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BEVEZETES

A SzÍvóruőny Ndpközi otthonos ovoda
(1083 Budapest Szigony u.78.)

A Nemzeti közneve|ésrő|szó|óf}LL. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 25.9- a a|apján
az óvoda működése, be|ső és kü|ső kapcso|ataira vonatkozó rende|kezéseket a szervezeti és
műkodési szabá|yzat határozza meg, és rende|kezik azokban a kérdésekben, ame|yeket nem
rendeznek jogszabályok. A 368/2o7L. (X||. 31.) Korm' rende|et 10.5 (5) bekezdése az

á|lamháztartásró| szó|ó torvény végrehajtásáról. Az Ávr.13.5 (1.) bekezdése, valamint a

fo/folz. (V|||.31.) EMMl rendelet 4.s (1) bekezdése határozza meg.

A Szervezeti és működési szabá|yzatban fog|altak megismerése, megtartása és megtarttatása
feladata és köte|essége az intézmény vezetőjének és minden do|gozójának, va|amint az

óvodába járó gyermekek szüleinek.

A Szervezeti és műkodési szabályzatban fog|altak megismerése és megtartása azoknak is

koteIessége, akik kapcsoIatba kerü|nek az intézménnye|, részt vesznek feIadatainak
megvalósításában'

Az óvoda a|aptevékenységére vonatkozó törvények és szabályok:
o Magyarország A|aptörvénye
l A Nemzetĺ közneve|ésrőlszóló fo1-L. évi CXC. törvény
. A 363/2ot2. (X||.17.) Kormányrende|et az óvodai neve|és országos

aIapprogramjáró|
o A Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve kiadásáról

sző|ó 32/2012. (X.8.)

. A gyermekek véde|m érő| szóló t997. évi XXX|. torvény,
o A neve|ési - oktatási intézmények működésérő| és a közneve|ési intézmények

n évh aszn á |atátó | sző|ó 20 / fo1.2. (Vl I l.3 1. ) EM M l ren d e |et

Az óvoda műkiidésére vonatkozó egyéb jogszabályok, különösen:
o A kcjzoktatásró| szó|ó törvény végrehajtására kiadott, tcjbbször módosított

20/ L997' (||. 13.) Kormányrende|et,
o A köza|kalmazottak jogál|ásáról szóló 1992, évi XXX|||. Törvény (Kjt'),

. Az Ĺ992. évi XXX|||. Törvény végrehajtására kiadott 138/L99f. (X. 8.)

kormányrendeIet,
ł 2f9/2oL2. (V|||' 28') Kormányrendelet a nemzeti köznevelésrő| szó|ó törvény

végrehajtásáró|
r A pedagógiai-szakmai szo|gá|tatásokró|, a pedagógiai szakmai szolgá|tatásokat

e||átó intézményekrő| és a pedagógĺai szakmai szo|gá|tatásokban va|ó
közreműködés feltételeiről szó|ó 48/foL2. (Xl|. 12.) EMMI rendelet
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1.
Álľenĺrlos szABÁLYoK

L.L.
Az intézmény adatai:

Az intézmény oM. azonosítója: 034383
Az intézmény neve: Szivárvány Napközi otthonos ovoda
Az intézmény székhe|ye: ].083 Budapest V|||. kerü|et Szigony u.18.
Ttirzskiinyvi azonosító száma: 67 9264
KSH Statisztikai számj el: I 6921 47 2-85 I0-322-0I
Adóalanyiság: Adóköteles bevéte|szeruő tevékenységę azóvodanak. 20I2.0I.0I-
tő1.(étkezés)
Az óvoda adőszáma:I 692| 47 2-2-42
Számlavezető fiókja : VOLKSBAN K

SzámIaszá ma : 141.0000 o-2ooo7 7 49-0 1000002

Az intézmény fenntartója: Budapest Főváros, V|||. kerĹiIet Józsefuárosi tnkormányzat
Képvise|ő-testü|ete (1082 Budapest. V||l. kerü|et. Baross u. 63-67.)

Az intézmény felügyeleti szerve: Budapest Főváros VlIl. kerü|et, Józsefuárosi Önkormányzat
Képviselő-testü |ete

Alapító okiratának száma, ke|te: módosításokkal egységes szerkezetben kiadva Budapest
Főváros V|||. kertjlet Józsefuárosi önkormányzat Képvise|ő-testü|et 4o/2oL3.(||'6) számú
határozatával 2013.február 14. hatál|yal.

Az intézmény típusa: Az óvoda kcizszolgáltató kö|tségvetési szerV, kĺizintézmény. A
köznevelési törvényben fog|a|tak alapjá n cjná |ló jogi szemé|yiséggeI rendeIkezik.

Az intézmény mííkiidési körzete: Budapest Főváros VlIl. kerü|et Józsefuárosi
onkormányzat Képvise|ő-testülete á|tat meghatározott utcanév jegyzék szerint.

Az óvodai csoportok száma: 8

Székhelyen felvehető maximális gyermek|étszám: L75 fő

Telephelyen fetvehető maximális gyermek|étszámz 75 Íő
Jogszabályban meghatározott közfeladata:
A köznevelési törvény a|apján kcjzfe|adata a közneve|és, me|y magában fog|alja az óvodai
nevelést.
Bélyegzőnyomat és annak szöveges |eírása:

Bé|yegző |enyomat megnevezése: hosszú A bé|yegző |enyomata:

Típusa: automata
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Żziváruőny Napközi otthonos ovoda

Mérete: 6,5 cm x 2,5 cm
Haszná|atára Vonatkozó szabályazbé|yegző nyi|vántartás rendeIkezései szerint szabá|yozva

Bé|yegző |enyomat megnevezése: kör A bélyegző |enyomata:

Típusa: automata
Mérete:3 cm
Használatára Vonatkozó szabá|ya:bé|yegző nyi|vántartás rendeIkezéseiszerint szabályozva
Az intézményvezető a|áírása :

Matisz Lász|óné

L.2.
Az intézmény jogállása, gazdálkodási jogköre

A 2ot1. évi CXC. Nemzeti kozneve|ésrő| szőlő törvény 22, 5 |! bekezdése szerint az óvoda
fe|adate||átásához a fenntartó biztosítja a szükséges személyi és tárgyi fe|téte|eket, me|yek
az a|ábbiak:

a) Saját székhe|y, a fe|adat eIlátásához sztikséges he|yiségek,
b) Á|landó vezetői és aIkaImazotti |étszám, csoport, és gyermeklétszám, valamint

garantált i||etmény és pedagógus fokozatokrő| az Nkszt. t, sz. f, sz,3, sz. 4,sz.5, sz, 6,

sz.7 , sz.6. sz. me||ék|etében szabályozottan ke|! gondoskodni.
c) 

^2o/2oI2. 
(V|l|.31.) EMMI rende|et 2. sz. melléklete szerint ke||a köte|ező

(minimá|is) eszköz<jkrő| és fe|szere|tségrő| gondoskod n i a fen ntartónak
d) Az óvoda öná||óan működő kö|tségvetési szerv. Gazdá|kodási besoro|ásárólA|apító

okirata rende|kezik, me|yet fenntartója készít e|, és ad ki.

e) Kü|ĺjn megá|lapodás a|apján pénzügyi - gazdaságitevékenységét, az öná|lóan műkodő
és gazdálkodó Józsefvárosi Intézményműkodtető Kozpont (1082 Budapest, Baross u.

84.) |átja e|.

1.3.
Az óvoda tevékenységei

A 2011.évi CXC. törvény a|apján közfeladata a közneve|és, mely magában fog|a|ja az óvodai
nevelést.
(1.) A|aptevékenysége a kcizneve|ési törvény 8.5.(1) bekezdése a|apján a gyermek három éves
korátó| a tanköteIezettség kezdetéig neve|ő intézmény.

(2) 
^z 

e törvény 5. $ (1). bekezdés a) pontjában meghatározottak szerint az óvodai neve|és

szakasza a gyermek hároméves korában kezdődik, és addig az időpontig tart, ameddig a
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gyermek a tanköte|ezettség te|jesítését meg nem kezdi

(3) Az óvodai neve|és az Nkt. 6' számú mel|ékletében finanszírozott időkeret szerint látja e| a
gyermekek napközbeni e||átásáva| összefüggő feIadatokat is. (óVodai intézményi étkezés)

@) Az óvodai neve|és keretében végzi a cigány ku|turális nevelést magyar nyelven, és
szakénői bizottság véleménye alapján el|átja a kcjzneve|ési tĺirvény 4.5 25.. pontja szerint: a
l<ülcinleges bánásmódot igény|ő érzékszervi fogyatékos( gyengén|átó), az érteImi fogyatékos,
beszédfogyatékos, a haImozottan fogyatékos (gyengénlátó, az érte|mi fogyatékos,
beszédfogyatékos) vagy egyéb pszichés fejlődési zavarra| krizdő sajátos neve|ési igényű
gyermekek neve|ését is integrá|t formában (sú|yos tanulási, figyelem- Vagy
m a gata rtás szabá|yozási zava r esetén ).

(5) El|átja a nemzeti köznevelési torvény 4. $ 13. pontja szerint fe|soro|t kieme|ten
tehetséges, speciá|is képességek birtokában lévő kü|önIeges bánásmóddal kapcsoIatos
feladatokat is.

(6) Az Nkszt. 26. s (1) bekezdése szerint a neve|ő és oktató munka pedagógiai program
szerint fo|yik az óvodában.

óvodánk a 363 /2oL2, (X|t.17.) Korm. rendelet á|taI meghatározott iránye|vek szerint
eIkészített Epochá|is rendszerű óvodai neve|ési program szerint folyik, me|yet a

neve|őtestü|et egyetértésével az óvodavezető hagy jóvá.

1.4.
Térítésmentes és díjazás ellenében biztosított kiiznevelési feladatok

(1) Az Alaptcirvény X|. cikke mĺnden magyar á||ampo|gárnak biztosÍtja a műve|ődéshez va|ó
jogot, ame|y a kcite|ező a|apfokú oktatásban résztvevők számára ingyenes, és mindenki
számára egyenlően hozzáférhető jog biztosítását jelenti az óvodában. Ennek finanszírozása a
magyar ál|am fe|adata, me|yet normatíva formájában juttat el a fenntartónak a statisztikai
adatszolgá|tatásban igényelt számadatok szerint, me|yet a K|R rendszeren keresztĹiI juttat e|

az intézmény vezetője az oktatási HivataIhoz'
Az önkormányzat á|taIfenntartott óvodában térítésmentesen biztosított közneve|ési feIadat:

a) Azóvodaifog|aIkozás
b) A heti kotelező időkeret terhére a beiIleszkedési, tanu|ási és magatartási nehézségge|

küzdő és sajátos neve|ési igényű gyermek számára szervezett fog|alkozás,
c) A gyermekek rendeletben meghatározott egészségfejIesztése, a kcjte|ező rendszeres

egészségü gyi fe|ü gyeIet,

d) A fej|esztő nevelés-oktatás,
e) Gyógypedagógiai tanácsadás,
f) Fejlesztő feIkészítés és tehetséggondozás.

(2) A gyermek az igénybe vett étkezéséért a gyermekek véde|mérő| és a gyámügyi
igazgatásró| szó|ó 1997 . évi XXX|. törvényben meghatározottak szerint térítési díjat fizet.

(3) Az intézmény szü|ői szervezete (közösség) meghatározhatja azt a legmagasabb összeget,
ame|yet a neve|ési-oktatási intézmény á|ta| szervezett, nem ingyenes szolgá|tatások kcjrébe
tartozó program megva|ósításánál nem |ehet túl|épni. Ezek p|. színházbér|et, be|épők,
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kirá ndulások, ango|oktatás, úszásoktatás, stb.)

(4) A fenntartó határozza me9 azokat a szabá|yokat, amelyek a|apján az óvoda vezetője dönt:
L, A rende|etben meghatározottakon kívü|itovábbitérítésmentes el|átásról,
2. A térÍtési díj összegérő|,
3. A szociá|is he|yzet a|apján adható kedvezményekrő|,
4. A befizetés módjáró|'

1.5.
Az óvoda szervezeti felépítése

A vezetők és a szervezeti egységek kiizötti kapcso|attartás rendje, formája, folyamata
Sze rvezeti - m (i ködési fe lé pĺté s

Klebersberg
Intézményfenntaľtó
Központ Bp. VIII.

Bp' VIII. Józsefváros
AUnKormanyzaÍ'a

Józsefuaľosi
Intézményfennta

rtó Központ
Humankapcsolati iroda

ovodavezetó

Szakmai
munkakozösség

ovodapedagógusok

Pedagógiai asszisztens ovodai nevelő-
oktató munkát

segítők (dajka)ovodatitkár

Takaritő

Karbantartő
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Az intézmény engedélyezett |étszáma: 27,25Íő

2.
Az oVoDA uÚrooÉst RENDJE

2.1'. Atanév rendje

A tanév szeptember t-től a következő év augusztus 31-ig tart.
A tanítási év szorga|mi ideje minden csoportban szeptember t-tő| május 31-ig zaj|ik.
Június 1-tő| nyári udvari é|etet szervezÜnk.
Az óvoda a fenntartó á|ta| jóváhagyott ideig és időpontban nyári |eál|ást tart. Erről a szti|ők
február 1.-ig énesítést kapnak.
A tanév rendjét, programját a nevelő testü|et határozza meg és rögzíti az éves
munkatervben.
Ennek megfele|ően a tanévnyitó értekezIet az a|ábbiakró| dönt:
A neve|ő-oktató munka |ényeges tartalmi vá|tozásairól (a pedagógiai program módosítása, az
új tanév feladatai)
óvodai szintű rendezvények és ünnepélyek időpontjáró|, tartalmáró|, a fe|elősökrő|.
A neve|és né|küli munkanapok időpontjáról és programjárő|. (LLh994. V|: 8. MKM. Rende|et
2.9 4. Pontja a|apján)
Az éves munkaterv jóváhagyásáró|.
Az intézmény belső szabályzatait ki keIl függeszteni. A tanév he|yi rendjét, a házi rendet a
szülőkkel az e|ső énekezleten ismertetni ke]|.

2.2.
A gyermekek fogadása (nyitva tartás)

(1) Az intézmény hétfőtől péntekig tartó ĺitnapos munkarendde| egész évben folyamatosan
működik. Eltérő az intézményi munkarend, a gyermekek fogadásának rendje abban az
esetben, ha a nemzeti ünnepek miatt az á|ta|ános munkarend, a munkaszüneti napok rendje
is e|térően alaku|.

(2)A nyitvatartási idő: napi II,5 őra, regge| 6,00 órátó| dé|után !7,3o óráig.

(3) A gyermeket 6,00 órától ővőnő fogadja, és feltigyeletérő| L7,3o óráigovónő gondoskodik
Ezen be|til a csoportok míĺkĺjdésérő| a házĺrend részletesen rende|kezik.

2.3. Nyárizárás

(1) Az intézmény üzeme|tetése a fenntartó á|taljóváhagyott öthetes nyárl zárva tartás alatt
szünete|, i|yenkor történik az intézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint
nagytakarítása.

(2) Az intézmény nyári zárva tartásáró| legkésőbb február 1.5-ig a szti|őket faIiújságaink
hirdetményein tájékoztatjuk, me|ynek készítésekor a kerü|eti intézményekkeI egyeztetett
ügye|eti rendet is figye|embe vesszük'

(3)A nyári zárás e|őtt egy hónappal össze ke|l gyűjteni a gyermekek e|he|yezésére vonatkozó
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igényeket, és a szü|őket a gyermekeket fogadó óvodáról, annak működésével kapcso|atos
|ényeges kérdésekrő| a zárást megelőzően írásban tájékoztatjuk.

(4) A (3) bekezdés szerinti zárva tartás esetén, amennyiben a fogadó intézmény Szervezeti és
Működési Szabá|yzatának i||etve a je|en Szervezeti és Működési Szabá|yzatnak rende|kezései
je|entősen e|térnek egymástó| (kü|önösen, a nyitva tartás kezdésében) úsy a két intézmény
kü|cjn megá||apodásban rende|kezik, hogy a zárva tartás ideje a|att me|yik, vagy milyen -
je|en Szabá|yzattól - e|térő szabá|yok érvényesü|nek. A megá||apodás tarta|máról a szü|őket -
írásban - tájékoztatni ke||, és a megá||apodást a je|en Szervezeti és Működési Szabá|yzathoz
is csatolni kell.

(5) A (4) bekezdés szerint szabá|yok szerint kel| e|járni, ha az intézmény másik intézmény
zárvatartása miatt fogadja a másik intézmény gyermekeit.

2.4.
!ntézményi nevelés né|ktili munkanapok

(1) |ntézményi neve|és né|kü|i munkanapok egy neve|ési évben az 5 napot nem
ha|adhatják meg, me|yek időpont1át az óvodai neve|ési év rendjére vonatkozó óvodai
munkaterv határozza meg. Az időpontró| az intézmény megfe|elő módon - a hirdetőtáblán
történő e|he|yezésse| - a neve|és né|kü|i munkanap miatti zárvatartást mege|őzően |ega|ább

7 nappaI tájékoztatja a szti|őket. EgyúttaI fe| ke|l hívni a szü|ők figye|mét, hogy a

tájékoztatást követő 3 napon be|ü|je|ezzék, hogy igény|ik-e a gyermek fe|ügye|etét.

(,2| Az (1) bekezdés szerint ĺgény esetén az óvodai nevelés né|küli munkanapokon
biztosítandó gyermek fe|ügye|et szükségességérő| az intézményvezető dönt, és amennyiben
azt indoko|tnak tartja, gondoskodik a felügyeIet biztosításáró|.

(3) A felügye|et kérdésében hozott dĺjntésérő| az intézményvezető az a|áíró ívek
kiértéke|ését követően, az intézményi neve|és né|kü|i munkanapot mege|őzően |ega|ább 5

munkanappaI a szülőket tájékoztatja.

(4) A fe|ügye|et másik intézményben is biztosítható, ha az igények a|acsony száma
a|apján az intézmények közötti ĺisszevont fe|ügye|eti rendszer biztosítása is e|egendő. Az
éte|szál|ító céggel történt megá||apodás szerint 10 fő alatt nem biztosít éte| kiszá||ítást.

(5) A (4) bekezdés szerinti szabá|yok szerint ke|| e|járni, ha az intézmény másik intézmény
zárva tartása miatt fogadja a másik intézmény gyermekeit.

(6) Amennyiben a neve|és né|kü|i munkanap miatti zárvatartást mege|őző 5. napig a

szü|ők 1.0 fő fe|ett kérik az Ĺigye|etet, a felügye|et biztosítása he|yben köte|ező.

2.5.
AZ OVODA MUNKARENDJE

1. A Vezetők benntartózkodásának rendje

(1) A vezetőnek vagy he|yettesének az óvoda nyitva tartása a|att az óvodában kel|

tartózkodnia. A vezetők benntartózkodási rendjét az óvoda éves munkaterve és munkaidő
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beosztása tartaImazza, munkaterÜletükön e|he|yezett hirdetőtáb| án közzé ke|| tenni.

(2) Ha a tartós távol|étnek nem minősrilő szabadság, betegség, hiányzás, - kétműszakos
munkarend esetén - az egybeeső munkarend miatti az intézményvezető, vagy helyettesének
fo|yamatos benn tartótartózkodása az (1) bekezdés szerĺnti időszakban nem oldható meg,
úey a helyettesítés rendjére vonatkozó l-es bekezdés aIapján, írásban megbízott
legmagasabb végzettséggel rende|kező óvodapedagógus |átja e| a fe|adatot, beszámo|ási
kotelességge|.
A ktizalkalmazottak munkarendje
A közoktatásban alka|mazottak kĺjrét a Ktv. 15.s, az a|ka|mazási fe|tételeket és a
munkavégzés szabá|yait a 16.-17'5 rögzíti.
A közaIkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és díjazásának egyes szabá|yait a Kjt és
a Mt szabá|yozza.

2. Az óvodapedagógusok ktire és munkarendje
Az óvodapedagógusok jogait és kĺitelességét a Ktv. 199 rögzíti
A pedagógiai program alapján az ismeretek, a tananyag és a módszerek megvá|asztásának
joBa.

A Helyi Neve|ési Program e|emzésében és értéke|ésében részt Vegyen, gyakoro|ja a nevelő
testületet megiIlető jogokat. Szervezett továbbképzéseken való részvéteI
Szeméh7iségi jogainak tiszteIetben tartása, nevelő-oktató tevékenységének énéke|ése,
eIismerése.
Könyvtára k, m úzeumok, más kiál|ítótermek kedvezményes |átogatása.
Pedagógiai szakiroda|om vásárlásához a jogszabá|yban megfogaImazottak szerint
hozzájáru|ást vegyen igénybe.
A Ktv. 16$ szerint az óvodapedagógus hetite|jes munkaideje a köte|ező órákbó| és az oktató-
neve|ő munkával, Vagy a gyermekekke| osszefriE8ő, a szakfeladatának e|látásához sztikséges
időbő| á||.

A pedagógus heti óraszáma 40 óra.
Kötelező óraszámok
intézményvezető : 6 óra
óvodavezető-helyettesek: 24 óra;30 óra ( tagóvoda - vezető he|yettes)
óvodapedagógusok: 32 őra

3. A nevelő-oktató munkát közvet|enü| segítő közaIkalmazottak munkarendje
A nem pedagógus közalkaImazottak munkarendjét a fenti szabá|yzók betartásával
óvodavezető-helyettes ál|apÍtja me1, az intézmény zavarta|an működése érdekében. A
munkaköri leírásokat az intézményvezető készíti e|.

A dajkák heti munkaideje: 40 őra
A délelőttös dajka: 6 -I4 őráig
A dé|utános dajka: 9,3o -I7,3o őrálg
A konyhai do|gozók: 7.30-15.30 óráig
A karbantartó-kertimunkás: 6-14 oráig,
A napi munkaidő

A pedagógusok napi munkaidejét, a fe|ügye|eti és helyettesítési rendet a vezető á|lapítja
me$, az intézmény foglaIkozási rendjének megfe|e|ően, Az ővőnők heti munkaĺdő beosztását
a vezető és az óvodavezető-he|yettes közösen készíti e|. A konkrét napi munkabeosztások
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összeál|ításáná| az intézmény feIadatel|átásának zavartaIan biztosítását, a gyermekek

érdekeit figye|embe ke|| venni.

Az óvoda do|gozói a fenti a|ape|vek betartása me||ett javas|atot tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelem bevételére.

A pedagógusok számára a köte|ező óraszámon fe|ül a nevelő-oktató munkával összefüggő

rendszeres Vagy esetenkénti fe|adatokra a megbízást vagy a kijeľö|ést az intézményvezető

adja.

A megbízások a|ape|vei: a rátermettség, a szaktudás, az egyen|etes terhe|és.

Az intézmény valamennyi dolgozója köte|es a munkaidő kezdete e|őtt 10 perccel

megjelenni.

A munkából va|ó rendkívü|i távo|maradás esetén annak okát |ehető|eg e|őző nap, de

|egkésőbb az adott munkanapon reggel 7 óráig köte|es jelenteni az intézményvezetőjének,

hogy a he|yettesítésről i ntézkedhessen.

Az intézmény benntartózkodási rendje
(1) Az óvoda heti öt napban, hétfőtől-péntekig reggel 6 órátó| - dé|után L7,3o óráig van

nyitva.
A nyári szĹinetben, a fenntartó határozata alapján, szerdai napokon 9 órától L3 őráig heti egy
alka|ommal a vezető, i||. helyettesek tartanak tigye|etet.
(2| Az intézmény nyitvatartási idején be|ü| az intézménybe járó gyermekek hozzátartozói, a

kü|cin fog|a|kozást tartó (hittan, ango|, fej|esztő, |ogopédia, gyermektorna, szaktanácsadó)
ko||egák, a főisko|ai képzésben ha||gatókon kívü| csak a vezető tudtáva| és engedé|yéveI

tartózkodhat bárki is az intézményben, il|. az intézmény kertjében'
(3) Az intézmény terü|etére és he|yiségeibe a jelen (2) pontban írt eseteken tú| az

intézménnyeI jogviszonyban nem á||ó szemé|yek csak az intézmény vezetőjének
engedé|yéve| |éphetnek be, i||. tartózkodhatnak ott.

$) 
^z 

intézményre vonatkozó munkavéde|mi, tűzvéde|mi, baleset-mege|őzési szabá|yokat a

munkavédeImi-tűzvédeImi szabá|yzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember
e|ső nevelőtestü|eti, il|' szü|ői értekez|etén történik, a munkavéde|mi és tűzvéde|mi fe|e|ős

tartja.

3.
A PEDAGoGIA! MUNKA BEtső ELLENőRzÉsÉľĺer RENDJE

A neve|ési évenként készü|ő intézményi munkaterv tartaImazza a be|ső e|lenőrzés neve|ési

évre vonatkozó irányelveit, szempontjait, feIadatait, időpontjait és felelőseit.

(1) Az intézményben a nevelő-oktató munka az óvodai nevelés országos alapprogramja
a|apján e|készített Epochá|is rendszerű óvodai neve|ési program szerint fo|yik.

2) Azintézmény he|yi pedagógiai programja tartaImazza:
a) az óvoda neve]ési aIape|veit, cé|kitűzéseit,
b) azokat a neve|ési fe|adatokat, amelyek biztosítják a gyermek fejlődését, közösségi
életre fe|készítését, a szociá|isan hátrányos helyzetben lévők fe|zárkóztatását, a

tehetséggondozás és kiemelkedő képességű gyermekekkeI kapcsoIatos feladatait
c) a gyermekvédeIemmel, migrációva| és hátrányos helyzetű gyermekekkeI
összefüggő pedagógiai tevékenységet,
d) a szri|ő, a gyermek, a pedagógus együttműködésének formáĺt,

továbbfejIesztésének Iehetőségeit,
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e) a kü|ön|eges gondozásra jogosu|tak gondozását,
f) a cigány származású gyermekek csoportos és egyéni neve|ésének célkitűzéseit,
g) az óvodában fo|yó nevelőmunka értéke|ési szempontjait,
h) a nevelési program végrehajtásához szükséges a neve|őmunkát segítő eszközök, és

feIszere|ések jegyzékét.

