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1. Bevezetés /Altalanos rendelkezések

TORVENYI HATTER

Magyarorszig Alaptorvénye

A Nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésr6l sz616 térvény modositasarol

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.)

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (EMMI rendelet)

A nemzeti kdznevelésrol szOl6 térvény végrehajtasara kiadott 229/2012 (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet (Vhr.)

A 363/2012. (XII. 17) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
(hataly: 2013. 09. 01-t6l)

A Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének irdnyelve kiadasardl szolo
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény

A kozoktatasrol sz016 torvény végrehajtasara kiadott 20/1997. (I1.13.) Kormanyrendelet

A kézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt)

A kozalkalmazottakrdl szO0l6 1992.évi XXXIII. térvény végrehajtasardl kozoktatasi
intézményekben kiadott 138/1992 (X.8.) Kormanyrendelet (Kjt Vhr)

A pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsokat ellatd
intézményekr6l és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokban vald kozremilikodés feltételeirdl
sz616 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet

A pedagdgiai szakszolgalat intézmények miik6désérodl szold 15/2013. (11.26) EMMI rendelet

Az &llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. Térvény (Aht.)

Az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet
(Avr.)

Kapcsolodo térvények:

2012. évi L. térvény a munkatérvénykonyvérél (MT)
2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardsokrdl és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerrdl




2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogair6l

62/2011. (XII. 29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezésr6l egyes szabalyairdl

28/2011. (VIIL 3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellen6rzési tevékenységet
végzok nyilvantartasardl és a kotelezd szakmai tovabbképzésrdl, valamint a koltségvetési
szervek vezet6inek és gazdasagi vezetbinek belsd kontrollrendszer témaji tovabbképzésérol

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok

védelmérol




A koltségvetési szervek szervezeti és mikodési szabélyzatanak elkészitését az Aht. 10. § (5)
bekezdése, a koznevelési intézmények szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elkészitését pedig az
Nkt. 25. § (1) bekezdése irja eld. A szervezeti €s miikddési szabélyzat kotelezd tartalmi elemeit az
Avr. 13. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése hatérozza

meg.
CELJA:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat képvisel6-testiilete a rendelkezésre 4ll6
dokumentumok alapjan az 1986. évben Budapest, VIII. ker. Tandes VB. altal 1étesitett (alapitott)
Napkoziotthonos Ovoda (alapitéskori név) Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda (jelenlegi név)
intézmény szdmara a 439/2012. (XIL.6.) szamU hatarozataval kiadott alapitd okiratat a nemzeti
koznevelésr6l szolé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban koéznevelési torvény) értelmében
feliilvizsgalta, és az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, az dllamhaztartasrol szolé
térvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011 (XII.31.) Korm. rendelet, a szakfeladatrendrdl és az
allamhdaztartasi szakagazat rendrél sz616 56/2011. (XI1.31) NGM rendelet €s a koznevelési torvény

21. (3) bekezdésének megfelelden az alabbi, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirata szerint:

A Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a
1084. Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz.
Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
miitkdésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a jogszabélyok altal biztositott

keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

(1) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtarttatisa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak, valamint az 6vodaba jaro

gyerekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek.

(2) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvalositasaban.

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara koételez, megszegése esetén az intézményvezetd munkéltatoi

jogkorében intézkedhet.

(4) Egyéb jogviszonyban allokra, ill. nem &llokra (més, nem az 6voddban dolgozd, személyt) az

ovoda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol.




HATALYA:

(1) A Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat személyi hatélya kiterjed a kézintézmény szolgéltatasait
igénybevevokre (az 6vodaba jaro gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, térvényes képviseldi), a
koézintézmény dolgozoéira, a kozintézményben miksdo testiiletekre (neveldtestiilet), kﬁzﬁsﬂsvégekre,
(szakmai munkak$zosség, sziil6i szervezet), a kozintézmény vezetbire és a kozintézménnyel
jogviszonyban nem 4116, de az 6voda teriiletén munkat végzokre, illetve azokré, akik részt vesznek az
ovoda feladatainak megval6sitasiban.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére és az 6voda altal
szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapesolddé — 6vodan kiviili programokra, -

| (3) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat iddbeli hatdlya: az intézmény nevelétestiilete fogadja el, és
az a fenntartd jovahagyasdval valik érvényessé, visszavonasig. Egyidejiileg érvényét veszti az

intézmény korabbi Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

3.

'AZ INTEZMENY ADATAI

Koltségvetési szerv neve, székhelye: Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9

Telephelye: jatszéudvar: Vig utca-10.
~ Telefon/fax: 323-1294, fax: 303-5197

E-mail cim: tolnai.ovoda@upcmail.hu

Honlap: www.tolnai-ovoda.hu
OM azonositéja: 034388

Torzskonyvi azonositészam: 679307

KSH Statisztikai szamjele: 16921520-8510-322-01

Adészam: 16921520-2-42

Szamlaszama: 14100000-20002949-01000003

Szamlavezet6é bank neve: Volksbank

Koltségvetési szerv alapitéja, alapitas éve: Budapest VIIL. ker. Tanacs VB., 1986.
‘Koltségvetési szerv fenntartéja:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat




1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Koltségvetési szerv iranyito és fenntarté szerve:
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 1082. Budapest,
Baross u. 63-67.

Koltségvetési szerv tipusa a koznevelési torvény alapjan: 6voda
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 100 {6

Koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore:
Korzete: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete ltal
meghatarozott utcanév jegyz€k szerint.

Alapité Okirat szama: 40/2013 (I1.6)

'AZ INTEZMENY JOGALLASA

Tipus szerinti besorolas:

Ovoda. A koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallé jogi személyiséggel rendelkezik.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

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

5.

AZ OVODA GAZDALKODASA

Az 6voda onalldan miikodé koltségvetési szerv. Az intézmény vezetbje rendelkezik az 6voda
-alapfeladatai ellatdsat szolgalo személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok €s egyéb

kozterhek elbiranyzataival, a szakmai anyag s eszkozbeszerzés eldiranyzataval.

Az 6voda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilon megallapodas alapjan az 6nélléan miikddo €s

gazdalkodo Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.) latja el.
Szamlavezetd fiokja: Magyarorszagi Volksbank Zrt. -

Szamlaszéma: 14100000-20002949-01000003

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




A Budapest VIIL keriileti ingatlan-nyilvéntartdsban 34803/1 hrsz. alatt felvett 971 m? alapteriiletd,
természetben 1084 Bp. Tolnai Lajos u. 7-9. alatt taldlhatd, a Budapest F6évaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkorményzat tulajdonit képez6 felépitményes oOvoda ingatlan hasznalat (a
fiiggelékben szerepl6 helyiséglista szerint), valamint a 34814 hrsz. alatt felvett 380 m? alapteriilet(,
természetben 1084 Bp. Vig u. 10. alatt talalhaté ingatlan (jatszéudvar) hasznalata, valamint vagyoni
értékli jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek) hasznélata
alloéeszkozleltar szerint.

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

szabalyok az iranyadok.
A koltségvetési szerv képviselete

A koltségvetési szerv vezet6je, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

6.

BELYEGZO HASZNALATA, ALAIRASI JOGOK

_I_Bp’jlyegzc’i lenyomat megnevezése: hosszu.

>A bélyegz6 szoveges leirdsa:

Napraforgé Napkizi Otthonos Ovoda

1 084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
Adodszam: 16921520-2-42

Szdmlaszam: 14100000-20002949-01000003
Tipusa: automata

Meérete: 14x38mm

Hasznalatara vonatkozd szabalya: bélyegzd nyilvantartds rendelkezései szerint szabalyozva

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor.
A bélyegz6 szoveges leirasa:
Napraforgo Napkozi Otthonos Ovoda
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
Tipusa: automata

Meérete: 30 mm

Hasznélatara vonatkoz6 szabalya: bélyegz6 nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva.

(1) A bélyegzoket a székhely 6voda iroddjaban elzarva kell tartani.
(2) A bélyegzoket eltiinésiik esetén érvényteleniteni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.




(3) A bélyegzdk hasznélatara az ide vonatkozé hatélyos jogszabalyozast kell alkalmazni.

(4) Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

(5) Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb

vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

(1) Az intézményben dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrdl hatdrozza meg.

(2) Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves dnkormanyzati koltségvetési rendelet rogziti.
Engedélyezett allashelyeink szdma: 17,5 {6

Pedagbgus allashelyek szama: 10 6

Nevel6-oktatdo munkat segitok szama: 7,5 £6
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Szervezeti abra:

Budapest VIII. kerilet Jozsefvaros

Intézményfenntarto

Onkorményzata
f
Klebersberg Jozsefvirost
Intézményfenntarto ‘
Kézpont | Kdzpont
Ovodavezetd
Nevelotestitlet Ovodatitkir

Vezetd helyettes

Neveld-
oktatomunkat segito

Attalénos
Munkas
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I. Az o6voda miukodési rendje

A NEVELESI EV HELYI RENDJE

(1) Az 6vodai nevelési év az érvényes jogszabalyban meghatarozottak szerint minden év szeptember
1-vel kezdddik, és augusztus 31-ig tart. a nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet
hatarozza meg és régziti a munkatervben a sziil6i szervezet véleményének figyelembe vételével.
Nyadri zdrds

(1) Az intézmény lizemeltetése a fenntarté altal meghatdrozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritésa.
(2) Az intézmény nyari zarva tartdsarol legkésébb februar 15-ig a sziildket tajékoztatni kell.

(3) A nyari zaras el6tt 30 nappal Gssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
¢s a sziilbket a gyermekeket fogadd 6vodarol, annak miikédésével kapcsolatos 1ényeges kérdésekrol a
zaréast megel6zden tdjékoztatni kell.

(4) A el6z6 bekezdés szerinti zéarva tartds esetén, amennyiben a fogadd intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak illetve a jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatnak rendelkezései
jelentdsen eltérnek egymastdl (kiilondsen, a nyitva tartds kezdésében) ugy a két intézmény kiilén
megallapodasban rendelkezik, hogy a zarva tartds ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen
Szabalyzattdl - eltérd szabdlyok érvényesiilnek. A megéallapodas tartalmardl a sziiloket megfeleld
moédon — pl. a hirdet6tablara torténd kifiiggesztéssel - tajékoztatni kell, és a megéallapodast a jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz is csatolni kell.
Intézményi nevelés nélkiili munkanapok

(1) Intézményi nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjak meg,
1dépontjat az 6vodai nevelési €v rendjére vonatkoz6 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az iddpontrdl
az intézmény megfeleld6 mdédon - pl. a hirdetétablan torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili
munkanap miatti zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal tajékoztatja a sziil6ket. Egyuttal fel kell
hivni a sziil6k figyelmét, hogy a t4jékoztatast kovetd 3 napon beliil, de legkésébb a nevelés nélkiili
munkanapot megel6zé 3. napig jelezzék az Ovodavezetdnél irasban, hogy a nevelés nélkiili
munkanapon igénylik e a gyermek feliigyeletét.

(2) Az €l6z6 bekezdés szerint igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositandd

gyermek feliigyelet sziikségességérol az intézményvezetd dont, €s amennyiben azt indokoltnak tartja,
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gondoskodik a feliigyelet biztositasarol.

(3) A felugyelet kérdésében hozott dontésér6l az intézményvezetd megfeleld médon - pl. a
hirdetdtablan t6rténd elhelyezéssel - az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megel6zben legalabb
két nappal a sziiloket tajékoztatja.

(4) A feltigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szdma alapjan az
intézmények k6zotti 6sszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegend6.

(5) A el6z6 bekezdés szerinti szabalyok szerint kell eljarni, ha az intézmény maésik intézmény zarva
tartadsa miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.

(6)Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 napig a sziilok 25 %-a kéri,

a feliigyelet biztositasa kotelezo.

A NYITVA TARTAS RENDJE

(1) A nyitvatartasi id6: napi 11,5 6ra - 6,00 ératol 17,30 6raig.

(2) Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

(3) A gyermeket 6,00 6ratdl 6voné fogadja, és feliigyeletérol 17,30 6raig 6vond gondoskodik.
(4) Az intézményi foglalkozésok reggel 8,00 6rakor kezd6dnek.

3.

AZ OVODA MUNKARENDJE

(1) Az intézmény hétftd] péntekig tartd Stnapos munkarenddel egész évben folyamatosan mikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadisinak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér8en alakul.
1. A VEZETOK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

(1) Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 éra k6zott az intézmény vezetbjének,
vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkoddasi rendjét havonta
meg kell hatarozni és a hirdet6tablan k6zzé€ kell tenni.

(2) Ha a tartds tavollétnek nem mindstilé szabadsag, betegség, hianyzas, - két miiszakos munkarend
esetén - az egybeesé munkarend miatti az intézmény vezetd vagy helyetteseinek folyamatos benn
tartotartdzkoddsa az (1) bekezdés szerinti id6szakban nem oldhatd meg, Ugy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabdly szerint kell eljarni.
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2. AZ ALKALMAZOTTAK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

(1) A pedagbégus munkakorben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni. Ovodéban a
kotott munkaidét a gyerekekkel vald kbzvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditani.

(2) A pedag6gusok napi munkajat, ligyeleti és helyettesitési rendjét a vezetd-helyettes allapitja meg, a
vezet6 hagyja jova az intézmény miikodésének fiiggvényében.

(3) Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

(4) A kedvezményezett munkako6rok a jogszabalyoknak megfeleld kedvezményt kapjak.

(5) A nem pedagdgusok munkarendjét a torvényi eldirasok betartasaval a vezet6-helyettes allapitja
meg, a vezetd hagyja jova az intézmény mikodésének fiiggvényében.

(6) A napi munkaidé megvaltoztatasa az dvodavezetd vagy az dvodavezets-helyettes szébeli vagy
irdsos utasitasaval torténik.

Délel6tti munkarend: 6,00-14,00; délutdni munkarend: 10,00-18,00; négy oras: 14,00-18,00;
ovodatitkar: 8,00-16,00

(7) A napi munkavégzés igazolasara kitelezben eléirt jelenléti iv szolgal.
3. A GYERMEKEK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

(1) Az Nkt. 6. sz. melléklete hatarozza meg a gyermekek finanszirozott heti foglalkozasi idékeretét.
(2) Ha a gyermek sziiléje 6vodaztatasi timogatasra jogosult, a gyermeknek egy dvodai nyitvatartasi
napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodni.

(3) Az a gyermek, aki az 5. életévét bet6lti, a nevelési év kezdd napjatél napi négy 6rat koteles dvodai
nevelésben részt venni.

(4) Az intézmény nyitva tartasa idején belill az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
dijat befizetett gyermek tartézkodhat. A fentieken kivil a gyermekek O&vodaban vald

benntartézkodési rendjét a Hazirend szabalyozza
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4.
TAVOLMARADAS, RENDKIVULI TAVOLMARADAS

1. A VEZETOK, ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASA

(1) A vezet6k és az alkalmazottak a munkabdl valdé tdvolmaradasit és annak okat a toérvényi
eléirasoknak megfelelden 15 nappal korabban kételes bejelenteni.

(2) Az alkalmazott kételes jelenteni a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetbleg el6zd nap, de legkésdbb 24 oran belill az 6vodavezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérol intézkedhessen.

(3) A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirdsa tartalmazza.

(4) Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
intézményvezetd — helyettese latja el, az azonnali dontést igényl6 ligyekben, a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

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

(6) Az intézményvezetd ¢€s szak-helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

(7) A el6z6 bekezdés szerinti megbizas hidnyaban az intézményvezet6 a legmagasabb szolgilati
iddvel rendelkezd, hatdrozatlan id6re kinevezett pedagogust, ennek hianydban az intézményi titkart
bizhatja meg.

