.
e Az intézmény vezetdje rendelkezik az 6voda alapfeladatai ellatasat szolgald személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsoldodo jarulékok és egyéb kozterhek elbiranyzataival, a

szakmai anyag €s eszkézbeszerzés eldiranyzataval.

altal

e Az 6voda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilon megallapodas alapjan az 6nalldéan mlik6d6

¢és gazdalkodé Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.) latja

el

o Az intézmény 6néll6é bankszamléval rendelkezik. Szamlavezet6 fidkja: Volksbank Zrt
e Az o6voda adbszama: 16921458-2-42




A feladat elldtasat szolgilé dnkormanyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:

A Budapest VIIL keriileti ingatlan-nyilvantartdsban 35263 hrsz. alatt felvett 7138 m2 alaptertileti:
1086 Bp. Tavaszmezd u. 17 alatt, természetben 1086 Bp. Sziliz u. 2. alatt talalhat6, a Magyar Allam
tulajdonat képez6 (kezeld: Budapesti Miiszaki Féiskola) felépitményes ingatlanb6l 2114 m2
elkiilonitett hasznalati felépitményes ingatlanrész hasznélata (a fiiggelékben szerepld helyiséglista
szerint), valamint vagyoni értékii jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek) hasznalata alloeszkozleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselo-testiilet ltal alkotott rendeletekben meghatarozott

szabalyok az irdnyadok.
1.6 Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hosszu
Tipusa: automata

A bélyegzényomat szoveges leirdsa:

SZAZSZORSZEP NAPKOZI OTTHONOS OVODA
1086 Budapest, Szliz utca 2.

Hasznalata a : bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor
Tipusa: automata

A bélyegzbényomat széveges leirdsa:

SZAZSZORSZEP NAPKOZI OTTHONOS OVODA
1086 Budapest, Sziiz utca 2.

Hasznalata a bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva.
A bélyegzdket az dvoda irodajaban elzarva lemezszekrényben kell tartani.
A bélyegzoket eltlinésiik esetén érvénytelenittetni kell, melyrél jegyzokonyvet kell késziteni.

A bélyegzdk hasznalatara az ide vonatkoz6 hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni!




Alairasi jogok
A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje, képviselbje, vagy az éltala megbizott vezets-

helyettes.

Az Ovodavezetd a jogszabalyban biztositott hataskorének gyakorldsi jogat nem ruhdzza at a

munkavéllal6i jogviszonnyal Osszefliggd dontések, és a gyermekfelvétellel kapcsolatos esetében.

A mér feliilvizsgalt, végleges kiadmény jovahagyasat, elkiildhetéségének engedélyezését a

kiadmanyozasra jogosult 6vodavezet6 a kiadmany kézi vagy digitélis alairasaval hagyja jova.

IntézményvezetO aldirdsa: ceieieiiiiieceriiieiiiiieii et esnenees
Csabainé Lampert Agnes

1.7.Az 6voda szervezeti felépitése

A foglalkoztatottak foglalkoztatdsa kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében
torténik, rdjuk a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény az iranyado

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Kozoktatasi térvény 1. sz. melléklete szabalyozza
2012. augusztus 31-ig, majd ezt kévetéen a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl .

Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves 6nkormanyzati koltségvetési rendelet rogziti. Az

Az engedélyezett 1étszama: 23,25 6
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Az intézmény belso szervezeti egysége

Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosként
vezet

Ovodavezetd

116

- Szakmai
Ovodavezett- koz8sség
helyettes

116

nevelbtestiilet
12 £6

Ovodatitkar

116

Nevel6-oktatd
munkét segitok
8,256

2. AZ OVODA MUKODES RENDJE
2.1.A nevelés helyi rendje

Az 6vodiban a nevelési év minden év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatdrozza meg és rgziti a munkatervben a sziil6i szervezet

véleményének figyelembevételével.

Nyari zarva tartas

e Az 6voda tlizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas (5 hét) alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

e Az 6vodai nydri zérva tartasrol legkés6bb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

e A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, és a sziiloket a fogadé Ovodéardl, annak miikddésével kapcsolatos lényeges

kérdésekrdl a zarast megel6zben tajékoztatni kell.
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Az el6z6 bekezdés szerinti zarva tartds esetén, amennyiben a fogadé évoda SZMSZ-ének illetve
a jelen SZMSZ-nek a rendelkezései jelent6sen eltérnek egymastdl (kiilondsen, a nyitva tartas
kérdésében) ugy a két intézmény kiilon megallapodasban rendelkezik, hogy a zarva tartas ideje
alatt melyik, vagy milyen — jelen Szabdlyzattél — eltéré6 szabdlyok érvényesiilnek. A
megallapodéds tartalmar6l a sziildket megfelelé modon — pl. a hirdetétablara torténd
kifliggesztéssel — tajékoztatni kell, és a megallapodast a jelen SZMSZ-hez csatolni kell.

Az elébbi bekezdés szerinti szabalyok szerint kell eljarni, ha az 6voda masik évoda zarva tartisa

miatt fogadja a mésik évoda gyermekeit.

Ovodai nevelés nélkiili munkanapok

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozo
munkaterv hatdrozza meg. Az idépontokrdl az évoda megfelelé médon — pl. a hirdetdétdblan
torténd elhelyezéssel — a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6en legaldbb 7
nappal tajékoztatja a sziiléket. Egyuttal fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy a tajékoztatast
kovetd 3 napon beliil, de legkésébb a nevelési munkanapot megelézé 3. napig jelezzék az
6vodavezeténél irdsban, hogy a nevelés nélkiili munkanapokon igénylik- e a gyermek
feltigyeletét

Az el6z6 bekezdés szerinti igény esetén az dvodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositand6 a
gyermek feliigyelet sziikségességérol az 6vodavezetd dont, és amennyiben indokoltnak tartja
gondoskodik a feliigyelet biztositasarol.

A feliigyelet kérdésében hozott dontésrdl az dvodavezetd megfeleld moédon —pl. a hirdet6tablan
térténd elhelyezéssel — az 6vodai nevelés nélkiili munkanapot megelézden legalabb két nappal a
sziiloket tajékoztatja.

A feliigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szama alapjan az

intézmények kozotti 6sszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegendo.
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2.2.A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6 napi 11,5 6ra, reggel 6 6rat6l 17,30 6raig

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A gyermeket 6.00 6ratol 6vonod fogadja, és feliigyeletérdl 17 6ra 30 percig 6vond gondoskodik.
6.30 6ra elétt illetve 17.00 éra utdn a gyermekekkel 6vodapedagbgus Gsszevont csoportban
foglalkozik.

Az 6vodai foglalkozasok a nagycsoportosok szaméra reggel 8 orakor kezdédnek és szamukra
kotelezd. A kis-, és kozéps6 csoportban 9.00-10.00 6ra kozott szervezbdnek a foglalkozasok

kotott illetve kotetlen formaban.

2.3.Az 6voda munkarendje

Az intézmény hétfotol péntekig tarté Otnapos munkarenddel egész évben folyamatos
munkarendben miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje
abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, munkasziineti napok

rendje is eltéréen alakul.

2.3.1. A vezetok 6vodiaban valé benntartézkodasdnak rendje

Az 6voda nyitvatartési idején beliil reggel 7 és délutan 5 6ra kozott az 6voda vezetdjének, vagy
helyettesének az dvodéaban kell tartozkodnia. A vezet6k benntartézkodés rendjét havonta meg
kell hatdrozni €s a hirdet6tablan kozz¢ kell tenni.

Ha tartés tavollétnek nem mindsiild (révid idejli szabadsag, betegség, hidnyzas) - két miiszakos
munkarend esetén (délelStt, délutdn) — az egybeesé munkarend miatt az 6vodavezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkoddsa nem oldhaté meg, ugy a rangidés évodapedagoégus

latja az azonnali dontést igénylé feladatokat.