(3) A be|ső e||enőrzés |egfontosabb feladata a pedagógiai program által meghatározott
sikerkritériumok mentén folytatott tevékenységet az e|várt és elfogadható szintek szerint
mérje, és értékelje, fe|tárja az eset|eges hibákat, azok korrekciójára javas|atot tegyen, a
pozitív eredményeket megerősítse.

(4) A pedagógiai munka belső e||enőrzési ütemtervét az óvoda évente készÜlő munkaterve
tartalmazza.
A pedagógiai munka be|ső e||enőrzésének eredményeit, i||ető|eg az elIenőrzés
á|talánosítható tapasztaIatait minden év tanévnyitó értekezIetén az e|őző tanévre
vonatkozóan énékelni ke||, jegyzőkönyvben rĺĺgzítjük a megálIapításokat, az eset|eges
hiányosságok megszüntetéséhez szü kséges intézkedéseket.

(5) A munkatervbe épített be|ső e||enőrzési terv tarta|mazza az e|lenőrzés terü|eteĺt,
módszerét és ütemezését, az e|lenőrzést végzők szemé|yét. Az e||enőrzési tervet az
intézményben nyi|vánosságra ke|| hozni. A be|ső e||enőrzés kiterjed a pedagógiai munkán
kívü| az egyes feladatok e|végzésének módjára, minőségére, a munkafegyeIemmel
osszefüggő kérdésekre is.

(6) A be|ső el|enőrzési tervben nem szerep|ő, rendkívü|i e||enőrzésrő| az intézményvezető
dönt. Az e||enőrzés kiterjedhet az:

feIhaszná|ására;

Rendkívü|i e||enőrzést kezdeményezhet:
- az intézményvezető - he|yettes,
- szakmai munkakcizösség
- a szülői szervezet.

(7) Az e||enőrzési terv végrehajtásáén az intézményvezető iIletve helyettese fe|e|nek.
(8) Az intézmény, ĺntézményvezető és óvodapedagógusok el|enőrzésében az vehet részt,
aki szerepe| az oktatási Hivata| szakénői névjegyzékében, mint szakfe|ügye|ő, és erre
megbízást kapott.

KiemeIt munkavégzésért járő kereset.kiegészítés fe|téteIeit az óvodapedagógusok-
technikai do|gozók a te|jesítmény értéke|és-méréshez kapcso|ódó szempontsorának
értéke|ése a|apján határozzuk meg.
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3.1
Minősítés

Az Nkszt. 97.$ (19) bekezdés rende|kezik a pedagógusok minősítési e|járásárő|, a még nem
minősített pedagógusok besoro|ásáró|, a minősítési köteIezettség alóli mentesü|ésrő|.
A pedagógus munkakörben fog|a|koztatottak e|ső minősítésére vagy minősítő vizsgájára
2013.szeptember 1. és 2018'junius 30. közott kerü| sor'
A 97.s (16). bekezdése szerint az a pedagógus, aki e torvény hatá|ybalépésekor az

ötvenkettedik é|etévét betöltötte, pedagógus-továbbképzésben történő részvéte|re nem
köteIezhető.

4.

A LÉTEsíTMÉruvr& És R ľrlnsÉGEK HASZNÁLAT! RENDJE

4.t.
Általános szabályok

(1) Az intézmény helységeiben párt, Vagy. |étesítő okirata szerint - párthoz kötődő szervezet
nem működhet.
(2) A he|yiségek jeIen Szabá|yzattó|, i||. a házirendtő| e|térő rende|tetésű cé|ra torténő
haszná|ata az intézményvezető e|őzetes írásbeIi engedé|ye aIapján történhet'

(3) A gyermekek részére az ügyeĺet a|att arra kije|ö|t helység á|l rende|kezésre.

(a| 
^z 

intézmény épületében és kertjében szombaton és vasárnap (esyéb munkaszüneti
napokon) vezetői engedé||ye| |ehet benntartózkod n i.

(5) Rendkívü|i esetben, azintézményvezető engedélye szükséges a hétvégi munká|atokhoz.

4.2.
Szolgáltatások

(1) A kü|ső szemé||yeI szervezett fog|a|kozásokat, vaIamint a vaIlási, hitoktatási neve|éshez az
intézményi neve|ési időn kívü| az intézményvezető áltaI kije|ö|t csoportszobák, egyéb
he|yiségek (tornaszoba) á||nak rendeIkezésre.
(2) A nevelési intézményben fo|yó hit-és vaIlásoktatás idejének és helyének
meghatározásához be ke|| szerezni a szrj|ői szervezet vé|eményét.
(3) Az (1) bekezdésben fog|a|t esetben a fog|akozást tartó neve|ő, i||ető|eg az egyház
képviselője feIeI a csoportszoba, egyéb helyiség haszná|atáért.
(a) A fosla|kozásra azokat a gyermekeket lehet e|vinni, akikről szü|ői írásbeli engedé|ye van a
szolgá|tatónak, és erről névsort ad le a szo|gá|tatást vezető szemé|y az érintett csoportok
óvónőinek.
(5) A gyermekek összegyűjtésérő|, és csoportokba va|ó biztonságos, jogszerű

visszajuttatásáról a házirendet betartva köteIes e|járni a foglaIkozás szervezője'
(6) A fogla|kozásra átadott gyermekek fe|ett a feli.igye|eti jogot a fog|a|kozás vezetője
gyakoro|ja, és a szo|gá|tatás minőségéért is egy szemé|yben fe|e|.
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4.3.
Belépés és benntartózkodás rendje

(1) Az intézményt regge| a munkarend szerint 6,00 órára érkező - az intézményvezető á|ta|
kije|ci|t - do|gozó nyitja, i||. takarítást követően zárja. Az intézményi biztonsági kód
aktivizá|ása és kikódolása a nyitós és zárós ko||égák munkaköri fe|adata. A riasztássaI
kapcsolatos eljárás a nevelői szobában kiftiggesztett hirdetménynek megfeIe|ően
köteIessége a riasztást észIelőnek.

(2) A kaput 9,00 óráig tartjuk nyitva, ezt kcjvetően e|őzetes je|zés esetén indoko|t esetben
ügyeIetes do|gozó, óvodatitkár veszi át a gyermeket'
Kivéte| az ebéd befizetési napok, melyek rendje fé| évre e|őre ki van függesztve időponti
megjelcilésekke| minden hirdető táb|án.
(3) Ügyintézés cé|jából - 7.3o-15.30-ig - az óvodatitkári szobában, i||etve a kiírt fogadó
órákban az érintett szemé|yek á|tal megje|ö|t he|yiségben |ehet tartózkodni idegeneknek,
szü|őknek. Ettő| eltérően kizáró|ag előre egyeztetett időpontban.
Ügynökök nem tartózkodhatnak az épü|etben.

(4) 16,30 órátó| az Ügye|etes do|gozó nyit kaput, a csoportok ügyeleti rendjének
megfe|elően. A csengetés rendje a kapun kiragasztva megtalá|ható, szükség szerinti cseréve|
naprakészen hirdeti a be|épés rendjét, me|yet az óvodatitkár függeszt ki és aktuaIizá|. Az
épti Ietet 17.30-kor zárjuk.

(5) A házirendet sértő személyek esetében, i||etve hozzátartozők |étszámának
kor|átozásában az óvoda biztonságos működésének, és a gyermekek véde|mének érdekében,
háromszori szóbe|i figye|meztetés eredményte|ensége esetén, az óvodavezető egyéni|eg
e|bírálhatja a be|épés rendjét az érintettekkel kapcso|atosan, il|etve kor|átozhatja az épü|et
használatát, a helyiségeiben való tartózkodást

(6) A konyhában csak a HAccP szabályoknak megfele|ő munkavégzés történhet, az ott
le|tárban he|yezett eszközök keze|ésére és mosogatás rendje szerint.

(7| Az intézmény területére és helyiségeibe a je|en (4. $.) fejezetben írt eseteken tú| az
intézménnyel jogviszonyban nem á|tó személyek csak az intézmény vezetőjének
engedélyéve| |éphetnek be, i||. tartózkodhatnak ott.

(8) Az intézmény egész területén tĺ|os a dohányzás! (Á|ta|ános Dohányzási Szabá|yok
L999. évi XL| |. törvény szerint az intézmény Dohányzási szabályzatában részletezve)

(9) Az intézmény terĹi|etére behozott, az óvodai e|látáshoz nem szükséges tárgyakban
keletkezett károkért az intézmény csak szándékos károkozás esetén fe|e|.

(10) Az óvodába |épő személyek az óvodában elfogadott, házirendben szabá|yozott
magatartási szabá|yokat köte|esek betartani, i||etve a gyermekük jogszerű átvétele után a
felügyeletük a|á kerü|t gyermekkeI betartatni, a gyermekük felügyeIetéről távozásig
gondoskodni. Errő| rész|etesen a házirend rende|kezik.
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(1.1) A pedagógusok véde|mének érvényesítése érdekében a|ka|mazható jogérvényesítési
eszközök pontosan ugyanazok, mint ame|yeket az adott szintű jogforrás a konkrét
álIampoIgári, munkaválIalói, közaIkaImazotti, pedagógusi, intézményijogokhoz rende|.
Ha a sztilő sérti meg a pedagógus va|amely egyéni jogát, akkor az a|ka|mazható
jogérvényesítési eszközök:

o po|gári jogi igényérvényesítés a Ptk.-ban írt szabá|yok szerint a polgári bíróság e|őtt
(szem é|yh e z f űződő jogok sérel m e, sajtó-h e|yreigazítás, ká rtérítés)

. szabá|ysértési e|járás kezdeményezése miatt a szabá|ysértési hatóság (jegyző,
rendőrség) e|őtt, p|. becsü|etsértés, garázdaság, tulajdon eIleni szabá|ysértés,
veszé|yes fenyegetés, verekedés, botrányos részegség stb.

o büntetőeljárás kezdeményezése a nyomozó hatóság (rendőrség, ügyészség) e|őtt
pé|dáuI rágaImazás, testí sértés, szemé|yi szabadság megsértése, közfe|adatot e|látó

szemé|y e|leni erőszak miatt.

5.
A VEZETő K rözöľrl FE LADATM EGoszTÁs, KÉ PVlsE LET szABÁLYAl

(1.) Az óvodában fog|aIkoztatott vezetők és szakaIkaImazottak |étszámát a 2011.évi CXC.

törvény l.sz me||ék|ete tarta|m azza: - 1 fő óvodavezető
- 1fő óvodavezető - helyettes
- 1 fő tagóvodavezető

(2) A 2011.évi CXC. töľvény Z,sz me||éklete tarta|mazza a neve|ő - és oktatómunkát
közvetIen ti I segítő a l ka I m azotta k fi na nszírozott létszá m át:

1fő óvodatitkár
7 fő dajka (csoportonként 1)

2fő gondozó és takarító (3 óvodai csoportonként 1fő)
2fő pedagőgiai asszisztens (3 óvodai csoportonként 1- fő)

(3) A 201.1.. évi CXC. torvény 3.sz mel|éklete tarta|mazza az óvodapedagógus munkakorben
aIkalmazható pedagógus végzettség e|őírását.

(4) Azot1,. évi CXC. torvény 4'sz me||ék|ete tartalmazza a csoport |étszámok meghatározását
(minimum:1.3 - maximum:25, átlag: 20fő)

(5) A 2011.évi CXC. torvény 5.sz mel|éklete tarta|m azza az óvónői |étszám számítási előírását,
ame|y a|apján a fenntartó dönti e| a finanszírozható |étszámokat.

(6) A munká|tatói jogokat a 2oL2. évi l. tcirvény a Munka törvénykönyvérő| (Új vlt.)
szabá|yozza' me|yet a 199f. évi XX||. törvénnyel egybe szerkesztettek és a 1992' évi XXXl|l.

Törvény (Kjt.) és végrehajtási rende|eteít figye|embe véve, az óvodavezető gyakoroI

egyszemélyi fele|ősségge|'

(7\ 
^z 

intézmény egy szervezeti egységbő| á||, melyet az intézményvezető egyszemé|yi

feIelősként vezet.

20|3 Szervezeti és Működési SzabáIyzat |4



Szivúruány Napközi otthonos Óvoda

a) Közneve|ési intézmény vezetője: A nemzeti közneve|ésrő| szó|ó törvény 68. $ (1)

bekezdése szerint
b) Vezető beosztások:

Vezető beosztásúak: munkaközosség vezetők
c) A|kaImazotti közösség: az óvodában fog|aIkoztatott vaIamennyi közaIkaImazott.
d) Neve|őtestĹiIet: az óvodapedagógusok alkotják.
e) Szakmai munkaköztjsség: azonos szakmaife|adatok el|átására hozzák létre az

óvodapedagógusok.
f) óvodatitkár: Az óvodavezetőhöz közvetlenü| beosztott ügyintéző, feIadatait

munkaköri Ieírása határozza meg.

(8) Az óvodai fe|adatokat e||átó szervezeti egységek szakmai szempontbó| öná|lóak,
tevékenységüket a rájuk vonatkozó jogszabá|yok, szakmai e|őírások a|apján |átják e|.

(9) Az óvoda egységes szervezeti rendszerű intézmény, me|yet az intézményvezető vezet, és
ame|yben e|kĹi|önü|t szervezeti egység nem működik.

(1.0) A jogszabá|ynak, szakmai e|őírásoknak megfe|elően az intézményen be|ül elkülönült
feIadatuknak megfeIe|ően részIeges tiná||óságga|, i||. sajátos feladatokka| és jogosítványokkaI
rendelkezik:

o óvodavezető-heIyettes
o neve|őtestület,
o munkaközcisségek
o pedagógiaiasszisztensek
o dajkák,
o takarítók
o óvoda titkár,

(1.1)A közalkaImazotti közösség tagjainak rész|etes fe|adatait a munkaköri |eírásuk
tartalmazza.

5.1.
Az óvodavezető

A Nkszt' 67. 5 (1) bekezdésében ta|á|ható az intézményvezetői megbízás fe|tételrendszere,
és ennek 3. számú me|lék|etében fe|sorolt iskolaivégzettség, szakképzettség e|őírása.
Az Nkszt. 69. 5 (1)-(6) soro|ja fel a közneve|ési intézmény vezetője hatáskörébe rende|t
feIe|ősségeket, jogköröket és jogosu Itságokat.

(1) Az óvodavezető aIapvető feIe|őssége, feladatai:
Az óvodavezető az intézmény egyszemélyi felelősségű vezetője, tevékenységéve| fe|e|ős az
óvoda szakszerű és tĺirvényes működéséért.
A|apvető fe|adata a pedagógiai irányítás, szemé|yzeti-munkáltatói, gazdá|kodási és tanügy
igazgatási feIadatok el|átása.
Fele|ősségi körében gondoskodik a neve|ő-oktató munka tárgyi, szemé|yi és szervezeti
feltéteIeiről.
Végrehajtja a Józsefvárosi tnkormányzat Képviselő-testÜ|ete és po|gármestere - mint
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9zivdruány Napkiizi otthonos ovoda

munká|tató á|taI meghatározott feIadatokat, közreműkcjdik a fenntartói döntések
e|őkészítésében.

o Előkészíti, megszervezi az óvoda pedagógiai programjának elfogadását, elkészíti vagy
e|készítteti, nevelőtestületi dontésre előterjeszti a program tervezetét, majd a szú|ői

szervezet vé|eményezésijogát biztosítva a nevelőtestü|etteI elfogadtatja.
o E|készíti az éves munkatervet és azt a neve|őtestti|ette| e|fogadtatja.
o E|őkészíti, aktuaIizá|ja, iIletve e|készítteti az intézmény be|ső szabá|yzatait.
o E|őterjeszti a házirendet, sZMsZ-t, gondoskodik annak megvitatásáról és

egyeté rtésseI va |ó elfogad ásá ró|, jóvá h agyásró|.
o A neve|őtestÜ|et vé|eményének figyeIembevéte|éveI megszervezi az óvodai

csoportokat.
. osszehango|ja és jóváhagyja a csoportok napirendjét.
o Tájékozódik, majd javas|atot tesz az óvoda nyári és té|i szünete|tetéséhez, a neve|és

né|kü|i m unka napok tartaImának megszervezéséhez.
. Megszervezi a gyermekek óvodai felvéte|ét. Felvételi és e|őjegyzési nap|ót vezet.

Naprakészen vezeti az óvoda torzskonyvét.
. A gyermekek neveléséve| kapcso|atos, a jogszabályokban meghatározott fe|adatainak

eĺeget tesz.
o Gondoskodik a neve|őtestü|eti értekez|etek megszervezésérő|, biztosÍtja a

neve|őtestü|eti döntések megfeIe|ő e|őkészítését, az intézményen be|ü|i

információáram|ást.
o Biztosítja, hogy valamennyi neve|ő megismerje a legfontosabb kcizponti és óvodai

dokumentumokat, eIlenőrzi ezek e|őírásainak érvényesü|ését, a neve|őtestĹiIeti
határozatok végrehajtását'

o Támo8atja az óvodapedagógusok tervszerű és fo|yamatos onképzését, elősegíti az

újító és korszerű törekvések kibontakozását.
o Biztosítja az óvodapedagógusok kötelező továbbképzésének te|jesítését a

továbbképzési program és beisko|ázási tervben e|fogadottak szerint.
o E|lenőrzi a nevelőmunka színvona|ának és eredményességének a|aku|ását.
o A vezetők és fe|e|ősök beszámolói a|apján neve|ési év végén rendszeresen, valamint a

munkatervben meghatározott alka|makkor kü|<in is értéke|i, i||etve értéke|teti a
nevelőtesttilet munká ját, az értékelést ve|ük elfogadtatja.

o Biztosltja a munka.és tűzvédelmi előírások betartását.
o BiztoslUa és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségÜgyi vizsgá|atát.
.. Fe|e| a gyermekba|esetek mege|őzéséért.
o Felel a nemzeti, hagyományőrző és pedagógiai programban e|őín ünnepek,

ü nnepélyek mé|tó megszervezéséért.
o Fe|e| a gyermekvédelmi fe|adatok megszervezéséért.
o Vezetőtársaiva| meghatározott munkamegosztás szerint e||enőrzi a munkatársak

munkáját.
o Szervezi a szü|ői közösséggeI va|ó kapcso|attartást.
o Felel a pedagógus etika normáinak betartásáért és betartatásáért.
o Gondoskodik mindazon fe|adatok végzésérő|, me|yet jogszabá|y, ĺ||etve a fenntartó

ön korm á nyzat az i ntézm ényvezető h atáskö rbe uta |.

Az óvodavezető munkáját az intézményi kérdőív, A Vezetés te|jesítménymérése -
értéke!ése e|lenőrzési szempontok aIapján, a ttĺrvényĺ e|őírásnak megfele|ően a

neve|őtestü|et és a szü|ők kozössége a vezetőĺ megbízásának másodĺk és negyedik évében
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értékeIi.

(1) Szemé|yzeti - munkáltatói fe|adatokat lát el:

o E|készíti az óvoda munkaerő-gazdá|kodási tervét, annak alapján a betö|tet|en
á||ásokra pá|yázatot hirdet, és IebonyolÍtJa a pá|yázati e|járást.
Ktilön jogszabá|yban e|őírt fe|téteIek szerínt kinevezi az óvoda do|gozóit,
gya koro|ja fe|ettük a m un ká |tatói jogkcirt'

o E|készíti, az óvoda vezetőségéve| és az óvodapedagógusokkal egyezteti a nevelők
és a különböző fele|ősök munkaköri |eírását, és ha szükséges módosÍtja azokat.

o E|készíti a do|gozók munkabeosztását.
o Lefo|ytatja az aIkaImazottak fog|alkoztatására, élet-és munkakörü|ményeire

vonatkozó dontésekné| jogszabá|y á|taI e|őírt egyeztetéseket.
o E||enőrzi a doĺgozók munkaviszonyávaI kapcsoIatos nyi|vántartások vezetését.
o A dolgozókka| és a gyermekekkel kapcso|atos információkat az adatvédelmi

törvényrendeIkezései szerint megőrzl.
o Gondoskodik a munkafegye|em és a ttjrvények megtartásáró|, a munkaviszonyát

vétkesen megszegő do|gozók torvényes feIe|ősségre vonásáról.
o Gondoskodik a szakmai e|lenőrzésekrő|, az egyes a|ka|mazottak munkájának

érté ke|ésérő |, együttm űköd i k az e|lenőrzést végző kü |ső sza kértőve|.

(1) Ügyintézés, tanügyi nyi|vántartási feladatok:

o Szervezi az óvoda ügyvite|i munkáját a mindenkori érvényes jogszabá|yok szerint.
o Fo|yamatosan figyeIemmel kíséri a központi és helyi oktatáspo|itikai

intézkedéseket, ezekrő| naprakészen tájékozódik és intézkedik a jogszabályok
n eve|őtestü letben va |ó m egism e rtetésérő| és végre h ajtásá ró |.

o A hivata|os ügyintézési határidőn belü| válaszo| a hozzá érkezett gyermekeket,
szülőket és a közaIkalmazottakat érintő kérdésekre.

o BiztosÍtja az adatszo|gá|tatási köteIezettségte|jesítését.
o Az óvodához érkező ügyiratok naprakész iktatásáró| gondoskodik, és megszervezi

azok megfe|e|ő határidőn be|ü| történő e|intézését.
o Gondoskodik az irattári terv eIkészítésérő| a szabá|yok szerinti iratkeze|és

érdekében, eIrendeIi és eIlenőrzi az iratok seIejtezését.

(2) Működésse|, gazdálkodással és kti|tségvetéssel kapcsolatos feladatok:

o Fele|ős az intézmény kciltségvetésének tervezéséért, végrehajtásáért,
betartásáért, fe|e| az ezze| összefüggő beszámo|ók, mérlegek va|ós tartalmáért.

o Fe|elős a normatíva igénylés és e|számo|ás fe|adatainak el|átásáért, a
jogszabá|yokban meghatározottak a|apján a nyilvántartások naprakész, va|ós
vezetéséért, a pontos adatszo|gá|tatásért, a határidők betartásáért.

o A fenntartó jóváhagyása után az e|fogadott e|őirányzatok a|apján szervezi meg a

munkát.
o FeIe|ős a Józsefuárosi Intézményműkcidtető Központ vezetőjével egytitt a

ka rba nta rtási te rv eI készítéséért, végre h ajtásáé rt.
o Fo|yamatosan gondoskodik a költségvetés ismeretében az intézmény takarékos
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gazdá|kodásáró|.
o Évente beszámol a kö|tségvetés te|jesítéséről a fenntartó, ilIetve a be|ső

sza bá|yzatok rendelkezései szerint'
o Gondosan őrzi, és takarékos gazdá|kodással gyarapÍtja intézménye vagyonát.
o BiztosÍUa, ho8y a kĺi|tségvetési szerV műkcidése és gazdá|kodása során

megfele|jen a gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség k<jveteIményeinek.

(3) Käzvetlen munkakapcsolatok:

o Az óvodavezető vezetési feIadatait az óvodavezető he|yettesseI együtt gyakoro|ja.

A munka és feIelősség-megosztásról munkaköri leírásban rendeIkeznek.
He|yettesével k<jzcjsen eIkészített rend szerint tartózkodik az óvodában.
Együttesen feIe|ősek azért, hogy intézkedéseiket összehango|ják, minden
|ényeges eseményről, ügyrő| egymást kö|csönösen tájékoztassák.
Szoros kapcsolatot tart fenn:

o Az óvodán be|ü|: a szakmai munkakĺizösségekkel,
o Az óvodán kívü|:

a fen nta rtó i | |etékes vezetőjéve|, bizottsága iva |,

a PoIgármesteri Hivatal ügyosztá|yaiva|, irodáiva|, a sztilői szervezetekke|,
a szü|őkke|,
a kerĹi|etben működő többi közoktatási, ku|turá|is, szociá|ĺs intézménnye|,
a pedagógiai szakmai szolgáltatást végző intézetekkel,
az ővodát támogató he|yĺ társadalmi szervezetekke|,
az önkormányzati gazdasági társaságokka|.

5.2.
Az óvodavezető.helyettes

(1) Az óvodavezető - helyettes az óvodavezető akadályoztatása esetén kor|átozott jogkörben

- e| nem halasztható ügyek intézéséve| - e||átja az óvodavezető helyettesítését.
Az óvodavezető tartós távo||étében teljes jogk<ĺrre| he|yettesíti az óvodavezetőt. Tartós
távo|létnek minősül a két hetet megha|adó távo||ét.

(2) Kozreműkĺjdik:
o a neve|őtestti|eti és alka|mazotti értekez|etek e|őkészítésében,
. megrende|ések e|őkészítésében
o kö|tségvetés előkészítésében,
o Ie|tározás, selejtezés és értékesítés bonyo|ításában,
o az óvodai hagyományok őrzéséve|, az ünnepé|yek szervezéséve| kapcsolatos

feladatok e||átásában,
o ha egy gyermeket veszélyeztető tényről értesü|, a gyermekvéde|mi fe|e|ősse|

és gyermekjó|éti szo|gá|atta| egyÜttműködik, részt Vesz az

esetmegbeszé|éseken, ,

(3) Közvet|enülvégzi:
. szervezi és irányítja az óvodaĺ neve|őmunkát közvetlenü| segítő do|gozók

(dajkák) munkáját,

2073 Szęrvęzeti és MrĺködésiSzabźivzat l8



Szivóruóny Napkiizi otthonos ovoda

o a he|yettesítés-kljelö|ését,
o a szabadságolásiterv e|készítését névre szó|óan,
o éves munkaidő beosztás elkészítését,
o helyettesítések és túlórák nyi|vántartásának e||enőrzését,
o belső eIlenőrzések e||átását

(4) Fe|e|ős:
o a házi továbbképzések szervezéséért,
o (amennyiben működik) a szakmai munkaközĺisségek működési fe|tételeinek

biztosításáért,
o a szülői munkakĺizösség műk<idésének segítéséért,
. a pedagógĺai munka e||enőrzése során gondoskodik a dajkák i|yen irányú

m un kájának elIenőrzé séről, a he|yettesi feIadatot e||átó óvodapedagógusok
munkájának e||enőrzésérő|.