(8) A reggel 6,00 o6ratdl 7,00 oraig, ill. 17,00 oratél 17,30 oOrdig terjed6 id6ben a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végz6 nevelok.
2. A GYERMEKEK TAVOLMARADASA

(1) Amennyiben a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, az els6 napon be
kell jelenteni az 6vonodnek, ill. az iroddban tartozkodé felelds személynek.

(2) Ha a gyermek tdvolmaradasa el6re nem lathato (pl. betegség), azt legkés6bb 8,30 draig be kell
jelenteni.

(3) A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet — nyari id6szak kivételével — az 6vodavezetovel
egyeztetni kell.

(4) Ha a gyermek a kézoktatasi torvény 24 § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, egy
nevelési évben 10 napnél tobbet nem mulaszthat igazolatlanul. Ha mégis megtérténik, ugy az
intézmény vezetdje koteles a lakohely szerinti jegyz6t, kormanyhivatalt értesiteni, halmozottan

hatradnyos helyzeti gyermek esetében a Gyermekvédelmi Szolgalatot is.
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(5) Betegség esetén orvosi igazolassal lehet csak 6vodaba hozni a gyermeket.

(6) A fentieken kiviil a tdvolmaradés rendjét a Hazirend szabalyozza.

5.

CIMER HASZNALAT, LOBOGOZASI REND

(1) A k6znevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabba az allami,
telepiilési 6nkorményzati fenntartast intézmények korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell
helyezni, mas intézmények korbélyegz6jén el lehet helyezni.

(2) A 132/2000 (VII.14) Kormanyrendelet értelmében a kozépiileteken lobogot kell kitlizni. A lobogd
rendszeres tisztitasaért, elhasznaldédéasa, kopasa esetén a lobogd cseréjéért az intézményvezetd a

felelBs.

6.

AZ OVODA BELSO SZAKMAI ES TANUGYI DOKUMENTUMAINAK HASZNALATI
RENDJE

Kotelezo intézményi alapdokumentumok nyilvanossdga

(1) Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szaméara hozzaférhetdek, a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségérél az 6voda minden épiiletében hirdetményt kell jol lathatd helyre
kifliggeszteni.

(2) Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekldd6k az intézménybdl nem vihetik ki. Az
6vodavezet6i iroddban kell elhelyezni — az dvodavezetd altal hitelesitett mésolati példanyban a
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat, a Hazirendjét, Pedagdgiai Programjat. Ezt a szlil6k helyben
elolvasas céljara elkérhetik.

(3) A sziilék id6pont egyeztetés utdn tajékoztatist is kérhetnek a dokumentumokrol. Errdl a
lehet6ségrol a nevelési év elso sziildi értekezletén értestilnek.

Az ovoda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

(1) Az 6voda belsé szakmai és tanligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell
bocsatani. Az alapveté dokumentumokboél, tovabba az éves munkatervbol és belsd ellendrzési tervbol
6vodai csoportonként koteles az Gvoda vezetdje legaldbb egy példanyt biztositani a nevelési év
kezdésekor.

(2) Torvényi kotelezettség a szakmai dokumentaciok vezetése, melyet a pedagodgiai Program

szabalyoz.
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(3) A taniigy igazgatasi dokumentumok megdrzési idejét a 11/1994 (VI. 08.) MKM rendelet 4. sz.
melléklete szabalyozza

Kotelezéen vezetend6 dokumentumok az 6vodaban:

Az intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
. Felvételi elojegyzési napld

. Ovodai torzskényv

. JegyzO6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

. Koltségvetés (gazdasagi ligyintéz6vel)

. Munkakéri leirdsok

. Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

o Személyi anyagok vezetése

. Dolgozdk tovabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartisa

. Kis- és nagy értékil eszkdzok nyilvantartasa (leltar)

. Munkavédelmi naplé vezetése

° Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

. Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

dvodapedago’gusok dltal vezetett nyilvintartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

l

Csoportnaplo- naprakészen

l

Egyéni fejlodési naplé — része a csoportnaplénak

1

Felvételi mulasztsi naplo — naprakészen

l

JegyzO6konyv gyermekbalesetekrol

~ Munkaidd nyilvantartas
Felzdrkoztato pedagdgus dltal vezetett ill. kezelt dokumentumok:
- Egyéni fejlesztési lap

- Foglalkozési naplo
7.

AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DIJAK BEFIZETESI RENDJE

rrrrrr

kell tajékoztatni.
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(2) Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat a Jozsefvarosi
Onkorményzat - rendeletben szabélyozza és annak tartalmarél az intézmény megfeleld médon
tdjékoztatja a sziiloket.

(3) Befizetési és potbefizetési napok jegyzékét a sziillok a nevelési év elején megkapjak, ezenkiviil
minden honapban az idépontok az intézmény hirdetdtabléjara is kifliggesztésre keriilnek.

(4) Az étkezési téritési dijak befizetése minden honap 10-e uténi elsé kedd (6,00 — 9,30 6raig) - a
hirdet tablan elore jelzett napokon - torténik.

(5) Potbefizetés napja a befizetési napot kovetd hét kedd (6,00 — 9,30 6raig), amelyrdl - ill. az ettol
eltér6 esetekrél - a sziiloket ugyancsak a hirdetdtabla utjan kell tajékoztatni.

(6) A “Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” c. hatdrozattal rendelkezé gyermekek étkezését is
irasban kell a sziilének megrendelni az irodaban.

(7) Hidnyzas esetén a gyermek részére biztositott étel az étkezés idépontjdban elvihetd, vagy ha a
sziil6 az ételt nem kivéanja elvinni, az étkezést lemondhatja mindennap 8,30 6rdig az intézmény
titkarnal, vagy az erre a célra a hirdet6tablan kifliggesztett nyomtatvéanyon.

(8) A “Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” c. hatérozattal rendelkez6 gyermekek étkezését is
a gyermekek hianyzasa esetén a sziilé koteles lemondani.

(9) Ovoda szervezeti egységben a lemondés a kovetkezd naptdl érvényes és a kovetkezé havi
befizetéskor irhaté jova.

(10) A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét péntekén 8,30 6raig torténhet.

(11) A sziil6 formanyomtatvany kit6ltésével, indokolva kérheti vissza a téritési dij visszafizetését. A
visszafizetend6 Gsszeget a Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpontban veheti fel a sziild.

(12) A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A szocialis és normativ kedvezmények, timogatisok felosztisanak elvei, kérelem - elbiralasi
eljarasi rendje
Az étkezéssel dsszefiiggo kedvezmények
(1) Szocialis étkezési tamogatasban részesiilhetnek azok a gyermekek, akik az aldbbiaknak
megfelelnek:
~ 100% tamogatast az kap, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestil
~ 50%-o0s kedvezményben részesiilnek a tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, akik
emelt 6sszegli csaladi potlékot kapnak '
~  50%-os kedvezményt kap alanyi jogon minden 3 vagy tobb gyerekes csalad
~ Szocialis keret terhére, étkezési tadmogatdsra jogosultak a mindenkori Oregségi nyugdij

minimuma alatti egy fére es6 nett6 jéovedelemmel rendelkez6 csaldadok
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Tamogatis felosztisdnak elve, a kérelem elbirdldisdnak eljdrdsi elve

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a sziil6k a gyermekvédelmi Irodéatol igényelhetik, a
tamogatast évente vizsgalja feliil az iroda. A hatarozat masolatat az irodédban kell leadni.

Harom vagy tobb gyermek esetén a mindenkori jogszabdly szerinti kedvezmény megadéséhoz a
sziil6i nyilatkozatot tartalmaz6 nyomtatvanyt, a csaladi p6tlékrol szol6 utalvanyt, az iskolalatogatasi
igazolast be kell mutatni.

A szocialis keret terhére az étkezési tdmogatést a megfelelé formanyomtatvany kitoltésével, a csatolt
igazolasokkal az intézmény vezet6jénél nyujthatja be a sziild. Az igényel elbiralasa az Onkorményzat
| Képviseld testiilete altal elfogadott normativa meghatdrozasa szerint torténik.

Barmely tdmogatast igényli a csalad koteles bemutatni az igényjogosultsagat igazolé hivatalos

okiratot az intézmény vezetdjének.

AZ OVODA SZOLGALTATASAI
Alaptevékenysége:

A ko6znevelési térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az évoda a gyermek haroméves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e torvény 5. § (1) bek. a) pontjdban
meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. Az intézmény a nevelGtestiilet altal elfogadott
nevelési program alapjan végzi tevékenységét (6vodai fejleszté program). Az o6vodai nevelés
keretében végzik a ciginy kulturalis nevelést magyar nyelven, és szakért6i bizottsadg szakértdi
véleménye alapjan ellatjak a kéznevelési térvény 4. § 25. pontja szerint: a kiilénleges banasmodot
igényl6 beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is.

Allamhsztartisi Allamhaztartisi szakigazat megnevezése

szakagazat szama

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatok szima, megnevezése:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatésa
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: 851011 Ovodai nevelés, ellatas

1851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
(1) Az alaptevékenységen kiviil ingyenesen igénybe vehetd alapszolgéltatasok:

~ A gyermekek egészségfejlesztése, a kitelezd rendszeres feliigyelete

~  Felzarkoztato nevelés-oktatés

~ Gyob6gypedagogiai tanacsadas

~ Tehetséggondozas

~  Logopédiai foglalkozas

~  Mindennapos testnevelés — testtartas-javitd torna
(2) Fakultativ hit és vallasoktatds egyhazi, jogi személy altal a sziilok igényei alapjan szervezddik, az
6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve délutan.
(3) A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akik sziilei irasbeli engedélyiiket adték a
szolgaltatonak, és err6l névsort ad le a szolgaltatast vezet6 személy az €rintett csoportok évondinek.
(4) A gyermekek Osszegytijtésérdl, és csoportokba vald biztonsagos, jogszer(i visszajuttatasarol a
hazirendet betartva kételes eljarni a foglalkozas szervezdje.
(5) A foglalkozésra atadott gyermekek felett a feliigyeleti jogot a foglalkozés vezetdje gyakorolja, és
a szolgaltatas min6ségéért is egy személyben felel.
(6) A (2) bekezdésben foglalt esetben az egyhaz képviseldje felel a csoportszoba, egyéb helyiség

hasznalataért.

AZ OVODA MUKODTETESENEK, UZEMELTETESENEK  BIZTOSITASA
- MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS JIK-KEL

(1) A Jozsefvarosi Intézménymikodtetd Kozpont és az dvodak kozott 1étrejott munkamegosztasi

megallapodas alapjan.
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III. Az 6voda szervezete és vezetése

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje

A koltségvezetési szerv vezet6jét Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat
képviseld-testiilete palyazat itjan bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény, a koznevelési torvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl sz6l6 138/1992. (X.8.) szami Korm. rendelet, valamint a nemzetiségek jogairdl sz6l6
2011. évi CLXXIX. torvény figyelembevételével.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

A foglalkoztatottak foglalkozasa kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében
torténik, rdjuk a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a munka
torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. torvény az irdnyado.

(1) Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi feleldsként
vezet.

(2) Az 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egység szakmai szempontbdl 6nélldak, tevékenységiiket a
rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

(3) Az 6voda egységes szervezeti rendszer(i intézmény, melyet az intézményvezets vezet amelyben

elkiiloniilt szervezeti egység nem mikodik.

1.

AZ OVODA VEZETOSEGENEK TAGJAL JOGKOREL FELELOSSEGEI

(1) Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.
(2) A vezetOség tagjai:

o Ovodavezets

. Ovodavezet§ helyettes

o Szakmai munkak6zosség vezetdje

(3) Feladata az intézmény miikddése soran felmeriilé kérdések, feladatok, dontések el6készitése, a
végrehajtds megvitatasa, a nevelStestiilet munkéjanak Osszehangolasa a meghatarozott feladatok
megvalositiséra.

(4) A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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2.
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit egy Ovodavezetd helyettes segit az intézmény

vezetésével Osszefiiggd feladat megosztisaban.

Az intézményvezetd

(1) Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt hatarozza meg, mely szerint az intézményvezetd felelos az intézmény szakszerd és
térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikddésével minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskérébe. Ellatja tovabba a més jogszabéalyok &ltal a vezetd hatdskorébe utalt
feladatokat.
(2) Az intézmény vezetGje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési
rendszerének miikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és
oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.
(3) Felel a kozéptavu pedagbégus-tovabbképzési program €s az €ves beiskolazési terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
(4) Az oOvodavezetd felelés a kozoktatdsi informaciés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az O&voda ligyintézésének, irat- ¢&s adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagéért.
(5) Felelés az ovoda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznédldsdnak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhato takarékossag mellett.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik kiilondsen:
e anevelbtestiilet vezetése,
e apedagodgiai munka iranyitdsa, ellendrzése,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerl
megszervezése, ellenérzése,
e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatési intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
e az Ovodaszék, sziiléi szervezetekkel, a munkavallaléi érdekképviselettel vald
egyuttmiikodés,
e anemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodo6, méltd megszervezése,
22




¢ munkaltatoi, tovabba

o akiadomanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlésa.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja:
e a gyermekvédelmi munkat,
e a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet,
e amunka- és tlizvédelmi tevékenységet,
e a gazdalkodasi feladatokban résztvevo titkart, valamint
e akarbantarté gondnoki feladatokat ellat altaldnos munkas munkajat.
Kizdrolagos jogkorébe tartozik:
. A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas
. A kiadmanyozés
. A fenntart6 eldtti képviselet

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Az intézményvezeto - helyettes

(1) Az intézményvezet - helyettes az 6vodai szervezeti egység helyettes vezetdje.
(2) A vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az 6vodaban a helyettesitést.
(3) Nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és irdnyitja az 6vodai dajkdk munk4jat.
Felelos:
e a hazi tovabbképzések szervezéséért,
e (amennyiben milk6dik) a szakmai munkak$zosség mitkodési feltételeinek
biztositasaért,
e a sziil6i munkakozdsség miikodésének segitéséért,
e ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,
e felel az 6voda szakmai munkdjénak ellenérzéséért
e apedagbgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkék ilyen iranyt
munkéjanak ellen6rzésérol, a helyettesi feladatot ellaté 6vodapedagogusok
munkajanak ellenérzésérol

e aszabadsagolasi terv elokészitéséért,
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o cllatja az 6voda gazdasagi tigyeinek vezetésével sszefiiggd feladatokat

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Vagyontételi kitelezettség

A 2007. évi CLXX torvény alapjan a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz. Napraforgdé Napkozi
Otthonos Ovodaban, az alabbi munkakorokben és feladatkérokben 4ll fenn vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség:
Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, Onkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsaval
Osszefliggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e tdrgyban hozott belsé szabalyzat az iranyado.

3.

A NEVELOTESTULET MUKODESENEK RENDJE

(1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégusa, valamint a nevelési munkét kozvetleniil segit6
felsdfokd végzettségli alkalmazottja.
(2) A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos tligyekben valamint a kdznevelési térvényben é€s mdés jogszabalyokban, tovabba e
Szabéalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd jogkorrel rendelkezik.
(3) A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
~ apedagdgiai program elfogaddsardl,
~ az SzMSz elfogadésarol,
~ anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,
~ a nevelési-oktatdsi intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
~ atovabbképzési program elfogadasarol,
~ anevelGtestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasarol,
~ ahazirend elfogadéasarol,
~ az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,
~ jogszabalyban meghatarozott mas ligyek
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(4) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(5) A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyeket nem ruhdzza 4t.