2.3.2. Az alkalmazottak 6vodaban valé benntartézkodasinak rendje

Ovodapedagdousok munkarendje:

A pedago6gusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezet6-helyettes

allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
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Az dvodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora.

Az 6vodapedagdgusok heti kételezd draszdma: 32 6ra

A kedvezményezett munkakorok (vezet6-helyettes, kozalkalmazotti tandcstag vezetdje)

a jogszabalyoknak megfelel$ kedvezményt kapjak meg.

Az 6vodapedagbégusnak a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, olyan id6pontban kell
megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor mar 4t5ltozve foglalja el a csoportot.

Az 6voda egész nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdogus foglalkozik a gyermekekkel.

A napi munkavégzés igazolasara kotelezGen el6irt jelenléti iv szolgal.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoziatottak napi munkarendje

Az 6vodaban a nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok
betartisaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az 6vodavezeto-helyettes terjeszti €ld
az 6vodavezet6 hagyja jova.. Munkakori leirasukat az 6vodavezetd késziti el. Munkarendet az
6vodavezetd hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az 6vodavezetd vagy az 6vodavezets-helyettes szobeli vagy
irdsos utasitdsdval torténik.

A napi munkavégzés igazolasara kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

Munkarend:
- 6vodatitkar: 8.00 6ratol 14.00 oraig

A t6bbmiszakos dolgozok munkarendje:

— délelottos dajka: 6.00 6ratol 14.00-ig
— beugrds dajka: 8.00- 16.00 oraig
— délutanos dajka: 9.30 ératél — 17.30 oraig

Egymiszakos dajkak:

~ 4 6ras dajka: 9.00 6ratol — 13.00 oréig
— 6 6ras dajka : 9.30 6ratol — 15.30 oréig
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2.3.3. A gyermekek 6vodiban valé benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téritési dijat befizetett gyermek tartézkodhat. A fentieken kiviil a gyermekek 6vodaban vald

benntartézkodasi rendjét a Hazirend szabalyozza, kiilonds tekintettel az 6vodakdoteles gyermekekre.

2.4. Tavolmaradas, rendkiviili tavolmaradas

2.4.1. A vezetik, alkalmazottak tivolmaradasa

o A vezet a munkaltatdja, - az alkalmazott az 6vodavezetd felé a munkabol valo tavolmaradasat

és annak okat a torvényi eléirdsoknak megfelelden 15 nappal korabban koteles bejelenteni.

e Az 6vodavezetd a munkaltatéja felé koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili

tavolmaradasat (betegség..) és annak okt lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb 24 6ran belil.

e Az alkalmazott koteles jelenteni a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat
lehet6leg elézé nap, de legkésébb 24 6ran beliil az 6vodavezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza.

e Az 6vodavezetd akadélyoztatdsa esetén az dvodavezetd helyettesitését teljes felelosséggel az

6vodavezetd-helyettes l4tja el az azonnali dontést igényl6 ligyekben.

e Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan
torténik.

e Az 6vodavezet és a helyettese egyidéjﬁ tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.

o Az el6z6 bekezdés szerinti megbizas hidnydban az 6vodavezetdt a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezé hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgus, ennek hianyéban az 6voda titkar

helyettesiti.

e Areggel 6 6ratol 7 6raig, illetve 17 6ratdl 17.30 6raig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének

ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 rangidds 6vonok.
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2.4.2. A gyermekek tavolmaradasa

Az 6vodabol hianyz6 gyermek mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
e asziil6 a tdvolmaradast el6zetesen bejelentette,
e agyermek betegség, vagy mas ok miatt nem tudott 6vodaba jonni,
e a gyermek hatdsdgi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott dvodalatogatasi

kotelezettségének eleget tenni.

A gyermek betegség utian csak orvosi igazolassal veheto be. A gyogyulést kdvetden az igazolast
az dvodaba érkezéskor a pedagdgusnak at kell adni. Fert6z6 betegség utan, valamint az évodaban
felmeriilt betegség gyanuja (pl. Kkilités, 1égzési nehézség, rendszeres orrdugulds, kot6hartya
gyulladds, herpesz, hurutos kohogés) esetén, csak a jogszabalyoknak megfelelé szakorvosi
igazolassal vehet6 be a k6zosségbe a gyermek.

Egyéb esetben orvosi engedéllyel johet a gyermek évoddba 3 napon tili hidnyzas esetén is.
Amennyiben nem betegség miatti hianyzas idészaka alatt tortént megbetegedés, abban az esetben is
csak orvosi igazolassal vehet6 be a gyermek.

Az orvosi igazoldson minden esetben kérjiik feltiintetni a betegség elsd és utolsd napjat.

A 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak értelmében, amennyiben a gyermek 7 napnal
tobbet igazolatlanul hidnyzik, az 6voda vezetdje koteles értesiteni a gyermek tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyzot és a gyermekjdléti szolgalatot.

Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

2.5.Cimer hasznalat, lobogézasi rend

Az bvoda épiiletét a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni és ki kell tizni a nemzeti szin{i
lobogdét.
Az 6vodai nemzeti szin( zasz10k tisztan tartisa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek-

132/2000.(VIL.14.) Korm.rendelet- megfelel6en a vezetd felelds.
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2.6.Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati rendje

Kotelez6 intézményi alapdokumentumok nyilvinossaga

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetok a vezetdi
irodaban elhelyezett konyvespolcon, illetve az 6voda honlapjan megtekinthetd. A nyilvanossagrol,
és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda minden épiiletében hirdetményt kell
jol lathato helyre kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekl6dSk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok
végén talalhaté érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol

az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan dsszehivott értekezleten.

Az 6vodavezetdi irodaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett mésolati példanyban —
o Szervezeti és mikodési szabdlyzatat,
e Hazirendjét,

e Helyi pedagdgia programjat.

Ezt a sziil6k helyben elolvasés céljara elkérhetik.
A szill6k idépont egyeztetés utdn tdjékoztatast is kérhetnek a dokumentumokrol. Errdl a
lehet6ségrdl a nevelési év elsd sziildi értekezletén értesiilnek. A hazirend egy példanyat az 6vodaba

torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsétani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsd ellenérzési
tervbdl 6vodai csoportonként koteles az 6voda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési
év kezdésekor. Térvényi kotelezettség a szakmai dokumentacidink vezetése, melyet a Pedagdgiai
Program szabélyoz. A taniigy-igazgatési dokumentumok stb., megérzési idejét a 11/1994. (VI. 8.)

MKM rendelet 4. szamt melléklete rogziti.

Kotelezben vezetendd dokumentumok évoddban.

1. Az intézményvezetd ltal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

> Felvételi el6jegyzési naplo
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Ovodai torzsksnyv

Jegyz6konyv a tanulo- €s gyermekbalesetekrdl

Koltségvetés (gazdasagi ligyintézovel)

Munkakéri leirasok

Dolgozok szabadsadganak nyilvantartasa

Személyi anyagok vezetése

Dolgozdk tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

Munkavédelmi naplé vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

Szabalyzatok készitése és fellilvizsgalata

Ovodapedagégusok dltal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

>

>
>
>
>

Csoportnapld- naprakészen

Egyéni fejlddési naplo-része a csoport naplonak;
Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen
JegyzO6konyv gyermekbalesetekrol

Munkaidé nyilvantartas

2.7.Az 6voda étkeztetés biztositasa, téritési befizetési rendje

A téritési dij megdllapitdsa, a fenntartoi szabdlyok alapjdn

Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete rendeletben szabalyozza az

étkezési téritési dij Gsszegét.