(5) Rész|etes feladatait a munkakcjri |eírása határozza meg'

5.3.
VagyonnyiIatkozat.tételi kiitelezettség:

A 2oo7. évi cL|1. törvény (továbbiakban: Vnytv.) aIapján vagyonnyiIatkozat-téteIi
köte|ezettség terjed ki azokra a dolgozókra akik:
o Javas|attéteIre, dontésre vagy elIenőrzésre jogosu|tak;
o Feladatai el|átása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az á|lami

vagy önkormányzati vagyonnaI gazdálkodik.
A Vnytv. 9s - ában fogla|takban tartaImazzák a vagyonnyi|atkozat-téte|i köte|ezettség
m egszegésének jogkövetkezmé nyeit'
A nyilatkozattéte|i kcitelezettség időpontja egyéb rendelkezés hiányában adott év június 30-
a.

A Szivárvány Napközi otthonos óvoda do|gozói kozül vezetői beosztású dolgozók körére
terjed ki a vagyonnyilatkozat-tételi köteIezettség:

- óvodavezető
- óvod avezető-he Iyettesek

5.4.
Gyermekvédelmi felelős

(1) Az óvoda gyermekvéde|em fe|adatairó| és a gyámügyi igazgatásról, az1997. évi XXX! tv.
és az ezt módosító zoof. évi |X. törvény alapján készĹi|t helyi neve|ési program azirányado,
ame|ynek rĺjvid távú fe|adatait az óvoda éves működésiterve tarta|mazza.

(2) A gyermekvédeImi eIlátás és csa|ádtámogatás jogszabá|yi hátterét a csa|ádok
támogatásárő| sző|ő 1998. évi LXXXIV. törvény tartaImazza.

(3) Az intézmény vezetője gondoskodik a gyermekvéde|mi fe|e|ős munkájához szükséges
fe|téteIekrő|.
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(4) A neve|ési év kezdetekor a szÜ|ői faIiújságon kifüggesztve tájékoztatni keIl a szülőket a

gyermekvédelmi feIe|ős nevéről, il|. ho| és mikor érhető e|. Ugyani|yen formában a

gyermekvéde|mi fe|adatokat e|látó fontosabb intézmények címét és te|efonszámát is ki ke|l

függeszteni.

(5) A gyermekvéde|mi fele|ős amennyiben a gyermeket veszélyeztető okok pedagógiai
eszközökke| nem o|dható meg, segítséget kér a gyermekjó|éti szolgálattó| és nyilvántartást
Vezet a veszélyeztetett gyerĺltekekrő|.

(6) Kapcso|atot tart az óvodavezető á|taI kiépített, gyermekvéde|mi munkatörvényben e|őírt
intézményi rendszeréve|: védőnő, háziorvos, csa|ádsegítő szo|gá|at, csa|ádsegítő kcizpont,
neve|ési tanácsadó, óvodák, iskolák, rendőrség.

(7) Szakmai munkáját a pedagógiai programban és munkaköri leírásában fog|a|tak szerint
végzi.

5.5.
A vezetők kiiziitti együttműködés

o Kcjzvetlen, az e|őforduló ügyektő|függően azonnaIi megbeszé|és folytatható.

5.6.
A nevelőtestület

A nevelőtestü|et szerepérő|, jogairó| a Nkszt. 70. 5 rende|kezik.
(1) A nevelőtestü|et kü|ön jogszabá|yban meghatározott jogosÍtványokkaI rendeIkező
testtilet, ame|y a neve|ési intézmény pedagógusainak közössége, neve|ési kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanácsadó és határozó szerve. A neve|őtestület tagja az óvoda
vaIamennyi pedagógusa.

(f| A neve|őtestti|et neve|ési és oktatási kérdésekben, az intézmény működésével
kapcso|atos ügyekben, va|amint a nemzeti közneve|ésrő| sző|ő torvényben meghatározott
kérdésekben dontési, egyebekben vé|eményező és javas|attevő jogkörreI rendelkezik.
A neve|őtestü|et tagjainak rész|etes feladatait a munkaköri Ieírások tartaImazzák.

(3 ) N eve|őtestü let döntési jogkcirébe tartozó ügyek:
o pedagógiai program e|fogadása
o SZMSZ elfogadása
o Intézményi éves munkaterv e|fogadása,
o Az intézmény munkáját átfogó e|emzések, értéke|ések, beszámo|ók e|fogadása,
o Továbbképzésiprograme|fogadása,
o Nevelőtestü|et képviseIetében e|járó pedagógus kivá|asztása,
o Házirend elfogadása,
o Fegye|mezési, jutaImazási szabá|yok intézményi rendje, panaszkeze|és,

o Szolgá|tatások, rendezvények, programok beépítése az intézmény rendjébe,
o Intézményvezetői pá|yázathoz készített vezetési pro8ramma| összefüggő szakmai

vé|emény tartalmának elfogadása
o Jo8szabályban meghatározott más ügyek

(4) A nevelőtesttilet vé|eményt mondhat, i||etve javas|atot tehet az a|ábbi kérdésekben:
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o A neve|ési-oktatási intézmény működéséve| kapcso|atos va|amennyi kérdésben,
o Az intézmény beruházási és fejlesztésiterveinek eIképze|ésében,
. óvodavezető-he|yettes megbízása e|őtt, i||etve a megbízás határozott idő e|őtti

visszavonása e|őtt,
o Kö|tsé8vetésben szakmai cé|okra rende|kezésre á|ló pénzeszközök

feIhaszná|ásának megtervezésében,
o Csoport- és csoportbeosztásró| az óvodavezetői döntés e|őtt, ha nincsen szakmai

munkak<izösség,
o További egyéb jogszabá|yban meghatározott ügyekben.

5.7.
A neve!őtestĹilet hatáskörébe tartozó ügyek átruházása

A neve|őtesttiIet hatáskorének gyakor|ási jogát fenntartja, jogszabályban biztosított
hatásköreinek gyakor|ási jogát nem ruházza át

5.8.
Neve!ő - oktató munkát közvetlenül segítők

(1) Dajka: A Nkszt. 66. 5 szerint:
a) rende|keznie ke|l az e|őílt iskolai végzettségge| - dajkaképző,-
b) büntet|en e|őéletű és cse|ekvőképes legyen.

Bti ntetőjogi véd e|em szem pontjá bó | közfeIad atot e| | átó sze m é|y.

(2) Pedagógiai asszisztens
A Nkszt. 66. I szerint:

o rende|keznie ke|l az e|őírt iskolai végzettségge|
o büntetlen e|őéletű és cse|ekvőképes legyen

Büntetőjogi védeIem szempontjábó| közfeIadatot el|átó szemé|y.

A Nkszt. 2, számú mel|éklete határozza meg a neve|ő-oktató munkát segítő a|kalmazottak
finanszírozott |étszámát, ahol a pedagógiai asszisztens munkaktir, finanszírozott |étszámként
jelenik meg.
A munkakör el|átásához o|yan isko|ai végzettségre, képesítésre van sztikség, amelyet a Kjt.

61. s-ának (1) bekezdése a fizetési osztá|yba soro|áshoz e|őír' (oKJ 521400100000000
középfokú képesítés, D fizetési osztá|y)
A pedagógiai asszisztens o nevelő-oktató munkót kozvetlenül segítő munkakörbe tartozó
köza|ka|mazott, fizetési fokozatáva|, maximum C - F osztá|yba soro|ható munkakör, ame|lye|
egyen|ő számú munkanap pótszabadságjár a számára.

E|külcjnü|t fe|adatuk a|apján a dajkák és pedagógiai asszisztensek szervezeti egységnek nem
minősülő és öná||ó jogosítványokkaI nem rende|kező kcizösséget aIkotnak.
Részletes feIadataikat a m u nkaköri leírásu k tarta Im azza.

5.9.
Szakmai munkaközösség
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Nkszt. 71 5. írja e|ő |étrehozásának és működtetésének feltéte|eit'
(1) Az intézményben |ega|ább öt pedagógus hozhat |étre szakmai munkakĺizcisséget. Egy

neve|ési-oktatási intézményben Iegfe|jebb tíz szakmai munkakcjzosség hozható |étre.
(2) A szakmai munkaközösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányításában,
tervezésében, szervezésében és e||enőrzésben, osszegző vé|eménye figye|embe vehető a

pedagógusok minősítési e|járásában.
(3) A szakmai munkaközösség vezetője akkor is részt Vesz a be|ső e||enőrzés fo|yamatában,
ha nem köznevelési szakértő.
(4) A szakmai munkaközösség gondoskodik a he|yi pedagógiai program neve|ési terÜ|eteinek
napi érvényesü|ésében, szakmai segítésében, a tervező és értéke|ő munka
doku mentumainak vezetésében.
(5) A szakmai munkakcjzösség tagjai a|ka|manként az intézményi eseménynaptárhoz
kapcso|ódó rendezvények szervezésében, fe||épések bonyo|ításában, hanguIati eIemek
biztosításába n is segítenek.
(6) Amennyiben kerü|eti szinten más intézményekné| is működik hasonló munkaközösség, a

pedagógusok kezdeményezhetik intézményközi munkaközösség |étrehozását is.
(7) A szakmai munkakozosséget munkakozcisség vezető irányÍtja, akit a munkaköztisség
vé|eményének kikéréséve| az intézményvezető bíz meg, Iegfeljebb cjt évre.

5.10.
Alkalmazotti köztisség, intézményi óvodatitkár

Az intézményi titkár, a nevelőtestÜ|ettő|, pedagógiai asszisztenstő| és a dajkák, va|amint a

takarítóktól e|kü|önü|t feladattaI rende|kező köza|kalmazott, akinek fe|adata e|sősorban az

óvoda rende|tetésszerű működéséhez szo|gáló feltéteIek bĺztosítása (funkcioná|is
fe|adatkcjrcjk)' Rész|etes fe|adatát a m unkaköri |eírás ta rtalmazza.

5.11.
A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás

(1)Az óvoda neve|ési egységei közti rendszeres szakmai kapcso|attartás a munkaterv szerint
ütemezett nevelőtestü|eti értekezIeten, i||etve a rendkívü|i neve|őtesttileti értekezleten
va|ósuI meg.

(2) N eve|őtestü |eti érte kezI etet ke| | ta rta n i :

l A nevelési program és módosítása e|fogadására,
ll A szervezeti és műkcjdésĺ szabá|yzat, valamint módosítása e|fogad ására,
o A neve|ési év e|őkészítésére, a munkaterv elfogadására,
ł Az óvoda éves munkájának értéke|ésére, egyéb átfogó elemzések,

értéke|ések, beszámolók e|fogadására,
l A neve|őtesttiIet képviseIetében e|járó óvodapedagógus kivá|asztására,

l A házirend e|fogadására,

l Az ötéves pedagógus.továbbképzési terv e|fogadására,
o Az óvodavezetői pá|yáztatáshoz készített vezetési programma| osszefüggő

szakmai vélemény kiaIakítására,
. A neve|őtestü|et vé|eményének kikérésére a vezető-he|yettes megbízása,

i|letve a megbízás visszavonása előtt, az óvodapedagógusok kü|ön megbízása
e|őtt,

o A neve|ési tanácsadó Vagy a szakértői és rehabiIitációs bizottság
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megkeresésére a hetedik évet betö|tött gyermek újabb nevelési évének
megkezdéséhez szükséges egyetértés megadására,

o Jogszabá|yban meghatározott esetekben.

(3) Rendkívü|i neve|őtestü|eti értekez|etet ke|| tartani, ha:

o Az óVodavezető összehívja,
o A neve|őtestület egyharmada kéri,
. Szü|ői szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neve|őtestület

elfogadta.

(4) Az a|kalmazotti ktizösség értekez|ete biztosítja a szakmai munkát végző
óvodapedagógusok, va|amint a neve|ő-oktató munkát közvet|enü| segítő dajkák, ügyintéző
és műszaki, kisegítő do|gozók együttműködését.

(5) Alkalmazotti értekez|etet ke|| tartani:
o A közoktatásró| szóló törvényben meghatározott fenntartói döntések e|őzetes

véleményezésére, ame|yek az óvoda megszüntetéséve|, átszervezésével,
feladatának megvá|tozásáva|, nevének megá||apításáva|, költségvetésének
meghatározásáva| és módosításáva|, vezetői megbízással kapcsolatosak

o Az óvodai minőségirányítási program e|fogadására.

(6) A dajkák munkaértekez|eteit az óvodavezető-helyettes hívja össze az éves munkaterv
szerint. RendkívtiIi esetben az óvodavezető engedélyéveI hívható össze.

(7| Az egyes tervezési időszak fe|adatait a csoport pedagógusa rendszeresen megbeszé|i a
csoportjába beosztott dajkájáva|.

(8) A nevelőtestület és az alkalmazotti közĺĺsség értekez|etét az óvodavezető hívja cissze az
intézményvezetői pá|yázattaI kapcsoIatos értekezIetek kivételével.

5.r2.
A pedagógusok kötelessége! és jogai

. (1) A Nkszt. 62.s (1) tarta|mazza a pedagógusok alapvető fe|adatait, és a neve|éssel,
oktatássaI kapcsoIatos köteIességeit.
(2) A Szivárvány Napkiizi otthonos ovodában minden a|ka|mazott az Epochá|is pedagógiai
programban |eírtak szerint köteles a gyermekek neve|ését, és oktatását e||átni, az ehhez
kido|gozott és biztosított dokumentációt adott határidő betartása me||ett vezetni.
(3) Ezze| ĺisszefüggésben köteIessége kü|önösen, hogy gondoskodjék a gyermekek
fej Iesztésérő|, képességei k, a dottsá ga i k ki bonta koztatásá ról.
(a) A kü|ön|eges bánásmódot igény|ő gyermekekkel egyéni|eg fog|a|kozzon, szükség szerint
egytittműködjön a neve|ést, oktatást segítő más szakemberekke|, a bármi|yen okná| fogva
hátrányos he|yzetű gyermek Íe|zárkózását e|ősegítse, és a fejlesztésrő| a dokumentációt
Vezesse, a pedagógiai program vizsgálati, mérési feladatait e|végezze, dokumentálja, szükség
szerint a szü|őket fogadó orán tájékoztassa, és kezdeményezze a gyermek további
vizsgá|atát, ha ezt a vizsgá|atĺ eredmények indokolják.
(5) A gyermekek testi-|e|ki egészségének fej|esztése, megóvása érdekében tegyen meg
mindent erőfeszítést; fe|vi|ágosítássa|, munka- és ba|esetvéde|mi e|őírások betartásáva| és
betartatásáva|, a veszé|yhe|yzetek fe|tárásával és e|hárításáva|, a szü|ő - és szükség szerint

20|3 Szęrvęzeti és MtĺkÖdésiSzabá|yzat 23



Sziváruóny Napközi otthonos ivoda

más szakemberek - bevonásáva|.
(6) A gyermekek, a szülők és munkatársak emberi mé|tóságát, és jogait maradékta|anu|
tiszteletben tartva végezze munkáját, és a panaszkeze|és be|ső rendje szerint tegye meg
intézkedéseit.
(7) Tegyen meg mindent cinképzéséért, és minden év március 10-ig írásban adja |e az

intézményi pedagógus-továbbképzési terv eIkészítéséhez továbbtanu|ási, képzési szándékát.
A he|yi pedagógiai programban előírt követe|mények szerint igazodjon képzettsége az

ill [ézľĺlélry ĺrtagasablr szírtvoľla|ú cé|jailrak e|érésélrez.
A hétévenként |egalább egy a|kalomma| - jogszabá|yban meghatározott - továbbképzés
eImuIasztása esetén munkaviszonya megszüntethető aIkaImat|an jogcímen feImentéssel.
A Pedagógus ||., Mesterpedagógus és a Pedagógus |V. fokozatbó| eggyel a|acsonyabb
fokozatba kerü| visszasoro|ásra, aki ĺinhibájábó| nem teljesíti a pedagógus-továbbképzésben
tortén ő részvéte I i kötelezettségét, vagy si ke rte Ien ü | vizsgázi k.

(8) A helyi pedagógiai programban, SZMSZ-ben és va|amennyi pedagógiai, ügyvite|i és
jeIentések va|ódiságához szükséges adminisztratív feladatait maradéktaIanuI te|jesítse.
(9) Pontosan és aktívan Vegyen részt a neve|őtestületi értekez|eteken, fogadóórákon,
ünnepségeken és intézményi rendezvényeken, melyeknek időpontjait az éves munkaterv
szerint tartsa számon, készü|jön fe|, il|etve szervezésébe, sikeres |ebonyo|ításába is aktívan
kapcso|ódjon be.
(10) Az éves munkaterv Eseménynaptár címszó alatt fe|soro|t fe|adataibó| köte|es kivenni a

részét, a vá||a|t szervezést e||átni, beszámoIni eredményérő| a neve|ő testületnek.
(11) Köteles megőrizni a hivatali titkot, ame|y munkája során jutott tudomására a

gyermekekke|, ko||égákka| és szti|őkkel kapcsolatosan akkor is, ha már munkaviszonya az

intézményben megszűnt. Ebben e|igazodást az Mt. 8.5 (4) bekezdése ad. E|várható, hogy az

ővőnő hivatásához méltó magatartást tanúsítson épületen kívü| is, amelynek érte|mében
nem sértheti munká|tatója jó hírnevét, jogos gazdasági érdekét, Vagy a munkaviszony célját
veszé|yeztető módon nem cse|ekedhet. {Mt. 8.s (1)-(3) bekezdési.
(12)A gyermekek érdekében együttműkodik munkatársaiva|, más intézményekkel.
(13) Az óvodavezetővel e|őzetesen egyeztetett kapcsolatokat épít ki, és ápo| a működés
minőségének e|őmozdítása érdekében.
(1a) Heti te|jes munkaidejének 80%-át köte|es (kötött munkaidő) az intézményvezető á|tal

meghatározott fe|adatok e||átásával tĺjlteni az ővőnő. ovodában a kötött munkaidőt (3f óra|
a gyermekekkeI va|ó közvetlen, teljes óvodai é|etet magában fog|a|ó foglaIkozásra kelI

fordítani. A te|jes munkaidő fennmaradó részében az e|őkészítő, neve|éssel.oktatássa|
összefüggő egyéb feladatokat, gyermekfe|tigye|etet, továbbá eseti he|yettesítést is e| ke|l

|átni. E munkának része a gyermekek te|jesítményének értékelése, minősítése is. Az
intézményvezető jogosu|t az arányos és egyenIetes feIadateIosztást biztosítani a
neve|őtestü let tagjai között.

6.
A BELSő HELYETTESíTÉs Reruolr

(1) Az óvodavezető akadá|yoztatása esetén az óvodavezető - helyettes he|yettesíti a 2. 5 4.
pontjában fog|a|ta k szerint.

ĺ,2) 
^z 

intézményvezető tartós távo||éte esetén a helyettesítés e||átása fenntartói intézkedés
alapján történik.
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(3) Az intézményvezető és óvodavezető-he|yettese egyidejű távo||éte esetén a helyettesítés
az intézményvezető á|tal írásban adott megbízás aIapján t<jrténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbízás hiányában az intézményvezető a |egmagasabb szo|gálati
időve| rendeIkező, határozat|an időre kinevezett pedagógust bízhatja meg. lntézkedési
jogkore az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásáva| <isszefüggő
azonnaIi döntést igény|ő ügyekre terjed ki beszámo|ási köte|ezettsége meIlett.

(5) A regge| 6,00 órátó| 7,3o óráig, i||. 16,30
helyettesítésének eIlátásában közrem űködnek
óvodapedagógusok is megbízással.

órátó| L7.3o óráig terjedő időben a vezetők
a munkarend szerint ez időben munkát végző

7.

A VEzETőK És A szÜLőI szERVEzET 1rözossÉe} KözTl KAPcSoLATTARTÁS FoRMAJA

A szü|ői szervezettel va|ó együttműködés szervezése az óvodavezető feladata. Az
óvodavezető és a sztilői szervezet képvise|ője az együttműködés tarta|mát és formáját az
óvodai munkaterv és a szülői szervezet munkaprogramjának egyeztetéséve| álIapÍtják meg. A
szülők szervezetének műkĺjdési fe|téteIeinek biztosításáró| az óvodavezető-heIyettes
gondoskodik.
(1) Jogszabá|y rendelkezése a|apján véleményezési jogot gyakoro| a szervezeti és működési
szabályzat szerint a szü|ői szervezet.

(2) Az óvodai szintű szülői szervezet (munkaközösség) vezetőjével az intézményvezető, a
csoportszintű ügyekben a csoport szÜ|ői munkaközösségének képvise|őive| az
óvodapedagógus, vaIamint az óvodapedagógus terü|etét meghaladó ügyekben az
i ntézm ényvezető - he|yettes ta rt ka pcso I atot'

(3) Az óvodai szintű szülői szervezet vezetőjét meg ke|l hívni a neve|őtestü|eti ü|és azon
napirendi pontjainak tárgya|ásához, ame|y ügyekben jogszabály vaBY az intézmény Szervezeti
és Működési Szabá|yzata a szülői munkaközösség részére vé|eményezésijogot biztosit.

(4) A meghívás a napirendi pont írásos anyagának lega|ább 8 nappa| korábbi átadásáva|
történik.
Ha a szĹi|ői szervezet (közösség) az óvoda működéséveI kapcso|atosan vé|eményt
nyilvánított, vagy a nevelőtestti|et hatáskĺjrébe tartozó ügyben javas|atot tett, a vé|eményét
és a javasIat előterjesztéséről - 8 napon be|ü| rendkívtiIi neve|őtestületi értekezlet
összehívásáva| - az óvodavezető gondoskodik.

(5)A szü|ői szervezet vé|eménvező joggaI rendeIkezik:
o Az óvoda működéséveI kapcsolatos va|amennyi kérdésben.

(6) Ha a szti|ői szervezet a gyermekek nagyobb csoportját érintő kérdésben tájékozódni
kíván, a kérést az óvodavezetőhöz kel| címezni. A tájékoztatás megá||apodás szerint
tcjrténhet szóban, vagy írásban. A szóbe|i tájékoztatásról em|ékeztető készül, ame|ynek egy
pé|dányát át kel| adni a szülői szervezet képvise|őjének. A szÜ|ői szervezet képvise|ője
tanácskozási jogga| vesz részt a gyermekek nagyobb csoportját érĺntő ügyek nevelőtestü|eti
vagy egyéb fórumon történő tárgyalásáná|' A meghívásró| az óvodavezető gondoskodik'
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A gyermekek nagyobb csoportját a házirend határozza meg.

7.!.
A szülői szervezet részére a jogszabályi előírásokon felü| biztosított jogok

Az óvodai szü|ői szervezet: a Sztilők Választmányi Testülete

(1) A szü|ői szervezet dönt saját működési rendjéről, munkatervének e|fogadásáró|,
tisztségviselőinek megvá|asztásáról.

(2) A szü|ői szervezet vé|eményezésijogot gyakoro|:

a) A szervezeti és műktidési szabá|yzat e|fogadása e|őtt a vezetők és a szÜ|ői

munkaközĺjsség közcittĺ kapcsoIattartás módját szabá|yozó részében,
b) Az óvoda és a csa|ád kapcso|attartási rendjének kia|akításában,
c) A szo|gá|tatások megrendelésében
d) Közcis rendezvények szervezésében
e) A gyermekek jutaImazásának, fegye|mi és kártérítési fe|elősségének, az

intézmény ká rtérítési feIe|ősségének házirend i szabá|yozása kérdésében.

(3)Az óvodavezető neve|ési évenként |ega|ább egyszer összehívja a testü|etet, aho| hivata|os
tájékoztatást ad a munkáró| és fe|adatokró|, megha||gatja a szü|ői szervezet vé|eményét,
javaslatait.

8.

A KÜLső KAPcsotAToK RENDsZERE, FoRMAJA És nnooln
KERÜ LET! ľÁnsl ĺurÉzM ÉNYEKKEL VALo KAPcsoLAT

8.1.
Az intézmény és a szülők közötti kapcsolat

A szÜ|ő kötelességei és jogai kérdésében a nemzeti koznevelésrő|szó|ő törvény 72. 5 (1)-(5)

von atkozó ren delkezései sza bá |y ozza r ész|etese n.

(1.) A szü|ők az óvodáva| való kapcsolatukat intézményes formában a jogszabá|yok alapján
létrehozott szü|ői szervezeteken (munkakozösségeken) keresztü| gyakoro|ják, a házirendben
és panaszkeze|és rendjében előín szabá|yok szerint.

(2) A szülőkke| történő további kapcso|attartást a jogszabá|yokban és a je|en szabá|yzatban
meghatározott eseteken tú| a helyi pedagógiai program szabá|yozza.

(3) A pedagógiai programró| tájékoztatást a szü|ők a szülői hirdetőtáb|án fiól látható he|yen)

kiírva olvashatnak, i||etve az előre egyeztetett fogadó óra keretében kaphatnak az intézmény
vezetőjétő|.

(4) A szü|ők szóbe|i tájékoztatása a szü|ői értekezleteken valósu| meg. Ezek rendje az éves
munkatervben és a csoportok munkatervében kerü| meghatározásra.
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(5) A szü|ők írásbe|itájékoztatása az a|ábbiakban va|ósuI meg:
. a gyermek egyéni fejlődéséről a csoportok nap|óiban, me|ynek megtekintése

fogadóórán történik,
o az intézményi é|et kiemelkedő eseményeirő| faIiújságon,
o a szrikséges aktuá|is információkró| faIiújságon,
ł meghívások - gyermek je|éve| e||átott meghívóva|,

o óvodánk hon|apján.