(6) A nevelétestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskoreinek
gyakorlasi jogéat nem ruhdzza 4t.

A nevelotestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzdk.

4.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG ES MUKODESENEK RENDJE

(1) Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdajanak irdnyitasiban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
(2) A szakmai munkak6z0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha k6znevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség sajatos jogositvanyait a
jelen Szabalyzat hatdrozza meg.
(3) A szakmai munkak6z6sség-vezetd jogai és feladatai:
~ Osszedllitia — és a munkakozosség elé terjeszti elfogadisra — az intézmény pedagdgiai
programja €s munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat
~ Irényitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért
~ Szakmai és modszertani értekezletet hiv Ossze, bemutatdé foglalkozast szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat
~ Ellenérzi a munkak6z6sségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezet6 felé.
~ Osszefoglald beszamolét készit a nevelbtestiilet szamara
~ Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre
~ Té4jékoztatni kételes a munkak6zosség tagjait a vezetdi értekezletekrol
~ Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait.
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Felelos:

~ A szakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetéséért

~ A munkak6z6sség miik6dési tevének elkészitéséért

~ A mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

~« Az éves munkatervben atruhazott ellen6rzési feladatok elvégzéséért

~ Az G4 médszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
~ A pedagbgiai munka szinvonaldnak meg6rzéséért, emeléséért

~ A munkakoz6sség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért
5.

Felzdarkoztato pedagogus feladata
A szakmai el6irdsoknak megfelel6en az intézményen beliil, a nevelGtestiilet tagjaként elkiilonilt
feladatdnak megfelel6en sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Gyermekvédelmi felelds

(1) Az 6vodai gyermekvédelem feladatait az 1997. évi XXXI tv. alapjan késziilt helyi nevelési
program szabalyozza, amelynek rovid tavi feladatait az 6voda éves mitk6dési terve tartalmazza.

(2) Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjdhoz sziikséges
feltételekrol.

(3) A nevelési év kezdetekor a sziil6i faligjsagon kifiiggesztve tdjékoztatni kell a sziildket a
gyermekvédelmi felelés nevér6l, ill. hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen formaban a gyermekvédelmi
feladatokat ellat6 fontosabb intézmények cimét és telefonszamaét is ki kell fiiggeszteni.

(4) A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatison vesz részt a csoportos 6vonével.

(5) A gyermekvédelmi felelés amennyiben a gyermeket veszélyezteté okok pedagodgiai eszkozokkel
nem oldhaté meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

(6) A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

(7) Szakmai munkéjat a helyi nevelési pedagogiai programban foglaltak szerint végzi.
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7.
A NEVELOI-OKTATOI MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK FELADATAI

Dajkdk és pedagogiai asszisztens
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindésiil6é és 6nallé jogositvanyokkal nem
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

Ovodatitkdr

Az intézményi titkdar (adminisztrdtor)a nevelbtestiilettél elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az Ovoda rendeltetésszerli miikddéséhez szolgald
feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok).

Részletes feladatdit a munkakori leirdsa tartalmazza.

8.

A SZULOI SZERVEZET/MUNKAKOZOSSEG

(1) A sziil6i szervezet dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl.
(2) A sziil6i munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol:
a./ Szervezeti és Milikddési Szabalyzatnak
- a gyermekek fogadésa,
- a l1étesitmény hasznélata,
- a vezetok és a sziilok munkakdzosség kozotti kapesolattartasban,
- az innepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
b./ a hazirend megéllapitasaban,
c./ a sziilbket egyébként anyagilag érint6 tigyekben,
d./ a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e./ az 6voda és a csalad kapcsolattartési rendjének kialakitaséban,
f./ a pedagbgiai programnak és a munkatervnek a sziiloket érint6 részében,
g./ ha az intézményben 6vodaszék nem miikodik, az intézményben foly6 fakultativ hit- és
vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasaban,
h/ az intézmény mikodésének hosszu tdvi elveit és megvalésitasat szolgald elképzeléseket
magéban foglalé mindségiranyitasi programban, annak éves értékelésében.

(3) Az intézmény nevelési programjat az SzMSz-ét, valamint hazirendjét a falijsdgon minden sziilé
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szabadon megtekintheti. Az 6voda vezetbje, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év elején
(szeptemberben) 6sszevont sziil6i értekezlet keretén belill tajékoztatast ad a sziiléknek a nevelési -
pedagogiai programrdl, SzMSz-r6l, valamint hazirendr6l. A betekintés, tdjékoztatas rendjének
megvaltoztatdsakor, ha az intézményben 6vodaszék nem miikodik, a sziildi szervezetet egyetértési
jog illeti meg.

(4) Ha az intézményben 6vodaszék nem miikddik, minden olyan kérdésben a sziiléi szervezet

véleményét ki kell kérni, amelyben jogszabély vagy az SzMSz az 6vodaszék egyetértését irja el6.

9.

BELSO HELYETTESITESI REND

(1) Akadélyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
intézményvezet6 — helyettese latja el, az azonnali dontést igényl6 ligyekben, a vezetd kizarélagos
hataskorébe tartozd tigyek kivételével.

(2) Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntart6i intézkedés alapjan
torténik.

(3) Az intézményvezetd ¢&s szak-helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbizas hidnyaban az intézményvezetd a legmagasabb szolgélati id6vel
rendelkezd, hatdrozatlan id6re kinevezett pedagdgust, ennek hidnyaban az intézményi titkart bizhatja
meg.

(5) Intézkedési jogkore az oOvoda miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
kapcsolatos azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

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

kizarolag irdsos megbizas birtokéban.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1.

A VEZETES ES A FELADAT ELLATASI HELYEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

(1) Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja
az Nkt-b6l, mas jogszabalyokbol é€s a jelen Szabdlyzatbdl rd haruld, a szervezet vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

(2) Az 6voda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett alkalmazotti illetve nevel6testiileti értekezleten valdsul meg.

(3) Az intézményvezetd az intézményben dolgozd pedagdgusokkal rendszeres kapcsolatot tart a
nevelGtestiileti értekezleten, illetve foglalkozasok latogatdsa kapcsan.

(4) A technikai dolgozok kozosségével kapcsolatos vezetdi feladatdban megfeleléen az

intézményvezets - helyettes segiti.
2.

A KOZALKALMAZOTTI KOZOSSEG VEZETOK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
(1) Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

(2) A munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok megoldasaban az
dvodavezetd bevonja a kozalkalmazotti Tandcsot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az altala
képviselt kozalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli.

(3) Az 6vodavezet6 kapcsolattartisa a Kozalkalmazotti Tandccsal folyamatos.

(4) Az 6vodapedagdgusok, valamint a dajkak kozossége tovabba az egyéb kozalkalmazottak kozotti
kapcsolattartds az intézményi munka egészét, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd
tigyekben a félévente egy alkalommal §sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazott értekezleten valosul meg.

(5) Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport pedagégusa rendszeresen megbeszéli a csoport

beosztott dajkaval.
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3.
A VEZETOK ES A SZULO SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény €s a sziilok kozotti kapcesolatok

(1) A sziildk az 6évodéaval valé kapcsolatukat intézményes forméban a jogszabdlyok alapjén
1étrehozott sziil6i munkak6zosségeken keresztiil tartjak.

(2) A sziil6kkel tortén6é tovabbi kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tul a Hazirend szabalyozza.

(3) A pedagdgiai programrol tdjékoztatist a szillok a sziildéi hirdet6tablan kifliggeszthetve
olvashatnak, ill. minden hénap els6 hétféi napjan fogadd ora keretében érdeklédhetnek a vezetdnél,

6vodapedagdgusoknal.

A vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolat

(1) Az 6vodai szintli sziiléi szervezet (munkak6zosség) vezetbjével az intézményvezetd, a
csoportszintii tigyekben a csoport sziil6i munkak6zosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus,
valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalad6 tligyekben az intézményvezetd - helyettes tart
kapcsolatot.

(2) Az 6vodai szintli sziil6i munkak6zosség vezet6jét meg kell hivni a tanévnyito és a tanévzard
nevelGtestiileti értekezletre, tovabba az egyéb nevelbtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amely tligyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti és Mikkddési Szabalyzata a
sziil6i munkak6zosség részére egyetértési vagy véleményezesi jogot biztosit.

(3) A meghivas napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadaséval torténik.

(4) Az intézményvezet6 a sziil6i munkak6zosség vezet6jét félévente tajékoztatja az dvoddban folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

(5) Az 6vodapedagdgus a csoport sziil6i munkakszossége képviseldinek szikség szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad tajékoztatést.

(6) Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziil6t folyamatosan tajékoztatni kell.

4.

AZ OVODAI TEVEKENYSEG ELLATASBAN ERINTETT KOLTSEGVETESI ES EGYEB
SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A kapcsolattartds formdja, modja:

- szoban (telefonon vagy személyesen)

- {irasban (az 6voda bels6 irat mintatara szerint vagy egyéb levelezés utjan)
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adatszolgaltatas Gtjan (pl. statisztikai adatok)

(1) Polgarmesteri Hivatal. A kapcsolattartds napi szinten sziikséges az intézmény mikddtetése, a
fenntartéi elvarasoknak valé megfelelés illetve az intézmény érdekeinek képviselete miatt.
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
(2) Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont. A kapcsolattartds napi szinten sziikséges az
intézmény miikodtetése miatt. Kapesolattart6: 6vodavezet, dvodavezetd-helyettes, dvodatitkar
(3) Jozsefvirosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Kozpont és Altalnos Iskola. A sajétos
nevelési igény(i gyermekek fejlesztésének segitésében az Ovodavezetd a JEGYMKAI utazé
gyogypedagdgusanak szakmai egylittmikodését igényli.
(4) Jozsefvarosi Egységes Pedagégiai Szakszolgilat és Szakmai Szolgiltaté Intézmény. A
gyermekek fejlesztésének, iskolai életre valé felkészitésének, iskolaérettségének elbirdlasaban
szilkség szerint kozrem(ikddé Nevelési Tanacsadoval az intézményvezetd dallapodik meg az
egylittmiikodés formaiban.
(5) Jozsefvarosi Csaladsegité és Gyermekjéléti Kozpont. Az intézmény gyermekvédelmi felelose
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében a -
Csaladsegité K6zpont Gyermekjoléti Szolgaltatasaval, Gyamiigyi Irodaval, - szoros kapcsolatot tart
fenn, amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol.
(6) Keriileti tarsintézményekkel valé kapcsolat. Az 6vodavezetSje minden hénapban egyszer a
Jozsefvarosban miikodé tobbi 6voda vezetdjével szakmai tandcskozds keretében megvitatja az
6vodavezetéssel kapcesolatos pedagdgiai, gazdasagi és mas kérdéseket.
(7) Keriilet altalanos iskoldi. A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az évoda — iskola
atmenet megkdnnyitése érdekében az 6voda vezetdje kapcsolatot tart az altalanos iskolak vezetdivel.
Az iskoldk megkeresésére az iskolai beiratkozas elétt, ellatogatunk az oktatdsi intézménybe. Az
6voda minden iskoldnak biztositja, hogy informacioit a sziilok felé tovabbitja.
(8) Egészségiigyi Szolgalat. Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatéval (6voda
gyermekorvosa, védéndje) a kapcsolattartas az dvodavezetd feladata.
A kapcsolattartas formai:
~ A gyermekek 6vodaba keriilését megel6z6 informacidszerzés
~ Az 6vodai felvétel elbiraldsa elotti keriileti szintli véleményegyeztetés, hogy minden gyermek
elhelyezése biztositott legyen. Koérzetes gyermek felvétele kotelez6, atirdnyitds csak helyhidny
miatt lehetséges.
~A gyerekek 6vodai élete alatti sziirések, (pl. fogorvosi), egészségiik fenntartdsa, igény esetén

sziilok tajékoztatisa
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~Iskola el6tti orvosi vizsgélat (védéndvel egyeztetve, a sziild jelenlétében az orvosi rendelében)
A kapcsolattartasért az 6vodavezeto, illetve a gyermekek nevelését ellatdé ovodapedagdgusok a

feleldsek.
Nemzetkozi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapesolatait 6nalléan alakitja. A nevelési intézmény kozvetlentil

teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetlentl kiildhet kiilfoldre megkeresést.

5.

TARSADALMI KORNYEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS
(1) Az intézményt a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

(2) Az egyhazak képviseldivel az intézményvezeto tart kapcsolatot.

V. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE
1.

AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 6rara érkez0 - az intézményvezeto éltal kijelolt -
dajka, ill. technikai dolgozé nyitja, ill. 17,30 6rakor zarja.

(2) A kapu 8,30 6raig nyitva van, ezt kovet6en 15,00 éraig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas
szerinti alkalmazott nyit kaput, aki a kiils6 1atogatét a titkarsagra kiséri.

(3) Az intézményre vonatkozd munkavédelmi-tiizvédelmi, baleset-megel6zési szabédlyokat a
munkavédelmi-tizvédelmi szabdlyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember elsd
nevelGtestiileti, ill. sziil6i értekezletén torténik, a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds tartja.

(4) Az 6voda minden dolgozdja felelos az intézményi tulajdon védelméért, dllaganak meglrzéséért;
az dvoda tisztasaganak, rendjének megérzéséért; az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért, a

tliz és balesetvédelmi szabalyok betartdsaért.

2.

AZ EPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

(1) Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
(2) Ovodas gyermek az 6voda helyiségében csakis feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

(3) A termek hasznélatanak rendjét a Hazirend szabélyozza.
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(4) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit az 6voda teriileteit kivinni tilos!
(5) Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott 1évd jatékokat,

létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény létesitményeiben végezhetl rekldmtevékenység:

Reklamhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er8szakra, a személyes vagy a

kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet kérositasara 6sztondzne.

3.
AZ OVODABA BELEPES ES TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL.
(1) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak
az intézmény vezet6jének engedélyével 1éphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.
(2) A gyermeket kisérd sziilbk kivételével, 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
ovodatitkarnal jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.
(3) Az Ovodatitkar a feladatkdrét meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
ovodavezetOnek jelenti be.
(4) A fenntartdi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel tortént

egyeztetés szerint torténik.

EGYEB TILALMAK

(1) Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

(2) Az intézmény egész teriiletén tilos az alkoholfogyasztas!
(3) Az intézmény teriiletére kutyat behozni tilos!

(4) Az intézmény udvari jatékait sem a hozzatartozok, sem kisér6k nem hasznalhatjak!
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VI.AZ OVODAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

(1) Az intézményvezetdnek és a csoportos 6vondknek gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feltigyeletérdl és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

(2) A gyermekek testi és egészségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, ill. veszélyforrdsokat és
magatartasformakat az évodai foglalkozasok és kirandulasok sordn életkoruknak és fejlettségiiknek
megfeleléen kell ismertetnie a csoportos 6vondnek. Az ismertetés tényét &s tartalmat a
csoportnaplékban a nevelési tervben kell dokumentalni.

(3) Az 6vond feleldssége, hogy kirandulas €s egyéb ovodan kiviili program el6tt a sziil6t irasban
értesitse az Utvonalrdl, a megkézelités modjardl, a kisérok szamarol, a tavollét iddétartamarol,
koltségérol, melyet a sziil6 alairasaval — hozzajarulasaval —er6sit meg.

(4) Az 6voda Hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo eljarasokat, amelyeket a gyerekeknek az

ovodéban valo tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

1.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

(1) Az intézményvezeté Kkotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi (védondi)
vizsgélatanak megszervezésérol.