A befizetés és a visszafizetés rendje, eljdrdsi szabadlyai

befizetés rendje

o Az éves ebédbefizetés rendje a sziil6i hirdetdtablan megtalalhato.

o Az étkezési dij befizetése a honap elején két alkalommal az elére megjeldlt napokon,- hétfo -

kedd -8.00 6ratdl — 9.30 oraig az ligyintézoi irodaban torténik.

e A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilét az étkezéstérités napjan a befizetési

kotelezettsége aldl. A kihirdetett idépontoktol eltérd idoben a hivatali {igyintézés zavartalansaga

érdekében nem all médunkban befizetést elfogadni.
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e A hatarozattal rendelkezd gyermekek étkezését is irasban kell a sziilének megrendelni az

irodaban.

e visszafizetés rendje

e asziild formanyomtatvany kitoltésével, indokolva kérheti vissza a téritési dij visszafizetését,
o az étkezés lemondésat lezarva, az intézmény vezetbje koteles a lemondott napok és befizetések
arAnyaban visszatériteni az étkezési dijat. A visszafizetendé Osszeget a Jozsefvérosi

Intézménymiikodtetd Kozpontban ( 1084 Budapest, Tolnai u. 7-9.) veheti fel a sziil6.

o Jemondds rendje

o Az étkezés lerendelése erre a célra rendszeresitett flizetben illetve telefonon torténik . A
lerendelés atfutasi ideje: 24 6ra, amennyiben a lejelentés reggel 8.30 6rdig torténik Az aznapi
lemonddsra nines moéd. Lerendelésnek az tekinthet, ha a sziilé ezt kifejezetten kéri €s
meghatérozza a hidnyzas kezdd és utols6 napjat. Betegség esetén sem automatikus a lemondas,
a sziilének ezt kérni kell! A be nem jelentett lemondas esetén a téritési dij visszafizetésére a
sziil6 nem tarthat igényt.

e A ,Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” c. hatdrozattal rendelkez6- ingyenes- gyermekek

étkezését is a gyermekek hidnyzasa esetén a sziilé kételes lemondani.

A szocidlis és normativ kedvezmények, timogatisok feloszldsdnak elvei, kérelem — elbirdldsi
eljdrdsi rendje
Az étkezéssel dsszefiiggd kedvezmények

A mindenkori étkezési téritési dijat, az étkezéssel Osszefliggd kedvezmények megallapitasat
magasabb jogszabaly, illetve az onkorményzat helyi rendeletben szabélyozza, amirdl a sziilok
tajékoztatast kapnak. |
Szocialis étkezési tamogatasban részesiilhetnek azok a gyermekek, akik az aldbbiaknak
megfelelnek:
o 100 % tamogatast az kap, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesill,
o tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, akik emelt Gsszegii csaladi potlékot kapnak, 50%-

os kedvezményben részesiilnek,

o alanyi jogon minden 3 vagy t6bb gyerekes csalad 50 % kedvezményben részesiil,
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o szocidlis keret terhére, étkezési tdmogatasra jogosultak a mindenkori Oregségi nyugdij

minimuma alatti egy fore es6 nettd jovedelemmel rendelkez6 csaladok

Tdamogatas felosztasdnak elve, a kérelem elbirdldsdnak eljdrdsi elve

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a sziilok a Gyermekvédelmi Irodatol igényelhetik, a
tamogatast évente vizsgalja feliil az iroda. A hatarozat masolatét az iroddban kell leadni!

e Harom vagy tobb gyermek esetén a mindenkori jogszabaly szerinti kedvezmény megadadsdhoz a
gyermekek anyakonyvi kivonatdt, a csalddi potlékrol szold utalvanyt, az iskolalatogatasi
igazolast (16 éven feliilli gyermek esetén) be kell mutatni és a megfelelé6 nyomtatvanyt ki kell
tolteni.

e a szocidlis keret terhére az étkezési tdmogatast a megfelelé formanyomtatvany kit6ltésével, a
csatolt igazoldsokkal az intézmény vezet6jénél nyujthatja be a sziild. Az igények elbirdlasa az

Onkormaényzat Képviseld testiilete altal elfogadott normativa meghatrozésa szerint torténik.

Béarmelyik tdmogatast igényli a csalad koteles bemutatni az igényjogosultsagat igazold hivatalos
okiratot az intézmény vezetdjének.

2.8.Az 6voda szolgaltatasai
A koznevelési térvény alapjan kozfeladata a kéznevelés, mely magaban foglalja az 6vodai nevelést.

a.) alaptevékenysége:

Akoéznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e t6rvény 5.§ (1) bek. a) pontjaban
meghatérozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. Az intézmény a nevel6testiilet altal elfogadott
nevelési program alapjan végzi tevékenységét (6vodai fejlesztd program). Az 6vodai nevelés
keretében végzik a cigany kulturdlis nevelést magyar nyelven, €s szakért6i bizottsag szakértoi
véleménye alapjan ellatjak a kdznevelési térvény 4.§ 25. pontja szerint: a kiilonleges banasmédot
igényl6 érzékszervi fogyatékos (nagyothalld) vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényil gyermekek

nevelését is.




Allamhaztartasi Allamhaztartasi szakigazat megnevezése

szakagazat szama

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatok szima, megnevezése:

Szakfeladat szaima Szakfeladat megnevezése

851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tAmogatésa
851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Saj4tos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése, ellatisa

851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

Viéllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alapszolgaltatison kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Ingyenesen igénybe vehetd alapszolgdltatdsok:

felzarkdztatd nevelés-oktatés

sziikség esetén logopédiai foglalkozésok;
tehetség nevelés

mindennapos testnevelés, testtartasjavito torna,

hittanoktatas

- 2.9, Az 6voda mikodtetésének, iizemeltetésének biztositasa
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A Joézsefvarosi Intézménymiikodtetds Kozpont és az 6vodak kozodtt létrejott munkamegosztasi

megallapodas szerint.

3. AZ OVODA SZERVEZETE ES VEZETESE

Az dvodavezetdt, aki egyszemélyi felelse az intézménynek a fenntarté nevezi ki, az Alapito

Okiratban régzitett modon.

A koltséovetési szerv vezetojének megbizasi rendje:
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A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete palyazat Gtjan bizza meg a kbzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. térvény, a kéznevelési torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol szol6 138/1992. (X.8.) szami Korm. rendelet, valamint a nemzetiségek

jogairol szo6ld 2011. évi CLXXIX. térvény figyelembevételével.

Az 6voda dolgozoit - a kznevelési toérvény alapjan meghatérozott munkakdrdkben - a fenntartod
altal jovahagyott 1étszamban, az 6vodavezetd alkalmazza. Munkajukat munkakéri leirds alapjan

végzik.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszony megjeldlése:

A foglalkoztatottak foglalkoztatasa kézalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében
torténik, rajuk a k6zalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012, évi . térvény az irdnyado.

3.1.Az 6voda vezetoségének tagjai, jogkorei, felelossége

Az 6voda vezetdsége

Az bvoda vezet6sége konzultativ testiilet: véleményez6 €s javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezet§ség tagjai:

—  Ovodavezetd

—  Ovodavezetd helyettes

— Szakmai munkak$z§sség vezetdje
Feladata az intézmény miik6dése soran felmeriil6 kérdések, feladatok, dontések elokészitése, a
végrehajtas megvitatdsa, a nevel6testiilet munkajanak 6sszehangoldsa a meghatérozott feladatok
megvaldsitésara.

A vezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztasa

Az intézmény €lén az d6vodavezetd all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével dsszefliggd

feladatai ellatasaban.

Az 6vodavezetod
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e Az 6vodavezetdnek az 6voda vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kozoktatasi torvény hatérozza meg, mely szerint az intézményvezetd felelds az intézmeny
szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, és dont az intézmény mitkddésével minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Ellatja tovabbd a mas jogszabalyok éltal

a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

e Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési
és a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka

egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

e Felel a pedagégus-toviabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéscert, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

o Az o6vodavezetd felelés a kozoktatdsi informécids rendszerrel kapcsolatos téjékoztatasi
feladatokért, az O6voda tgyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak

szabalyossagaért.

e TFeleldss az o6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhaszndlasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvarhaté takarékossag mellett.
e Az 6vodavezet kizarolagos jogkorébe tartozik:

o A nevelGtestiilet vezetése.

o A pedagdgiai munka irényitasa, ellendrzése.

o Az 6vodapedagdgusok munkéjanak bels6 ellendrzése.
o A tan-iigyigazgatasi dontések meghozatala.

o A nevelbtestillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerfl
megszervezése, ellenérzése.