8.2.
Egyéb oktatási . pedagógiai intézményekkel való kapcsolattartás

Az óvodához |egköze|ebb |évő bö|csőde és á|ta|ános isko|a vezetőĺve| és képviselőive|
partneri kapcso|atot tartunk, és együttműkcjdünk annak érdekében, hogy a bo|csődébő|
átkerü|ő, i||etve az isko|ába távozó gyermekek beilIeszkedését megkönnyítsük.

(1.) Az intézmény vezetője és he|yettese minden hónapban egyszer a Józsefuárosban működő
többi óvoda vezetőive| és he|yetteseivel szakmai tanácskozás keretében megvitala az
intézményvezetéssel kapcso|atos szakmai, pedagógiai, gazdasági és más működést érintő
kérdéseket.

(2) Az intézményvezető kapcso|atot tart a Józsefvárosi Pedagógiai Szakszo|gá|at és
Pedagógiai I ntézet vezetőjével.

(3) A gyermekek fejIesztésének, iskoIai életre va|ó feIkészítésének, iskoIaérettségének
elbírá|ásában szrikség szerint közreműködő szakszo|gá|at vezetője és az intézményvezető
ál|apodik meg az együttműktjdés formájában. Ennek során:

a./ az óvoda pedagógusai az isko|ai é]etmódra fe|készítő foglalkozáson résztvevő gyermekek
iskolaérettségének eIbírá|ásához, szükség esetén a szakszo|gálat segítségét veszi igénybe,

b./ az óvoda pedagógusai javaslatot tesznek a szü|őknek, hogy gyermeküket - előzetes
egyeztetés aIapján - szükség esetén vigyék eI a Pedagógiai szakszolgá|at vizsgálatára,

c./ a Pedagógiai Szakszo|gá|at szakemberei részt vesznek az óvodai fog|akozásokon, szĹikség
esetén kti|ön fog|akoznak az érintett gyermekekke|. Az ingyenesen biztosított szolgáltatások
szemé|yi fe|tételérő| segítségtikkel gondoskodunk: Iogopédus, gyermekpszichológus,
csa|ádgondozó személyében.

8.3.
Az intézmény képviseletére jogosu!tak

(1.) Az intézmény gyermekvéde|mi fe|előse az intézmény vezetőjéve| együttműködve, az

óvónők je|zőrendszerére támaszkodva, közreműködik a gyermekek veszé|yeztetettségének
mege|őzésében, és pedagógiai eszkozökkeI megvalósítható megszüntetésében a -
Csa|ádtámogatási iroda, Gyermekvédelmi iroda, Gyámhivata|, Józsefvárosi Egészségügyi
szo|gá |at sza kem bereiveI együttm űködve.
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(f) Az intézményt a szakmai szervezetekben az óvodavezető képvise|i.
Kapcso|atot tart a Budapest Főváros V||l. kerü|et Józsefuárosi onkormányzat Polgármesteri
Hivatalának azon vezetőive|, akik a gyermekek testi és |elki egészségfej|esztésében, az

intézmény működésében, gazdasági és szakmai feIadatainak eIlátásában érintettek.
E tekintetben az a|ábbi terü|eteken e|sősorban:

o Humánszo|gá|tatási terü|etekért feIe|ős aIpolgármestere
o Józsefuárosi tnkormányzat Polgármesteri Hivata|ának jegyzője
o HumánszoIgá|tatási Bizottságelnĺjke
o HumánszoIgá|tatási ügyosztá|y ügyosztályvezetője
o Humánkapcsolatiiroda irodavezetője
o Csa|ádtámogatási irodairodavezetője
o Pénzügyi ügyosztály ügyosztályvezetője
o Belső e||enőrzési iroda irodavezetője

(3)Az egyházak képvise|őive| az intézményvezető tart kapcso|atot.

(Ą 
^z 

intézményvezető és he|yettese tart kapcso|atot az óvodai szak-he|yettes az óvodai
egészségügyi e|ĺátást biztosító egészségügyi szakszoIgálatta|, védőnői szoIgá|atta| és
gyermekorvossal.
A fe|nőtt do|gozók köte|ező egészségügyi vizsgá|atáró| a fenntartó álta| kötött szerződés
érte|mében az Auróra utcai szakrende|ő üzemorvosa látja e|.

(5) Az óvodatitkár és óvodavezető tart kapcso|atot az é|elmezést biztosító soDEXHo
f őzőkonyha vez etőj éve |.

8.4.
Nemzetközi kapcsolatok

A neve|ési intézmény nemzetközi kapcso|atait öná|lóan a|akítja. A neve|ési intézmény
közvetIenü| teljesíti a kü|fcjldi megkereséseket, iIletve közvetIenü| kü|dhet ktilfö|dre
megkeresést'

9.

Az ÜNNEPEK, MEGEMI.ÉrezÉser RENDJE, A HAGYoMÁrvvor ÁponsÁvnl
KAPCSOLATOS FETADATOK

(1) Az intézményi megem|ékezések, a nemzeti, az ővodai Ünnepek megÜnnep|ésének
időpontját az óvoda he|yi pedagógiai programja, je|en szabályzat, továbbá az óvodai neve|ési
év rendjére vonatkozó óvodai munkaterv határozza meg.
(2) 

^z 
éves munkatervben Eseménynaptárban rendezetten fe|e| a pedagógus az évi rendben

e|őforduló tinnepé|yek, megem|ékezések, hagyományápo|ó rendezvények
m egsze rvezéséért, le bonyo | ításá é rt. (ü n n epélyfele|ős)'

Intézményi dolgozói ünnepek:
o Karácsonyi délután
o Kcjzös pedagógusnapi ünnepé|y
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o Nyugdljba menők búcsúztatása

(3) Az intézmény épü|etét a Budapest Főváros közgyű|ésének középü|etek és közterü|etek feI

Iobogózásáró| aIkotott 8/1991.(l||.Lt,)sz. tnkormányzati rendeletében meghatározott
napokon és módokon ke|| |obogózni.

(a) Ünnepé|yek, amikor a gyermekek a szü|őkke| közösen ünnepelnek:
- Karácsonyijátszódé|után
- Anyák napja,
- Évzáró

Az Anyák napja csoportonként kerü| megrendezésre, a szervezést il|etően évenkénti
döntésse|.
(5) A gyermeki é|et hagyományos ünnepei, me|yet va|amennyi csoport megünnepe|:

- Miku|ás-nap
- Farsang,
- Húsvét,
- Gyermeknap,

M egü n nep|ésü ket az éves m u nkaterv tartalmazza.

(5) Csoporton be|ü| csoporthagyományként közos megem|ékezés tcirténik a gyermekek
név- és szü|etésnapjáró|.

(6) Tanulmányi kirándu|ások, séták, mozi- és színházlátogatás, sportnapok stb.
szervezése a munkaterv szerint történik.

(7) Esetijellegge| egyéb munkaterven kívü|i rendezvény is szervezhető, a sztilők előzetes
beIeegyezéséve|.

(8) Évenkéntifelmérés alapján a V|l|. kerü|et á|ta|fenntartott nyáritáborok szervezésére
is van |ehetőség, a kol|égák önkéntes vá||a|ása és kÜ|ön megbízási szerződésben
rögzített fe |téteIe k m el Iett. ( M agya rkút, Kápta la nfri red )

10.

A RENDszEREs EGÉszsÉGÜGYI FELÜGYELEľ És ru.łľÁs RENDJE

Az óvoda mindennapos működésében kieme|t figye|met fordít a te|jes körű
e gészsé gfej I esztésse l összefti ggő fe I a d ato kra.
A közneve|ési intézmények névhaszná|atáról sző|o fo/fol2.(v|||. 31.) EMM|-rende|et
részletesen írja le a teljes kör(i egészségfejlesztéssel kapcso]atos elvárásokat.
A miniszteri rende|et 128. s (2) bekezdése alapján az óvoda te|jes körű egészségfej|esztése
o|yan fo|yamat, me|ynek eredményeként:
(1) Az intézményvezető köte|essége gondoskodni a gyermekek egészségügyi vizsgá|atának
megszervezésérő|.
(f) Az intézménybe járó gyermekek intézményen belü|i egészségügyi gondozását az

intézménybe járő Szigony utcai rendelőintézet gyermekorvosa és védőnője |átja e|.

(3) ovodai szervezeti egységben a gyermekeknél a fenntartó á|ta| biztosított feltéte|ek
me|lett az a|ábbi szakorvosi vizsgálatra kerÜ| sor évente |egalább egy alka|omma|:

- |átásvizsgálat
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- haIlásvizsgá|at
- á|ta|ánosszűrővizsgá|at
- fogászati szűrés

(a) ovodában az 5 éves óvodásokró| köte|ező az adatszo|gá|tatás, me|y feladatot a védőnő
i||etve a csoportos óvónő |átja e|.

(5) Az intézményvezető biztosÍtja 'az egészségügyi (orvos-védőnői) munka fe|téte|eit,
gondoskodik a szükséges fe|ügye|etrő| és sztikség szerint a gyermekek vizsgá|atra va|ó
e|őkésztésérő|.

(6) Az óvodában az óvodavezető tartja a közvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaiva|,
i||. védőnőve|.
Ha egy gyermek betegségre gyanús, vagy beteg, a következő módon ke|| e|járni:

- Betegségre gyanús,|ázas gyermeket nem szabad bevenni az óvodába.
- A napközben megbetegedett gyermeket e| ke|| különíteni, és |e ke|| fektetni,
- 5zükség esetén azonnaI orvoshoz ke|l vinni,
- Gondoskodni ke|| a szü|ők mie|őbbi énesítésérő|.

(7\ 
^z 

intézmény működtetése során a Kistérségi Népegészségügyi lntézet (1081 Budapest,
Auróra utca) á|tal meghatározott szabályokat szigorúan be ke||tanani.

- Fertőzőbetegségek nyi|vántartása és je|entése,
- Fejtetvesség megsztintetésében va|ó közreműkcidés, igazolás kiadása,
- fertőtIenítés,
- takarítás,
- mosogatás,
- éte|minta vétel, stb.

(8) Az óvodában csak érvényes egészségĹigyi könyvve| rendelkező dolgozók végezhetnek
munkát.

(9) Az intézmény konyhájába csak a HAccP e|őírásoknak megfe|elő szemé|y léphet be.

(10) Az óvoda he|yiségeinek és mellékhe|yiségeinek használatáról a házirend rendeIkezik.

LL.
Az |NTÉzMÉruy vÉoő.ovó rlőínÁsnl

A gyermekek egészségének véde|mére vonatkozó e|őírásokat a nemzeti köznevelésről szó|ő
törvény 4. 5-án kívül, a kcizneve|ési intézmények névhaszná|atáról szó|ó 20/2012. (V|t|. 31.)
EMM| rendelet 128. s Q), t29. s, 130. $ (1) bekezdése, 131. $ és 132. $ tarta|mazza, az
óvodákra vonatkozóan.

(1-) Az intézményvezetőnek és a csoportos óvónőknek gondoskodniuk kel| a rábízott
gyermekek fe|ügyeIetérő|, és a nevelés-oktatás biztonságos feltételeinek megteremtéséről.

(2) Minden óvodapedagógus törvényben meghatározott feladatát képezĺ az,hogy:
. a rábízott gyermekek részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez
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szükséges ismereteket átadja, és

o ezek e|sajátításáró| meggyőződjék, továbbá
. ha ész|eli, hogy a gyermek ba|esetet szenved, vagy ennek veszé|ye fenná||, a

szükséges intézkedéseket megtegye.
(3) Minden neve|ési év kezdetén, va|amint kirándu|ások e|őtt és egyéb esetekben szükség
szerint minden óvodai csoportban - a Byermekek életkorának megfe|elően - ismertetni ke|l

az egészségük és testi épségük véde|mére vonatkoző e|őírásokat, veszé|yforrásokat és az
e|várható magatartásformát. A gyermek óvodai életéve| kapcsolatos szervezési feIadatokat,
a csoport szokásrendjének kiaIakítását és betartását o|y módon ke|l el|átni, hogy azok a

baIeset-mege|őzést szo|gá|já k

(4) Az óvoda házirendje tartalmazza azokat a védő-óvó előírásokat, me|yeket a

gyermekeknek és szü|őknek az óvodában való benntartózkodás során be ke|ltartaniuk.

(5) A gyermekek biztonságos és egészséges kĺirnyezetben történő neve|ése érdekében a
szrikséges fe|tételrendszer vizsgálata, a fe|téte|ek javítása á||andó fe|adat. A játszótéri
eszközökre vonatkozó érvényben lévő szabványokat, a 2003-ban kiadott a játszótéri
eszközök biztonságosságáró| szó|ő 78/2oo3. (Xl. 27.) GKM rende|et tartaImazza.
KöveteIményeit az üzeme|tetőknek is figyeIembe keIl venni. A játszótéri eszközök
megfe|e|őségét csak kije|ö|t szervezetek értékelhetik, me|yet évente |egalább egyszer el ke|l

végezni adott év június 30-ig.

(6) Az óvoda csak megfe|e|őségi je|le| e||átott játékokat vásáro|hat. A játékot használó
óvodapedagógus kĺjteles a játékon fe|tüntetett vagy ahhoz mel|éke|t figyelmeztetést,
feIiratot és haszná|ati utasítást gondosan áttanulmányozni és a játékszert a szerint
alkalmazni.

(7) A nevelési-oktatási intézményben az a|kalmazottak dohányzását a nemdohányzők
véde|mérő| és a dohánytermékek fogyasztásának, forga|mazásának egyes szabá|yairó|

szóló 1999. évi XL|l. törvény szabályozza, továbbá a }oLt. évi XL|. torvény a
nemdohányzók véde|mérő| és a dohánytermékek fogyasztásának, forga|mazásának
egyes szabá|yairó| szóló 1999. évi XL||. törvény módosítása. A törvényben fog|altak
szerint a gyermekek á|tal is haszná|t he|ységekben nem jelölhető ki dohányzóhe|y, így az

óvoda teljes tertj|etén ti|os a dohányzás, az épületen be|ü| kije|o|t dohányzóhe|y nincs.

(8) óvodában a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségtigyi
termékadóró| szó|ó zott. évi C|||. törvény hatá|ya alá tartozó termék (chips, cukros üdítő ita|

stb.) nem árusítható.

tt.L
Gye rm e kb a I esete k nyi lvó nta rtá si re n dj e

(1) Ha egy gyermeket ba|eset ér, a ve|e fog|alkozó óvodapedagógus kötelessége az

eIsősegé|ynyújtás. Tájékoztatni ke|| az óvodavezetőt a gyermek kisebb sérüléséről is.
Bármi|yen veszé|yforrás ész|e|ése esetén a gyermekcsoportot biztonságba ke|l he|yezni, majd

azonnal értesíteni az óvodavezetőt,

(2) A gyermekbaIesettel kapcsolatos nyilvántartási, és jeIentési koteIezettséget az

óvodatitkárral együttműködve a K|R e|ektronikus jegyzőkönyvvezető rendszerében ke||
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kitölteni, és megkü|deni a kivizsgá|ást követően haIadéktaIanuI a Nemzeti Erőforrás
Minisztérium számára.
A megkü|déshez nincs szükség papír a|apú változatra,
Az elkészült jegyzőkönyvet ki ke|l nyomtatni, és asző|ő számára át ke|l adni.
Egy pé|dányt az intézmény iktatójában ke|| eIhe|yezni.

(3) Sú|yos balesetet te|efonon, vagy személyesen azonna| be ke|| je|enteni a rende|kezésre
ál|ó adatok köz|éséveI az ollkormállyzat jegyzőjének.
Az eset kivizsgá|ásához Iegalább kozépfokú munkavédeImi szakképesítésseI rendeIkező
szemé|yt be kelI vonni. Az óvoda ba|eset-mege|őzési tevékenységének munkáját a

Józsefvárosi Intézményműködtető KözponttaI szerződésben á||ó GIobaI Safety Kft
munkavédeImi tanácsadója segíti.

(4)Sú|yos az a gyermekbaIeset ame|y:
o a sérü|t ha|á|át, i|l. a baleset bekövetkezésétő| számított 90 napon be|ül az orvosi

sza kvé| em é ny szerint a ba Iesette| ĺisszefü ggésben é |etét vesztette,
o é|etveszé|yes sérülést, egészségkárosodást,
o sú|yos csonku|ást,
o a beszélőképesség elvesztést, vagy fe|tűnő eltorzu|ást, bénu|ást e|mezavart okoz.

A gyermekba|esetek kivizsgá|ásába a Szülők ovodai Szervezetének képvise|őjének jelenlétét
|ehetővé ke|ltenni.

(5) A gyermekek az óvoda közvet|en köze|ében ta|á|ható tömegköz|ekedés járatait csak
megfe|e|ő kísérő személyzet biztosítása me||ett és a csoport szétszakadása nélkü|, egyszerre
történő utazás esetén vehetik igénybe (autóbusz, vi||amos, metró stb.)

(6) A gyermekek je|enlétében séta, udvari é|et, kirándu|ás stb. ideje a|att is tilos dohányozni
a feInőtt kísérőknek.

(7) 
^z 

Nkszt. 4. 5 9. pontjának érte|mében az intézményben gondoskodni ke|| a gyermekek
testi épségének megóvása me||ett az erkcĺ|csi védeImükrő| iS, a neve|ési-oktatási
intézménybe történő beĺépéstő|, annak jogszerű elhagyásáig terjedő időben, továbbá a

pedagógiai program részeként köte|ező intézményen kívü| tartott fog|aIkozások, programok
ideje a|att. Ennek keretében gondoskodni ke|| a szenvedé|ybetegségek mege|őzésének
fe|téte|eirő| az épü|eten belü| és kívü| egyaránt.

L2.

RENDKíVÜu szÜľĺET, RENDrívÜu ESEMÉNY, BoMBARIADó EsETÉN
szÜKsÉGEs TEENDőK

A rendkívü|i szünet e|rende|éséve| kapcso|atos fe|adatokról a Nkszt'30.5 (5.) bekezdésének
a.) pontja rendelkezik.

(1)Az óvoda vezetője rendkívĹi|i szt]netet rende|het e| saját hatáskörben, ha:
o rendkívü|i időjárás

20|3 Szęrvęzeti és Működési Szabálvzat 32



Sziváruóny Napközi otthonos ovoda

. természeti csapás
o más e|háríthatat|an ok miatt (pl. nem biztosított az óvoda épü|etében a megfe|e|ő

hőmérséklet, vagy nem készü|t el az éptilet felújítása,vagy egyéb ok miatt az óvoda
működése nem Iehetséges stb).

A rendkívü|i szünet kihirdetésének időpontjáva| egy időben énesíteni kell a fenntartót, és a
megyei kormányhivatalfővárosi körzeti hivata|át is a döntésrő|.

(2) A fertőző betegségek és járványok megelőzése érdekében szükséges járványügyi
intézkedésrő| szó|ő L8/ t998. (V|. 3.) NM - rende|et 32. 5- a érte|mében járványveszé|y vagy
járvány esetében az óvoda működésének fe|függesztésében Vagy rendezvények
m űködésének megti|tását a kistérségi népegészségÜgyi intézet jogosu |t eIrendelni.

(3) Az óvoda minden a|kalmazottja kcite|es az á|ta|a ész|e|t rendkívüli eseményt közvet|en
fe|ettesének je|enteni. Az óvodavezető dönt a szĹikséges intézkedésekrő| és a fenntartó
értesítéséről'

(4) Rendkívü|i esemény, és bombariadó, esetén aTíizriadő tervben meghatározottak szerint
a gyermekek e|hagyják az épü|etet a csoportos óvodapedagógus, dajka,
vezetéséve|. /T űzriadő terv. M el |é kIete/
A két intézményünk egytittműködik a gyermekek bombariadó esetén tcjrténő ideig|enes
eIheIyezésérő|'

(5) A rendőrséget és bombariadó esetén a tűzszerészeket, i||. szüksége esetén a mentőket és
a tűzo|tókat haladékta|anul értesíti az intézmény vezetője, amennyiben nem e|érhető, akkor
az intézményititkár, i|l aki a telefon közelében tartózkodik'

(6) Mentési sorrend:
e|ső a gyermekek mentése,
felnőttek mentése,
köziratok, egyéb iratok, értékek mentése.

13.
rÁlÉrozľłľÁs A HELYI PEDAGoGIAI PRoGRAMRoL Az szMsz-nőL a HÁZIRENDRőL A

DoKUMENTUMoK ELHELYEZÉSE

(1) Az óvoda, he|yi pedagógiai programját, szervezeti működési szabá|yzatát, házirendjét,
egy-egy pé|dányban elhe|yezi az óvodavezetői irodában. A dokumentumok hon|apunkon
nyilvánosak, a szti|ők időpont kéréséveI papír aIapon is megtekinthetik fogadó óra
keretében'

(2)Tájékoztatás adható a szü|ői énekezletek alka|máva| is.

(3) A gyermekek e|őjegyzésekor az óvodai házirendet a szü|ővel ismertetjük, és egy pé|dánp
a felvételi szü|ői értekez|eten átadunk számára átvéte|i jegyzőkönyvben rögzített a|áírásávaI
ellenjegyezve.

L4.
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ELEKTRoNIKUs ÚToN ELőÁLLĺToT|, HlTELEs|.TETT PAPíR ALAPÚ
NYoMTATVÁruYo r RE N DJ É RŐ l, ĺÁRotÁsÁnó t

o A tankotelesek nyilvántartása, rendszeres adatköz|és az á||ami intézményfenntartó
kcizpont és tanu|ó |akhe|ye, ennek hiányában tartózkodási he|ye szerinti il|etékes
teIepü|ési önkormányzat jegyzője számára (Nkt.45' s (8).bek.)

o A tankotelezettség teljesítésének és a szakértői vizsgá|aton va|ó megje|enésének az

elrendelése, papír aIapon, intézményi iktatássaI az óvodavezető feĺadata.

o Tájékoztatni kel| a jegyzőt az óvodai szakvé|emény 1 pé|dányának továbbításáva| a

halasztott isko|akezdésrő|, ha az óvodavezető döntése aIapján hatévesen további
óvodai neve|ésben vesz részt a gyermek. (Nkt.45. 5 (8). bek.)

o Ą tanköte|es gyermekekrő| Vezetett nyi|vántartás megkü|dése- az á|lami
intézményfenntartó központon keresztÜ| - a |akóhely, ennek hiányában tartózkodási
hely szerint ilIetékes á|taĺános isko|ának (Nkt.45.s (9)' bek')

o Az intézmény minden évben statisztikai je|entést készít, me|yet a Közoktatási
Információs Rendszer (K|R-Stat rendszer) keresztÜ|, juttat eI az oktatási HivataIhoz.

Hatőridő: minden év október 1"5.

o Az óvodáskorú gyermekek, pedagógus munkakörben fog|a|koztatott, nevelői és
oktatási munkát közvetlenü| segítő (dajka) do|gozók oktatási azonosítóját a K|R

Személyi nyi|vá ntartáson keresztü | kapju k eIektronikusan, a bejeIentést követően.

o A do|gozók és az óvodáskorú gyermekek ki és - beje|entését elektronikus úton ke||

kü|denĺ.
Hatóridő: a változóst követő 5 napon belül

o Az intézményi adat vá|tozásait e|ektronikus úton szükséges kü|deni a KlR rendszerbe.
Határidő: igozolóst kovető 5 napon belül

o A normatíva igény|ést és lemondást a fenntartó álta| megküldött dokumentumon
keresztü| e|ektronikus úton, és papír a|apon is évente egyszer, i||. negyedévente. Az
e|számolás szintén a fenntartó á|ta| kü|dőt nyomtatványon elektronikusan és papír
alapon is történik.

H atá ridő : ne gyedéve nte

o E-adat rendszer a Magyar Á||amkincstár saját programja az intézmény adatait, a

közalkaImazotti nyi|vántartás e|ektronikusan és papír alapon (JIK-en keresztü|.)
Hatóridő: folyamatos

o Mu|tiSchoo| étkező programon az ebédmegrendelés és |emondása, e|ektronikusan
naponta és havonta egyszer papír a|apon (JIK-be).

Hatőridő: folyamatos

o Intézményünk saját hon|apot műkodtet (www.szivarvanyovi8.hu) néven, aho| a
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közzététe|i lista tartaIm azza, az előirt adatokat.
Hatóridő: vóltozósok esetén egy héten belül

Az óvoda kozzététe|i |istáját fe| ke|| tö|teni a KlR e|ektronikus tájékoztató fe|ü|etére
Hatóridő: oSAP-adatszolgóltatást kovetően, október 1-jei úllapotnak megfelelően

A baIesetek nyi|vántartása, jelentése a KIR eIektronikus jegyzőkönywezető
rendszerében. Egy kinyomtatott példány a szülőnek, egy kinyomtatott példány az

óvoda iktatott anyagában E||enőrizni ahozzáférést, az óvodatitkár fe|adata!
Hatóridő: a baleset kivizsgőlósőt kovetően halodéktalanul

Az országos pedagógiai _ szakmai e||enőrzésse| összefüggésben az óvodavezető
e|készíti a pedagógusok névsorát, és oktatási azonosító számávaI együtt készü|t Iistát
papír a|apon megkti|di a kormányhivata| számára.

Hatóridő: minden év augusztus 75.

15.
BELSő ELLENőRZÉs KERErÉsrN ľvlŰröoľETETT FEUVE vEzETő| ELLENőRZÉs

RENDJE

{'l seľl:orl.'(Jil.ä''.1 xoio,. ,"nłtelet 
'

1: 
370/2011; (ĘI.3l) Koľm':ľendďet 

.

16.
zĺno És ÉnľruvlEző RENDELKEZÉSEK

(1) A szervezeti és működési szabá|yzatot az óvoda nevelőtestü|ete fogadja el, és az

óvodavezető hagyja jóvá.