(2) Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen kiviili egészségligyi gondozésat a gyermekorvos és
védond latja el.

(3) Ovodéban az 5 éves 6vodasokrol kételezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védéns illetve a
csoportos 6vond latja el.

(4) Az intézményvezetd biztositja az egészségligyi (orvos-védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgélatra vald eldkészitésérol.

(5) Az 6vodaban az 6vodavezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaival, ill.
védoénbvel.

(6) A fenntarté altal biztositott feltételek mellett az dvoddban évente egy alkalommal fogorvosi
szlrés.

(7) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehet6 leggyorsabban a csoportos 6vond,
értesiteni koteles.

(8) Az intézmény mitkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatérozott szabalyokat szigorian be kell tartani.

- fert6tlenités,
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- takarités,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.
(9) Az intézmény konyhdajéba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
(10) Az intézmény valamennyi alkalmazottjdra kotelez6 az évente megtartott foglalkozis
egészségligyl vizsgélaton vald részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhat6.

GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG

(1) A gyermekvédelem intézményi rendszerének milkodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Minden feladat-ellatdsi helyen
gyermekvédelmi felelds is miik6dik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatdsdval, helyzetiik szakszeri megoldaséval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

(2) Amennyiben béarmelyik dolgoz6é a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal kételes jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

(3) A nevelési év legelsd sziil6i értekezletén minden 6vodapedagégus informalja a sziil6ket az
(4) A gyermekvédelmi felelds évente beszamol a gyermekvédelmi munk4jarol, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

(5) Az 6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének a megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikddnek a gyermekjoléti kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és

hatéségokkal. Az intézményvezet6 hatdrozza meg a kapcsolattartas formajat.

3.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN TORTENO FELADATOK

(1) A gyermekbalesetrdl sz6l6 jegyzokonyvet az 6voda vezetdje ill. helyettese késziti el és kiildi el
a fenntartonak.
(2) Nyomtatvéanyok:

JegyzOkonyv a tanuld és gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrél
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A gyermek- és tanulobalesetek megelozésének feladatai

A gyermekekkel az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformékat az 6vodai nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérol, a
gyermekbaleseteket el6idézo okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel el6tt, sétak elbtt, kiranduldsok, az esetleges baleset megel6zése érdekében. A gyermekek
intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy é6vodapedagogust és egy dajkat kell
biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznélata)

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus feliigyelete mellett

hasznélhatjak.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabdlyok
e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az elsGsegélynyujtés
e Ha a balesetet vagy veszélyforrdst a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.
o JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, térés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
taxival megfeleld orvosi ellato. helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek.
o A balesetrdl €s a kezelés tény€rdl, helyérdl az évodai személyzetnek értesitenie kell a
sziil6t.
Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés:
A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehatoé személyi, targyi és szervezési gondokat. Ezekr6l a
balesetekr6l a térvényben meghatirozott nyomtatvanyokon a munka- €s balesetvédelmi felelGs
jegyz6konyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgélds befejezését kovetden legkésébb 8
napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziildjének. Egy példanyt az intézmény
Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridot nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6kdnyvben
rogziteni kell.
Sdlyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allé

adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzOjének. Az eset kivizsgilasdhoz legalabb kozépfoka
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munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset
amely:
e a sériilt halalat, ill. a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét vesztette,
o (letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast,

a beszéloképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulast, bénuléast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziilék Ovodai Szervezete képviseldjének jelenlétét lehetové
kell tenni.

Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges intézkedéscket
tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos 6vodapedagdgus és a dajka koteles
ellatni, ill. orvosi ellatasardl gondoskodni és a sziilét haladéktalanul értesiteni. Az 6vodaban maradt

gyermek feliigyeletérdl 6vondi feliigyelet mellett gondoskodunk.

4.

RENDKiVULI ESEMENYEK ESETEN TEENDO

(1) Rendkiviili esemény, bombariad6, stb. esetén a Tlzriadé Tervben meghatérozottak szerint a
gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos 6vodapedagdgus, dajka, vezetésével. (Tlzriado terv. )
(2) A rendérséget és bombariad6 esetén a tiizszerészeket, ill. sziiksége esetén a mentOket €s a
tiizoltokat haladéktalanul értesiti az intézmény vezetSje, amennyiben nem elérhetd, akkor az
intézményi titkar, ill. aki a telefon kozelében tartézkodik.

(3) Mentési sorrend:

— els6 a gyermekek mentése,

— felndttek mentése,

— koziratok, egy¢€b iratok, értékek mentése.
VIL. ADATKEZELES AZ OVODABAN

(1) Az 6vodapedagogust és a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatérsakat titoktartsi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridd
nélkiil fennmarad.

(2) A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irdsban felmentést adott.
37




(3) A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevel6testiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésre.

(4) A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbdl, gyermek- e’é ifjisdgvédelmi célbol, és
egészségligyi okbdl adhatdak ki, illetve a térvény rendelkezései szerint.

(5) Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgéri jogok €s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okboél, a célnak megfeleld mértékben
és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

(6) Az adattovabbitasra az intézmény vezetbje, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak
jogosultak.

rrr

Az elektronikus és az elektronikus iton elddllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

(1) Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett dokumentumrendszert alkalmazunk
a229/2012 (VIII. 28). Korményrendelet elirdsainak megfelelden.
(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizdrdlag az intézmény
6vodavezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
(3) Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

~ az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

~ az alkalmazott pedagoégusra

~ tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések
(4) Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezetd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
(5) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
(6) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halozatdban egy kiilon a
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd 4ltal felhatalmazott személyek (0vodatitkar és az

6vodavezet6-helyettes) férhetnek hozza.
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VIII. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai iinnepek megiinneplésének id6pontjat a
jelen Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozo6 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
(2) Az éves munkatervben ki kell jel6lni azt a pedagdgust, aki az évi linnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasiért szakmailag felelés
(tinnepélyfelelds).
Szakmai napok

e Koz0s pedagégusnapi tinnepély

e Palyakezd6 illetve Gjonnan belépd kollegdk kdszontése

e Nyugdijba mendk bucstztatsa.
(3) Az anyak napi és az évzaré nyilvéanos, és azonos idépontban is szervezhets. Ezekre meghivhatok
a szlilok és mas vendégek is.
(4) A nevel6testiilet kezdeményezésére mds iinnepélyek, megemlékezések és hagyoményapol6

rendezvények 1is nyilvanossa tehetok.
Unnepélyek, megemlékezések

(1) Unnepélyek, amikor a gyermekek a sziilskkel kozosen tinnepelnek:
- karacsony,
- anyék napja,
- évzaro.
(2) A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
- farsang,
- hasvét,
- gyermeknap,
- Mikulas-nap
(3) Az 6voda helyi programjahoz kapcsoloddan:

Oszi - Téli - Tavaszi - Nydri linnepkorok

Oszi tevékenységek: Alma &s didsziiret, betakaritasok, terménybabok készitése
Téli tnnepkor: Adventi késziilddés, buza, cseresznyedg hajtatas, Mikulds, kardcsonyi
ajandékkészités, Farsang, télbiicsiztato.
Tavaszi tinnepkdr: Hasvét, Anyak napja, Gyermeknap
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(4) Egyéb rendezvények, a természetvédelemmel kapcsolatos “Zéld napok” az 6vodaban:

— Takaritasi Vilagnap: szeptember 23.

— Allatok Vilagnapja: oktober 4. (Allatkerti kirandulés)

— Viz-Vilagnapja: marcius 22.

— Fold napja: dprilis 22.

— A Madarak és Fak Napja: méjus 10.

— Kornyezetvédelmi Vilagnap: junius 5.
(5) Az (1) - (4) bekezdés szerinti linnepélyek elokészitéséért felelosok - innepély-feleldson kiviil - az
éves munkaterv tartalmazza.
(6) A csoporton beliil, a csoport-pedagégus vezetésével kell megemlékezni a gyermek
szliletésnapjarol.
(7) Gondoskodni népi hagyomanyok dapolasardl és intézményi hagyoményok kialakitaséarol,
apolasarol.
(8) Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) kertilnek meghatérozésra azok
az idépontok, amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolédva - kertil sor a népi szokasok
megismertetésére, népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedésre.
(9) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.
(10) A tanulmanyi kirdnduldsok, sétak, mozi és szinhdzlitogatdsok szervezésére ugyancsak a

munkaterv szerint keriil sor.
IX. Belso kontrollrendszer

1.

A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE, ERTEKELESE ES A VEZETORE
VONATKOZO TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG
(1) Az dvoda vezettje felelos a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiilé — megfeleld

~ kontrollkérmyezet

~ kockazatkezelési rendszer

~ kontrolltevékenységek

~ informdcios és kommunikécids rendszer, és

~ nyomon Kkovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért, és

fejlesztéséért.
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(2) Az 6vodavezetdje vagy az 4ltala irasban kijelolt vezet6 allast személy kétévente koteles a belsd
kontrollrendszer témakodrben az A4llamhéztartasért felelds miniszter altal meghatarozott

tovabbképzésen részt venni.

2.

A BELSO ELLENORZES MUKODTETESE AZ AHT. SZERINT

(1) Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

(2) A részletes folyamatszabalyozds megtalalhato a Belsé kontroll rendszer miikodtetésének
szabélyzataban.

(3) A belsé ellen6rzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
Osszefliggh és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.

(4) Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.
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1. A bels6 kontroll rendszer felépitése és elemei

Bels6 kontroll

N

AW

Bels6 pénziigyi kontrollok

Bels6 szakmai kontrollok

Pénziigyiliranyitas és kontroll

A

Belso ellen6rzés
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A belsd kontroll elemet

Bels6 kontroll

Ellen6rzési nyomvonal

A 4

Kontroll kérnyezet

Azzal dsszefiiggd szabalyok

Kockézatelemzés
> Kockazatkezelés Vélaszok
FEUVE
> Kontrolltevékenység
Egyéb szakmai kontroll

Helyi dontés szerint

y

Informécié és kommunikacio

NEVANEI NN

Helyi dontés szerint

R Monitoring

Belso ellentrzés

\

Egyéb értékelés
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3.
A BELSO ELLENORZES RENDJE A PEDAGOGIAI MUNKARA VONATKOZOAN

(1) Az intézményben a nevel6-oktaté munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan
elkészitett Komplex Prevencids évodai Program szerint folyik.
(2) Az intézmény Pedagodgiai Programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitizéseit,
b) héatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatdsat, a tehetséggondozas és kiemelked6 képességii
gyermekekkel kapcsolatos feladatait
¢) gyermekvédelemmel, migracidval €s hatranyos helyzetli gyermekekkel 6sszefiiggd
pedagdgiai tevékenységet
d) a sziil6, a gyermek, a pedagégus egylittmikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehet6ségeit,
e) etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek fejlesztését,
f) a nevelési program végrehajtasdhoz sziikséges a neveldmunkét segitd eszk6zok, és
felszerelések jegyzékét
g) az 6vodaban foly6 neveldmunka ellenérzési, mérési, értékelési szempontjait, rendszerét
(3) A belso ellen6rzés legfontosabb feladata a Pedagogiai program altal meghatarozott tevékenység
hatékonysaganak mérése, az esetleges hibak feltardsa, azok korrekcidja, pozitiv eredmények
megerdsitése.
(4) A pedagdgiai munka ellendrzési titemtervét a helyi pedagdgiai munkaterv tartalmazza.
(5) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait minden év oktdber 15-ig az el6z6 tanévre vonatkozoan értékelni kell, megéllapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Osszesitdé jelentés
megtételéhez - ha azt a munkak6zosség eldzetesen igényli - meg kell szerezni a sziiléi
munkak6zosség véleményét is. A pedagodgiai munka ellenérzésének tapasztalatait a nevelési évet
nyité neveldtestiileti értekezleten kell az intézményvezetSnek ismertetni, errdl jegyzS8konyvet kell
késziteni.
(6)Az ellen6rzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.
(NHAz ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az intézményvezets - helyettes,
- szakmai munkak6zosség és
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- a sziil6i munkak6z6sség.
(8) Az ellenbérzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd illetve helyettese felelnek.
Az intézmény szakmai ellenérzésében az vehet részt, aki szerepel az orszagos szakért6i jegyzékben.
Az intézmény ellendrzését végzé személynek, illetve a torvényességet végzd személynek,
szervezetnek nincs dontési intézkedési jogkore.
(9) A Nkt 97§ (19) bekezdése rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasardl, a még nem
mindsitett pedagdgusok besorolasarol, a mindsitési kotelezettség aloli mentesiilésrdl. A pedagdgus
mindsitd vizsgit és mindsitési eljarast a kormanyhivatal szervezi. A pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak els6 mindsitésére a nevelési-oktatasi intézményben 2013 szeptember 1 és 2018
junius 30 k6z6tt kertil sor. Ha a gyakornok vagy pedagdégus 1 ismételt mindsités esetén sem felel meg,
akkor munkaviszonya megsziinik.
(10) Az a pedagdgus, aki e térvény hatdlyba lépésekor az 55. életévét betdlti, pedagdgus
tovabbképzesben torténd részvételre nem kotelezhetd.
(11) A nevelési-oktatasi intézményben 5 évente a kormanyhivatal ellenérzést tart. A kdznevelési
ellendrzés lehet pedagogiai, szakmai, torvényességi, hatdsagi.
(12) Az Nkt. 69. § (4) bekezdésének értelmében a nevelGtestiilet és a szililok kozossége az
‘intézményvezetd munk4jdt a vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az  orszagos
pedagogiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezetd munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a

kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Jutalmazds, kereset-kiegészités feltételeinél az aldbbi szempontokat hatdrozzuk meg:

1. Szakmai tudas alkalmazasa: A beosztisdhoz sziikséges ismereteknek, képességeknek
birtok4ban van, azokat képes munkdja soran, alkoté modon alkalmazni, tudasat eredményesen atadni
¢és folyamatosan fejleszteni. ;

2. Kommunikacié, kapcsolatok kezelése: Magatartdsa és kommunikacidja hiteles, érthetd,
hatérozott és meggy6z0. Figyelembe veszi partnere jelzéseit. Képes kapcsolatokat felépiteni és
hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfeleléen tud kezelni.

3. Megbizhato6sag, felelésségvallalas: Ismeri és betartja a munkakoérére vonatkozé el6irdsokat. A
szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértékii eltérést, sziikség
esetén korrekcis javaslatot tesz. ftéletalkotdsaban, intézkedéseiben mérlegel. Vallalt feladatait
felelésséggel, onalloan, pontosan teljesiti. Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalldan javitja.

4. Egyiittmiikodés: Képes kiilonbozé partnerekkel eredményesen egyiittm{ikddni. Képes

csoportnormakat kialakitani és azokat betartani €s betartatni. Csoportszerepekhez alkalmazkodva
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tevékenykedik. Képes a csoportcélokat kévetni és/vagy azok kialakitdsaban részt vallalni. A bizalom
¢s a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

5. Komplexitis kezelése: Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és
cselekedni. Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit, célokat tud meghatérozni
és/vagy elfogadni. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi,
értékeli, sziikség esetén a korrekcidt végez, javasol.

6. Egyéb, az intézmény szamdra értékes kompetencidk alkalmazisa: Feladatainak
megvaldsitisa soran alkalmaz olyan, a személyében rejlé lehetoségeket, a munkakor betoltéséhez
kézvetleniil nem sziikséges kompetencidkat, amelyek a szervezeti célok megvaldsulasat timogatjak,
munk3jat hatékonyabba teszik, teljesitményét fokozzdk, vagy az intézményrdl a partnerek altal

alkotott pozitiv képet erdsitik.