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

o Az 6vodaszék, (amennyiben mitkodik), sziiléi szervezetekkel, a munkavallal6i
érdekképviselettel valé egytittmikodés.

o A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezEse.

o A munkaltatéi, tovabba,

o Akiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa.
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e Az dvodavezetd kdzvetleniil iranyitja:
o A gyermekvédelmi munkat.
o A munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
o A gazdalkodasi feladatokban részt vevd 6vodatitkar, valamint
o Akarbantarté gondnoki feladatokat ellat6 technikai dolgozé munkajat.

o A gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

o A teljes munkaltato6i jogkor gyakorlasa

o A kotelezettségvallalas €s utalvanyozas

o Akiadményozis (aléiras)

o A fenntarto eldtti képviselet
Az dvodavezetd munkdjat a nevelbtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az 6vodavezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran

a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Ovodavezetd-helyettes

Az dvodavezetd-helyettes vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel ellatja vezeti az intézményt.

Az dvodavezetd-helyettes a nevelési teriileten kézremiikodik a vezetd altal megéllapitott

tevékenység iranyitasaban.

Felel6s:
o A hazi tovabbképzések megszervezéséért,
o (amennyiben miikddik) a szakmai munkak$zosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
o a sziiléi munkak6zosség mikodésének segitéséért,
o a helyettesitési rendjének megszervezéséért,
o szabadsagolasi terv elkészitéséért
o az 0voda szakmai munkdjanak segitéséért,
o a sziiléi munkak6zosség mikodésével kapcesolatos feltételek megteremtéséért,
o az dvoda gazdasagi ligyeinek intézésével 6sszefiiggsd feladatokért,

o atechnikai dolgozék munkdjanak megszervezéséért, ellendrzéséért,
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Vagyonnyilatkozati kiotelezettség
A 2007.6vi CLILtorvény alapjdn a Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovodéban az alabbi
munkakorokben és feladatkorokben 4ll fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok éllami, Onkorményzati tdmogatisok felhasznalasaval

osszefliggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

- 6vodavezetd

- 6vodavezet6-helyettes
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelességét az teljesiti, aki annak esedékességekor (2 évente) valos
tartalm@ vagyonnyilatkozatot tesz. A nyilatkozat elkészitésének napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél kell szamot adniuk. Valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett, barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jévedelmet kell Osszegezni. Az éves
jovedelem Osszege megegyezik az éves adobevallisban bevallott barmilyen jogviszonybol

szarmaz6, 6sszes jovedelemmel. A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

o kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a

munkaltatojara vonatkoz6 adatokat,

. a kotelezettel egy héztartisban él6 hozzatartozéjanak nevét, sziiletési helyét és idejét,
anyja nevét,
o a kotelezett és a vele egy haztartisban €16 hozzatartozéja jovedelmi, érdekeltségi €s

vagyoni viszonyaira vonatkozé adatokat.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozé megbizatisat vagy jogviszonyat - az arra vonatkozo, kiilon
jogszabélyban meghatdrozott megsziintetési okoktol fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a
jogviszony megsziinésétd] szamitott harom évig kozszolgélati jogviszonyt nem 1étesithet, valamint
az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6é munkakdrt, feladatkort,

tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

3.3.A nevelétestiilet miikodésének rendje

Az 6vodaban egy nevelbtestiilet miikodik, mely az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatérozathozo szerve. A neveldtestiilet az,




25

amelyik egységes keretbe foglalja a vezetési feladatokat és az alapfeladatokat ellatok korét, s

megteremti a kapcsolatot az egyes intézményegységek kozott.

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezesi €s javaslattételi jogkorét a Kt. 56. — 57.§ -ai

hatarozzak meg.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

A

» = = >

A nevelési program és mddositasanak elfogadésa

Az SZMSZ és Hazirend és mddositasainak elfogadésa
A nevelési év munkatervének elkészitése €s elfogadasa
Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasa

Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdgus munkakérben

foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az értékelés

rendjének elfogadasa

A

A

A

A

A

A teljes kor(i intézményi 6nértékelés periodusainak, mdédszereinek elfogadésa
A nevelbtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa
Jogszabalyokban meghatarozott mas igyekben dontés

A dontési jogositvanyok mellett véleményez6, javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

A

A

A

A

Intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
Altalanos véleményezési jog: olyan ligyben, amely Osszefiigg a nevelési intézmény
mikddésével

Kotelezd véleményeztetési jog: az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa

sordn, a helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt.

A

A szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok megtervezésében

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhizisa a feladatok ellatisiaval megbizott
beszamoltatisara vonatkozo rendelkezések ‘

o A

nevelOtestiilet hataskorének gyakorldsi jogdt fenntartja, jogszabdlyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

¢ Beszamoltatas az éves munkaterv €s a tovabbképzési terv alapjan torténik.
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3.4.A szakmai munkakozosség miikodésének rendje

Az intézmény pedagbgusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé - szakmai

munkakozosségeket, minGségirdnyitasi csoportot hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai,

médszertani kérdésekben segitséget nyujt az 6vodaban folyé nevelémunka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez. Onkéntesen szervezodd kozdsség, melynek a vezetd

nem tagja.

A szakmai munkakozosség vezetdje tevékenységét az Gvodavezetd irdsos megbizésa alapjan végzi.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai:

osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak$zosség éves munkaprogramjat

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkdjaért
szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozdsokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

Osszefoglald beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség

tagjait.

Felel6s:

A szakmai munkakdzosség, 6nalld, felelds vezetéséért

A munkako6zdsség miikodési tervének elkészitéséért
A miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

Az éves munkatervben 4truhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért
Az 4j modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
A pedago6giai munka szinvonaldnak mego6rzéséért, emeléséért

A munkako6zosség éves munkéjarol szolo értékelés elkészitéséért
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3.5.Fejlesztoi, gyermekvédelmi felel6sok feladatai

Felzarkoztatoé 6vodapedagogus feladatai

A kiilonboz6 okokbol felzarkéztatd, egyéni és kiscsoportos foglakozast igénylé magatartési-,

figyelem-, és tanulasi zavarral kiizd6 3-7 éves gyermekek foglalkoztatasa, felzark6ztatésa.

A felzarkoztatd ovodapedagdgus segitbje a csoportos 6vodapedagdgusnak.

Az 6vonok jelzései €s az altala elvégzett szlird eljaras alapjan,, felméri és kisziiri a tanulési
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdé gyermekeket. Elkésziti foglakoztatdsuk beosztasat (a

csoportok napirendjéhez igazodva).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gyermekvédelmi felel6sok feladatai

A Gyvt. 17.§ (1) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot lat el az
6voda. A gyermekvédelmi felel6sok kotelesek:
o jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,
e hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa vagy
e egyéb mas, sulyos veszélyes ok fenndllasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal eléidézett
sulyos veszélyeztetd6 magatartds esetén.
A gyermekvédelmi felelés és a jelz6rendszerben szereplé mas intézményekkel Kkoteles
egylittm{ikddni és egymast kolcsondsen tajékoztatni.
A gyermekvédelmi feladattal megbizott felelés segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi

munk4jat. Feladatai:
- Pedagbgusok, vagy szlilok jelzése alapjan a veszélyeztetd okok feltarasa

érdekében csaladlatogatason ismeri meg a gyerekek csaladi kérnyezetét.