(2) A fenntartó egyetértését ke|| kikérni azon rendeIkezések érvénybe |épéséhez,

amelyekből a fenntartóra tcjbbIetköte|ezettség hárul, a jóváhagyás e|őtt 30 nappa|.
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(3) A szervezeti működési szabá|yzattaI kapcsoIatosan a szülői szervezetet vé|eményezési
jog illeti meg.

(4) A szervezeti és működési szabályzat hatá|ya kiterjed az óvodába járő gyermekek
közösségére, a gyermekek szüleinek, iIletve törvényes képvise|őinek közösségére, a

nevelőtestti|etre, a neve|ő munkát segítő do|gozókra és az egyéb munkak<jrben
clolgozókra. A szeľvezeti és nlűködési szabá|yzatban fog|alt ľendeIkezések
megtartása az intézmény va|amennyi alkalmazottja számára kötelező, megszegése
esetén az intézményvezető m u n ká |tatói jogkö rében intéz ked h et.

(5) A szervezeti és műkodési szabá|yzat jogszabá|y erejíĺnek minősü| az intézmény
dontése, intézkedése, i|letve intézkedésének elmu|asztása el|en benyújtott e|járást
megindító kéreIem tekintetében.

(6) Amennyiben a szervezeti és működési szabá|yzat fe|terjesztésére nem érkezik vá|asz,

a hatá|ybalépés napja a fe|terjesztést követő 30' nap utáni e|ső képvise|ő-testti|eti
ülés napja.

(7) A hatá|ybalépésse| egyidejű|eg érvényét veszti az óvoda Józsefvárosi onkormányzat
Képvise|ő-testü|etének. határozatával jóváhagyott korábbi szervezeti és működési
szabá|yzat'

(8) A hatá|yba |épett szervezeti és működési szabályzatot meg ke|| ismertetni:
o az óvoda azon a|ka|mazottaival is, akik nem tagjaia neve|őtestü|etnek
o azokkal, akik kapcso|atba kerü|nek az óvodáva|, és meghatározott körben

haszná|já k helyiségeit
o a szülőkkel

En nek érdekében óvodánk honlapján megtekinthető teljes terjedelmében :

www.sziva rva nyoviS. h u
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17. FĹiggelékek jegyzéke:

Az SZMSZ-hez kapcsolódó tinálló be|ső szabályzatok:
Alapszabályzatok:

o Házirend
o Pedagógiai Program
oAz óvoda a|apító okirata

Míĺködéshez Kapcsolódó pénzügyi kihatású szabá!yzatok:
o JIK M űködtetési megá||apodás
o J IK Munkamegosztási megá|lapodás
oTűz.és Munkavédelmi és kockázatértéke|ési szabá|yzat

Belső kontrotlrendszer műkiidéséhez kapcsolódó szabályzatok:
o Szabá|ytaIa nságok keze|ésének szabá|yzata
o Kockázatkeze|ési szabá|yzat
o Be|ső kontrolI szabá|yzat

Számvitelhez kapcso|ódó szabályzatok:
o SzámviteIi politika szabá|yzata
o Pénzkeze|ési szabályzat
. Ügyrend
o Értéke|ési szabá|yzat
o Juttatási és cafetéria szabályzat

Működéshez szÜkséges további szabályzatok:
o Dohányzási szabá|yzat
o Gyakornoki szabá|yzat
o I nform ációs és szoftvervédeI m i eszköz<jk haszná |atá n a k sza bá |yzata
oVezetékes és mobi|teIefon haszná|ati szabá|yzat
o Adatkezelési szabályzat
o Le|tározási és leltárkészítési szabá|yzat
o FeI esIeges va gyo ntá rgya k h asznosításá n a k, seIejtezésén ek sza bá |yzata
o Eszközök és források értékelési szabá|yzata
oA neve|ési intézményben folyó rek|ámtevékenység szabályai
oTovábbképzési szabályzat és beisko|ázási terv
o lratkeze|ési szabályzat
o ÉrintésvédeImi szabályzat

Egyéb:
o Az aIkaImazottak munkaköri-leírás minták
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SZERvE Zľ.TI ľrurooÉ sr szĺ. r ĺĺy z ĺr

ľnvnznľns

A kĺlltségvetési szervek szervezeti és múk<jdési szabályzatźnak elkészítését az Aht.l0 $ (5)
bekezdése, a köznevelési intézmények szervezeti és működési szabáIyzatának elkészítését pedig az
Nkt. 25 $ (1) bekezdése írja elő. A szęrvęzeti és mtikcjdési szabáLyzat tartalmi elemeit az Avr. 13.$
(1) bekezdése, valamint a20|20I2.(VIII.31.) EMMI ľendelet 4.$ (1) bekezdése határozzameg.
Azintézmény jogszenĺ műköđésének biztosítása, azavartalan műkĺjdés garaĺtáIása, a gyermeki
jogok érvényesülése, a szülők gyermekek és pedagógusok kcjzötti kapcsolat erősítése, azintézményi
mfüödés demokľatikus ľendjének garantá|ása éľdekében Szúazorszěp Napközi otthonos ovoda
nevęlőtestĹilete a Nemzeti k<jznevelésről szóló 20II. évi CXC. tĺirvény 25. $-anak (1) bekezdésében
foglaltak alapján a kc}vetkezó Szervezeti és Mfüödési Szabályzatotfogađja e|.

I.ALTALANOS RENDELKEZESEK SZABALYOK

1.1. SZMSZtőrvényi hátteľe' célja

Jelen Szervezeti és MíÍköděsi Szabdlyzat összhangban vűn az alúbbi jogszabdlyokkal:

o Magyaro rszág A|aptörvénye (201 1. ápľilis 25.)

C 20|I. évi CXC. ttirvény anemzęti ktjznęvelésről (Nkt.)

o 2012. évi CXXN. tĺiľvény anemzeti köznevelésről szóló törvény módosításaľól

C20|2012.(VIII.31.) EMMl-ľendelet a nevelési-olctatási intézmények mfüödéséről és a
ktjznevelés í iĺtézmények névhasz ná|atar ő| (EMMl-ľende1et)

o 3212012. (X.8.) EMMl-ľendelet a sajátos nevelési igéný gyermekek óvodai nevelésének
iľányelvéről

o 229 l l20 12. (VIII. 2 8. ) kormányrendelet a nęmzeteí kĺiznevelésrő l szóló

törvény végrehajtásáról (Vhľ)

o 1993. évi DoűX, törvény akozoktatásról ( Kt.)

o 2O|I. évi CXCV. ttirvény az á||aĺllháztartźĺsrő| 1Átlt.;

o 36812OII.(XII.31 .) Korm.ren de\et az źĺIlamháńartásról szóló törvény végľehajtásĺíról (Amľ.)

o 37012011.(XII.31.) Korm.rendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső
ellenőľzéséről

o 363l2O|2. (XII.17.) Korm.renđe|ęt azóvodai nevelés oľszágos alapprogľamjaľól
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Kapcsolódó töľvények:

o 20t2. évi I. torvény a munkatorvénykönyvéről (Mt.)

o 1992. évi )oCilII. törvény a koza\kalmazottak jogźt||ásarőI (Kjt.)

o I38l1992.(X.8.) Korm.ľendelet a közalkalmazottak'ĺőI szőIő 1992. évi )o(Xn. törvény

végrehajtás źrő| akĺjzoktatás i íntézményekben (Kjt.vhr.)

o 2012. évi II. törvény a szabá|ysértésekről, a szabá|ysértési eljárásokľól és a szabá|ysértési

nyilvantartási rendszerľől

C 2O|L évi CXII. törvény azinformációs önĺendelkezési jogról és az informácíőszabadságĺól

o 2011. évi CL)CilX. törvény a nemzetiségek j ogairól

o 62120||.(XII.29.)BM-ľendeletakatasztrófak elleni védekezésről egyes szabźůyairő|

.2812OI1.(V[I.3.) NGM-rendelet a költségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet

végzok nyilvantaľtásáľól és kötelező szakmai továbbképzéséről, valamint a költségvetési

szeľvek vezetőinek és gazdasźlgl vezetőinek belső kontľollľenđszer témźtjú továbbképzéséro|

o 1997. évi X)Cil. törvény a gyeľmekek védelméről és gyámiigyiigazgatásrő|

o |993. évi XCIII. törvény a munkavédelemľől

o 33512O05.(XII:29.) Korm.renđelet a k<izfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános

követelményeiről

o 1995. évi LXVI. törvény a kozfuatokľól, közlevéltárakľól és a magánlevéltari anyagok

védelméről

A rendeletben foglaltak érvényre juttatása, az íĺtézmény jogszení mfüĺidésének biztosítása, a

zavarta|an mfüödés gararúáIása' a gyeÍmeki jogok éľvényesülése, a sztilők, gyermekek és

pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az íntézméĺyi mfüödés demokľatikus rendjének

gar arÍźiás a éľdekéb en :

o Az SZMSZ cé]rja az intézmény szerýezetének működését meghatározó helyi szabá]ryozźs,

amely a magas színvonalú munkavégzés szewezeti háttetét, továbbá a paľtnerek

egyĹittműk<idését biĺosítj a.

. Az SZMSZ felađata. hogy megállapítsa a Budapest, VIII. keľület Szílzu.2. sz. Százszorszép

Napkozi otthonos óvoda múk<jdésének szabáIyait, a jogszabályok által biztosított keľetek

kozott,illetőleg azokbarla kéľdésekben, amelyeket nem ľendeznek jogszabályok.
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1.2 SZMSZ batá|y a (szem élyi, teľületi, időb eli)

o Az SZMSZ személvi hatáhla kiter.ied: Aközintézmény szolgáltatásait igénybe vevőkĺe (az

óvodába jfuő gyermekek közössége, gyermekek szülei, törvényes képviselői), a

köziĺtézmény dolgozóira a kozintézményben múkĺldő testÍiletekľę (nevelőtesttilet),

közösségekľe, (szakmai munkak<jzösség, szülői szervezet) a kozintézmény vezetoire és a

kozintézménnyel jogviszonyban nem á1ló, de az ővoda teľĹiletén munkát végzok'ĺe, illetvę

azol<ra, akik részt vesznek az ővoďa feladatainak megvalósításábarl.

o Az SZMSZ-bęn foglaltak megismerése, megtaľtása és megtartatása fe|adata és kötelessége

az ővodavezetojének és minden pedagógusának, a nevelő munkát segítő dolgozókľa, egyéb

munkakörben dolgozőIca, az ővodába járő gyeľmekek szĺileinek, illetve törvényes

képviselőinek.

o Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtaľtása azok'nak is kötelessége, akik

kapcsolatba keľülnek az ővodával,résń. vesznek feladatainak megvalósításában.

o Az sZMsZ és a függelékét képezó egyéb belső szabéiyzatok betartása az intézĺnény

valamennyi óvodásra nézv e kötelező érvényĺíek.

o A Szewęzęti és Mtiködésí szabáIyzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek

köz<js érdeke, ęzért az abban foglaltak megszegése esetén

- az a|kalmazotíal<kal szemben az ővodavezető _ munkáltatói jogkörben eljárva _hozhat

intézkedéseket,

- egyéb jogviszonybaĺ źl|őWa, ill. nem állólľa, (a szülőt vagy más, nem az óvodában

dolgozó személý) az óvoda dolgozójának tájékońatrua kell a szabá|yzatban

foglaltakľól.

o Az SZMSZ teríiletí hatóI]łą kiteľied: az ővoda egész teľületéľe és az óvoda á|ta| szervezett_

a pedagógiai program végľehajtásához kapcsolódó _ óvodán kívüli pľogramokĺa.



o A Szervezeti és Műkodési Szaból]lząt időbelii hatáltla: Az SZMSZ-| az ővođavezetó

előteľjesztése utan a 20|20|2.C,ĺIII.31.) EMMI ľendelet 82.$(6) pontja szerint a

nevelőtestiilet fogadja el, a sziilői szervezetvéleményezési jog illeti meg.

AzSZMSZ a fenntaľtó jóvahagyásautźlĺ, a kihirdetés napjan lép hatályba és hataľozatlan időre szól.

Ezze| egyidejrĺleg érvénytelenné válik az intézĺĺény előző Szervezeti és Mfüodésí Szabźiyzata.

Módosításĺáľa soľ kerĹĺlhet a magasabb jogszabályok változásakoľ, a mfüödés feltételeinek

változásakor, illetve ha az aľ:a jogosultak (sztilők, nevelőtestület) ene javaslatot tesznek.

1.3Az óvoda adatai

Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuĺáľosi onkormźnyzatKépviselő-testiilete a rendelkezésľe álló

dokumentumok alapjan az|967. évben Budapest, YIII. ker. Tanács VB. áItaI létesített

(alapított) Napkiiziotthonos Ovoda (alapításkori név) Százszorszép Napközĺ otthonos ovoda

(elenlegi név) intézmény szźlmźraa439ĺ2012.(xII.6.) szárn hatźtrozatźĺval kiadott a|apítő

okiratat a nemzeti köznevelésľől szóló 20II. évi CXC. törvény (továbbiakban: köznevelési

törvény) éľtelmében felülvizsgálta, és az źtllanháztaľtásról szóló 20II, évi CXCV. töľvény, az

áI|amházhrtásľól szólótörvényvégľehajtásátőIsző|ő 3681201-|. (XII. 31.) Korm. rendelet, a

szakfeladatrendľől ésazá||anhtztartásiszakágazati rendről sző|ő 5612011. (XII.31.) NGM

renđelet és a köznevelési tciľvény 2l. $ (3) bekezdésének megfelelően az alábbi, egységes

szerkezetbe foglalt alapitő okiľatát adja ki.

Alapító okiľatának száma, kelte: 
,

ASzźzszotszép Napközi otthonos ovoda legutolsó a|apitő okiľatát Budapest Fővaros VIII' keľület

Józsęfuaľosi onkormrínyzat Képviselő-testĹilete 4012013.(|I.6.) száműhatározatt.ľal

2013. feb ruáľ | 4. hatáil|y al hagyta jőv á.

Az intézmény megnevezés :

székhelye:
Telefoďfax:
e-mail:
honlap:

oM azonosító:
KSH szám:
Tiiľzskönyvi azonosítószám :

Adószám:
Számlaszám:

Százszor szép Napktizi Otth on os óvo da

1086 Budapest, VIII. keľület SnlzutcaZ.sz.
06-t-33-38-173
szazszorszep-ovi@fr eemail.hu
www. s Zź|z s zor szeľ' -szuz.ovi. hu

034384
r6921458-8510-322-01
679253
r6921458-2-42
141 00000-200067 49-01 00000 I Volksbank



Azintézményfenntaľtĺíja: 
ľ.:i:'đ*I?ffi"ľ'*.ľ;ľ"
1 082Budapest, VIII. kerĺitet
Baľoss utca 63-67.sz.

Az intéznrény felügyelet szerve: Budapest Fóviír'os VIII. keľĹilet
Józsefu iíľosi onkormányzat
Képviselő-testtilete
1 082Buđapest, VIII. kerĹilet
Baľoss utca 63-67 ,sz.

Äzíntézmény mĺĺkiidési teľiilete: Körzete: Budapest Főváros VIII. kerület
Józsefulíros Önkormanyzat Képviselő-testiilete á|ta|

me ghatźr ozott utcai név j e gy zék szerint.

Az óvodai csopoľtok száma: 6 csopoľt

x.elvehető maximális gyeľmeklétszám: |43 fő

Äzintézmény típusa: óvoda

1.4.Az óvoda jogáltása

A köznevelési töľvényben foglaltak alapján önálló jogi személyiséggel ľendelkezik.

1.5.Az óvoda gazdáIkodása

o A,z' óvoda önállóan miĺködő költségvetési szeľv.

C Az intézmény vezetóje rendelkezik az ővođa alapfeladataí ę||átasát szolgźtlő személyi

juttatásokka| és az azok}loz kapcsolódó jáĺulékok és egyéb k<jzterhek előfuźnyzataival, a

szakmaiaÍryagéseszközbeszerzése|őírźnyzatával.

o Az óvoda pénzĹigyi-gazdasági tevékenységét kiilön megállapodás alapján az onáIlőanmfüödő

és gazdá|kodó Józsefuarosi lntézménymiíködtető Kĺizpont (1082 Budapest, Baross u. 84.) látja

el.

o Azintézmény c'nálló bankszámlával rendelkezik. Szźlm|avezető fiókja: Volksbank Zľt

o Az óvođa aďőszána: |6921458.2-42



A feladat ellátását szolgáló iinkoľmánvzati vagyon. vagyon feletti ľendelkezési iog:

ABudapest VIII. keľĹileti ingatlan-nyilvĺĺntartásb an35263|ltsz. a|attfęlvett 7t38 m2 alapterülettĺ

1086 Bp. Tavaszmezou.17 alatt, természetben 1086 Bp' Szuzll.2. a|attta|źLIhatő, aMagyar Áttam

tulajdonát képezó (kezelő: Budapesti Műszaki Főiskola) felépítményes ingatlanbő121|4 m2

elkül<jnített hasznźiatű felépítményes ingatlanľészhaszná|ata (a fliggelékben szeľeplő helyiséglista

szeľint), valamint vagyoni éľtélni jogok,tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések,

jáľmúvek)hasznźtlataá|Iőeszkoz|eltaľszerint.

A vagyon feletti renđelkezésre a Képviselő-testület á|ta| alkotott rendeletekben meghataľozott

szabályok azfuányaďők.

I.6 Bé|y egző használa ta, a|áír ási j o gok

Bé|yegző lenyomat megnevezése: hosszú

Típusa: automata

Abé|yegzonyomat szöveges leíľása:

ĺZ^ZĺZIRSZÉP NAPKoZI oTTHoNos óvone
1 086 Budap est, Szuz utca 2.

HasznáIata a : b éLy e gző nyi lvantartás rendelkezé s ei szeľint szabá|y ozv a

B é|y egzó lenyomat me gnev ezése : kör

Típusa: automata

AbéLyegzónyomat szöveges leírása:

;Z^ZĺZIRSZÉP NAPKoZI oTTHoNos óvooĺ.
1086 Budapest, Sniz utca 2.

Haszná|ata a b éLy e gző nyi lvántaľtás rendelkezé sei szeri nt szab áIy om a.

AbéIyegzőket az óvoda irodájában ę|ztrva lemezszekľényben kell taľtani.

AbéIyegzoket eltűnéstik esetén érvénýeleníttetni kell, melyről jegyzőkĺinyvet kell készíteni.

AbéIyegzókhaszná|atźnaazidevonatkozőhatáIyos jogszabáIyozástkellalkalmazni!



Aláíľási jogok

A kiadmányozásí jog jogosultja az óvoda vezetője, képviselője, vagy az á|ta|a megbizott vezető-

helyettes.

Az ővođavezető a jogszabá|yban biztosított hatáskcjľének gyakoľlási jogát nem rvházza źń a

munkavállalói jogviszonnyal ĺisszefüggő döntések, és a gyeľmekfelvétellel kapcsolatos esetében.

A máľ feliilvizsgált, végleges kiadmany jőváhagyását, elküldhetőségének engedélyezését a

kiadmányozásra jogosult óvodavęzętő akiadmány kézívagy digitális a|źirásźxa| hagyja jóvá.

Intézménw ezeto aláit ása:
Csabainé Lampert Agnes

1'.7 . Az óvoda szerv ezeti felépítése

A foglalkoztatottak foglalkoztatása közalkalmazottí jogviszony, illetve munkaviszony keretében

történik, rájuk a közalkalmazottak jogá||ásnől szóló 1992. éví XXxm. tĺirvény, valamint a munka

tĺirvénykönyvérő| sző|ő 2012, évi I. tĺiľvény az irányadó

Az ővodźlř,an dolgoző a|kaImazottak|étszźlmát aKózoktatási törvény 1. sz. melléklete szabáIyozza

2012. augusztus 31-ig, majd ezt követően a20lI. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről .

Az intézmény engedélyezett Iétszámát az éves önkormányzati kĺiltségvetési rendelet rögzití. Az

Az engedél y ezet1 létszáma: 23,25 fő
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Az intézmény belső szew ezeti egysóge

Az intézmény egy szervezeti egységből áll, melyet az intézméĺy vezetoje egyszemélyi felelősként
vezet

2. AZ ovoDA MUKouÉs RENDJE

z.|.Anevelés helyi rendje

Az ővodában a nevelési év minden év szeptember ltől augusz|us 31-ig taľt. A nevelési év helyi

rendjét' programjait a nevelőtestĹilet határozza meg és rögzíti a munkateľvben a szülői szervezet

véleményének fi gyelembevételével.

Nyáľi zźrva tartás

Az ővoda iizemeltetése a fenntartó á|talmeghatźttozott nyari zźĺrva tartás (5 héĐ alatt sztinetel'

ilyenkoľ töľténik az ővoda szfüség szerinti felíljítása, karbantartása, valamint a nagýakaľítás.

Az óvodai nyári zźtrvatartásról legkésőbb február 15-ig a szülőket tájékoztatni kell.

A nyáľi ztlrés e|őtt 30 nappal tissze kell gýjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozó

igényeket' és a szĹilőket a fogadó óvodáról, annak múködésével kapcsolatos lényeges

kérdésekĺőIazáĺástmege|ózóeĺtájékoztatnikell.

a

a

Nevelő-oktató
munkát segítők

8'25 tó
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Az e|oző bekezdés szeľinti zárvatartás esetén, amennyiben a fogadó óvoda SZMSZ-ének illetve

a jelen SZMSZ-nek a ľendelkezései jelentősen eltémek egymástól (külĺin<isen, a nyifuĺa tartás

kérdésében) úgy a két intézmény külön megállapodásban ľendelkezik, hogy a ztlrva taľtás ideje

alatt melyik, vagy milyen - jelen Szabá|yzattő| _ eltéľő szabályok érvényestilnek. A
megállapodás tartalmáról a szülőket megfelelő módon pl. a hirdetőtáb|ára tĺirténő

kifiiggesztéssel_ tajékoztatru kell, és amegá||apodást a jelen SZMSZ-hez csatolni kell.

Az előbbi bekezdés szerinti szabályok szerint kell eljárni ,ha az óvoda másik óvoda zźrvatartása

miatt fogadja a másik óvoda gyermekeit.

óvodai nevelés nétküli munkanapok

Az óvodai nevelés nélkiili munkanapok szźlma egy nevelési évbęn az ot ĺapot nem haladhatja

meg.

Az óvodai nevelés nélküli munkanapok időpontját az ővodai nevelési év rendjére vonatkozó

munkaterv határozza meg, Az időpontokrő| az ővoda megfelelő módon _ pl. a hirdetőtáblán

töľténő elhelyezéssel _ a nevelés nélküli munkanap miatti zátva tartást mege|őzően|egalább 7

nappal tájékońatja a szülőket. Egyuttal fel kell hívni a szülők figyelmét' hogy a tájékoztatást

kĺjvető 3 napon beltil, de legkésőbb a nevęlési munkanapot megelőző 3. napig j e|ezzék az

óvodavezetőnél írásban, hogy a nevelés nélküli munkanapokon igénylik- e a gyeľmek

felügyeletét

Az eIoző bekezdés szeľinti igény esetén az ővodai nevelés nélktili munkanapokon biztosítandó a

gyeľmek felügyelet szĹikségességéró| az ővođavezető ďönt, és amennyiben indokoltnak tartja

gondoskodik a felügyelet biztosításaról.

A felügyelet kéľdésében hozott dĺ}ntésľől az ővodavezetó megťelelő módon _pl. a hiľdetőtáblĺín

történő elhelyezésse| _ az óvodai nevelés nélküli munkanapotmege|ozoen legalább két nappal a

szül ő ket táj éko ztatj a.

A feltigyelet másik intézményben is biztosítható, ha az igények alacsony száma a|apján az

intézmények közötti összevont felügyeleti rendszeľ biztosítźsa is elegendő.
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a

a

z.Z.Anyitva taľtás ľendje

Anyiwatartási idő napi 1I,5 őta, reggel 6 őrátő|17,30 őrźig

Az óvoda teljes nyitvahrtásí idejében óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

Agyermeket 6.00 őrátő| óvónő fogadja, és feliigyeletéről 17 &a 30 percig óvónő gondoskoclik.

6.30 óra előtt illetve 17.00 óra után a gyeľmekekkel óvodapedagógus tisszevont csoportban

foglalkozik.

Az ővodaí foglalkozások a nagycsopoľtosok szttmźra reggel 8 órakor kezdődnek és számukľa

kötelező. A kis-, és középső csoportban 9.00-10.00 óra között szervezőďnek a foglalkozások

kötött illetve kötetlen formában.

2.3. Az ĺóvoda munkaľendj e

Az íntézmény hétfőtől péntekig tartő ötnapos munkaľenddel egész évben folyamatos

munkaľendben mfüĺjdik. Eltérő az íntézményi munkarend, a gyermekek fogadásanak rendje

abban az esetben ' ha a nemzeti iinnepek miatt az általános munkarend, munkasziineti napok

rendje is eltérően alakul.

2.3.1'. A v ezetők ĺívo dáb an való b enn tartőzko dás ának ľen dj e

Az ővodanyitvabrtási idején belül ľeggel 7 és délután 5 óľa közĺitt az ővoda vezetőjének,vagy

helyettesének az ővodźhan kell tartőzkođrua, Avezetok benntartózkodás rendjét havonta meg

ke||határozĺĺ és a hirdetőtáblánkozzé kell tenni.

Ha taľtós távollétnek nem minősülő (rövid idejű szabadság, betegség,hiányzźls) . két mtĺszakos

munkaľęnd esetén (délelőtt, délután) _ az egybeeső munkaľend miatt az óvođavezeto vagy

helyettesének folyamatos benntaľtózkodása nem oldható meg, tĺgy a rangidős óvodapedagógus

|átja az azonnaIí döntést igénylő feladatokat.

2.3.2. Az alkalm azottak óvo d ában való b ennt artőzko dátsán ak ľendj e

A pedagógusok napi munkaľendj ét, az igyeleti és helyettesítési rendet az ővodavezető-helyettes

á|Iapítjameg az ővodavezető jőváhagyásźxal, az íntézmény működési ľendjének fiiggvényében.
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a jogszabá|yoknak megfelelő kedvezményt kapjĺák meg.

megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor máľ áto|tozve foglalja el a csopoľtot.