4.

KULSO ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

(1) A pedagdgusrol késziilt értékelblapot, amely egyben az ellendrzés jegyzokonyve, a szakértd
legkésébb 6t munkanapon beliil elektronikus formaban, tovabba két eredeti, alairt példanyban postai
uton is megkiildi az intézményvezetének, aki ebbdl egyet atad a pedagdgusnak, egyet pedig a
pedagogus sajat véleményének feltiintetése utdn a pedagdgus mindsitési személyi anyagahoz csatol.
Az intézményvezeté az értékelblapot a kézhezvételt6l szdmitott 6t munkanapon beliil feltolti a
pedagdgusmindsitési informatikai rendszerbe.

(2) Az intézményvezet6t latogatd szakérték a latogatds utan az intézményvezet6rol értékeldlapot
készitenek, amely egyben az ellen6rzés jegyz6konyve, a szakértd legkésébb 6t munkanapon beliil
elektronikus forméban, tovabba két eredeti, aldirt példanyban postai Gton is megkiildi az
intézményvezetének. Az intézményvezet6 az értékeldlapot a kézhezvételtdl szamitott 6t munkanapon
beliil feltélti a pedagégusminésitési informatikai rendszerbe. A két eredeti példanybdl egy az
intézményvezeténél marad, egyet pedig sajat véleményének feltiintetése utdn csatol mindsitési

személyi anyagéhoz.
X. Zaro rendelkezések

(1) A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el.
(2) A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a fenntarto jovahagyéasaval valik érvényessé.
(3) A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2009. évi Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.
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Fiiggelékek jegyzéke

Alapszabalyzatok:

Hazirend

Pedagégiai Program

Miikédéshez kapcesolodo pénziigyi kihatdsu szabdlyzatok:

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés rendje
Felesleges Vagyontargyak hasznositasanak és Selejtezésének Szabdlyzata

Juttatasi és kafetéria Szabdlyzat

Belso kontrollrendszer miikédéséhez kapcsolodo szabdlyzatok

Belso6 kontroll Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése Szabalyzat

Kockazatkezelési Szabalyzat

Folyamatba épitett, Elézetes és Utolagos Vezetdi Ellenérzés (FEUVE) Szabalyzat

Informatikai biztonsagi Szabalyzat

Szamvitelhez kapcsolodo szabdlyzatok

Pénzkezelési Szabalyzat
Szémviteli Politika Szabalyzat

Kozbeszerzési és beszerzEsi Szabalyzat

Miikodéshez sziikséges tovdabbi szabalyzatok

Iratkezelési Szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefon hasznélati Szabélyzat
Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Ugyrendi Szabélyzat

munkakori leirasmintak
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ZARADEK
A Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Nevel6testiilet a

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

Budapest, 2013.
Gyurkovics Miklésné
intézményvezetd

Nyilatkozat:

A Sziil6i Munkak$z6sség tagjai a modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalméat

megismerte, véleményezési jogaval élt.

Budapest 2013.

Santa Laj 0s

Sziil6i Munkak6z6sség vezetdje
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Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
..../2013. (VIL. 17.) szadmu hatérozataval a

Napraforgo Napkozi Otthonos Ovoda
/1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9./

Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat 2013. szeptember 1-i hatéllyal jovahagyta.

Budapest, 2013. julius .....

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

dr. Kocsis Maté
polgarmester
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1. Altaldnos rendelkezések

uko lja, jogszabalyi alapja

A kéznevelési 1ntezmeny mukodesere belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikdési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi
CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdan torténik. A szervezeti és mikddési szabalyzat
hatdrozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitk6dési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok &sszehangolt
miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat létrehozasinak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvénmyek,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek.

A kiltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabdlyzatinak elkészitését pedig a Nkt. 25.§. (1)
bekezdése irja eld. A szervezeti és miikodési szabdlyzat kotelezo tartalmi elemeit az Avr. 13.8. (1)
bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§. (1) bekezdése hatdrozza meg.

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kiznevelésrél'

o 229/2012.(VIIL28) Korm. rendelet a nemzeti kiznevelési térvény végrehajtdsdrol.

o 2011. évi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

e 73/2013. korm. rendelet az egyes oktatasi targy(l kormanyrendelet modositasa

e 26/1997. (IX.3.) NM. rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 3/2012.(V1L8.) EMMI rendelet a 2012/2013. tanév rendjérol

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésérol

e 363/2012. (XI.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos Alapprogramjarél

e 56/2011. (X11.31.) NGM rendelet a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Friy

i és mikodé szabalyzat elfogadasa, jovahagy megtekmtese
Jelen szervezetl és mitkodési szabalyzatot a sziilok, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan,
www.katicaovoda.hu. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius. 14-i
hatérozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavillal6jara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézményvezetd
jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére szol.

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 11j jogszabalyok szerinti ,,ij” szabéalyozast az egész szabalyzatban kurziv
betiikkel emeltiik ki.
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Név: Katica Boleséde és Napkozi Otthonos Ovoda

Székhelye: 1089. Budapest, Vajda Péter u. 37.
OM azonositoja: 034387
Agazati azonositéja: $0231781

Koltségvetési szerv alapitoja: a Budapest, VIILker. Tanacs VB. 1979.

Alapito okiratanak kelte: 2013. februar. 14.

Alapité okiratanak szama: 40/2013.(11.6.)

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1979.

Koltségvetési szerv irdnyité és fenntarté szerve: Budapest Févaros VIII. ker. Jozsefvarosi

Onkorményzat Képvisel6-testiilete
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Az ovodaban felvehetd maximalis gyermeklétszam: 144 f6
A bdlcs6dei férdhelyek szama: 7216

Ovodai csoportok szama: 6

BolcsAdei csoportok szama: 6

Adészama: 16921489-2-42

Bankszamlaszama: 14100000-20008349-01000001
Torzskonyvi azonosité szama: 679318

KSH szama: 16921537-8510-322-01

Tipusa szerinti besorolisa:
Tobbeélu intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott
vezeto latja el.

35

fomat

e

tasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo6 szakfeladatok

851020 Ovodai nevelés

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

889101 Bolesoddei ellatas

851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Téritésmentes és dijazas ellenében biztositott koznevelési feladatok

(1) Az Alaptérvény XI. cikke minden magyar allampolgarnak biztositja a miivelddéshez valé jogot,
amely a kotelezd alapfoka oktatasban résztvevok szamara ingyenes, és mindenki szdmara egyenléen
hozzaférhets jog biztositasat jelenti az Gvodaban. Ennek finanszirozdsa a magyar allam feladata,
melyet normativa formajaban juttat el a fenntartonak a statisztikai adatszolgiltatisban igényelt
szamadatok szerint, melyet a KIR rendszeren keresztiil juttat el az intézmény vezetbje az Oktatasi
Hivatalhoz.
Az 6nkorményzat altal fenntartott Gvodaban téritésmentesen biztositott kéznevelési feladat:
a) Az dvodai foglalkozas
" b) A heti kotelezb id6keret terhére a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel kiizd6 és
sajatos nevelési igényli gyermek szamara szervezett foglalkozas,
c) A gyermekek rendeletben meghatarozott egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségiigyi
feliigyelet,
d) A fejlesztd nevelés-oktatas,
e) Gyogypedagogiai tanacsadas,
f) Fejlesztd felkészités és tehetséggondozas.
(2) A gyermek az igénybe vett étkezéséért a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo
1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.
(3) Az intézmény sziil6i szervezete (k6zosség) meghatarozhatja azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a
nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozé program
megvalositasdnal nem lehet thllépni. Ezek pl. szinhazbérlet, belépdk, kirandulasok, angoloktatés,
uszasoktatas, stb.)
(4) A fenntart6 hatirozza meg azokat a szabélyokat, amelyek alapjan az 6voda vezet6je dont:
a) A rendeletben meghatarozottakon kiviili tovabbi téritésmentes ellatasrol,
" b) A téritési dij Gsszegérol,
¢) A szocidlis helyzet alapjan adhaté kedvezményekrol,
d) A befizetés modjarol.

Az intézmény 6nalléan miilkdo koltségvetési szerv. Az intézmény vezetdje rendelkezik az dvoda
alapfeladatai ellatasat szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
kozterhek elbiranyzataival, szakmai anyag és eszkOzbeszerzés elGiranyzatival. Az intézmény
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilsn megdllapodas alapjan az O6nalléan miikddo és gazdalkodo
Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont (1082. Budapest, Baross u. 84.) latja el.

Az intézmény elldtasit szolgdlé onkormanyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog: A
Budapest VIIL Keriileti ingatlan-nyilvantartasban 38579 hrsz. alatt felvett 6613 m alapteriiletil,
természetben 1089. Bp. Vajda Péter u. 37. alatt talalhatd, a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvaros
Onkormanyzat tulajdonat képezd felépitményes ingatlan hasznalata (a fiiggelékben szerepld
helyiséglista szerint), valamint vagyoni értékii jogok, tirgyi eszk6zok (gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek) hasznalata alloeszkdz leltar szerint.

T e e e o]
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A vagyon feletti rendelkezésre a Képviseld-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott szabalyok
az iranyadok.

3.2. ény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

Bélyegzényomat és annak széveges leirasa:

Tobbeélu intézmény korbélyegzdjén Magyarorszag cimere megtalalhato.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kivetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és a vezetd helyettesek minden tigyben, az dvodatitkar a munkakori leirasban,
szerepld tigyekben.

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hosszu A bélyegzb lenyomata:

Tipusa: automata

Meérete: 6,5 cm x 3 cm
Hasznalatara vonatkozo szabalya: bélyegz6 nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva
Bélyegz6 lenyomat megnevezése: kor _ A bélyegzé lenyomata:

Tipusa: automata

Meérete: 3,5 cm
Hasznélatara vonatkoz6 szabdlya: bélyegz6 nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva
Az intézményvezetd alairasa:’

22011.6vi CXC. torvény 25.8.(8) bekezdése
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Kakuja Klara

4. Miikédés rendj
4.1. Az intézmény munkarendje

1. A gyermekek fogadésa (nyitva tartas)

(1) Az intézmény hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben folyamatosan mitkddik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermek fogadasi rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul.
(2) A nyitvatartasi id6, napi 11,5 6ra, azaz 6 6ratdl - 17,30 oraig.
(3) A gyermekeket 6 oratdl 6vond és gondozénd fogadja, feliigyeletérdl 17,30 ordig Svond, ill.
gondozénd gondoskodik.
(4) Az intézményben a foglalkozasok 8 oratdl kezdddnek.
Az intézmény nyitva tartisanak ideje alatt az dvodaban 6vdond, a bdlesddében gondozond foglalkozik a
gyermekekkel.
Az intézmény egész nyitva tartasa alatt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartézkodnia:

Kakuja Klara az intézményvezetdje
Az 6vodai egységben:

Lukacsné Varga Katalin 6vodavezeté-helyettes
A bolesddei egységben:

Botka Zoltanné bolcsédei tagintézményvezetd
Az 6vodat reggel 6 6rakor az érkezd dajka nyitja, a bolcsddét reggel 6 drakor az érkez6 gondozdnd
nyitja.
Az 6voda ajtaja reggel 9 oraig nyitva, majd ezt kévetden zarva. Csengetésre a dajka nyit kaput €s a
latogatdt az 6vodavezet6hoz kiséri. Hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik.
Eseti kérelmek alapjan a szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

2. Nyari zaras

(1) Az intézmény ilizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarvatatas alatt sziinetel, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti felljitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritdsa.

(2) Az intézmény nyéri zarvatatasarol legkésébb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

(3) A nyari zaras elott 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
és a sziildket, a gyermekeket fogadd &vodardl és bolesddérdl, annak miikodésével kapcsolatos
1ényeges kérdésekrol a zarast megelzden tajékoztatni kell.

(4) A (3) bekezdés szerinti zarvatatas esetén, amennyiben a fogadé intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak rendelkezései jelent6sen eltérnek
egymdstol (kiilonbsen, a nyitva tartas kezdésében) ugy a két intézmény kiilon megallapodasban
rendelkezik, hogy a zarvatatas ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen Szabélyzattdl - eltérd szabalyok
érvényesiilnek. A megallapodas tartalmarol a sziildket megfelelé mdédon - Pl. a hirdet6tablara torténd
kifliggesztéssel - tajékoztatni kell, és a megallapodast a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz is
csatolni kell.

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

A nevelés nélkiili munkanapokrél a sziiloket 14 nappal elébb értesiteni kell. Erre nevelési
évenként a térvény S napot biztosit.

(¢3) Intézményi nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjak meg,
melyek id6pontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozé 6vodai munkaterv hatarozza meg. Az
idépontrol az intézmény megfeleld mddon - a hirdet6tablan torténé elhelyezéssel - a nevelés nélkiili
munkanap miatti zarva tartast megel6z6en legalabb 7 nappal tajékoztatja a sziiloket. Egyuttal fel kell
hivni a sziilék figyelmét, hogy a tajékoztatast kévetd 3 napon beliil jelezzék, hogy igénylik e a
gyermek feliigyeletét.

) Az (1) bekezdés szerint igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositandd
gyermek feliigyelet sziikségességérdl az intézményvezetd dont, és amennyiben azt indokoltnak tartja,
gondoskodik a feliigyelet biztositasarol.

3) A feliigyelet kérdésében hozott dontésérél az intézményvezetd az alairé ivek kiértékelését
kovetden, az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en legalabb 5 munkanappal a sziiloket
tajékoztatja. '

“) A feliigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szdma alapjan az
intézmények kozotti Osszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegendd. Az ételszallitd céggel
tortént megallapodas szerint 10 f6 alatt nem biztosit étel kiszallitast.

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

6) Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 5. napig a sziilok 10 6
felett kérik az tigyeletet, a feliigyelet biztositasa helyben kotelezd.

1. A vezet6k, alkalmazottak tavolmaradasa

Az 6voda-bolesdde zavartalan mikddésének biztositdsa érdekében az Ovodapedagogusok és
gondozondk, valamint az alkalmazottak munkarendjét tigyeletesi beosztasat, helyettesitését az 6voda
esetén az 6vodavezetd-helyettes, a bolcs6de esetén a bolesddevezetd allapitja meg az intézményvezetd
tajékoztatasa mellett.

Az 6vodai és a bolesOdei beosztas alatt a csoportszobakat az dvodapedagdgus, a gondozond csak
indokolt esetben és rovid id6re hagyhatja el.

Az dvodapedagdgus koteles a foglalkozas eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni, a foglalkozasokat
pontosan megkezdeni, felkésziilten megtartani.

Az dSvodapedagdgus €s a gondozénd, valamint a tobbi alkalmazott a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradésat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott napon, 7 Oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdonek vagy helyettesének, illetve a bolcsédevezetdnek, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

A foglalkozasok cseréjét indokolt esetben az intézményvezetd, az Gvodavezetd-helyettes
engedélyezheti, elozetes egyeztetés alapjan.

A pedagogusok kotelezod oraszamon feliili megbizasa szaktudas és egyenletes terhelés alapjan torténik.
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Az intézmény pedagbgusai, gondozéndi és egyéb alkalmazottai kotelesek a Hazirend eldirasait a
sziilokkel és a gyermekekkel megtartani, sajat munkajat jelen szabalyzat és a Dolgozéi Hazirend
szabalyainak szellemében végezni.