- Gyermek bantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszk6zzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti a gyermekjoléti

szolgéalatot.
- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili

tdmogatas megallapitasat kéri a lakohely szerint illetékes telepiilési
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onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a

tdmogatas természetbeni ellatas forméjaban torténd nyujtasara.

- Az 6vodaban a sziil6 altal jol lathato helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi
feladatot ellat6 intézmények (gyermekjoléti szolgalat, gyamiigyi iroda, stb.)

cimét, telefonszamat.

- Téjékoztatast nynjt a gyermekek részére szervezett szabadidds programokrol.

3.6.A neveldi-oktatéi munkat kozvetleniil segitok feladatai

Dajkdk és pedagogiai asszisztens

Elkiilsniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6nallé jogositvanyokkal nem

rendelkezé kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakdéri lefrasuk tartalmazza.

Ovodatitkdr

Az 6vodatitkar (adminisztrator), a neveldtestiilettdl elkiiloniilt feladattal rendelkez
kozalkalmazott, akiknek feladata elsésorban az 6voda rendeltetésszerti miikddéséhez szolgald

feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatat a munkakori lefras tartalmazza.

3.7.A sziil6i szervezet/munkak6zosség

A sziildi munkakozosség részére biztositott jogok
o A sziléi szervezet dont sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o A sziiléi munkak6zdsség véleményezési jogot gyakorol:

Az SZMSZ-ben foglaltak:
o a gyermekek fogad4sat,
. a létesitmények hasznélatat,
o a vezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcesolattartast,

. az tinnepélyek megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben,
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o asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

o}

az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsiban,

o O

a pedagégiai programnak €s a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

a hazirend megallapitasaban

O

o ha az intézményben 6vodaszék nem miikddik, az intézményben foly6 fakultativ hit és

vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozédsaban.

o panaszkezelés mddjarol a hazirend rendelkezik

Az intézmény nevelési programjat és az SZMSZ-ét az iroddban minden sziil6 szabadon

megtekintheti.

Az 6voda vezetbje, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év elején (szeptemberben)
szill6i értekezlet keretén beliil t4jékoztatast ad a sziiléknek a nevelési - pedagbdgiai programrol,
SZMSZ-r6l, valamint a hazirendrél.

A betekintés, tajékoztatds rendjének megvaltoztatasakor, ha az intézményben Ovodaszék nem
mikdodik, a sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Ha az intézményben O6vodaszék nem mikodik, minden olyan kérdésben a sziil6i szervezet

véleményét kell kérni, amelyben jogszabaly vagy az SZMSZ az 6vodaszék egyetértését irja eld.

3.8.Bels6 helyettesitési rend

A magasabb vezet6 allast évodavezetd tartds tdvolléte esetén a vezet6i feladatok ellatasaval

irasban bizza meg a vezetd helyettest, vagy a munka ellatasara alkalmas 6vodapedagogust.

Tartés tavollétnek mindsiil a 30 napon tuli hidnyzés.

Az dvodavezetd €s a helyettese egyidejli tdvolléte esetén a helyettesitést a KAT elndke, ez utobbi
akadéalyoztatdsa esetén pedig, a helyettesitésre az intézményben eltoltott legmagasabb szolgalati
id6ével rendelkezd 6vodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkore az 6voda miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval kapcsolatos
azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

Az 6voda, mint koltségvetési szerv képviseletére (az ovoda gazdalkodasat érintd {igyekben) az
6vodavezetd, ill. a vezetd-helyettes személyén kiviil mas nem jogosult, kivéve rendkiviili esetben,

kizar6lag irdsos megbizas birtokéban.
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4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.1.A vezetés és a feladat ellatasi helyek kapcsolattartisianak rendje

e Az 6voda vezetbje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja a
kdzoktatasi torvénybdl, mas jogszabalyokbol és jelen Szabélyzatbol ra harulo, a szervezet

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e Az 6voda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett alkalmazotti illetve nevel&testiileti értekezleten valosul meg.

e Az O6vodavezetd az 6voddban dolgozé pedagbgusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a
neveldtestiileti értekezleten, illetbleg a mindennapi munka és a foglalkozasok latogatésa soran.

A kozosségével kapesolatos vezetdi feladatiban az 6vodavezet6-helyettes segiti.

4.2.A kizalkalmazotti kozosség vezetok kapcesolattartasanak rendje

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz0 ovodapedagbdgusok,

valamint a neveld — oktaté munkat segité dajkak, és az 6vodatitkar egylittmiikddését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A A kozoktatisrél szolé torvényben meghatirozott fenntartéi dontések  elOzetes
véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezeésével, feladatanak
megvaltoztatasival, nevének megallapitdsival, koltségvetésének meghatarozésaval és
moédositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatos, és a teljesitményértékelési rendszer
elfogadasara.

A A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd-helyettes hivja a munkaterv szerint. Rendkiviili
esetben az dvodavezetd engedélyével hivhato Gssze.

A Neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapesolatos értekezlet kivételével.

4.3.A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartisanak rendje

Az intézmény és a sziilék kozotti kapcsolatok
e A sziilék az 6vodaval valo kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan

létrehozott sziiléi munkakodzosségeken keresztiil tartjak.
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e A sziilékkel torténd tovabbi kapcsolattartast a jogszabadlyokban és jelen Szabdlyzatban

meghatarozott eseteken til a hazirend szabalyozza.

e A nevelési, ill. pedagdgiai programrol tajékoztatast a sziilok a sziil6i hirdet6tablan (jol lathato
helyen) kiftggeszive olvashatnak, ill. minden honap els6 hétféi napjan fogadd 6ra keretében

érdeklédhetnek a vezeténél, 6vodapedagdgusoknal.

A vezetik és a sziiloi munkakozosség kozotti kapesolat

o Az évodai szintd sziil6i munkakdzisség vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziil6i munkakdzdsségének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus jogkorét meghaladé ligyekben az 6vodavezetd illetve 6vodavezetd-helyettes

tart kapcsolatot.

o Az évodai szintli sziil6i munkakdzdsség vezet6jét meg kell hivni a tanévnyitd, illetve tanévzard
nevel6testiileti értekezletre tovabba az egyéb nevelbtestiileti értekezletek azon napirendi
pontjainak megtargyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ a sziil6i

munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit.
o A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 napnal korabbi atadasaval t6rténhet.

o Az 6vodavezetd az dvodai szintli sziiléi munkak6zosség vezet6jét legalabb félévente irasban
vagy széban téjékoztatja az 6vodaban folyé neveldmunkardl és a gyermekeket érintd

kérdésekrol.

o Az dvodapedagdgus a csoport sziildi munkak6zossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb havi egy alkalommal ad szébeli vagy irdsbeli tajékoztatist a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

4.4.Az 6vodai tevékenység ellatasaban érintett koltségvetési és egyéb szervekkel valé
kapcsolattartisinak rendje
Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatésa,
valamint a beiskoldzés érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.
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4.4.1. Polgarmesteri Hivatal

A kapcsolattartas napi szinten sziikséges az intézmény miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valé megfelelés illetve az intézmény érdekeinek képviselete miatt. A kapcsolatot levelezés,
telefon, e-mail Utjan és személyesen tartjuk.

Kapcsolattartok: évodavezetd, dvodavezetd-helyettes,

4.4.2. Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont

A kapcsolattartas napi szinten szilkséges az intézmény miikddtetése miatt. A kapcsolatot levelezés,
telefon, e-mail Gtjan és személyesen tartjuk.
Kapcsolattartok: 6vodavezets, 6vodavezeté-helyettes, dvodatitkar
4.4.3. Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Kozpont és
Altalanos Iskola
A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésének segitésében az 6vodavezeto a

JEGYMKALI utaz6 gyégypedagdgusanak szakmai egyiittmiikdését igényli.