A ne m p e da g ó gu s munkakt r b e n .fo g l al ko z t at o t t ak nap i munkare ndj e

betntásáva| azintézmény zavartalan mfütĺdése éľdekében az ővodavezető-helyettes teľjeszti elő

az ővođavęzetohagyjajóvá.. Munkaköri leíľásukat az ővodavezető késziti el. Munkarendetaz

óvo đaveze to hatát ozza me g.

íľásos utasításával töľténik.

Munkaľęnd:

- óvodatitkaľ: 8.00 őrź./iőI 14.00 őrźlig

A t<jbbmiĺszakos dolgozók munkaľendj e :

délelőttös dajka: 6.00 órától 14.00-ig

beugrós dajka: 8.00- 16.00 óráig

délutanos dajka: 9.30 őrátőI _ 17 .30 őráig

Egyműszakos dajkak:

4 őrás dajka: 9'00 órától _ 13.00 óráig

6 órás dajka : 9.30 őrátőI_ 15.30 óľáig
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2.3.3. A gyermekek óvodában valĺó benntaľtĺózkodás ľendj e

Az intézmény nyiwa taĺtása idején belül az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési

térítési díjat befizetett gyeľmek tartőzkodhat. A fentieken kíviil a gyermekek óvodában való

benriartőzkodási ľendjét aHázirend szabá|yozza, külcinös tekintettel az óvodaköteles gyeľmekekĺe.

2.4. T áv o|maradás. ľendkívüIi távolmaradás

2.4.I. A vezetők" alkalmazottak távolmaradása

o A vęzeto a munkáltatőja, - az a|ka\mazott az ővodavezeto fe\é a munkából való távolmaradását

és annak okát atörvényi előíľásoknak megfelelően 15 nappal koľábban kĺjteles bejelenteni.

o Az óvodavezető a munkáltatója feté kotęles jelenteni a munkából való rendkívtili

távolmaĺadását (betegség..) és annak okát lehetőIegelózo nap, de legkésőbb 24 őrźnbeliil.

o Az a\kalmazott k<iteles jelenteni a munkából való ľendkíviili távolmaľadását és annak okát

lehetőleg e|őzo nap, de legkésőbb 24 óľan belül az ővodavezetőjénekvagy helyettesének, hogy

helyettesítéséről intézkedhessen.

o A távollévők helyettesítési rendjét valamennyi a|ka|mazott munkak<jľi leírása tarta|mazza.

o Azóvodavezető akadályoztatásaesetén az ővodavezetőhelyettesítését teljes felelősséggel az

ővođavezętő-helyettes látja e| az azowĺa|i döntést igénylő ügyekben.

o Azóvodavezętő taľtós távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntaľtói intézkedés a|apjźn

történik.

o Az ővođavezető és a helyettese egyidejrĺ távolléte esetén a helyettesítés az óvodavezető á|ta|

írásban adott megbízás a|apján történik.

o Azelőző bekezdés szerintímegbízás hiányában azővođavezętótalegmagasabb szo|gáIati

iđővelľendelkező hatźrozat|anidőre alkalmazottpeđagógus, ennek hianyában azővodatitkár

helyettesíti.

o A reggel 6 &átő| 7 őráíg, illetve 17 őrátő|' 17 .30 őráig terjedő időben a vęzeto helyettesítésének

e\|átásábarlközręműködnek a munkaręnd szeľint eziđoben munkát végzo rangidős óvónők.
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2.4.2. A gyermekek távolmaradása

Az őv o dźlb ő| hiány ző gyeľmek m u la sztás á t i gazo lni kell.

Amulasztást akkor kell igazoltnak tękinteni, ha:

o a szülő a távolmaradást előzetesen bejelentette,

. a gyermek betegség,vagy más ok miatt nem fudott óvodába jönni,

. a gyeľmek hatósági intézkedés' vagy egyéb alapos indok miatt nęm fudott óvodalátogatási

kötelezettségének eleget tenni.

A gyermek betegség után csak oľvosi igazolással vehető be. A gyógyulást kövętően azigazo|ást

az ivodtlba érkezéskoľ a pedagógusnak át kell adni. Fertozo betegség utiĺn, valamint az óvodában

felmeriilt betegség gyanúja (pl. kiütés, |égzésí nehézség, ľendszeľęs oľrdugulás, kötőháľtya

gyulladás, herpesz, huľutos köhögés) esetén, csak a jogszabá|yoknak megfelelő szakorvosi

igazolással vehető be a közösségbe a gyeľmek.

Egyéb esetben oľvosi engedéllyel jöhet a gyeľmek óvodába 3 napon trili hiányzás esetén is.

Amennyiben nem betegség miatti hiányzás időszaka alatt töľtént megbetegedés, abban az esetben is

csak orvosi igazolássalvehető be a gyeľmek.

Az orvosi igazoIásonminden esetben kéťük feltüntetni a betegség első és utolsó napjź.ľ'.

A33112006. (XII. 23.) Koľm. ľendeletben foglaltak éľtelmében, amennyiben a gyeÍmek7 napnáI

tcibbet igazo|at|anu|hitlnyz1k, az ővodavezetője köteles értesíteni a gyermek tényleges tartózkodási

helye szeľint illetékes jegyzót és a gyermekjóléti szolgálatot.

Ha a távolmaradást a sziIő nem igazolj a, amu|asztás igazolatlan.

2.5.Címeľ használat, lobogĺízási rend

Az ővoda épületét aMagyar Köztźnsaság címerével kell ellátni és ki kell hĺzni anemzeti szinu

lobogót.

Az ővodai nemzeti színu zźsz|ók tisztĺán Ártása és cseréje a tĺirvényi rendelkęzésęknek-

1 32 l 2000.N II.I 4.) Koľm. ľendelet- megfelelő en a v ezető felelő s.
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2.6.A2 óvoda belső szakmai és taniigyi dokumentumainak használati ľendje

Köte|ező intézményi alapdokumentumok nyilvánossága

Az alapcĺokumęntumok nyilvánosak, az.azminden érdeklődő szćlmérahozzáférhetókavezetői

irodában elhelyezett kĺĺnyvespolcon, illetve az ővodahonlapjan megtekinthető. A nyilvánosságrő1',

és a nyilvános dokumentumok hozzźférhetőségéről azővodaminden épületében hirdetméný kell

jól látható helyre kifi.iggesztení. Az alapdokumenfumok hivatalos péIdźnyait az érđekJődők az

íntézményből nem vihetik kí. Azalapđokumentumok megváItonatásánakmódját a dokumentumok

végén tatálható érvényességi rendelkezések szabá|yozzźk.. Az alapdokumentumok megvéĺItoztsźrő|

azintézmény vezetője kciteles tájékoztatĺi az érintetteket aktuálisan összehívott éľtekezleten.

Az ővodavezętoiiľodában kell elhelyezni_ az óvodavezető źita| hitelesített másolati példrínyban _

o Szervezęti és mfüödési szabáIyzatźú,

. Házirendjét,

o Helyi pedagógia programját.

En. a szi\ők helyben elolvasás céIjfu a elkéľhetik.

A sziilők időpont egyeztetés utan tájékoztatást is kérhetnek a dokumentumolaól. Eľľől a

lehetőségĺől a nęvelési év első szülői értekez|etén értesülnek. Ahźľ'irend egy pé|darryát az ővodába

töľténő beiratkozáskoľ a szülőnek át kell adni.

Az óvoda belső szakmai és tanůigyi dokumentumainak haszná|ata

Az óvoda belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden éľintettnek rendelkezésére kell

bocsátani. Az a\apvető dokumentumokból, továbbá az éves munkatervből és belső ellenóruési

tervből óvodai csopoľtonként köteles az ővodavezetője legalább egy példáný biztosítani a nevelési

év kezdésekoľ. T<irvényi kĺjtelezettség a szakmai dokumentációink vezetése, melyet a Pedagógiai

Program szabźiyoz. A tantigy-igazgatásĺ dokumentumok stb., megőrzési idejét a I|lI994. (VI. 8.)

MKM rendelet 4. szźrrnmelléklete rogzíti.

Kötel ez ő en v ez et endő do kumentumok óv o dáb an :

I.Azintézményvezetoáltalvezęteľtnyilvantaľtások,illetvekęze|tdokumentumok:
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által vezetett nvilvántar il I e tv e ke z e I t do kumentumo k :

Csoportnapló- naprakészen

Egyéni fejlődési napló-része a csopoľt naplónak;

Felvételi mulasztási napló-napľakészen

Jegyzőkönyv gyermekbalesetekľől

Munkaidő nyilvántartás

2.7.Az ĺivoda étkeztetés biztosítása, téľítési beÍizetési rendje

A térí.tési díj megúllapítdsa, afenntartói szabdlyok alapjdn

Budapest VIII. keľület Józsefuáľosi onkoľmányzat Képviselő-testülęte ľendeletben szabá|yozza az

étkezési téľítési díj összegét.

A beJizetés és a vísszaJizetés ľendje, eljdrdsi szabályai

. bg@úiŚ.
o Az éves ebédbeťlzetés rendje a szülői hirdetőtáblénmegla|álható.

o Az étkezési díj beťlzetése a hónap elején két alkalommal az e|őre megjeltilt napokon,- hétfo -

kedd -8.00 őrátőI_ 9.30 őráig azugyintézői iľodában ttjrténik.

o A gyermek távolléte, betegsége nem mentesíti a sziilőt az étkezéstérítés napján a beÍizetési

kötelezettsége a|őI, Akihirđetett időpontoktól eltérő időben a hivatali ügyintézés zavarta|ansága

érdekében nem áll módunkban befizetést elfosadni.
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. A hatfuozattal rendelkező gyermekek étkezését is íľásban kell a sztilőnek megrendelni az

irodában.

o visszaĺizetés rendie

o a sziilő formanyomtaŃáĺy kit<iltésével, indokolva kérheti vissza a térítési díj visszaÍizetését,

. a7' étkezés lemondását |ezźtrva, az intézmény vezetője köteles a lemondott napok és beťrzetések

arźnyában visszatéľíteni az étkezési díjat. A visszafizetendő összeget a Józsefuarosi

Intézményműkcldtető Kĺizpontban ( 1084 Buđapest, Tolnai u.7-9.) veheti fel a szülő.

. !949B!Ís ľenđil

o Az étkezés leľendelése eÍTe a célra rendszeresített füzetben illetve telęfonon tĺjľténik . A

lerendelés átfutási ideje: 24 őta, amennyiben a lejelentés reggel 8.30 óráig töľténik Az aznapí

lemondásľa nincs mód. Lerendelésnek az tekinthető, ha a szülő ezt kifejezetten kéri és

meghattrozza ahíźnyztĺs kezđő és utolsó napjźt. Betegség esetén sem automatikus a lemondás,

a szülőnek eú,kémi kell! Abe nem jelentett lemondás esetén atérítési díj visszafizetésére a

szülő nem tafihat igényt.

o A ,,Rendszeres gyeľmekvédelmi kedvezmény,, c.határozattal rendelkezó- ingyenes- gyermekek

étkezésétis a gyeľmekek hianyzása esetén a szülő köteles lemondani.

A szociúlis és normatív keďvezmények, tdmogatdsok feloszldsának elveí, kérelem _ elbírdldsi
eljárdsi ľendje

Az étkezé s s el ö s s zefiig g ő kedvezmény e k

A mindenkoń étkęzési térítési díjat, az étkezéssel ĺĺsszefüggő kedvezmények megállapitását

magasabb jogszabźiy, illetve az ĺjnkormtnyzat helyi rendeletben szabtĺ|yozza, amiről a szülők

tájékoztatást kapnak.

Szociális étkezési támogatásban ľészesülhetnek azok a gyermekek, akik az alábbiaknak

megfelelnek:

o 100 % támogatást azkap, aki rendszeľes gyennekvédelmi kedvezményben részesül,

o taľtósan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, akik emelt ĺisszegű családi pótlékot kapnak,50%o-

os kedvezményben ľészesülnek,

o alanyi jogon mindęn 3 vagy több gyerekęs család 50 % kedvezménybeĺrészesül,
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o szociális keret terhéľe, étkezési tźtmogatásra jogosultak a mindenkori öľegségi nyugdíj

minimuma alatti egy főľe ęső nettó jĺivedelemmel rendelkező családok

Tdmogatds felosztásdnak elve, a kérelem elbírúlúsdnak eljúrdsi elve

o a rendszęres gyeÍmekvéđelmi kedvezméný a szülők a Gyermekvédelmi Irodától igényelhetik, a

támogatást évente vízsgá|jafeltilaz iroda. Ahatétrozatmásolatát azirodělbankellleadní!

o Háĺom vagy t<ibb gyermek esetén a mindenkori jogszabźlly szerinti kedvezmény megadásáůloz a

gyeľmekek anyakcinyvi kivonatát, a családi pótlékról szóló utalvźnyt, a, iskolalátogatási

igazolźst (16 éven felüli gyeľmek esetén) be kell mutatni és a megfelelő nyomtatváný ki kell

tĺilteni.

o a szociális keret teľhére az étkezési támogatást a megfelelő formanyomtatvány kitöltésével, a

csatolt igazolásokkal az iľŕiézmény vezetőjénél nyujtha$a be a sziilő. Az igények elbíráIása az

onkoľmrínyzat Képviselő testiilete által elfogadott normatíva meghatározásaszerint toľténik.

Báľmelyik támogatást igényli a család köteles bemutatni az igényjogosultságát igazo|ő hivatalos

okiratot az intézmény vezetőj ének.

2.8. Az óvoda szolgáltatásai

A kĺiznevelési tĺirvény alapján kozfe|ađata a köznevelés, mely magában foglalja az ővodu nevelést.

a.) alaptevékenvsége:

A kcjznevelési törvény 8. $ (1) bekezdése a|apján az ővoda a gyermek haroméves korától a

tankötelezettség kezdetéig nevelő intézmény, ahol _ e tcirvény 5.$ (1) bek. a) pontjában

meghatźrozottak szerinti _ óvodai nevelés folyik. Azintézmény a nevelőtestület által elfogadott

nevelési progľam alapjźnvégzi tevékenységét (óvodai fejlesztő program). Az ővodai nevelés

keľetében végzik a cigźny kultuľális nevelést magyaÍ nyelven, és szakértői bizottság szakéľtői

véleménye a|apjtne||átják a köznevelési torvény 4.s 25. pontja szerint: a különleges bánásmódot

igénylő érzékszervi fogyatékos (nagyothalló) vagy egyéb pszichés fejlődési zavarra| (súlyos

tanulási, figyelem- vagy magatartásszabá|yozási zavarra|) kiizđő sajátos nevelési igényu gyeľmekek

nevelését is.
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Allamháztaľtási
szakág:azatszáma

ił||amházta rtási szakágazat megnevezés e

8s I 020 ovodai nevelés

Szakfeladatok száma, megnevezése:

Szakfeladat szálma Szakfeladat megnevezése

8s 1000 o vo dai nevelé s intézméĺy ei nek, pro grami ainak komp lex ttlmo gatása

851011 ovodai nevelés. ellátás
85 1012 Saiátos nevelési ieényíi gyermekek óvodai nevelése, e||átása

851013 Nemzetiséei óvodai nevelés' ellátás

Y á||a|ko zasi tevékenys é get nem fo lytathat.

Alapszolgáltatáson kívůili foglalkozások szervezeti foľmái

Inglenes en igénybe vehető alapszolgóltatások:

. fę|zźttkőńatőnevęlés-oktatás

. szükség esetén logopédiai foglalkozások;

. tehetség nevelés

. mindennapos testnevelés, testtaľtásjavitő toma,

. hittanoktatás

2.9. Az óvoda műkiidtetésének, üzemeltetésének bżtosítása

A Józsefuárosi Intézménymfüödtető Központ és az ővodźl< kozott létrejött munkamegosztási

megállapodás szerint.

3. AZ ovooa. SZERVEZf,.TI. ns vnznľÉsľ
Az óvodavezetot, aki egyszemétyi felelőse azíntézsrlénynek a fenntaľtó neveziki, azAlapító

okiratb an rc gzített mó don.

A ktĺltségvetési szeľv vezetőiének megbízási ľendie:
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AköItségvetési szeľv vezetójétBudapest Főváľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľmányzat

Képviselő-testülete páIyázatiĺtjánbízzameg a kozalka|mazottak jogá|lásáľól sző|ó |992. évi

X)oilII. törvény, a kĺjznevelési tĺirvény, a közalkalmazottak jogá|IásárőI sző|ő 1992. évi )ooilIl.
t<irvény végrehajtásárő| sző|ő I38lI992. (X.8.) szźtmí Koľm. rendelet, valamint a nemzetiségek

jogairól szőIó 2011. évi CL)O(IX. törvény figyelembevételével.

Az ővoda dolgozóit - a köznevelési törvény alapjtnmeghatározott munkakörökben - a fenntaľtó

áIta| jőváhagyottlétszámban, az óvodavezető a|kaImazza.Mllnkźlukat munkaköľi leírás alapján

végzLk.

A költségvetési szeľv foglalkoztatottiaira vonatkozó foglalkoztatási ioqviszony meqie|ii|ése:

A foglalkoztatottak foglalkoztatásakoza|kalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keľetében

ttjrténik, rájuk a közalkalmazottak jogá|lásáról sző|ő 1'992. évi XXXIII. törvény, valamint a munka

törvénykönyvéľől sző|ő2012. évi I. törvény azirányadő.

3.l. Az ĺóvoda vezetőségének tagi ai' j o gktirei' felelőssége

Az óvoda vezetősége

Az ővoda vezetősége konzultatív testtilet: véleményező és javaslattevő joggal ľendelkezik.

A vezetőség tagjai:

ovođavezető

óvodavezető helyettes

Szakmai munkaközösség vezetőj e

Feladata azíntézmény működése során felmeľiilő kéľdések, feladatok, döntések előkészítése, a

végrehajtás megvitatása, a nevelőtestület munkájának összehangoItsa ameghatérozott feladatok

megvalósítására.

A vezetősé g tagsai ellenőľzési feladatokat i s ell átnak.

3.2. A v ezetők ktiztitti feladatmegosztása

Aziĺtézmény élén az ővođavezető á||, akit egy helyettes segít az óvoda vezetésével összefiiggő

fe|adatai el látás áb an'

Az ővođavezető
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o Azóvodavezetőnek azővodavezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntésijogkörét

akozo|<tatźtsi töľvény hattrozzameg, mely szeľint aziĺtézményvezeto fęlelős azintézmény

szakszęrués töľvényes működéséért, atakarékos gazdáIkodáséĺt, gyakorolja a munkáltatói

jogokat, és dönt aziĺtézmény működésével minden olyan iigyben, amelyet jogszabáLy vagy

kĺizalkalmazotti szabáIyzatĺemutal más hatáskörébe' Ellátja továbbá a más jogszabźl|yok által

a v ezeto hatáskörébe utalt fęladatokat.

o Az iĺtézmény vezetoje felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőľzési, mérési, értékelési

és a gyermekvéđelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató munka

egészséges és biĺonságos feltételeinek megteremtéséért

c Felel a pedagógus-továbbképzésĺ pľogĺam és az éves beisko\ázásí terv elkészítéséért, a

továbbképzéssel kapcsolato s feladatok vé grehaj tásáéľt.

o Az óvodavezető felelős a kĺjzoktatási infoľmációs renđszerrel kapcsolatos tájékoztatási

feIadatokért, az óvoda ügyintézésének, iľat- és adatkezelésének, adattovábbításanak

szabályosságáért.

o Felelős aZ óvoda költségvetésében meghatározott e|ofutlnyzatok fe|hasznźiásának

sziikségess égéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvaľható takarékosság mellett.

o Az óvodavezető kizáĺő|agos jogkörébe tartozlk..

o A nevelőtestiilet vezetése.

o Apedagógiai munka irtnyitása, ellenőrzése.

o Az ővodapedagógusok munkájrínak belső ellenőrzése.

o A tan-ügyig azgatási döntések meghozata|a.

o A nevelőtęstiilet jogk<irébe tartoző döntések ęlőkészítése, végľehajtásuk szakszerls

megszervezése, ellenőrzése.

o A ľendęlkezésre ál1ó koltségvetés a|apjźn a nevelési-oktatási intézmény mfücidéséhez

sziikséges személyi és tráľgyi feltételek biztosítása.

o Az óvodaszék, (amennyiben miĺködik), szülői szervezetekkel, a munkavállalói

érdekképviselettel való egyĹittmúködés.

o Anemzeti és óvodai iinnepek munkaľendhezigazodó, méltó megszervezése.

o Amunkáltatői,továbbá,

o A kiadmaĺryozási (aláírási) jogkör gyakorlása.
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. Az óvodavezető közvetlenül iľanyítja:

o A gyeľmekvédelmi munkát.

o Amunkavédelmi és tűzvédelmi tevékenységet.

o A gazdálkodási feladatokban részt vevő óvodatitkĘ valamint

o A kaľbantartó gondnoki feladatokat ellátó technikai dolgozó munkáját.

o A gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos tevékenységek iľanyítása.

Kizfu ő|agos j o gköľébe tartozik:

o Ateljes munkáltatói jogkĺjr gyakoľlása

o A kcjtelezettségvállalás és utalványozás

o Akiadmanyozás(aláírás)

o A fenntaľtó előtti képviselet

Az ővodavezętő munkáját a neve|őtestület és a szülők közössége a vezetoi megbízásźnak második

és negyedik évében szemé|yazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés a|apjźn értékeIí. Az

országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés az óvodavezető mlnkź!ĺának ellenőrzése és értékelése során

a kérđőíves felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Ovo davezető-helvettes

Az óvodavezető-helyettes vezetői tevékenységét az ővodavezető ktjzvetlen iľanyítása mellett végzi.

Az óvodavezető akadáIyońatása esetén teljes felelősséggel el|źújavęzęti azintézményt.

Az óvodavezető-he|yettes a nevelési teľületen közremfüödik a vezető áItaI megá|lapított

tevékenys é g fu źny itásáb an.

Felelős:

o Ahtzi továbbképzések megsz ervezéséért,

o (amennyiben mfüödik) a szakmai munkaközĺisség múködési feltételeinek biĺosításáért.

o a sztilői munkakĺjzĺjsség műkĺidésének segítésééľt,

o a helyettesítési rendjének megszervezéséért,

o szabadságolásitervelkészítéséért

o az ővođa szakmai munkájanak segítéséért,

o a szülői munkakĺjzösség múkĺidésével kapcsolatos feltételek megteremtésééľt,

o az ővoda gazdasági ügyeinek intézésével tisszefüggő feladatokért,

o a technikai dolgozók munkájĺínak megszervezéséért,ellenőľzésééľt,
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Vagyonnyilatkozati kiitelezettség

A 2O}l.évi CLII.törvény a|apjźn a Sztnszorszép Napközi otthonos óvodában az aléĺbbi

munkakörökben és feladatkĺjľokben áll fenn vagyonnyilatkozat-tételi k<ltelezettség:

KÜltségvetés és egyéb pérrzeszkĺizök állami, önlĺoľmányzati támogatiísok felhasználásáva|

összefuggő j avaslattételre, döntésre vagy ellenőrzésľe j ogosult személyek:

- óvodavezető

- őv o dav ezető -helyettes

A vagyonnyíIatkozat-tételi kötelességét az teljesíti, aki annak esedékességekor (2 évente) valós

taľtalmú vagyonnyilatkozatot tesz. A nyilatkozat elkészítésének napjan fennálló érdekeltségi és

vagyoni helyzetről kell számot adniuk. Valamint a vagyonnyíIatkozat-tétel időpontj át mege|őző őt

naptári évben szerzett, bármityen jogviszonybőI származó jövedelmęt kell összegezni. Az éves

jövedelem ĺisszege megegyezik aZ éves adóbevallásban bevallott báľmilyen jogviszonyból

származő, ö s sze s j öve delemmel. A va gyonnyil atko z at tarta|mazza:

o kötęIezett nevét, sztiletési helyét és

munkáltatój ára vonatko ző adatokat,

idejét' aÍIyja nevét, lakcímét, valamint a

. a kdtelezettel egy hánartásban é|ő hozzátntozőjźnak nevét, születési helyét és idejét,

arryja nevét,

. a kötelezett és a vele egy hánartásban é|o hozzátartozőja jövedelmi, érdekeltségi és

vagyoni viszonyaira vonatkozó ađatokat.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének teljesítését meglagaďja' a vagyonnyiIatkozat-

tételi kötelezettséget mega|apoző megbizatástú vagy jogviszonyźń - az arra vonatkozó, külcin

jogszabályban meghatfuozott megszĹintetési okoktól fiiggetlenül - meg kell szĹintetni, és a

jogviszony megszúnésétőI szźmított haľom évigkozszolgálati jogviszonyt nem létesíthet, valamint

az e towény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kĺjtelezettséget mega|apozó munkakört, feladatköľt,

tevékenységet vagy beosztást nem láthat el.

3.3.A nevelőtestiitet miíkłidésének ľendje

Az ővoďźhŹm ęgy nevelőtestület múködik, mely az intézmény pedagógusainak közössége, nevelési

kéľdésekbenazintézmény legfontosabb tanácskozó éshatćrozathoző szervę. A nevelőtestület az,
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amelyik egységes keretbe foglalja a vezetési felađatokat és az alapfeladatokat ellátók körét, s

megteremti a kapcsolatot az egyes intézméĺyegységek kĺjzött'

Anevelőtestiilet jogállását, dĺjntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Kt. 56. _ 57.$ -ai

határozzźtkmeg.