Az alkalmazottak évi rendes szabadsigat a Kjt. 56.§-a hatarozza meg. Poétszabadsag és vezetdi
potszabadsag mértékét szintén Kjt. 57.§ (2., 3.) pontja szabja meg.

A dolgozé kérésére a gyermek utdn jard pétszabadsagot a térvény biztositja. A szabadsag kiadasanak
id6pontjat a munkavallalé elézetes meghallgatisa utdn a munkaltaté hatirozza meg. (Mt. 134.§ (1)
bek.). A dolgozo a gyermek utén jar6 szabadsagot indoklassal irasban kérheti.

2. Gyermekek tavolmaradasa’

Ha a gyermek az Oévodai foglalkozasr6l tidvol marad, mulasztdsit igazolnia kell
Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodaba hozni, lehet6ség szerint 3 munkanappal
azt megel6zOen, az els6 napon be kell jelentenie az 6vondnek, ill. az irodéban tartézkodd felelds
személynek.

e Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathato (pl.: betegség), azt legkésébb 8,30 oraig be
kell jelenteni. Ezen feltétel betartasa esetén a sziil6 a kovetkezd naptol mentesiil a téritési dij
befizetése alol.

o A fenti két esetben a gyermek mulasztisa igazolt. Betegség esetén orvosi igazoldssal lehet
csak bolcsodébe-ovoddaba hozni a gyermekeket!!

e A Kkét hetet meghaladd huzamosabb tavollétet - a nyari idoszak kivételével - az
6vodavezetovel egyeztetni kell.

e Ha a tidvolmaradast a sziild6 nem igazolja, a mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
a) a sziilé elézetesen bejelentette az 6vénének, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,
b) a tanuld — kiskor( tanulé esetén a sziil6 irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
¢) a gyermek, a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolja,
d) a gyermek, a tanulé hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget

e Ha az 5. életévét betSltott gyermek egy nevelési évben 7 napnal, a tankdoteles kortl gyermek tiz
oranal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda vezetbje errdl értesiti a Jegyzot, illetve a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek esetében a Gyermekvédelmi Szolgalatot is.

¢ Ha a gyermek sziiléje 6vodaztatasi tamogatasra jogosult,
a) a gyermeknek egy Ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat o6rdt az o6vodéban kell
tartézkodnia,

b) az 6voda vezetdje az elsé igazolatlan nap utan ifrasban tajékoztatja a sziilét a mulasztés
kovetkezményeir6l.

A kozalkalmazottak munkarendje

% Hazirend 2013.

e ]
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A kozoktatidsban alkalmazottak koérét a Ktv. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
szabalyait a 16.-17.§ rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Kjt és a Mt
szabalyozza.

15 perccel munkaidejiik megkezdése eldtt érkeznek a munkahelyiikre, hogy adott idére munkaképes
allapotban kezdhessék meg munkéjukat. Betegség esetén kozvetlen vezetdjitknek jelzik hidnyzasuk
okat. Egyéb esetekben az intézményvet6tol kérnek engedélyt a tdvolmaradasra.

Az 6vodapedagdgusok kore és munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait és kitelességét a Ktv. 19§ rogziti.

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

A Helyi Nevelési Program elemzésében és értékelésében részt vegyen, gyakorolja a neveld testiiletet
megillet6 jogokat

Szervezett tovabbképzéseken valo részvétel

Személyiségi jogainak tiszteletben tartasa, neveld-oktatd tevékenységének értékelése, elismerése
Konyvtarak, mizeumok, mas kiallitétermek kedvezményes latogatasa

Pedagdgiai szakirodalom véasarlasdhoz a jogszabalyban megfogalmazottak szerint hozzéjarulast
vegyen igénybe.

A Ktv. 16§ szerint az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol és az oktatd-neveld
munkaval, vagy a gyermekekkel 6sszefiiggs, a szakfeladatdnak ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagdgus heti 6raszama 40 éra.

Kotelezé oraszama:

intézményvezetd 10 foglalkozas

ovodavezet6-helyettes 24 6ra

tagintézmény vezeté 35 éra

6véondk 32 6ra

A nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabalyzok betartasaval 6vodavezetd-
helyettes allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A bolesddei dolgozok
munkarendjét a fenti szabalyzOk betartasaval a bolcsddevezetje allapitja meg, az intézmény
zavartalan miikodése érdekében

A munkakdri leirasokat az intézményvezetd késziti el.

Pedagogiai asszisztens: 9-13 éréig

A dajkak heti munkaideje: 40 6ra

A délel6ttos dajka: 6 -14 oOraig

A délutanos dajka: 9,30 -17,30 6raig

A szakécs: 6 -14 6raig

A konyhai dolgozok: 6-14 6raig

Az élelmezésvezetd: 6-14 Oriig

A takaritok: 7,30-16,30 oraig

A mosoénod 6 6ratdl-14 oraig
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A délelottds karbantartd-kertimunkas: 6-14 oraig,
A délutanos karbantarto-kertimunkas: 6-14 6raig dolgozik.

A napi munkaidé

A pedagbégusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. Az 6véndk heti munkaidd beosztisat a vezetd és az
6vodavezet6-helyettes kozosen késziti el. A bolcsddei gondozondk napi munkaidejét a feliigyeleti és
helyettesitési rendet a bolcs6devezetd allapitia meg, a bolcsdde gondozasi-nevelési rendjének
megfeleléen. Az gondozéndk heti munkaidé beosztisat az intézményvezetOvel egyeztetve a
bolcsddevezetd késziti el.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan
biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni.

Az 6voda és bolcsdde dolgozdi a fenti alapelvek betartisa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagbgusok szamara a kotelezd oraszamon feliil a nevel6-oktatd munkaval osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az intézményvezetd adja.

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

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a munkaidd kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.

A munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradas esetén annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetdjének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

4.3. Az intézményben benntartozkodasi r
(1) A bolesbéde-6voda heti 6t napban, hétf6t6l-péntekig reggel 6 6ratol - délutan 17,30 draig van
nyitva.

Hétvégén, munkasziineti napokon a karbantartd tart tigyeletet.

A nyari sziinetben, a fenntarté hatirozata alapjan, szerdai napokon 9 6ratol 13 oraig heti egy
alkalommal a vezetd, ill. helyettesek tartanak iigyeletet.

(2) Az intézmény nyitvatartasi idején belill az intézménybe jard gyermekek hozzatartozoi, a kiilon
foglalkozast tartd (hittan, angol, fejlesztd, logopédia, gyermektorna, szaktandcsadd) kollegdk, a
féiskolai képzésben résztvevd tanarok és hallgatokon kiviil csak a vezetd tudtival és engedélyével
tartozkodhat barki is az intézményben, ill. az intézmény kertjében.

(3) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (2) pontban irt eseteken tul az intézménnyel
jogviszonyban nem Aall6 személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével 1éphetnek be, ill.
tartozkodhatnak ott.

(4) Az intézményre vonatkozé6 munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megeldzési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember elsd
nevelbtestiilet, ill. sziil6i értekezletén torténik, a munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s tartja.

4.4. Cimer hasznilat, lobogézasi rend

Magyarorszag cimerének és zdszlajanak hasznalatardl, valamint az allami kitiintetéseir6l szolé 2011.
évi CCIL. térvény 7.§.(6) bekezdése — mely 2012. januar 1-én 1épett hatdlyba — Ggy rendelkezik, hogy
a kozteriileteket nemzeti iinnepeken 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott médon kell lobogdézni,
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a rendeletalkotisra ugyanezen torvény 24. §.(5) bekezdése adja meg a felhatalmazast. A képviselo-
testiilet az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott feladatkdrében eljarva a fenti torvényben
kapott felhatalmazas alapjan alkotja meg rendcletét.

A torvény értelmében azokon a kozépiileteken, melyeket a helyi 6nkorméanyzatok képviselStestiiletei,
valamint a helyi 6nkorményzatok altal fenntartott kozfeladatot ellat6 intézmények a feladatuk ellatisa
sordn hasznalnak, Magyarorszig zaszlajat alland6 jelleggel ki kell tiizni.

A torvény értelmében pedig a kozteriileteket a nemzeti iinnepeken Onkormanyzati rendeletben
meghatarozott modon kell fellobog6zni.

A fellobogbdzasra vonatkozd rendelet-tervezet — a részben kialakult hagyomanyt kdvetve azt
pontositva, kiegészitve a lobogdzas szempontjabdl az épiilet homlokzatat jeloli meg annak minimalis
id6tartamat is meghatarozva.

a. Ovodai

Budapest Jozsefvaros Onkorményzatinak KépviselStestiilete 13/2013.(II1.28.) sz. hatarozata alapjan.
b. Bolcsodei

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat 14/3013. (II1.28.) rendelete alapjan.

2. befizetés rendje

A sziil6i hirdet6tablan minden befizetést megel6z6 két héttel kifiiggesztve a befizetés idSpontja,
valamint a www.katicaovoda.hu honlapon megtekintheti egész évre vonatkozdlag.

Ovodiban —

Minden hénap 15-dikét megel6z6 szerda 7,30 6ratdl — 17 oraig az ligyintézoi irodaban.

Bolcsddében — étkezési és gondozasi dijak befizetése

Minden hénap 10-dikét megel6z6 kedden 6 6ratdl — 16 éraig a bélesddevezetd irodajaban.

3. visszafizetés rendje

a sziil6 formanyomtatvany kit6ltésével, indokolva kérheti vissza a téritési dij visszafizetését,
az étkezés, illetve gondozasi dij lemondasat lezarva, a Jézsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont
pénztiraban kotelesek a lemondott napok és befizetések aranyaban visszatériteni az étkezési dijat.

4. A szocidlis és normativ kedvezmények, timogatasok feloszlasanak elvei, kérelem — elbiralasi
eljarasi rendje

a.) az étkezéssel Gsszefiiggd kedvezmények

3 gyermekes sziil0, illetve tartsan beteg gyermek esetén 50%-os étkezési tamogatasban részesiil,
ingyenes étkeztetésre jogosultak a kiegészitd csaladi timogatasban részesiil6 csaladok,

* Hazirend 2013.
O S O S S,
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szocialis keret terhére, étkezési tAmogatasra jogosultak a mindenkori Sregségi nyugdij minimuma
alatti egy fore esd nettd jovedelemmel rendelkezd csalddok

b.) bolesddei étkezéssel Gsszefiiggo kedvezmények

3 gyermekes sziild, illetve tartdsan beteg gyermek esetén 50%-os étkezési timogatasban részesiil,
ingyenes étkeztetésre jogosultak a kiegészitd csaladi timogatdsban részesiilé csaladok,

szocialis keret terhére, étkezési tAmogatasra jogosultak a mindenkori Sregségi nyugdij minimuma
alatti egy fére es6 nettd jovedelemmel rendelkez6 csaladok

Onkormanyzati timogatas, jovedelem igazolds alapjan

nem alanyi jogli timogatas jévedelem hatér alapjan

c.) timogatas felosztasanak elve, a kérelem elbiralasanak eljarasi elve

a rendszeres nevelési tAmogatast a sziilok a Csaladtdmogatési Irodaban igényelhetik, a tAmogatast
évente vizsgalja feliil az iroda,

a szocialis keret terhére az étkezési tamogatast a megfelelé formanyomtatvany kitoltésével, a csatolt
igazolasokkal az intézmény vezetdjénél nyijthatja be a sziil5. Az igények elbiralésa az Onkorményzat
KépviselGtestiilete altal elfogadott normativa meghatarozasa szerint torténik.

Barmelyik tamogatast igénylé csaldd koteles bemutatni az igényjogosultsdgat igazolé hivatalos
okiratot az intézmény vezetdjének.

d.) az 6vodaztatasi tamogatas
A sziil6 kérheti, ha a gyermek egy Ovodai nyilvantartasi napon legalabb hat 6rdt az 6vodaban

tartézkodik, és ezt az 6voda vezetdje évente kétszer igazolja.

5. A tébbcéln intézmény szervezete és vezetése

y vezetoje
Az intézmény vezetljének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete palyazat Gitjan bizza meg a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992 évi XXXIIL tv. és a
138/1992(X.8.) Korm. végrehajtasi rendelet és a 2011. évi CLXXIX tv. figyelembevételével.

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének megbizasakor véleményezési jogat a kozalkalmazotti
jogviszony, ill. munkaviszony keretében foglalkoztatottak (alkalmazottak) kozdssége gyakorolja.
Abban az esetben foglal allast, hogy timogatja-e a palyazd vezet6i megbizasat.

- A neveldtestiilet el6z6ekben alakitja ki véleményét a palyazo altal benytjtott vezetési programrol,
melyet ismertetni kell a dontéshozatal elétt.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajto eldtt, fenntartd eldtt, stb.) csak az intézmény vezetdje, valamint
csak az 4ltala megbizott intézményi dolgozé lathatja el.

A O S N
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A vezetSk benntartozkoddsa

(1) Az intézmény nyitvatartasi idején belill reggel 6 és délutdn 17,30 6ra kozott az intézmény
vezetjének, vagy helyetteseinek az intézményben kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasi
rendjét havonta meg kell hatarozni és a hirdet6tablan k6zz¢ kell tenni.

(2) Ha a tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, - két miliszakos munkarend
esetén - az egybees6 munkarend miatti az intézmény vezetdé vagy helyetteseinek folyamatos benn
tartotartézkodasa az (1) bekezdés alapjan, irasban megbizott legmagasabb végzettséggel rendelkez6
ovodapedagogus latja el a feladatot, beszamolasi kotelességgel.

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly mnem wutal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatisira, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkérét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Végrehajtja a Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete és polgarmestere — mint munkaltaté —

altal meghatarozott feladatokat, kézremlikddik a fenntart6i dontések eldkészitésében.

e Elokeésziti, megszervezi az 6voda pedagdgiai programjanak elfogadasat, elkésziti vagy elkészitteti,
neveldtestiileti dontésre elbterjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i szervezet véleményezési
jogét biztositva a nevelétestiilettel elfogadtatja.

e Elkésziti az éves munkatervet és azt a nevel6testiilettel elfogadtatja.

e Elokésziti, aktualizilja, illetve elkészitteti az intézmény belsé szabalyzatait.

e Eléterjeszti a hazirendet, SZMSZ-t, gondoskodik annak megvitatasardl és egyetértéssel vald
elfogadasardl, jovahagyasrol.

* A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat.

e Osszehangolja és j6vahagyja a csoportok napirendjét.

e Tajékozddik, majd javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili
munkanapok tartalmanak megszervezéséhez.

e Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplét vezet. Naprakészen
vezeti az 6voda térzskényvét.

e A gyermekek nevelésével kapcsolatos, a jogszabalyokban meghatirozott feladatainak eleget tesz.

e Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a nevelGtestiileti dontések
megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informaciéaramlast.

e Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kozponti és O6vodai
dokumentumokat, ellendrzi ezek el6irasainak érvényesiilését, a nevelGtestiileti hatirozatok
végrehajtasat.

e Tamogatja az 6vodapedagogusok tervszeri €s folyamatos Snképzését, eldsegiti az ijit6 és korszerii
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térekvések kibontakozasat.

e Biztositja az 6vodapedagbgusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési program
és beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

e Ellendrzi a neveldémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

o A vezetdk és felel6sok beszamol6i alapjan nevelési év végén rendszeresen, valamint a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli, illetve értékelteti a nevelotestiilet
munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

e Biztositja a munka-és tiizvédelmi el6irasok betartasat.