4.4.4. Jozsefvarosi Egységes Pedagogiai Szakszolgalat és Szakmai
Szolgaltaté Intézmény

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbiralasaban sziikség szerint koézremiik6d6 Nevelési Tanacsadoval az 6vodavezetd
allapodik meg az egytittm{ikodés formdiban.
A Kkapcsolattartds formdja: irasbeli vagy szobeli kozlés, modja: értekezlet, munkakdzOsségi
foglalkozas.
A kapcsolat gyakorisaga: sziikség szerint, specidlis fejlesztést igényl6 gyermekek

esetében, illetve a nevelés soran felmeriilé problémék esetén.

4.4.5. Jozsefvarosi Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélattal,
Gyamiigyi Hivatallal, amelyrél az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapesolattartast

vezetdi szinten az dvodavezetd gondozza.
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4.4.6. Keriileti tarsintézményekkel valé kapcsolat
Az 6voda vezetdje minden hénapban egyszer a Jézsefvarosban miikédd tobbi dvoda vezetdjével
szakmai tandcskozas keretében megvitatja az 6vodavezetéssel kapcsolatos pedagdgiai, gazdasagi €s

mas kérdéseket.

4.4.7. Keriilet altalanos iskolai

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az ovoda — iskola atmenet megkonnyitése
érdekében az 6voda vezetSje kapcsolatot tart az altalanos iskoldk vezetdivel. Az iskolak
megkeresésére az iskolai beiratkozas elétt, ellatogatunk az oktatasi intézménybe. Az 6voda minden

iskolanak biztositja, hogy informacioit a sziil6k felé tovabbitja.

4.4.8. Egészségiigyi Szolgalat

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgéltatoval (6voda gyermekorvosa, védéndje)a kapcsolattartas

az 6vodavezetd feladata.

e A kapcsolattartas formai:

a gyermekek 6vodaba keriilését megel6z6 informacidszerzes,

az Ovodai felvétel elbirdlasa el6tti keriileti szinti véleményegyeztetés, hogy minden

gyermek elhelyezése biztositott legyen. Korzetes gyermek felvétele kotelezo, atiranyitas

csak helyhiany miatt lehetséges.
- agyerekek 6vodai élete alatti sziirések, (pl. fogorvosi), igény esetén sziildk tajékoztatasa,

- iskola el6tti orvosi vizsgalat védéndvel egyeztetve orvosi rendelében a sziild

jelenlétében.

A kapcsolattartasért az dvodavezetd, illetve a gyermekek nevelését ellatd dvodapedagdgusok a

felel6sek.

4.5. Tarsadalmi kérnyezettel valé kapcsolattartas

Szakmai szervezetekkel
Az 6vodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Egyhdzak
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Az egyhazak képviselbivel kapcsolatot az dvodavezeto tart.
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5. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
BELSO HASZNALATI RENDJE

5.1. Az 6voda biztonsagos miikodését garantil6 szabalyok

e Az 6voda minden dolgozdja felel6s:

- az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

- az 6voda tisztasdganak, rendjének meglrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

- az 6voda eszkozeinek, trgyainak, gépeinek rendeltetésszert hasznalataért

- a tliz, munka-, és balesetvédelmi szabdlyok betartasaért.
e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportszobakat, 61tozoket zarni kell.
e Az épiiletet zar6 délutanos dajka, a mindenkori felelds, aki zarja az épiiletet koteles ellendrizni

az aldbbiakat:

- a kozlekedési utak szabadon hagyasa

- az elektromos berendezések /kavéf6zo, vasalo, stb./ kikapcesolt allapotét

-az ablakok zart dllapotat

- az éplilet aramtalanitdsdnak végrehajtasat

- riaszto élesitését.

5.2.Az épiilet és a helyiségének hasznalati rendje

o Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
e Az intézmény Iétesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

e Rendeltetésszeri hasznalatnak, a jogszabalyoknak, a jelen szabéalyzatnak, és a hazirendnek

megfeleld hasznalatot kell tekinteni.

e A csoportszobak, tornaszoba, udvar stb. balesetmentes hasznalhat6sagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgélatarol a helyiség leltarfelelose gondoskodik.

A termek haszndlatdnak rendjét a hdzirend szabdlyozza.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feltigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos!
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Az udvar. tornaszoba haszndlati rendje

Az évoda udvaran és a tornaszobaban a gyermekek csak 6vonéi, kisgyermekneveldi feliigyelettel
tartozkodhatnak, az ott 16v6 jatékokat, létesitményeket csak 6vonéi feliigyelettel hasznélhatjak.

A intézmény udvara nem nyilvanos jatsztér, az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek
nem hasznalhatjék.

Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

5.3. Az 6voddba belépés és tartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

e A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, Gvodaval jogviszonyban nem all6 személyek a
6vodatitkarnal jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.

e A bejérati ajté 9 6rdig nyitva van, ezt kovetSen 14.30 6raig zérva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka, illetve a kijelolt személy nyit ajtét, aki a kiilsé latogatot az
6vodatitkarhoz kiséri.

e Az O6vodatitkir a feladatkdrét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodavezetdnek jelenti be.

e A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezet6vel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az intézmény teriiletére és helyiségeibe, az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek

csak az intézmény vezetdjének engedélyével 1éphetnek be, ill. tartozkodhatnak ott.
5.4. Egyéb tilalmak
o Az évoda egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

o Az 6voda egész teriiletén TILOS AZ ALKOHOL FOGYASZTAS!

o Az 6voda teriiletére kutyat behozni tilos!
o Az évoda udvari jatékait (mdszéka, csiszda, hinta) sem testvérek, sem Kisérék nem
hasznalhatjik, mivel az esetleges balesetek az intézményt terhelik abban az estben is, ha a

gyermek a sziilovel volt! Tovabba. a jatékok hamarabb rongalodnak!
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6. AZ OVODAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az intézményvezetének és a csoportos évondknek, gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feltigyeletérdl és a nevelés-oktatés biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A gyermekekkel, a tilos és elvarhaté magatartdsformdkat az dvodai nevelési év, valamint az
ovodai kiranduldsok, sétdk, stb. sordn életkoruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
ismertetni kell.

Az 6vond feleldssége, hogy kirandulas és egyéb 6vodan kiviili program el6tt a sziil6t irdsban
értesitse az Utvonalrdl, a megkdzelités mddjardl, a kisérok szamardl, a tavollét idStartamérél,
koltségérdl, melyet a sziil6 aldirasaval — hozzéjarulasaval — erdsit meg.

A gyermekek egészsége, testi épsége megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasarél, azok
megtartasarol a csoport 6véndje gondoskodik.

Az 6voda hézirendje tartalmazza azokat a véd4- 6vo eljardsokat, amelyeket a gyerekeknek az

ovodaban vald tartézkod4s soran meg kell tartaniuk.
6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen kiviili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jard

gyermek szakorvos és védéné latja el .

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (védonoi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges ovonoi feliigyeletrol. A védondi vizsgalatok iddpontjat a védénd az intézmény

vezetdjével egyezteti.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szlirés, vizsgalat térténik. Az intézményben szlirdvizsgalatot csak €s kizardlag a sziild irdsos

hozzéjarulasaval lehet szervezni.

Ovodéban az 5 éves 6vodasokrol kitelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védénd latja el.

(11/1999.(V.14) EiiM. rendelet alapjén).

A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodéaba bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiilloniteni €s le kell fektetni, sziikkség esetén azonnal orvoshoz

kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.
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e Az 6voda mikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat 4ltal
meghatérozott szabélyokat szigortan be kell tartani (fertétlenités, takaritas, mosogatas, €tel

mintavétel stb.)

e A 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy léphet be.
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel, ennek szabélyozasa az intézményi munkavédelmi

szabéalyzatban talalhato.

6.2.Gyermekvédelmi tevékenység

e A gyermekvédelem intézményi rendszerének mitkddtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Minden feladat-ellatasi helyen
gyermekvédelmi felelds is miik6dik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetd, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatdsaval, helyzetiik szakszeri megoldasaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgélat felé.