A nev el ő te s tül et dtjnt é s i .i o qkore :

Á. A nevelési program és módosításrának elfogadása

Á. AzSZMSZ és Hazirend és módosításainak elfogadása

l. A nevelési év munkatervének elkészítése és elfogadása

l. ,ttĺogo értékelések és beszámolók elfogadása

j. Aziĺtézményben vęzętői feladatokat ellátók és a pedagógus munkaköľben

fog|a|koztatottak teljesítményértékelésének szempontjainak, valamiĺt az éľtékelés

rendjének elfogadása

Á. A teljes köľű intézményi önértékelés peľiódusainak, módszereinek elfogadása

,Ä. A nevelőtęstĹilet nevében eljaró pedagógus kiválasztása

l. Jogszabá|yokban meghatározott más ügyekben döntés

l. A döntési jogosítványok mellett véleményezo, javaslattevő jogkönel ľendelkezik.

L

A nev el őte stület v éleménvezé s i -i o gkore :

Á. Intézményv ezetői p źiy źnat szakmai véleményezé s e

l. Általános véleményezési jog: olyan iigyben, amely összefügg a nevelési intézmény

l. múkĺidésével

l. Kötelező véleményeztetési jog: az egyes peđagógusok kiilön megbízásainak elosztása

során, a helyettes megbízása, illetve amegbizás visszavonása előtt.

l. A szakmai célokľa rendelkezésľe ál1ó pénzeszkozök megtervezésében

A nevelőtestület feladatkiirébe tartozĺó ügyek átruhńzása a feladatok ellátásáva| megbízott
beszámolt atására vonatkozó ľendelkezések

o A nevelőtestĹilet hatásköľének gyakorlási jogát fenntaľtja, jogszabályban biztosított

hatásköreinek gyakorlási j ogát nem nlhźnza át.

o Beszámoltatás az éves munkatęrv és a továbbképzési terv alapján történik.
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3.4.Aszakmai munkaktiztisség míĺkiidésének ľendje

Az intézméĺy pedagógusai - elkülönĹilt szervezęti egységnek nem minősülő - szakmai

munkaktjzösségeket, minőségiľrínyítási csoportot hozhatnak létre. A munkakĺjzösség szakmai,

módszęrtani kéľdésekben segítséget nyujt az óvodában folyó nevelőmunka tervezéséhez,

szervezéséIlez, e||enotzéséhez, értékeléséhez. onkéntesen szerveződo kozosség, melynęk a vezető

nem tagja.

Aszakmai munkakozosség vezetője tevékenységétazóvodavezető írásos megbízásaa|apjźnvégzi.

A szakmai munkaközösség-vezető jogai és feladatai:

összeállítja - és a munkaközĺisség elé terjeszti elfogadásra - az iriézmény pedagógiai

progľamja és munkaterve alapján a munkaköztisség éves munkaprogľamját

ftźnyítjaa munkakĺizösség tevékenységét, felelős a munkaköz<isség szakmai munkájáért

szakmai és módszertani értekezleteket hív össze, bemutató foglalkozásokat szeľvez, segiti a

szakiro dalom fe lhaszn á|ásźĺt

ellenőľzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eľedményességét, intézkedést

kezdemény ez az intézményv ezető felé

ö sszefo glaló beszámol őt készít a nevelőtestület számara,

j avaslatot tesz a szakmai tov źlbbképzésekre,

táj ékoztatĺĺ kötele s a munkakö zö s sé g tags ait, a v ezetoí éľtekezl etekľő 1

állásfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvźlrutźtsa előtt köteles meghallgatni a munkakĺizösség

tagjait.

Felelős:
A szakmai munkakcizĺjsség, önálló, feIelős vezetéséért

A munkaközö ssé g mfüödési tervének elkészítéséért
A mfüĺjdéshez sziikséges feltételek biĺosításáért

AzévesmunkatervbeĺtinsházottęIlenorzésifelađatoke|végzéséért

Az új módszerek, eszközök, elméleti és gyakoľlati ismeretęk kozzétételéért

A pedagó giai munka színvonalán ak me gőrzés ééľt, emeléséért

A munkaközösség éves munkájaÍő| szőIő értékelés elkészítéséért
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3.5.Fejlesztői, gyeľmekvédelmi felelőstik feladatai

B e|zńrkőztatő őv o dap eda gó gu s felad atai

A különböző okokbóI fęIzfukőztatő, egyéni és kiscsopoľtos foglakozást igénylő magatartásí-,

figyelem-, és tanulási zavarra| küzdő 3-7 éves gyeľmekek fogla|koztatása, fę|zárkőńatása.

A felzarkő ztatő őv o dape dagó gus s e gítőj e a c s opo rto s óvo dapedagó gusnak.

Az óvónők jelzései és az á|ta|a elvégzett snltő eljźrás alapján,, felméri és kiszriri a tanulási

zavarc|d<aI, ľészképesség-kieséssel küzdő gyermekeket. Elkészíti foglakoztatásuk beosztását (a

csoportok napirendj éh ez igazo dv a),

Részletes feladatait a munkaköľi leíľás tarta|mazza.

Gyeľmekvédelmi felelőstik feladatai

A Gyvt. 17.$ (1) bekezdése a|apjźn a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó feladatot |źt e| az

óvoda. A gyermekvédęlmi felelősök kötelesek:

o jelzésselélni a gyeľmek veszé|yeńetettsége esetén a gyeľmekjóléti szolgálatná|,

o hatósági eljáľást kezdeményezni a gyermek bźnta|mazása, illetve súlyos elhanyagolása vagy

o egyéb más, súlyos veszélyes ok fennállása, továbbá a gyeľmek önmaga źLlta]r elóidéZett

súlyos v eszéIy eztetó magatartás esetén.

A gyermekvédelmi felelős és a je|zĺ5tendszeľben szeľeplő más intézményekkel köteles

e gyüttmúkö dni é s e gymást kö lcs önö se n tźlj éko ńaÍni.

A gyermekvédelmi feladattal megbízott felelős segíti az ővoda pedagógusainak gyermekvédelmi

munkáját. Feladatai:

- Pedagógusok, vagy sztilők jelzése alapjźtnaveszé|yeńető okok fe|tátása

éľdekében családlátogatáson ismeľi meg a gyerekek családi környezetét.

- Gyermek bántalmazásvéIe|me,vagy egyéb pedagógiai eszkozze| meg nem

sztintethető, veszéIyezteto tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti

szo|gá|atot.

- A gyermekjóléti szolgá|at felkérésére résztvesz az esetmegbeszéléseken.

- A gyeľmek anyagiveszéIyeztetettsége esetén ľendszeľes, vagy rendkívĹili

támogatás megá'Ilapítását kéľi a lakóhely szerint illetékes települési
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önkoľmanyzatpolgtĺrmesteri hivata\źtĺáI' sztikség esetén javaslatot tesza

tźĺrlogatásteľmészetbeniellátásf ormájabarltöľténőnyt$tására.

- Az óvodában a szü\ó altal jőI|áthatő helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi

feladatot ellátó intézmények (gyeľmekjóléti szolgálat, gyámigyi iroda, stb.)

címét, telefonszámát.

- Tájékońatást nyújt a gyermekek részére szervęzett szabadidős programokľól.

3.6.A nevelői-oktatĺíi munkát közvetlenůil segítők feladatai

Dajkúk és peďagógíai asszisztens

Elkülönült feladatuk a\apjánszervezeti egységnek nem minősülő és önálló jogosíwányokkal nem

rendelkező közösséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkaköri leírásuk tarta|mazza.

ovodatitkúr

Az óvodatitkráľ (adminisńrátor), a nevelőtestiilettől elkül<jnült feIađatta| rendelkező

koza\kalmazott, akiknek fe|adataelsősoľban az ővodaľendeltetésszerű mfüödéséhez szo|gá|ő

feltételek biztosítása (funkcionális feladatkörtlk). Részletes feladatát a munkaköri leírás tarta|mazza.

3.7 . A szülőĺ szerv ezetl munkakiiziis ség

A szülői munkaktizösség ľészéľe biztosított jogok

o A szĹilői szervezet dönt saját mfüödési rendjéről, munkatervének elfogadásáról,

tisztségviselőinek megválasztásaľól.

o A sztilői munkaközösség véleményezésijogot gyakorol:

Az SZMSZ-bęn fo slaltak :

. :gyeľmekek fogadźsát,

a létesítmények haszn źiattú.,

a v ezetok és a szülői munkaközössé g közĺitti kapcsolatt artźst,

az tinnepélyek megemlékezések ľendj ét szabáIyoző részeiben,
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o a szülőket aÍIyagL|agis éľintő tigyekben,

o a szülői értekezlet napiľendjének meghataľozásábarl,

o az ővoda és a csaláđ kapcsolattartási ľendjének kialakításában,

o a pedagógiai programnak és a munkatervnek a sztilőket is érintő ľészében.

o ahźnirend megá||apítźtsában

o ha az intézményben óvodaszék nem múködik, az intézményben folyó fakultatív hit és

vallásoktatás idej ének és helyének meghatátozásában.

o parlaszkezelés móđj áró| a házfu end ľendelkezik

Az íntézmény nevelési progľamját és az sZMsZ-ét az irodában minden sztilő szabadon

megtekíntheti.

Az ővoda vezetője, vagy az źita|a kijelölt személy minden nevelési év elején (szeptemberben)

szülői értekezlet keretén belül tájékoztatást ad a szülőknek a nevelési - pedagógiai programľól,

SZMSZ-nő1' valamint a házkendroI.

A betekintés, tźĄékońatás rendjének megváItonatásakor, ha az intézményben óvodaszék nem

működik, a szülői szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Ha az intézményben óvodaszék nem mfü<jdik, minden olyan kéľdésben a szulőí szervezet

véleményét kell kérni, amelyben jogszabá|y vagy azsZMsZ az ővodaszék egyetértését írja elő.

3.8.Belső helyettesítési ľend

Amagasabbvezető állású óvodavezętő tartós távolléte esetén avezetői feladatok el|źtásźxa|

írásban bizza meg a vezeto helyettest, vagy a munka ellź.ŕiására alkalmas óvodapedagógust.

Taľtós távollétnek minősül a 30 napon tuli hianyzás.

Az ővođavezető és a helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítést a KAI elnĺjke' ez utóbbi

akadáIyońatása esetén pedig, a helyettesítésre az intézményben eltĺjltĺitt legmagasabb szol'gtiati

idővel rendelkező óvodapedagógus j ogosult.

Intézkedési jogköľe az ővoda mfüödésével, a gyermekek biztonságának megóvásával kapcsolatos

azorľra|i döntést igénylő ügyekĺe terjed ki.

Az ővođa, mint költségvetési szeľv képviseletéľe (az ovoda gazđá|kodását érintő tigyekben) az

ővodavezető, ill. a vezető-helyettes személyén kívül más nem jogosult, kivéve rendkívtili esetben,

kizáĺ ő|ag írás o s me gbízás b iľtokáb an.
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4.KAP C S oLATTARTÁs nnľoĺn

A.|.Avezetés és a feladat ellátási helyek kapcsolattaľtásának rendje

o Az óvoda vezetóje egyszemélyi felelősség gel vezeti az intézméný. Ennek keretében ellátja a

kĺjzoktatási tĺirvényből, más jogszabá|yokból és jelen Szabźiyzatból rá haru|ő, a szervezet

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

o Az óvoda szervezeti egységei ktjzti rendszeľes szakmai kapcsolattartás a munkatęrv szerint

ütemezett a\ka\mazotti illetvę nevelőte stiiletí értekezleten val ó sul me g.

o Az ôvođavezeto az óvodában dolgozó pedagógusokkal rendszęľesen kapcsolatot taľt a

nevelőtestÍi1ęti értekezieten, illetőleg a mindennapi munka és a foglalkozások látogatása során.

Akozösségével kapcsolatos vezetői fetadatábanazővodavezetó-helyettes segíti.

4.2. Akiizalkalm azotti ktiztisség v ezetők kapcsolattaľtásának ľendj e

Az a\ka|mazotti közöss ég értekez|ete biztosítj a a szakmai munkát végző óvodapedagógusok,

valamint a nevelő _ oktató munkát segítő dajkak, és az ővođatitkar egyĹittműkcldését.

Alkalmazotti éľtekezletet kell tartari:

Á. A kĺizoktatásról sző|ő tĺiľvényben meghatźrozott fenntartói dĺjntések elozetes

véleményezésére, amelyek az óvoda megsztintetésével, źÍszervezéséveI, fęladatanak

megvźitoztatásával, nevének megźů|apításáva|, költségvetésének meghatźrozásával és

módosításával, vezetőí megbízással kapcsolatos, és a teljesítményértékelési ľendszer

elfogadásaĺa.

Á. A dajkrĺk munkaértekez|eteit az ővođavezető-helyettes hívja a munkateľv szerint. RenđkívĹili

esetben az ővodavezető eĺgeďélyével hívható össze.

}. Nevęlőtestiileti és az a|ka|mazotti közösség értekez|etét az ővodavezető hívja ossze az

ĺĺtézményv ezetői pá|y ázatta| kapcsolatos éľtekezlęt kivételével.

4.3.Avezetők és a szĺilőĺ szervezet ktiztitti kapcsolattartásának rendje

Lzintézmény és a szülők ktizötti kapcsolatok

o A szülők az ővodával való kapcsolatukatíntézményęs formában a jogszabáIyok alapjrín

létrehozott szülői munkakĺjzosségeken keresztül taÍtják.
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A szülőkkel történő további kapcsolattaľtást a jogszabályokban és jelen SzabáIyzatban

meghatátozottesetekentíilaházireĺďszabáIyozza.

A nevelési, ill. pedagógiai pľogľamľól tájékońatást a szülők a szülői hirdetőtáblĺĺn (iól |áthatő

lrclyen) kifüggcsztvę olvashal'nak, ill. minden hćlnap első hétfiĺi napján fogadó óľa keľetében

érdeklődhetnek a vezetőnéI, óvodapedagógusoknál.

Avezetőkés a szülői munkaköziisség kiiziitti kapcsolat

Az ővodaí szinhĺ szülői munkaközösség vezetój ével az óvodavezető, a csopoľtszintrĺ ügyekben a

csopoľt szülői munkaközösségének képviselőivel az ovodapedagógus, vaIamiĺt az

óvodapedagógus jogkĺirét meghaladó tigyekben az ővodavezető illetvę óvodavezető-helyettes

tart kapcsolatot.

Az óvodai szintű szülői munkaközösség vezetőjét meg kell hívni a tanévnyitó, illetve tanévztnő

nevelőtestiileti éľtekezletre továbbá az egyéb nevelőtestületi éľtekezletek azon napirendi

pontjainak megfáĺgyalásához, amely ügyekben jogszabźiy vagy az óvoda sZMsZ a szülői

munkakĺiz<isség részére véleményezési jogot biztosít.

A meghívás a napirendi pont íľásos anyagźnak|ega|ább 8 napnál koľábbi tńadźsáva| történhet.

Az ővodavezető az óvodai szinttĺ szülői munkakĺjzösség vezetőjét legalább félévente írásban

vagy szóban tájékoztatja az óvodában ťolyó nevelőmunkaról és a gyermekeket éľintő

kérdésekĺől.

o Az óvodapedagógus a csopoľt sztilői munkaköztjssége képviselőjének szfüség szerint, de

legalább havi egy alkalommal ad szóbeli vagy írásbeli tájékoztatást a gyermekeket érintő

kérdésekľől.

4.4.Az óvodai tevékenység ellátásában érintett ktiltségvetési és eg5réb szeľvekkel való
kapcsolattaľtásának ľendj e

Az ővoda a feladatok eIvégzése, a gyermekek egészségügyi, gyeľmekvédelmi és szociális e||átása,

valamint a beiskolázás érđekében és egyéb tigyekben ľendszeres kapcsolatot taľt fenn más

íntézmény ekkel, szervezetekkel.
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4.4.|'. Polgáľmesteľi Hivatal

Akapcsolattaľtás napi szinten szfüséges azíntézmény miiködtetése, a fenntaľtói elvĺáľásoknak

való megfelelés illetve azintézmény érdekeinek képviselęte miatt. A kapcsolatot levelezés,

telefon' e-mail útjan és személyesen tartjuk.

Kapcsolattaľtók: óvodavezető, óvodavezető-helyettes,

4.4.2. Józsefuárosi Intézményműkiidtető Kiizpont

A kapcsolattaľtás napi szinten szfüséges azintézmény műkĺidtetése miatt. A kapcsolatot levelezés,

telefon, e-mail útján és személyesen taľtjuk.

Kapcsolattartók: óvodavezető, óvodav ezető-he|yettes, óvodatitkaľ

4.4.3. JózsefuárosiEgységes GyógypedagógiaiMódszeľtaniKtizpontés
Általános Iskola

A sajĺítos nevelési igénytĺ gyermekek fejlesztésének segítésébęn az ővodavezető a

JEGYMKÁ I utaző gyó gypedagó gusának szakmai e gyüttmiĺködé sét i gényli.

4.4.4. Józsefvárosi Egységes Pedagógiai Szakszo|gáiat és Szakmai
Szolgáltató Intézmény

A gyeľmekek fej lesztésének, isko laľa alkalmassá gćľrak, i skolaérettsé gének

elbírálásában sztikség szerint közremúködő Nevelési Tanácsadóval az óvodavezető

állapodik meg az egyĹittműkĺjdés formáiban.

A kapcsolattartás formája: íľásbeli vagy szőbeli közlés, módja: értekezlet, munkaközösségi

foglalkozás.

A kapcsolat gyakorisága: sztikség szerint, speciális fejlesztést igénylő gyermekek

esetében, illetve a nevelés során felmerülő problémak esetén.

4.4.5. JózsefvárosĺCsaládsegítőés GyeľmekjĺólétiKtizpont

Az ővođa gyeľmekvéđelmi felelőse folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjóléti Szolgá|at{a|,

Gyámügyi Hivatallal, amelyről az ővodavezetőnek rendszeresen beszámol. A kapcsolattaľtást

v ezętői szinten az őv o dav ęzetó gondozza.
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4.4.6. Keľůiletitáľsintézményekkelvalĺókapcsolat

Az óvoda vezetője minden hónapban egyszer a lőzsefvárosban működő többi óvođa vezetőjével

szakmai tanácskozás keretében megvitatja az ővodavezetéssel kapcsolatos pedagógiai, gazđaséryi és

más kérdéseket.

4.4.7. KeľüIet általános iskolái

A gyermekek iskolai beillęszkedésének segítése, az ővođa _ iskola átmenet megkönnyítése

érdekében az óvoda vezetője kapcsolatot tart az általános iskolak vezetĺĺivel. Az iskolrík

megkeľesésérę az iskolai beiľatkozás előtt, ellátogatunk az oktatásí intézménybe. Az óvoda minden

iskolĺínak biaosítja, hogy infoľmácíőit a szülők felé továbbítja.

4.4.8. Egészségügyi Szolgálat

Az egészségügyi ellátást biĺosító szo|gá|tatőval (óvoda gyeľmekorvosa, védőnője)a kapcsolattaľtás

az őv o ďav ezeto fe|ađata.

o Akapcsolattartás foľmái:

- a gyeľmekek óvodába kerĹilését mege|őző infoľmációszerzés,

- az óvodai felvétel e|birá|ása előtti keľületi szintű véleményegyeztetés, hogy minden

gyeľmek elhelyezése biztosított legyen. Körzetes gyeľmek felvétele kcjtelező, źńirźnyítź.s

csak helyhiany miatt lehetséges.

- a gyerekek óvodai é|ete a|atti szúľések, (pl. fogorvosi), igény ęsetén szülők tájékoztatása,

- iskola előtti orvosi vizsgáIat védőnővel egyeńetve orvosi rendelőben a szülő

jelenlétében.

A kapcsolattaľtásért az ővođavezeto, illetve a gyermekek nevelését ellátó óvodapedagógusok a

felelősek.

4.5. Táľsadalmi ktiľny ezette| valĺó kap cs olattartás

Sz ahnai s zerv ez e t e kke I

Az ővoďát szakmai szęrvezetekbęn az ővodavęzető képviseli.

Egłlházak



Äz e gyházak képvi sel ő i vel kap c s olatot az óvo dav ezető tart.
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5. LETEsÍľvĺÉľynx És HELYIsncBx
nnr-s o rrłszľÁLATI RENDJE

5.1. Azóvoda biztonságos műktidés ét garantálĺó szabályok

o Az óvoda minden đo|gozőja felelős:

-azintézményitulajdonvédelméért,á|Iagánakmegőĺzéséért,

- az őv o đa tisńaságának, ľendj én ek megőrzéséért,

- az energiafelhasználással való takaľékoskodásért,

- az ővođa ęszközeinek, targyainak, gépeinek rendeltetés szerll hasznáIaáért

- abjz, munka-, és balesetvédelmi szabályok bďartásáért.

. Vagyonvédelmi okok miatt az iiľesen hagyott csopoľtszobákat, ĺjltözőket zźrnikęIl

o Az épületet zárő dé|utźnos đajka, a mindenkori felelős, aki zźlrja az épu|etet kĺjteles ellenőrizni

az a|ábbiakat:

- a ktjzlekedési utak szabađon hagyása

- az elektľomos beľendezések kávéfózó, vasaló, stb./ kikapcsolt állapotát

-az ablakok zárt á||apotát

- az épu\et átamta|anitásának végrehajtását

- riasztő élesítését.

5.2.Az épület és a helyĺségének használati ľendje

o Az épület főbejaratamellett cimtźhlátkell elhelyezni.

o Az íntézmény létesítményeit és helyiségeit az iĺtézméĺy nyitva 1artásának ideje alatt

rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

o Rendeltetésszerű használatnak, a jogszabályoknak, a jelen szabáIyzatnak, és a hĺĺzirendnek

me gfelelő hasznźiatot kell tekinteni.

o A csopoľtszobák, tornaszoba, udvaľ stb. balesetmentes haszná|hatőságárőI, az azokban

elhelyezett eszközök ttllapotánakvizsgát|atáľól a helyiség leltárfelelőse gondoskodik.

A termek használatának rendjét a háziľend szabáĺyozza.

ovodás gyermek az ővođahelyiségeiben csakis felügyelet mellett tartőzkodhat.

Az ővoda berendezéseit" felszereléseit. ęszkozeit az ővoda terĹiletéről kivinni tilos!
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Az udvar, tornaszoba hasznólati rendje

Az ővoda udvaľán és a tornaszobában a gyeľmekek csak óvónői, kisgyermeknevelői feliigyelettel

taľtózkodhatnak, az ottlévő játékokat, létesítményeket csak óvónői felügyelettel használhatjrĺk.

A intézmény udvaľa nem nyilvános játszótét, ar, intér,ménnyel jogviszonyban nęm álló személyek

nem haszná|hatjak.

Kivételt kép eznek az intézméĺy áIta| szerv ezett c s al ádi rendezvények.

5.3. Az óvodába belépés és tartózkodás ľendje azokrészéľe, akĺk nem állnak
j o gvĺszonyban az ĺívodával

c A gyeľmekeket kísérő szĹilők kivételével, óvodával jogviszonyban nem áIIő szęmélyek a

óvodatitkárnál jelentik be, hogy milyen ügyben jelentek meg azintézményben.

o A bejfuatí ajtő 9 óráig nyitva vaÍl, eá k<jvetően 14.30 őtáíg zźlrva kell tartani. A csengetésľe a

beosztás szerinti dajka, illetve a kijelölt személy nyit ajtőt, aki a külső |átogatőt az

óvodatitkaľhoz kíséri.

o Az óvodatitkaľ a feladatkörét meghaladó tigyekben jelentkező külső szeméIyeket az

őv o dav ezetőnek j elenti be.

o A fenntaľtói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézményvezetővel

tortént egyeztetés szeľint történik.

o Az irtézmény teľületére és helyiségeibe, az íntézménnyel jogviszonyban nem álló személyek

csakazintézméĺy vezetójének engedélyével léphetnek be, ill. tartózkodhatnak ott.

5.4. Egyéb tĺlalmak

o Az ővodaegészterületén TILOS ADoHÁI\rYzĺst

o Az ővoda egészteľületén TILos AZ ALK'IO/HOL FoGYAsZľÁst

o Az ővođateľületére kutyát behozni tilos!

o Az óvoda udvaľĺ játékait (mászóka, csúszda, hinta) sem testvéľek, sem kíséľők nem

használhatják, mivel az esetleges balesetek az íntézményt teľhelik abban az estben is, ha a

gyeľmek a sziilővelvolt! Továbbá,a játékok hamarabb rongálódnak!
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6. AZ OVODAI OVO.VEDO RENDELKEZESEK

o Az intézményvezetőĺek és a csoportos óvónőknek, gondoskodniuk kell a rábízott gyeľmekek

felügyeletéről és a nevelés-oktatás biztonságos feltételeinek megteremtéséľői.

o A gyermekekkel, a tilos és elvarhatő magatartásformfüat az ővodai nevelési év, va|aĺnirÍ az

óvodai kirándulások, séták, stb. során életkoruknak és fejlettségtiknek megfelelő szintęn

ismeľtetni kell.

o Az óvónő felelőssége, hogy kirĺíndulás és egyéb óvodĺĺn kív.ili pľogram előtt a szülőt írásban

értesítse az űtvonalról, a megköze|ítés módjaľól, a kísérők szźmlárő|, a távollét iđőtartamárőI,

kĺiltségéről, melyet a sziilő a|áirásáva| _hozzájźlru|ásźxal _ erősít meg.

o A gyermekek egészsége, testi épsége megorzéséhez szfüséges ismeretek átadásátőI, azok

meglartásźról a csoport óvónóje gondoskodik.

o Az óvoda hźnirenđje tarta|mazza azokat a védő- óvó eljaľásokat' amelyeket a gyeľekeknek az

óvodában valő tartőzkodás során meg kell tartaniuk.

6.1. A rendszeľes egészségügyi felůigyelet és ellátás rendje

o Az ővodétba jaró gyeľmekek intézményen kíviili egészségügyi gondozását az ővodába jań

gyermek szakorvos és védőnő |átja e| .

o Az óvodavezető biztosítja az egészségýgyi (védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a

szfüséges óvónői felügyeletről. Avédőnoivizsgá|atok időpontját a védőnő azintézmény

vezetőjével egyeńeti.

o A fenntaľtó á|tal'binosított feltételek mellett az ővodában évente egy alkalommal fogorvosi

szűrés, vizsgźllattörténik. Azintézményben szl,lrovizsgźůatot csak és kizáĺőIagaszülő írásos

hozzźi1 áruIásával lehet szerv ezli.