¢ Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Felel a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e TFelel a nemzeti, hagyomany6rz6 és pedagdgiai programban eldirt tinnepek, linnepéiyek méito
megszervezéséért,

o Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

e Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a munkatarsak munkajat.

e Szervezi a sziil6i kozosséggel vald kapesolattartast.

e Felel a pedagdgus etika norméinak betartasaért és betartatasaért.

e Gondoskodik mindazon feladatok végzésérdl, melyet jogszabaly, illetve a fenntarté dnkormanyzat
az intézményvezetd hataskorbe utal.

Személyzeti — munkaltatéi feladatokat lat el:

o FElkésziti az dvoda munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra palyazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
Kiilén jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az dvoda dolgozéit, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort.

e FElkésziti, az 6voda vezetdségével és az 6vodapedagbgusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonb6zo
feleldsok munkakori leirasat, és ha sziikséges modositja azokat.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakdriilményeire vonatkozé dontéseknél
jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

e Ellenérzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

e A dolgozokkal és a gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi térvényrendelkezései
szerint megodrzi.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvények megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszeg® dolgozdk térvényes feleldsségre vonasarol.

e Gondoskodik a szakmai ellendrzésekrdl, az egyes alkalmazottak munkajanak értékelésérol,
egyiittmiikdik az ellendrzést végzo kiils6 szakértével.

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

e Szervezi az 6voda ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tajékozodik és intézkedik a jogszabalyok neveldtestiiletben valé megismertetésérél és
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végrehajtasarol.

e A hivatalos iigyintézési hataridén belill valaszol a hozza érkezett gyermekeket, sziiléket és a
k6zalkalmazottakat érintd kérdésekre.

e Biztositja az adatszolgaltatasi k6telezettség teljesitését.

e Az 6vodahoz érkezd iigyiratok naprakész iktatasardl gondoskodik, és megszervezi azok megfeleld
hatéridén beliil torténd elintézését.

e Gondoskodik az irattari terv elkészitésérdl a szabalyok szerinti iratkezelés érdekében, elrendeli és
ellen6rzi az iratok selejtezését.

Miikédéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcesolatos feladatok

e Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefiiggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

e Felel6s a normativa igénylés és elszdmolas feladatainak ellatasaért, a jogszabalyokban
meghatarozottak alapjdn a nyilvantartdsok naprakész, valoés vezetéséért, a pontos
adatszolgéaltatasért, a hataridok betartasaért.

e A fenntart6 jovahagy4sa utan az elfogadott eléiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat.

e Felelds a Jézsefvarosi Intézménymiiksdtetd Kozpont vezetSjével egyiitt a karbantartasi terv
elkészitéséért, végrehajtasaért.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

o Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérdl a fenntarto, illetve a belsd szabalyzatok rendelkezései
szerint.

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

e Biztositja, hogy a koltségvetési szerv mitkodése és gazdalkoddsa soran megfeleljen a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek.

A Koznevelési intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatarozott kdrében helyetteseire dtruhdzhatja.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend: tavollétében (ebben a
sorrendben) az 6évodavezetd és biolcsédevezets helyettes. A vezetd helyettesek hataskére az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezeté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja a vezetd helyettesekre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a
vezetd helyettesek felhatalmazasat.

Kd&zvetlen munkakapcsolatok:

e Az 6vodavezetd vezetési feladatait az dvodavezetd helyettessel egyiitt gyakorolja. A munka és
feleldsség-megosztasrdl munkakéri leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozosen elkészitett rend
szerint tartézkodik az 6vodaban. Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket dsszehangoljak,
minden Iényeges eseményrdl, iigyrél egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Szoros kapcsolatot tart fenn:
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e Az 6vodan beliil: a szakmai munkakodzosségekkel,
e Az évodan kiviil:
a fenntarto illetékes vezetodjével, bizottsagaival,
a Polgarmesteri Hivatal {igyosztalyaival, iroddival, a sziil6i szervezetekkel,
a sziilékkel, az 6voda érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,
a keriiletben miik6d6 t6bbi k6zoktatasi, kulturalis, szocialis intézménnyel,
a pedagodgiai szakmai szolgaltatast végz6 intézetekkel,
az 6vodat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,
az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskordk: az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal
szdmadra biztositott feladat- és hatdskireibol dtadja az alabbiakat.

e az 6vodavezetd helyettes szamdra a dajkdk munkakorével kapcsolatos domtést, az ovodai
dolgozdk szabadsdg tervének és kiirdsanak feladata képezi,

o q bolcsddei egység vezetdje szdmdra a bolcsbdei iigyintézéssel kapcsolatos dontések jogdt, a
gyermek felvételek és a gondozdsi dijak, valamint a bélcsédei dolgozok munkakéori leirdsdhoz
kapcsolodo dontések jogdt,

o a szakmai munkakizdsség vezetlje szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével

kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntés
Jjogat.

ZV, u in e

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiitkodésével latja el.
Az intézményvezetO kdzvetlen munkatarsai:

e az 6vodavezetd helyettes,

e abolcsédevezetd helyettes.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkijukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetdnek tartoznak kdzvetlen felelosséggel és beszamolési kotelezettséggel.

A vezet6 helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd bizza
meg. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagoégusa, ill.
gondozoéndje kaphat, a megbizas hatarozott idére szél. A helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezetd &ltal rajuk bizott feladatokért. Az helyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek sordn — az
intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd helyettes
hataskorébe tartozik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség:

T
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A 2007. évi CLII. torvény (tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terjed
ki azokra a dolgozdkra akik:
Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak;
Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az allami vagy
onkorményzati vagyonnal gazdalkodik.
A Vnytv. 9§ - dban foglaltakban tartalmazzak a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megszegésének
jogkovetkezményeit.
A nyilatkozattételi kbtelezettség idopontja egyéb rendelkezés hianyaban adott év jinius 30-a.
A Katica Bélesdde és Napkozi Otthonos Ovoda dolgozoéi koziil vezetdi beosztast dolgozok korére
terjed ki a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség:

- 6vodavezetd

- dvodavezett-helyettes

A vezetdok kozotti feladatmegoldds

Az intézmény élén az intézményvezetd all, akit két helyettes segit az intézmény vezetésével
Gsszefiiggd feladat megosztasaban.

Az intézményvezetd munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) vezetdi
kor segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel. A kozépvezeték az intézmény
vezet6ségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezetdje,
e az dvodavezeto helyettes,
¢ abodlcsddei egység vezetdje,
e aszakmai munkakozosségek vezeto.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az dvoda-bolesdde vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
6vodaszék képviseldivel, a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a reprezentativ szakszervezet
képviseldjével és a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyiben jogosult.

Az intézmény cégszeri aldirasa az intézményvezets alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

6. A pedagogiai munka ellendrzése
Az intézményben és egységeiben a belso ellendri teenddket fliggetlenitett bels6 ellenér latja

6.1. A belsé ellenorzés

(1) A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagégus munkajat,
milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket feltjitani, korszeriisiteni, ill. béviteni.
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(2) A pedagégiai munka ellendrzés iitemtervét az Ovodai pedagodgiai munkaért felelds
intézményvezeto - helyettes és amennyiben miikédik a szakmai munkak6zdsség - javaslatai alapjan az
intézményvezet6 késziti el.
(3) A gondozasi munka ellenérzési iitemtervét - a Bolcs6dék Modszertani Kozpontjanak javaslata
mellett, - az intézményvezetd - helyettes (bolcsddei) késziti el.
(4) Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd, - a bolcsdde esetében - a Bolcsddék
Moddszertani Kozpontjanak vezetdje és az intézményvezetd - helyettes felelnek.
(5) Az ellendrzési terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének mddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Gsszefliggd kérdésekre.
(6) Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

- az intézményvezets - helyettes,

- ha mitk6édik - szakmai munkakozosség és

- a Bolcsddék Modszertani Kozpontjanak vezetdje,

- a sziil6i munkakzdsség (6vodaszék).

6.2. Bels6 értékelés
(1) A nevelési év soran az intézményvezetd valamennyi pedagogus,- gondozénd,- egyéb munkakdrben
foglalkoztatott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal. Az 6vodapedagdgus esetében az évodai
szervezeti egység vezetOjének, a gondozonbk esetében a bolcsddei szervezeti egység vezetdjének
véleményét is kikérve.
A vezet6 és pedagdgus, ill. egyéb munkakdrben foglalkoztatottak teljesitmény értékelésének
szempontjait és értékelési rendjét a Teljesitményértékelési Szabélyzat, valamint az IMIP (V. fejezete)
tartalmazza.
(2) Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

- bolesddénél - a bolesddei szervezeti egység vezetot,

- 6vodanal - az 6vodai szervezeti egység vezetot,

- ha miikodik - a szakmai munkak6z6sség vezetdjét.
(3) Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Gvodapedagogussal, ill. gondozéndvel ismertetni kell az
érintett szervezeti egység vezet6jének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt tehet.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit a Kollektiv Szerzodés tartalmazza

Az 6voda 363/2012.(XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos program alapjdn készitette el
nevelési programjadt, mely tartalmazza

® az G6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

® azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre vald
felkészitését, a szocialisan héatranyos helyzetben lévok felzarkoztatasat,

® agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagodgiai tevékenységet,

® asziils, gyermek, pedagdgus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
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® a nemzeti és etnikai kisebbség 6vodai nevelésben résztvevok kisebbség kultirajanak apolasaval
jérd feladatokat,

® a sajatos nevelési igényli gyermekeket integralt nevelését tartalmazé nevelési program
tartalmazza a fogyatékossagb6l eredd hianyok cs6kkentését szolgald specialis fejlesztd
tevékenységet is,

® anevelési program végrehajtasdhoz sziikséges, a neveldmunkat segit6 eszkozok és felszerelések
Jjegyzékét.

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait minden év szeptember 15-ig az el6z6 tanévre vonatkozdan értékelni kell, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Osszesitd jelentés
megtételéhez - ha azt a munkakozdsség elbzetesen igényli - be kell szerezni a sziiléi munkakozdsség
véleményét is.

A pedagogiai munka ellendrzésének tapasztalatait, a nevelési évet nyit6 nevelétestiileti értekezleten
kell az intézményvezetének ismertetni. Err6l jegyz6konyv késziil.

A kiemelt munkavégzésre jar6 kereset-kiegészitéssel kapcsolatos elveket a Kollektiv Szerzddés

tartalmazza.
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkdéshez azonban rendszeres és
J6l szabélyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak, gondozonbinek és egyéb munkatarsainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény minGségiranyitisi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alibbi feladatkort ellité vezetdk és pedagogusok, gondozondk és egyéb
munkatarsak pedagogiai és egyéb termeészetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az Ovodavezet® helyettes,

e abolesddei egység vezetdje,

e a munkak6z8sség-vezetd,

e az 6vodapedagdgusok,

e egyéb pedagdgusok,

e Gvodatitkar,

e szakgondozonok,

e technikai munkatarsak.

A munkavaéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
maésolatdt az irattdrban kell Orizni. A vezet6 helyettesek és a munkakozosség-vezeté elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetdjének utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének

tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott
e ]
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pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetdje kiildn megbizasira — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatéarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden nevelési évben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e a tervezett foglakozisok ellenérzése (intézményvezetd, Ovodavezetd helyettes,
munkakdzosség-vezetd),

o foglakozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval,

¢ anaplok folyamatos ellenérzése,

e az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartisanak ellendrzése az dvodapedagdgus intézkedések folyaman,

e a gondozondi feladatok ellatisa, az elirt adminisztracié vezetése, a gyermeki fejlodeés
nyomon kivetése,

e abolcsddei és vodai dokumentumok rendszeres ellendrzése.

Mindsités

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

A pedagbégus munkakérben foglalkoztatottak elsé mindsitésére vagy minGsitd vizsgdjira
2013.szeptember 1. és 2018 junius 30. kdzott keriil sor.

Munkaltatéi dontés alapjan adott kereset kiegészités feltételét a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

A vezetok (vezeto-helyettesek)

A 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagdgus, aki e torvény hatalybalépésekor az Gtvenkettedik
életévét betdltstte, pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételre nem kotelezhetd.
A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felmérés
alapjan értékeli. Az orszAgos pedagoégiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezetd munkéjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.”

7. Kapcsolattartas rendje

7.1. A nevelétestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskoreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

3 Nkt. 69.§. (4) bekezdés
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7.2. Vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az tobbeéli intézmény szervezeti egységei: BOLCSODE - OVODA

(1) Az intézmény két szervezeti egységb6l all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi felelésként
vezet.
(2) A bolcsddei és dvodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nalldak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan 1atjak el.
(3) Az 6voda is és a bolcsdde is egységes szervezeti rendszerii intézmény, melyet az intézményvezet
vezet, és amelyben elkiiloniilt szervezeti egység nem milkddik.
A jogszabalynak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak
megfelelden részleges onallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik:

a./ nevelGtestiilet,

b./ szakgondozéndk,

c./ dajkék és kisegit6 dolgozok,

d./ szakmai munkak6z6sség,

e./ ligyintézd,

f./ konyhai dolgozdk,

g./ altalanos munkas.
Kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakéri leirdsuk tartalmazza, melynek
aktualizalasa minden év szeptember.01-ig megtorténik.

A nevelotestiilet

(1) A nevel6testiilet a 1993.évi LXXIX. Kozoktatasi Torvény szerint, valamint az 1997.évi XXXI.tv.-
ben is, 1(1994./1.30.)NM. rendeletében meghatéarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagdgusainak és bolesddei gondozonbinek kdzossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacsad6 és hatarozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgusa, tovabba a bolcsddei gondozoja, valamint a nevelési munkét kdzvetleniil segitd felséfoki
végzettségli alkalmazottja.

(2) A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miitkddésével kapcsolatos iigyekben, a
koézoktatasi torvényben és més jogszabalyokban, tovabba e Szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben
dontési, véleményezé jogkorrel rendelkezik. A nevelbtestiilet tagjainak részletes feladatait a
munkakori leirasok tartalmazzak.

(3) A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- dont az SZ.M.SZ. médositasanak elfogadasardl, pedagdgiai program elfogadasa, ill. jovahagyasdnak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benyjtasarol,

- az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

- a hazirend elfogadasa,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa.

(4) Tovabbtanulas rendje - a Kollektiv Szerzdédésben leszabalyozottak szerint.
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A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabélyban meghatérozott iigyekben.®

(1) A pedagogusok kételességei és jogai

A Nkszt. 62.§ (1) tartalmazza a pedagbgusok alapvetd feladatait, és a neveléssel, oktatassal
kapcsolatos kotelességeit.

A Katica Béleséde és Napkozi Otthonos Ovodiban minden alkalmazott a KATICA Pedagégiai
Program, mely differenciilt képesség és készségfejlesztés 3-7 éves gyermekek szimaira,- cimen
jovahagyott helyi pedagdgiai programban leirtak szerint koteles a gyermekek nevelését, és oktatasat
ellatni, az ehhez kidolgozott és biztositott dokumentaciot adott hatarid6 betartisa mellett vezetni.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy gondoskodjék a gyermekek fejlesztésérdl,
képességeik, adottsagaik kibontakoztatasarol.

A kiilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittm{ikdjon a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hétranyos
helyzeti gyermek felzarkozasat eldsegitse, és a fejlesztésrdl a dokumentaciét vezesse, a pedagogiai
program vizsgalati, mérési feladatait elvégezze, dokumentalja, sziikség szerint a sziiloket fogadé éran
thjékoztassa, és kezdeményezze a gyermek tovabbi vizsgalatat, ha ezt a vizsgalati eredmények
indokoljak.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése, megdvasa érdekében tegyen meg mindent
erbfeszitést; felvilagositassal, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsival és betartatdsdval, a
veszélyhelyzetek feltarasival és elharitasaval, a sziild — és sziikség szerint mas szakemberek —
bevondsaval.