A npevelési év legelsé szilldi értekezletén minden Gvodapedagoégus informalja a sziilbket az
elérhetéségérol.

A gyermekvédelmi felelés évente beszamol gyermekvédelmi munk4jarél, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart a Csaladsegité Szolgalattal, a Polgérmesteri
Hivatal Gyéamhivataldval, és keriileti Gyermekjoléti Kozponttal. A kapcsolattartasrol

maradéktalanul tajékoztatja az dvodavezetst, helyettesét, illetve a neveldtestiiletet.

6.3.A gyermekbaleset megelézése érdekében torténé Az 6voda alkalmazottainak
feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

o Az 6voda vezetSje felelés a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek

megszervezéséért.
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Az 6voda minden dolgozojanak kételessége, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

annak veszélye fenndll, megtegye a sziikséges intézkedéseket. (Vészhelyzet azonnali elharitasa.)
A sériilt gyermek ellatisa és a gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége.

A sériilt gyermeket elsdsegélyben, ha sziikséges orvosi ellatasban kell részesiteni
Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az 6nkormanyzat jegyzéjének. Az eset kivizsgilasdhoz legalabb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni.
Sulyos az a gyermekbaleset amely:
e a sériilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
séakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette,
o ¢életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulést,
e abeszEl0képesség elvesztést, vagy feltiind eltorzulast, bénulést elmezavart okoz.
A balesetet, a sériilést okozé veszélyforrast meg kell sziintetni.
Minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6vodavezetének, vagy
helyettesének.
A gyermekbaleseteket az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tdl gydgyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni

¢s a balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat kiskort gyermek

esetén a sziilonek, a jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket

tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

6.4. Rendkiviili események esetén teendd

Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén, telefonon haladéktalanul értesiteni kell (az 6voda
vezetdjének, amennyiben nem elérhetd, akkor az intézményi titkarnak, ill., aki a telefon
kozelében tartdézkodik. a rendérséget és a tiizszerészeket, ill. sziikség esetén a mentbket és a

tlzoltdkat az intézményi Tlizriadd Tervben foglaltak szerint.
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o Azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését az érvényes Tlizriadé Terv szerint. A gyermekek
elhagyjak az épiiletet a csoportos 6vodapedagogus, dajka vezetésével.

o Mentési_sorrend:

-elsé a gyermekek mentése,
-feln6ttek mentése,

-koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.

7. ADATKEZELES AZ OVODABAN

A dolgozok személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egytitt: kozalkalmazotti
adatkezelés), valamint az 6vodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését
(tovabbiakban: gyermek adatkezelés) az Adatkezelési szabélyzat tartalmazza.

Az 6voda pedagdgust és a nevel$-oktaté munkat kozvetlentil segité munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyr6l a hivatdsuk elldtdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség
hat4ridé nélkiil fennmarad.

A titoktartssi kételezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irdsban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki neveldtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusadgvédelmi célbdl, és
egészségiigyi okbol adhatéak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfelelé mértékben
és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitisra az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az éltala meghatalmazottak

jogosultak.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsidgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
ovodavezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir
alapl masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetdje alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar €s az

6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
AHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének mego6rzése, az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. Az
intézmény helyi hagyomdanyai k6zé tartozé rendezvények, a kozosségi élet formalasat, a kdzds

cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik.

e Az 6voda megemlékezései, a nemzeti, az 6vodai linnepek megilinneplésének id6épontjat a jelen

Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkoz6 6vodai munkaterv hatirozza meg.

e Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az Ovodapedagdgust aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomdnyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felelGs (innepély felelSs).

e Az anydk napja és az évzaré nyilvanos, €s azonos id6pontban is szervezhets. Ezekre

meghivhatok a sziilok €s mas vendégek is.

e A nevelGtestiilet kezdeményezésére mas ilinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold

rendezvények is nyilvanossa tehetok.
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Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral tinnepelnek:

e Marcius 15.-e,
e anyak napja, évzar6 (bucsuzo).

e A gyermeki élet hagyomanyos tiinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
ovodaban: Mikulas, karacsony,

o farsang, hisvét, gyermeknap,
A csoporton beliil a csoport-pedagogus vezetésével kell megemlékezni a gyermekek név- és

sziiletésnapjarol.

Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozd jelleggel) keriilnek meghatarozasra
azok az idépontok amelyeken meghatarozott moédon a meghatarozott jeles napokhoz
kapcsolodva kerill sor a népi szokasok megismertetésére, népi kézmiives technikdkkal vald

ismerkedésre.

A kirandulasok, sétdk, mozi-és szinhazlatogatdsok, sportnapok szervezésére ugyancsak a

munkaterv szerint keriil sor.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.

9. BELSO KONTROLLRENDSZER

9.1. A belsé kontrollrendszer miikddtetése, értékelése €s a vezetore vonatkozé

tovabbképzési kotelezettsége

Az dvoda vezetbje felelds a bels6 kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén

érvényesiilo — megfeleld

kontrollkérnyezet,

kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacios és kommunikacios rendszer, és

nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az dvodavezetdje vagy az altala irdsban kijelslt vezeto allasa személy kétévente koteles a belsd

kontrollrendszer témakorben az dllamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott

tovabbképzésen részt venni.
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9.2.A belsé ellendrzés mitkodtetése az Aht.szerint

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabélyozas megtaldlhat6 az intézmény Mindségiranyitasi Programjéaban,
illetve a Bels6 kontroll rendszer mikodtetésének szabalyzatdban. A belsé ellen6rzés feladatkore
magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Gsszefliggd és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.

A bels6 kontroll rendszer felépitése és elemei

Bels6 kontroll

. ! AW

Bels6 pénziigyi kontrollok Bels6 szakmai kontrollok

Pénziigyi|iranyitas és kontroll

A

Bels6 ellen6rzés




A belsd kontroll elemei
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Ellen6rzési nyomvonal
Bels6 kontroll
—
Azzal 6sszefiiggd szabélyok
Kontroll kérnyezet
Kockézatelemzés
> Kockazatkezel€s 4 Valaszok
FEUVE
> Kontrolltevékenység <
Egyéb szakmai kontroll
Helyi dontés szerint
> Informéci6 és kommunikacio <
Helyi dontés szerint
Belso ellenbrzés
| Monitoring <

Egyéb értékelés
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9.3.A belsé ellendrzés rendje a pedagégiai munkara vonatkozoan

A belsoé ellendrzés elvei

Az dvodavezetd €s helyettes az ellen6rzési iitemterv, illetbleg irdsban rogzitett munkamegosztas

alapjén, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése érdekében,

ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkdjat. Az 6évodavezetd koézvetleniil ellenbrzi az

ovodavezetd-helyettes és szakmai munkak6zosségek vezetdjének nevel munkajat.

9.3.1. Az ellenérzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjanak, minGségére

az 6vodahelyi nevelési programjaban kitlizétt célok teljesitésére, feladatok megvaldsitisara, az
Intézmény Mindségiranyitasi Programja alapjan

az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztése és tehetséggondozas
megfigyelésére

szakmai dokumentumok ellenérzése

a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

9.3.2. A bels6 ellenérzés modja

Az ellenbrzés modszerei:

foglalkozasok latogatasa,

beszamoltatas széban vagy irasban.

Az ellen6rzés fajtai;

tervszerl, munkatervben rogzitett idétartam és szempontok alapjan

alkalomszer(ien

Az ellendrzés médszere és technikdja az ellenérzés céljaihoz és szempontjaihoz igazodik.

9.3.4 A belso ellenorzés rendje

Az ellen6rzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. Az ellendrzési tervek a szakmai

munkak6zossége javaslatainak figyelembe vételével az intézményvezetd késziti el.