. óvodáb arl az 5 éves óvodásokĺól kötelező az adatszolgáLtatás, mely feladatot a védőnő |átja e|.

(I1 l 1999.(v.1 4) EiiM. rendelet a|apján).

o Abetegségre gyanús, Iázas gyermeketaz óvodába bevinni nem szabad. Anapközben

megbetegedett gyermeket el kell külĺiníteni és le kellfektetni, szfüség esetén azonna| orvoshoz

kell virľri. Gondoskodni kell a szülők mielőbbí éľtesítéséľől.
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. Azóvoda mfüödése során az ĺI|arĺĺNépegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat á|ta|

meghatźnozottszabáIyokat szigoruan be kelltaľtani (fertőtlenítés,takaritás, mosogatás, étel

mintavételstb.)

o A óvoda konyhájába csak egészségtigyi kĺinywel rendelkező személy léphet be.

o Azintézmény valamennyi alkalmazottjára kötelezó az évente megtartott foglalkozás

egészségtigyivizsgá|aton való részvéte|, ennek szabá|yozásaazirttézményi munkavédęlmi

szab áIv zatban tal álható.

6.2.Gyermekvédelmi tevékenység

o A gyeľmekvédelem intézményi rendszerénęk miĺktjdtetéséért azintézméĺy vezetője a felelős,

azonbana gyermekvédelmi munka minden dolgozó feladata. Minden fe|adat-e|Iátási helyen

gyeľmekvédelmi fęlęlős is működik, aki kiemelten foglalkozikahátľányos helyzet'i, illetve

veszé|yeztetett gyermekek felkutatásával, helyzetĹik szakszerĺi megoldásával, gyeľmekvédelmi

szervek segítségének igénybevételével.

Amennyiben báľmelyik dolgozó a gyermeknél veszélyeztetettségľe utaló jelet tapaszta|, a

gyeľmekvédelmi felęlős által kötęles jelezni a Gyeľmekjóléti Szolgá|atfe|é.

A nevelési év legelső szülői értekez|etén minden óvodapedagógus informálja a sz:jloket az

óvodában folyó gyeľmekvédelmi munkáľól, a gyeľmekvédelmi felelős kilétéről és

elérhetőségéről.

A gyeľmekvédelmi felelős évente beszámol gyermekvédelmi munkájaľó|, ahátrźnyos, illetve

veszéIyeztetett gyeľmekek érdekében tĺiľténő intézkedésekľől.

Az óvoda gyeľmekvédelmi felelőse kapcsolatot taľt a Családsegíto SzoIgáIattal, a Polgáľmesteri

Hivatal Gyámhivata|áva|, és kerületi Gyermekjóléti Központtal. A kapcsolattaľtásról

maradéktalanul tájékońatjaaz ővodavezetőt, helyettesét, illetve a nevelőtestĹilętet.

6.3.A gyermekbaleset megelőzése éľdekében történő Az ĺóvoda alkalmazottainak
feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében

o Az óvoda vezetóje felelős a gyeľmekbalesetek megelózésével kapcsolatos tevékenységek

megszervęzéséért.
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o Az óvoda minden dolgozójanak kötelessége'ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

annak veszélye ťennáll' megtegye a szfüséges intézkedéseket. (Yészhe|yzet azonrla|i elhĺáľítása')

A séľült gyermek ellátása és a gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége.

o A sériilt gyermeket elsősegélyben, ha szfüséges orvosi ellátásban kell részesíteni

. Súlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azomal be kell jelenteni a rendelkezésre źi]rő

adatok közlésével az önkormányzat jegyzojének. Az eset kivizsgáIásźůloz legalább kĺizépfokú

munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személý be kell vonni.

. Súlyos az a gyeÍmekbaleset amely:

o a sérült ha|áItú., i11. a baleset bekovetkezésétől szźĺnított 90 napon belül az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel összefiiggésben életét vesztętte.

o életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

. súlyos csonkulást,

o abeszélőképesség elvesztést' vagy felttĺnő eltorzulást, bénulást e|mezavart okoz.

o A balesetet, a sérülést okozó veszélyforľást meg kell sztintetni.

o Minden gyermek balesetet, sérülést, rosszullétet azoĺlna| je|ezni ke|| az ővodavezetőnek, vagy

helyettesének.

o A gyermekbaleseteket az előírtnyomtatványon nyilviín kell taľtani.

o A három napon tul gyógyuló séľülést okozó gyermekbalesetęket haladéktalanul ki kell vizsgálni

és a balesetro| az előírt nyomtafuányon jegyzők<inyvet kell felvenni.

Ajegyzőkĺinyv egy pé|dáĺyátmeg kell ktildeni a fenntaľtónak, egy pé|darryátkiskoru gyermek

esetén a szülőnek, a jegyzókonyv egy pé|dányát a kiállító nevelési-oktatásiintézmény őrzimeg.

Minden balesetęt kcjvetően az intézmény vezetője köteles megtenni a szükséges intézkedéseket

további balesetek ęlkerülése éľdekében.

6.4. Rendkívůilĺ események esetén teendő

. Rendkívüli esemény, bombariadó, stb. esetén, telefonon haladéktalanul értesíteni kel| (az óvoda

vezetőjéĺek, amerĺryiben nem elérhető, akkor az intézményi titkámak, ill., aki a telefon

k<jzelében taľtózkodik. a ľendőrséget és a tuzszerészeket, ill. szfüség esętén a mentőket és a

túzo|tőkatazintézményiT-bzriaďőTervbenfoelaltakszerint.
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. Azonnal meg kell kezdeni az épi|et kiiiľítését az éĺvényes Tűzriadó Terv szerint. A gyermekek

elhagyj rák az épu\etet a csoportos óvođapedagó gus, daj ka vezetésével.

o Mentési sorrend:

-első a gyeľmekek mentése,

-felnőttek mentése,

-köziľatok, egyéb iratok, értékek mentése.

7. ADAT I<EZELýIS 
^Z 

óvooÁľa'ľ

Adolgozók személyi iratainak és adatainak keze|ését(továbbiakban egyĹitt: kozalka\mazotti

ađatkezelés), valamint az óvodások ađatainak nyilvántartását,továbbításźLt, kezelését

(továbbiakban: gyennek adatkezelés) azAdatkezelésí szabáIyzattarta|mazza.

Az ővodapedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkatarsakat titoktartási

kötelezettség terheli' a gyeľmekekkel és családjulĺkal kapcsolatos minden olyan téný, adatot,

információt illętően' amelyľől a hivatásuk ellátása során szereztek tudomást. E kötelezettség

hataľidő nélkül fennmarađ.

Atitoktaľtási ktitelezettség nem vonatkozik aÍraaz esetre, melyre a szĹilő írásban felmęntést adott.

A titoktartáSi kötelezettség nem terjed ki nevelőtestiileti éľtekezletre, a nevelőtesttilet tagjainak

egymáskclĺi, a gyermekek érdekében töľténő megbeszélésére.

. A gyermekek személyes adataí csak pedagógiai célból, gyermek- és ifiúságvédelmi célból, és

i egészségügyi okból adhatóak ki' illewe a törvény rendelkezései szerint.

l,z a|ka|mazottak személyes adatait csak a fogla|koztatással kapcsolatos állampolgaľi jogok és

. kĺitelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbińonsági okból, a célnak megfelelő mértékben

és célhoz kötötten lehet nyilvanosságra hozni.

Az adaÍtovábbításľa az iĺtézmény vezetője, akadtiyońatása esetén az á|ta|a meghatalmazottak

' jogosultak.

, Azelektľonĺkus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje

A z oktatási ágazat iľźĺnyítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) ľévén taľtott

. 
elektronikus kapcsolatban elektronikusan ęlőállított, hitelesített és tĺáľolt dokumentumľęndszert

alkalmazunk a229l2OI2. (VIII.28.) Koľmányrendelet előírásainak megfelelően.
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A rendszerben alkalmazott fokozott binonságtl elektľonikus aláírást k'lzźtrőLag az intézmény

óvodavezetője aIkalmazhatja a dokumenfumok hitelesítésére. Az elektronikus ľendszer haszná|ata

során feltétlenül ki kell nyomtatni és az írattźtrban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papíĺ

alapú másolatát:

. az intézménýöľzsľe vonatkozó adatok módosítása,

. aZ alka|mazott pedagógusokra,

o atanulóijogviszonyľa vonatkozó bejelentések,

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az iĺtézmény pecsétjéve| és az

óvodavezetője aláírásával hitelesített formában kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli taľolása, hitelesítése nem szfüséges. A
dokumentumokat a KIR ľendszerében, tovźlbbá az ővođai informatikai háIőzatábarl egy külĺin e

célra létręhozott mappában taľoljuk. A mappahoz va|ő hozzźférés jogát az informatikai rendszerben

korlátozni kell, ahhoz kiztrőIag az ővoďavęzető áItaI fe|hata|mazott személyek (az óvodatitkrír és az

óvodavezető-helyettes) férhetnek hozzá,

8. AZÜľľnpnK, MEGEMLEKEznsnx RENDJE"
A HAGYOMÁNYOK ÁPolÁsÁva.L KAPCSoLÄToS FELADAToK

Az irtézmény hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az intézmény jó

hírnevének megórzése, az a|ka|mazotti és gyermekközösség minden tagjanak kötelessége. Az

intézmény helyi hagyományai kozé lartozó rendezvények, a kĺiztisségi élet formálását, a kĺlzös

cselekvés örömét szo|gá|jźk, a gyermekeket az egymás iľanti tiszteletre nevelik.

o Az óvoda megemlékezései, anemzeti, az ővodai ĺinnepek megtinneplésének időpontját a jelen

SzabáIyzat,tovźtbbáazővodai nevelési év renđjéľe vonatkozó óvodai munkaterv határozzameg.

o Az éves munkatervben ki kell jelölni azt az óvodapedagógust aki az éví Ĺinnepélyek,

megemlékezések, hagyományápoló rendezvények megszeÍvezésééľt, lebonyolításáért

szakmai|ag felęlős (Ĺinnepély felelő s).

o Az anyéĺk napja és az évzérő nyilvános, és azonos időpontban is szervezhető. Eze|<re

meghívhatók a szülők és más venđégek is.

o A nevelőtestĹilet kezdeméĺyezésére más Ĺinnepélyek, megemlékezések és hagyományápo|ó

r endezv ények is nyilvano s sá tehetők.
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. Unnepélyek, amikor a gyeÍmekek műsorralĹinnepelnek:

o Marcius 15.-e,

. anyák napja,évzárő (búcsúzó).

o A gyermeki élet hagyományos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
óvodában: Mikulás, karácsony,

o farsang, húsvét, gyermeknap,

o A csopoľton belül a csoport-pedagógus vezetésével kell megemlékezni a gyermekek név- és

születésnapjaról.

e Az éves munkatervben (indokolt esetben évente vá|toző jelleggel) keľĹilnek meghatátozásta

azok aZ időpontok amelyeken meghatározott módon a meghatározott jeles napokhoz

kapcsolódva keľiil sor a népi szokások megismertetésére, népi kézműves technikĺíkkal való

ismeľkędésrę.

A kirándulások, séták, mozi-és szírház|átogatások' sportnapok szervęzésére ugyancsak a

munkaterv szerint keľĹil sor.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kívüli ľendezvények is szervezhetők.

9. BELSo KoľľRoLLRENIDSZER

9.1. A belső kontľollľendszer műkiidtetése. éľtékelése és avezetőre vonatkozó
továbbképzési kłitelezettsége

Az ővodavezetoje felelős a belső kontrollrendszer keretében _ a szervezet minden szintjén

érvényestilő _ megfelelő

kontrollkörnyezet,

ko ckĺázatke zelési ľend szeľ'

kontro lltęvékenysé gek,

információs és kommunikációs ľendszeľ, és

nyomon ktivetési ľendszer (monitoring)

kialakításáért' mfü ödteté séért és fej lesztésééľt.

Az óvodavezetoje vagy az á|ta|a írásban kijelölt vezetó állású személy kétévente kĺjteles a belső

kontrollrendszer témaköľben az á|IanháńaÍtásért felelős miniszter źita| meghatározott

tov źhbképzésen részt venni.
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g.z.Abelső ellen őľzés műkiidtetése az Áht.s zerint

Az intézmény belső ellenőľzésének megsz ervezéséért, rendszerének kialakításáért az

iĺtézmény vezetője a felelős.

Arészletes folyamatszabtĺIyozás megtalálhatő azintézmény MinőségfuźnyításiPľogľamjában,

ílletve a Bęlső kontľoll rendszer működtetésének szabáIyzatában. A belső ellenorzés feIadatköre

magźlban fo glalj a az intézményben folyó :

. szakmai tevékenységgel összefüggő és

o gazdáIkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőľzési feladatokat.

Az eLIeĺórzések ellenőľzési terv a|apjźntöľténnek, melyet azintézĺnény éves munkaterve

tartalmazza.

A belső kontroll ľendszeľ felépítése és elemei

Belső szakmai kontľollokBelső pénzügyi kontľollok

iranyítás és kontľoll

Belső ellenőľzés
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Abelső kontrollelemer

[--*lső kontľol, l
Ellenőľzési nyomvonal

Azza| ĺi sszefüggő szabáLy ok

Kontroll kömyezet

Kockźzatkeze|és

Kontľolltevékenység

Egyéb szakmai kontroll

Helvi döntés szerint

Információ és kommunikáció
Helyi dĺjntés szerint

Belső ellenőľzés

Egyéb értékelés



45

9.3.A belső ellenőrzés rendje a pedagĺígiai munkáľa vonatkozőan

A belső ellenőľzés elvei

Az ővodavezető és helyettes az eI\enórzési ütemterv, illetőleg írásban rogzitett munkamegosztás

alapjźn, a pedagógiai munka eredményessége és az iĺtézméĺy zavartalan mfüödése érdekébęn,

ellenőrzik, értékelik a közalka|mazottak munkáját. Az óvodavezető kozvetlenül eI|enőtzí az

ővođavezető-helyettes és szakmai munkaközösségek vezetőjének nevelő munkáját.

9.3.1. Az e||enőrzés kiterjed:

o a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjának, minőségére

. az óvodahelyi nevelési pľogramjábankituzott célok teljesítéséľe, feladatok megvalósítására, az

IntézményMinőségirányításiProgramjaalapján

. az óvoda éves munkatęľvében foglalt feladatok eI|átástra

. a gyermekek neveltségi szintjének, a differenciált személyiség fejlesztése és tehetséggondozás

megfigyelésére

o szakmaidokumentumokellenőrzése

o a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekľe

9.3.2. A belső ellenőrzés mĺódja

Az ellenotzés módszerei :

. foglalkozások|átogattsa,

o beszámoltatás szőbarlvagy íľásban.

Az e|Ienőrzés fajtái:
o tervszerű, munkateľvben rogzített időtartam és szempontok alapján

o alkalomszerűęn

Az e||enőrzés módszere és technikája az e|Ienőľzés céljaihoz és szempontjaihoz igazodik.

9.3.4 
^belső 

ellenőrzés rendje

o Az e]lenőľzés cé|ja az éves ellenőrzési tervben szerepel. Az ellenőrzési tervek a sza|<rnai

munkaközössége javaslatainak figyelembe vételével azintézményvezetĺĺ készíti el.
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. Az ellenőľzési terv az éves munkatęrv része,végrehajtásáért azintézményvezető és helyettesei a

felelősek.

. Az ellenőľzési tervben szeľeplő, renđkívüli ellenőrzésekľől az iĺtézményvezeto dcjnt.

Rendkívüli ellenőľzést kezdeményezhet a szülők óvodai szervęzete és a munkaközösség-vezető

is

o Az ellenőrzés tapasńa|atait a pedagógusokkal egyénileg, szfüség szęrint a szakmai

munkaközösséggel kell megbeszélni. Az źita|źĺnosítható tapasńalatokat ismertetni kell, és meg

kell vitatni a nevelőtestiilettel.

o Az óvoda Intézményi Minőségiranyítási Prograrĺýa 1artalmazza az ővodában a nevelőmunka

ellenőrzési, értékelési és minőségiranyítási rendszeľét.

o A nevelési év zárő értekezLetén értékelni kell a pedagógiai munka belső ellenőrzésének

eľedményeit, megállapítva az esetleges hianyosságok megsziintetéséhez szÚkséges

intézkedéseket.

o A belső ellenőrzéshez legfontosabb feladata az ővodában folyó pedagógiai tevékenység

hatékonyságanak mérése, annak fe|tárása, hogy milyen teľĺilteken kell és sztikséges erősíteni a

pedagógusok munkáját, milyen tenileteken kell a renđęlkezésľe álló felszereléseket felújítani,

korszeľíĺsíteni, illetve bővíteni.

o A teľvet az ővođában nyilvánosságľa kell hozni. Az ęI|enotzés kiterjed az egyes feladatok

elvégzésének módjara, minőségére, a munkafegyelemmel ĺisszefüggő kérdésekĺe.

o Az ellenőrzési terv végľehajtásáért az ővodavezető illetve a helyettese felel. A közötttik lévő

feladatmegosztást a 2.7 . fejezet tarta|mazza.

o A nevelési év soľán az ővodavezető minden óvodapedagógus munkáját értékeli legalább egy

alkalommal.

o Az ovođavezető az egyes nevelési teľületek ellenőrzésébe bevonhatja:

o azővodavezető-helyettest,

o ha mfüĺĺđik' szakmai munkaközc}sség vezetőjét.

A belső ellenőľzés rendjét az éves munkaterv pontosítja.
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A kiemelkedő munkavégzéséértjáľó ĺlletmény.kiegészítés elosztásának az e|vei

Munkáltatói dĺjntésen alapuló kiemelt munkavégzésért járó illetmény kiegészítés jĺír annak a

közalkalmazottnak, aki mérési, értékelési, minőségfejlesztő munkában a törvénybenmeghatározott

módon résztvęsz.

Továbbá a kięmelkedő munkavégzéséért jaľó illetmény kiegészítés összęgéből részesi| az a

dolgozó, aki az alább felsoroltakat teljesíti. A dolgozó személyéľől és <isszegének méľtékéről a

nevelőtestiilet és a munkakĺjzösség véleménye a|apjarl az ővoda vezetője dönt. A kiemelkedő

munkavégzéséľt jáľó munkáltatói dcjntésen alapuló illetmény kiegészítést egy nevelési évre kell

meghatározłll,haazintézménykoltségvetéselehetővéteszi.

Taľtósan magas színvonaloĺvégzi munkáját és

o A teljesítményénékelése során _Kiválóan alkalmas- minősítést kapott

o Szeľepet vállal a szakmai munka megújításában,

o Figyelemmel kíséri a szakirodalmat,

. PáIyázatokonvesztészt,

. Magasszínvonalúbemutatókattart,

. Nagyfokúpedagógiaiönállósággalrendelkezik,

o Továbbképzéseken vesz tészt, az ott tanultakat munkájában hasznosítja, kollegáinak

továbbadja,

. Nagy gondot fordít a gyeľmekek teľmészetes helyzetekben történő ismeľet és élmény

nýjtására,

o Az óvoda céIjáva|' azonosulni tud, annak megvalósításában, fejlesztésébęn aktívan

résńvesz,

o Közcjsségi munkában váIla|t feladatainak teljesítését magas színvonalonvégzí,

o A szülőkkel, munkatarsakkal nyílt, őszinte, együttmtĺködő

o Keresi a családokkal való új kapcsolattartási foľmakat, segíti a szĹilők nevelő

munkáját.
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Kiemelkedő munkatelj esítméný kell értékelni :

o Ha a pedagógus által vęzetett gyermekcsopoľt szokásľendje, neveltségi szin$e

színvonalas.

Hátľárryos helyzehĺ gycrmckkcl eľeđményt ér el,

Taľtalommal tĺilti meg a szabadtéľi játékot,

Magas létszámú gyermekcsopoľtban jó eredményt ér el.

Kiemelkedő munka díjazása:

o Kiemelkedő munkavégzéséľt járó illetmény-kiegészítés egy éven keľeszttil tĺjrténő

juttatása,

. Egyszeri juta|mazás.

Äz iĺtézményvezető a helyettes, tagintézmény-vezetok, munkaktizösség-vezetők, koza|ka|mazolti

tanács, szakszervezet képviselőinek javaslatait, véleményét meghallgatva a pérungyi lehetőségek

figyelembevételével dönt a díjazźs módjáról.

9.4.Akülső ellenőrzések nyilvántaľtása

A pedagógusról készült éľtékęlőlapot, amely egyben az el|eĺorzés jegyzokönyve, a szakértő

legkésőbb öt munkanapon beltil elektľonikus formában, továbbá két eredeti, aláirt példányban

postai úton is megktildi az intézményvezetónek, aki ebből egyet ć-/tad a pedagógusnak, egyet

pedig a pedagógus saját véleményének feltiintetése után a pedagógus minősítési személyi

anyagához csatol. Az íntézményvezeto az értékelőlapot a kézhęzvételtől szĺĺmított öt

munkanapon belül feltĺjlti a pedagó gusminő sítési informatikai rendszerbe.

Az intézményvezetot látogatő szakértők a |źtogatás utźn az intézményvezętoroI értékelőlapot

készítenek, amely egyben az el|ęĺótzés jegyzőkönyve, a szakérto legkésőbb öt munkanapon

beltil elektronikus foľmában, továbbá két eredeti, aIáírt pétdányban postai úton is megkiildi az

íntézményvezetonek. Az irrtézményvezető aZ értékelőlapot a kézhezvételtől számított ot

munkanapon belül feltĺilti a pedagőgusminősítési informatikai rendszerbe. A két eredeti

példányból egy azintézményvezetőné|marađ, egyet pedig saját véleményének felttintetése után

csatol minősítési személyi arryagához.

o

a
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10. ZÁRo RENDELKEZÉSEK

A Szervezeti és Műkc'dési Szabályzatot az intézmény nevelőtęstiiletę fogadja e|, az alkalmazotti

közösség véleményének figyelembe vételével, és az afęnĺftartó jóvahagyásáva| válik érvényessé

Ahatźiybalépéssel egyidejűleg érvéĺyétveszti azintézmény 2009. éviSzęrvęzeti és Mfüĺjdési

Szabá|yzata.

Ahatá|yba lépett szMsz-t meg kell ismertetni azintézmény azoĺa|ka|mazottaival is, akik nem

Íagai a nevelőtesttiletnek, valamint azo|<kal, akik kapcsolatba kerülnek az óvodával, és

meghatározottkörbenhasznáIjtkhelyiségeit.

Az SZMSZ-ben a sziilőket éľintő pontokĺól a szülőket is tájékoztatni kell. A dokumentumok

nyilváno s s źlgtń a 2. 4 . 1 . fej ezet tarta|mazza.

AzSZMSZ-ben foglalt ľendelkezések megtartźsaazintézméĺy valamennyi alkalmazoĄáranézve

kote|ező, megszegése esetén az intézményvezetó munkáltatói jogkcĺrében intézkedhet.
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Fiiggelékek jegyzéke:

Alapszab á.Jyzatok

}lázíreĺd
Pedagógiai Progľam

Míĺködéshez kapcsolódó pénzü gyi kihatású szabá.Jy zatok

Köte l ezetts é gs á||alalás, érvénye síté s

JIK Megállapodás
Munkamegosztási megállapodás

Belső kontľollľen dszeľ míĺködés éhez kap csoló dő szabál lyzatok

Szabálytalanságok kezelési
Ko ckazatkezelé si szab á|y zatok
Belső kontľoll szabtůy zat
Ellenőrzési nyomvonal

Számvitelh ez kapcsolód ó szabállyzatok

S zrímviteli Politikai Szabźiy zat

Kozbeszeruési és beszerzési szabtiy zat

P éĺukezelési szab áIy zat

Mĺíkłidéshez szükséges további szabályzatok

Iratkezelé s i szab źiy zatok

Értékelési szabá|yzat

Felesleges vagyontárgyak

Informatik ai binonsźlgí szab áLy zatok

Juttatási és cafeteria szabáLyzatok

Le|tár ozási és leltaľkés zítési szabá|y zat

Ügyrend

Vezetékes és mobiltęlefon használat

Tűzvédelmi szabźiyzat

Munkavé d eImi szab źiy zat
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Egyéb (munkakiiri leíľások)

. óvodavezető

. óvodavezető-helyettes

. óvodapedagógus

o F elzárkőnató óvodapedagó gus

. Pedagógiai asszisztens

. óvodatitkar

o Dajka (8 órás)

. Dajka (6 órás)

o Dajka (4 órás)
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zÁnĺonr

ASzázszorszép Napközi otthonos óvoda Szervezętiés Műkĺ'désiSzabáIyzatát aNevelőtesttilet

elfogadta.

ASzervezeti és Múködési SzabáIyzathatáIyba lépésének napja: 2013. szeptember 1.

Budapest, 2013.június 1 7.

Csabainé Lampert Ágnes

óvodavęzető

Nyilatkozat:

A Sziilői Szęrvezęt tagai a Szewezeti és Mrík<'dési Szabá|yzat tarta|mtÍ' megismeľték,

véleményezési j ogukkal éltek.

Budapest,2013.

szülői szerv ezet v ezetőj e
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Budapest Főváros VIII. kerületJőzsefvźtosi onkormtnyzatKépviselő-testülete
.... /2013 . (VII. 1 7.) szźlmíl hatźrozatával a

Százszorszép Napktizi otthonos óvoda
/1086 Budapest, SzÍiz atca 2.l

Szervezeti és MűkĺidésiSzabá|yzatát2Ut3. szeptembeľ l-ihatáIlyal jővahagyta.

Budapest, 20|3 .július . . . ..

dr. Kocsis Máté
po1gáľmester