46

e Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, végrehajtasaért az intézményvezetd €s helyettesei a
feleldsek.

e Az ellenérzési tervben szerepld, rendkiviili ellen6rzésekr6l az intézményvezeté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziilok 6vodai szervezete €s a munkakdzdsség-vezetd
is

e Az cllendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat ismertetni kell, €s meg
kell vitatni a nevelGtestiilettel.

e Az 6voda Intézményi Mindségiranyitasi Programja tartalmazza az 6vodaban a nevelémunka
ellendrzési, értékelési és mindségiranyitasi rendszerét.

e A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, megallapitva az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

o A belsd ellenbrzéshez legfontosabb feladata az 6vodéban folyé pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltirdsa, hogy milyen teriilteken kell és sziikséges erdsiteni a
pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felujitani,
korszerisiteni, illetve b6viteni.

o A tervet az 6vodaban nyilvanossigra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre.

o Az ellendrzési terv végrehajtasaért az 6vodavezetd illetve a helyettese felel. A kozottik 1évd
feladatmegosztast a 2.7. fejezet tartalmazza.

o A nevelési év soran az dvodavezeté minden dvodapedagdgus munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal.

e Az dvodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

o az 6vodavezetd-helyettest,
o ha mikédik, szakmai munkakozosség vezetdjét.

A bels6 ellenérzés rendjét az éves munkaterv pontositja.
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A kiemelkedé munkavégzéséért jaro illetmény-kiegészités elosztasanak az elvei

Munkaltatéi dontésen alapulé kiemelt munkavégzésért jaré illetmény kiegészités jar annak a
kozalkalmazottnak, aki mérési, értékelési, mindségfejleszté munkéban a térvényben meghatérozott

modon részt vesz.

Tovabba a kiemelked6 munkavégzéséért jaré illetmény kiegészités Osszegébdl részesiil az a
dolgoz6, aki az alabb felsoroltakat teljesiti. A dolgozd személyér6l és Osszegének mértékérdl a
nevelbtestiilet €s a munkakozosség véleménye alapjan az dvoda vezetSje dont. A kiemelkedd
munkavégzésért jaré munkaltatdi dontésen alapul6 illetmény kiegészitést egy nevelési évre kell
meghatarozni, ha az intézmény koltségvetése lehetévé teszi.

Tartésan magas szinvonalon végzi munkajat és

. A teljesitményértékelése soran —Kivaldan alkalmas- minésitést kapott
. Szerepet vallal a szakmai munka megujitasaban,

. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

. Pélyéazatokon vesz részt,

. Magas szinvonald bemutatdkat tart,

o Nagyfoku pedagogiai 6nallésaggal rendelkezik,

. Tovabbképzéseken vesz részt, az ott tanultakat munkajaban hasznositja, kollegdinak
tovabbadja,

. Nagy gondot fordit a gyermekek természetes helyzetekben t6rténé ismeret €s élmény
nyujtésara,

. Az évoda céljaval azonosulni tud, annak megvaldsitasaban, fejlesztésében aktivan
részt vesz,

. Ko6zosségi munkaban vallalt feladatainak teljesitését magas szinvonalon végzi,

° A sziilokkel, munkatarsakkal nyilt, 6szinte, egytittmiikodo
. Keresi a csaladokkal vald Wj kapcsolattartdsi formakat, segiti a sziil6k neveld

munkadjat.
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Kiemelked munkateljesitményt kell értékelni:

o Ha a pedagogus 4ltal vezetett gyermekcsoport szokasrendje, neveltségi szintje
szinvonalas,

. Hatranyos helyzetli gycrmekkel eredményt ér el,

. Tartalommal t61ti meg a szabadtéri jatékot,

o Magas 1étszami gyermekcsoportban jo eredményt ér el.

Kiemelked6 munka dijazasa:

. Kiemelked6 munkavégzésért jard illetmény-kiegészifés egy éven keresztiil torténd
juttatésa,
o Egyszeri jutalmazas.

Az intézményvezetd a helyettes, tagintézmény-vezeték, munkak6zosség-vezetok, kozalkalmazotti
tanacs, szakszervezet képviselSinek javaslatait, véleményét meghallgatva a pénziigyi lehetoségek

figyelembevételével dont a dijazas médjarol.

9.4.A kiilsé ellenérzések nyilvantartasa

e A pedagégusrél késziilt értékelSlapot, amely egyben az ellenérzés jegyzOkonyve, a szakértd
legkés6bb 6t munkanapon beliil elektronikus formaban, tovabba ket eredeti, alairt példanyban
postai titon is megkiildi az intézményvezet6nek, aki ebbél egyet atad a pedagogusnak, egyet
pedig a pedagbgus sajat véleményének feltiintetése utan a pedagdégus mindsitési személyi
anyagdhoz csatol. Az intézményvezetd az értékelSlapot a kézhezvételtdl szamitott Ot
munkanapon beliil feltslti a pedagdgusminésitési informatikai rendszerbe.

e Az intézményvezetSt latogaté szakértdk a latogatds utin az intézményvezetorél értékelblapot
készitenek, amely egyben az ellenérzés jegyzékonyve, a szakértd legkés6bb 6t munkanapon
beliil elektronikus forméban, tovabba két eredeti, alairt példanyban postai uton is megkiildi az
intézményvezetének. Az intézményvezetd az értékeldlapot a kézhezvételtdl szamitott ot
munkanapon beliil feltolti a pedagogusmindsitési informatikai rendszerbe. A két eredeti
példanybél egy az intézményvezetdnél marad, egyet pedig sajat véleményének feltiintetése utan

csatol mindsitési személyi anyagahoz.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el, az alkalmazotti
kozosség véleményének figyelembe vételével, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé

A hatélyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2009. évi Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba Kkeriilnek az o6vodaval, és
meghatdrozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben a sziiléket érintd pontokrdl a sziiloket is tajékoztatni kell. A dokumentumok
nyilvanossagat a 2.4.1. fejezet tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartésa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve

kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.




Fiiggelékek jegyzéke:
Alapszabalyzatok

Hézirend
Pedagogiai Program

Miikodéshez kapesolédé pénziigyi kihatasi szabalyzatok

Kotelezettségvallalalas, érvényesités
JIK Megallapodas
Munkamegosztasi megéllapodas

Bels6 kontrollrendszer mitkddéséhez kapcsolodo szabalyzatok

Szabalytalansagok kezelési
Kockazatkezelési szabalyzatok
Bels6 kontroll szabalyzat
Ellen6rzési nyomvonal

Szamvitelhez kapcsolodo szabalyzatok

Szamviteli Politikai Szabalyzat
Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Miikodéshez sziikséges tovabbi szabalyzatok

Iratkezelési szabalyzatok

Ertékelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak

Informatikai biztonsagi szabéalyzatok
Juttatasi és cafeteria szabalyzatok
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Ugyrend

Vezetékes és mobiltelefon hasznalat
Tlzvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabéalyzat
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Egyéb (munkakori leirasok)

o Ovodavezetd

e Ovodavezets-helyettes

e Ovodapedagbgus

o Felzarkéztaté 6vodapedagogus
e Pedagbgiai asszisztens

o Ovodatitkar

¢ Dajka (8 dras)

e Dajka (6 6ras)

¢ Dajka (4 6ras)
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ZARADEK
A Szézszorszép Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Nevelotestiilet
elfogadta.

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

Budapest, 2013. junius 17.

Csabainé Lampert Agnes

Svodavezetd

Nyilatkozat:

A Sziilsi Szervezet tagjai a Szervezeti és Milkddési Szabélyzat tartalmat megismerték,
véleményezési jogukkal éltek.

Budapest, 2013.

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

sziiloi szervezet vezetdje




Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
..../2013. (VIL. 17.) szdmu hatarozataval a

Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
/1086 Budapest, Sziiz utca 2./

Szervezeti és Milikodési Szabalyzatat 2013. szeptember 1-i hatallyal j6vahagyta.

Budapest, 2013. julius .....

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

dr. Kocsis Maté
polgarmester