A gyermekek, a sziilok és munkatirsak emberi méltésagat, és jogait maradéktalanul tiszteletben tartva
végezze munkajat, és a panaszkezelés belsd rendje szerint tegye meg intézkedéseit.

Tegyen meg mindent Onképzéséért, és minden év marcius 10-ig irdsban adja le az intézményi
pedagdgus-tovabbképzési terv elkészitéséhez tovabbtanulasi, képzési szdndékat. A helyi pedagégiai
programban el6irt kovetelmények szerint igazodjon képzettsége az intézmény magasabb szinvonala
céljainak eléréséhez.

A hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozott — tovabbképzés elmulasztisa
esetén munkaviszonya megsziintethet alkalmatlan jogcimen felmentéssel.

A Pedagdgus II., Mesterpedagdgus és a Pedagdgus IV. fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra, aki ©Onhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét, vagy sikerteleniil vizsgazik.

A helyi pedagdgiai programban, SZMSZ-ben és valamennyi pedagdgiai, ligyviteli és jelentések
valédisagahoz sziikséges adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan vegyen részt a nevelGtestiileti értekezleteken, fogadd 6rakon, iinnepségeken és
intézményi rendezvényeken, melyeknek idOpontjait az éves munkaterv szerint tartsa szdmon,
késziiljon fel, illetve szervezésébe, sikeres lebonyolitasaba is aktivan kapcsolodjon be.

Az éves munkatervben felsorolt feladatokbol kételes kivenni a részét, a vallalt szervezést ellatni,
beszamolni eredményérdl a neveld testiiletnek.

62011.6vi CXC. torvény 70.§. (1)-(2)-(3) bekezdés
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Kételes megérizni a hivatali titkot amely munkija soran jutott tudomésira a gyermekekkel,
kollégakkal és sziilokkel kapcsolatosan akkor is, ha mar munkaviszonya az intézményben megsziint.
Ebben eligazodast az Mt. 8.§ (4) bekezdése ad. Elvarhato, hogy az 6vénd és gondozénd hivatasdhoz
mélté magatartast tandsitson épiileten kiviil is, amelynek értelmében nem sértheti munkaltatdja jo
hirnevét, jogos gazdasagi érdekét, vagy a munkaviszony céljat veszélyeztetd moédon nem cselekedhet.
{Mt. 8.§ (1)-(3) bekezdés}.

A gyermekek érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival, mas intézményekkel.

A tobbcélu intézmény vezetGje elozetesen egyeztetett kapcsolatokat épit ki, és 4pol a miikodés
mindségének elomozditasa érdekében.

Heti teljes munkaidejének 80%-4t koteles (kotott munkaid8) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval tolteni az 6vénd. Ovodaban a kotstt munkaidst (32 6ra), a bolcsédében a kotott
munkaidé (35 6ra) a gyermekekkel val6 kozvetlen, teljes 6vodai és blcsddei életet magaban foglald
foglalkozasra és tevékenységekre kell forditani. A teljes munkaidé fennmaradé részében az elokészitd,
gondozissal-neveléssel-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, gyermekfeliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést is el kell latni. E munkénak része a gyermekek teljesitményének értékelése, mindsitése is
Az intézményvezetd jogosult az aranyos és egyenletes feladatelosztast biztositani a nevelStestiilet
tagjai kozott. ’

(3) Gyermekvédelmi felelés

(1) Az 6voda gyermekvédelem feladatairdl és a gyamiigyi igazgatasrol, az 1997. évi XXXI tv. és az
ezt modosité 2002. évi'IX. torvény alapjan késziilt helyi nevelési program az irdnyadd, amelynek
rovid tavi feladatait az dvoda éves miiksdési terve tartalmazza.

(2) A gyermekvédelmi ellatas és csaladtamogatas jogszabalyi hatterét a csaladok tdmogatasardl sz616
1998. évi LXXXIV. torvény tartalmazza.

(3) Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munk4jéhoz sziikséges
feltételekrol.

(4) A nevelési év kezdetekor a sziiléi falifijsdgon kifliggesztve tijékoztatni kell a sziiloket a
gyermekvédelmi felel6s nevérdl, ill. hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen formdban a gyermekvédelmi
feladatokat elldt6 fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

(5) A gyermekvédelmi felelés amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagdgiai eszkdzokkel
nem oldhaté meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol és nyilvantartast vezet a veszélyeztetett
gyermekekrol.

(6) Kapcsolatot tart az o6vodavezetd altal kiépitett, gyermekvédelmi munkatdrvényben eldirt
intézményi rendszerével: védénd, haziorvos, csaladsegitd szolgélat, csaladsegitdé kdzpont, nevelési
tanacsado, 6vodak, iskolak, rendérség.

(7) Szakmai munk4jat a pedagogiai programban és munkakori leirdsaban foglaltak szerint végzi.

Nevel6 — oktaté munkat kozvetleniil segit6k

(1) Intézményi 6vodatitkar

Az O6vodatitkar, a nevelbtestiilettél, pedagdgiai asszisztenstdl és a dajkék, valamint a takaritoktol
elkiiloniilt feladattal rendelkez$ kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az 6voda rendeltetésszerti

72011.6vi CXC torvény 62.§.(1) bekezdés
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miikddéséhez szolgalé feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatat a
munkakori leirds tartalmazza.
(2) Dajka: A Nkszt. 66. § szerint:

a) rendelkeznie kell az eldirt iskolai végzettséggel — dajkaképz0,-

b) biintetlen el6életli és cselekvképes legyen.
Biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy. Elkiiloniilt feladatuk alapjan
szervezeti egységnek nem mindsiilé és 6ndll6 jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozosséget alkotnak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.
(3) Pedagégiai asszisztens
A Nkszt. 66. § szerint:

e rendelkeznie kell az eldirt iskolai végzettséggel
e Dbiintetlen elééletl és cselekvOképes legyen
Biintetdjogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellatd személy.

A Nkszt. 2. szamd melléklete hatirozza meg a nevel$-oktatdé munkat segitd alkalmazottak
finanszirozott 1étszamat, ahol a pedagdgiai asszisztens munkakdr, finanszirozott 1étszimként jelenik
meg.
A munkakér ellatasahoz olyan iskolai végzettségre, képesitésre van sziikség, amelyet a Kjt. 61. §-anak
(1) bekezdése a fizetési osztalyba sorolashoz eléir. (OKJ 521400100000000 kozépfoka képesités, D
fizetési osztaly)
A pedagégiai asszisztens a nevelG-oktaté munkdt kozvetlenil segité munkakérbe tartozd
kozalkalmazott, fizetési fokozataval, maximum C - F osztilyba sorolhaté munkakér, amellyel egyenld
szam munkanap pétszabadsag jar a szdmara.
Elkiiloniilt feladatuk alapjan a dajkak és pedagogiai asszisztensek szervezeti egységnek nem mindsiilé
és onallé jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Gondozondk kizossége

Elkiiloniilt feladatuk alapjn a boles6dei feladatokat ellatd szervezeti egységhez tartozd, Szabalyzatban
meghatarozott, a szakmai teriiletet érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkdrrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Szakmai munkakozosség

Az intézmény pedagdgusai és szakgondozondi - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiil6 -
szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adhat az intézményben folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez.
Sajatos jogositvanyait a jelen Szabalyzat hatdrozza meg. Nkszt. 71 §. [rja el6 létrehozasanak és
miikodtetésének feltételeit.

(1) Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zosséget. Egy nevelési-
oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhaté Iétre.

(2) A szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkijinak iranyitisaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésben, 6sszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban.
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(3) A szakmai munkakozosség vezetdje akkor is részt vesz a belsd ellendrzés folyamataban, ha nem
koznevelési szakérto.

(4) A szakmai munkakdzosség gondoskodik a helyi pedagdgiai program nevelési teriileteinek napi
érvényesiilésében, szakmai segitésében, a tervezd és értékeld munka dokumentumainak vezetésében.
(5) A szakmai munkakozosség tagjai alkalmanként az intézményi eseménynaptirhoz kapcsol6dd
rendezvények szervezésében, fellépések bonyolitasiban, hangulati elemek biztositisaban is segitenek.
(6) Amennyiben keriileti szinten mas intézményeknél is miikédik hasonlé munkakozosség, a
pedagdgusok kezdeményezhetik intézménykszi munkakdzosség 1étrehozasat is.

(7) A szakmai munkak6zOsséget munkakdzOsség vezetd iranyitja, akit a munkakézosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg, legfeljebb ot évre.®

Az élelmezésvezet, konyhai dolgozok, takaritok dltalinos munkas

Az élelmezésvezetd, a konyhai dolgozo, és az altalanos munkas (fiitd) a nevelétestiilettdl és a dajkak,
valamint technikai dolgozoktél elkiiloniilt feladattal rendelkezd kézalkalmazottak, akiknek feladata
elsésorban az 6voda és bolcsdde rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgalé feltételek biztositasa
(funkcionalis feladatkorsk). Részletes feladatukat a munkakori leirasuk tartalmazza.

7.3. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(1) A tobbcélt intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében
ellitia a koznevelési torvénybdl és a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisbol, maés
jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, a szervezet vezetésével kapcsolatos feladatokat.’
(2) Kozvetleniil vezeti a tSbbcélu intézményt, ezen beliil is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem mindsiild, de sajatos 6nallésaggal rendelkezd egységek vezetését.

(3) Az intézményvezetd az intézményben dolgozd pedagdgusokkal és bolesddei gondozéndkkel
rendszeres kapcsolatot tart a nevelGtestiileti értekezleten, illetdleg az 6vodai és bolcs6dei
foglalkozasok latogatisa kapcsan. A bolcsddei gondozok és technikai dolgozok kozdsségével
kapcsolatos vezet6i feladatdban az intézményvezetd - helyettes segiti.

7.4. A vezetdk és az 6vodaszék, sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

(1) Amennyiben az 6vodaban mikodik, az Ovodaszékkel vald egyiittmiikodés szervezése az
intézményvezetd feladata. Az 6vodaszék, ill. sziiléi szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell
atadni az érdekelteknek.

Az intézményvezetd és az 6vodaszék képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az dvoda
munkaterve és az dvodaszék munkaprogramja egyeztetésével allapitja meg.

(2) Az dvodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, melyekben az évodaszéknek - jogszabaly alapjan - egyeztetési vagy véleményezési
jogosultsiaga van:

$2011.¢vi CXC. torvény 71.8.(1)-(2).
® 56/2011. (XIL.31.) NGM rendelet a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
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e a tanévzaré nevelbtestiileti értekezletre, tovabba az egyéb nevelGtestiileti értekezletek azon
napirendi pontjainak tirgyalaséhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata az dvodaszék részére véleményezési jogot biztosit.

e az intézmény miikddési rendjét, ezen belill a gyermekek fogadasan (nyitva tartds) és a
vezetdnek az intézményben vald benntartézkodasanak a rend;jét,

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok részére a belépés és benntartézkodas rendjét,

e avezetd és az 6vodaszék, ill. sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendjét,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast nyujté szolgaltatval kapcsolatos feladatokat, a rendszeres
egészségiigyi feliigyelet és ellatast érintd részeiben,

e a gyermek tavolmaradasaval,. a tivolmaradas igazolasanak rendjét,

e atéritési dij befizetésének, ill. visszafizetésének rendjét,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

(3) Ha az 6vodaszék az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd ligyében javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eldterjesztésétol - 8
napon beliil rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 5sszehivasaval - az intézményvezeté gondoskodik.
(4) Az 6vodaszék vezetbje az intézményvezetd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i
munkakdzosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus terilletét
meghaladé tigyekben az intézményvezetd - helyettes I. tart kapcsolatot.

(5) Az 6vodaszék vezetdjét meg kell hivni a tanévnyitd és (3) A meghivas napirendi pont irdsos
anyagéanak legaldbb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

(6) Az intézményvezetd az Ovodaszék vezetdjét félévente tajékoztatia az O6vodaban folyd
nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

(7) Az évodapedagdgus a csoport sziiléi munkakdzdssége képviseldinek sziikség szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

(8) Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell.

(9) A sziil6i szervezet (6vodaszék) értékelését a fenntartonak meg kell kiildeni.

A bolesédében sziildi szervezet mikodik, a sziildi szervezettel a bolcsdde vezetdje tartja rendszeresen
(havi egy alkalommal) a kapcsolatot.

Panaszkezelési eljdrds

Az intézmény vezetSje és dolgozdi elbére meghatdrozott, nyilvanossagra hozott idépontokban
fogadddrakat tartanak. Elbzetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl eltéré idopontban is
fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozzd szoéban vagy irdsban érkezett panaszokat

illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hidnyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani

(panaszkezelési eljaras folyamatat az IMIP tartalmazza).

Az irasban benytjtott panaszokat az intézmény iigyirat-kezelési szabalyzatinak megfelelden
iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az altala megbizott intézményi
dolgoz6 koteles 30 napon beliil irasban valaszolni.

W
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7.5. Az intézmény és a sziil6k kozotti kapcsolat

(1) A sziilok az 6vodéval valé kapcsolatukat intézményes forméaban a jogszabalyok alapjan létrehozott
6vodaszéken keresztiil tartjak.

(2) a sziilékkel torténd tovabbi kapcsolattartdst a jogszabéalyokban és a jelen Szabélyzatban
meghatarozott eseteken til a hazirend szabalyozza.

A sziildi szervezetre ruhazott véleményezési jogok

(1) A sziiléi szervezet (6vodaszék) dont sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol.
A betekintés és tdjékoztatds rendjének megvaltoztatasakor, ha az intézményben &vodaszéket
egyetértési jog illeti meg,.
(2) A sziil6i szervezet (6vodaszék) véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ elfogadésa soran:
a./ Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatnak

- az intézmény miikdési rendje, a gyermekek fogadasa,

- a létesitmény hasznélata, az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére a belépés
és benntartozkodas rendje,

- a vezetdk és a sziilok munkakoz6sség kdzotti kapesolattartisban,

e kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalat, valamint az
egészségiigyi szolgalat, egészségiigyi ellatatast nyujto szolgaltatdval vald kapcsolattartas rendjét,
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

e a gyermek tAvolmaradasa ¢s igazolasanak rendje,

o téritési dij befizetése és visszafizetésének rendje,

b./ a hazirend megallapitasaban.
A betekintés, tdjékoztatds rendjének megvaltoztatasakor, ha az intézményben 6vodaszék nem
miikddik, a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.
Ha az intézményben 6vodaszék nem miikddik, minden olyan kérdésben a sziiléi szervezet
véleményét ki kell kérni, amelyben jogszabaly az SZMSZ az 6vodaszék egyetértését irja eld.
(3) A sziil6i munkak$zosség egyetértési jogot gyakorol:
a./ a sziiloket anyagilag érint6 iigyekben,
b./ a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
c./ az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséban,
d./ a munkatervnek a sziil6ket érintd részében.
e./ a helyi 6vodai nevelési programban foglaltakkal.
Az intézmény nevelési programjat a faliijsdgon minden sziil6 szabadon megtekintheti.
Az 6voda vezetSje, vagy az altala kijelSlt személy minden nevelési év elején (szeptemberben)
Osszevont sziiléi értekezlet keretén beliil tajékoztatist ad a sziiloknek a nevelési - pedagdgiai
programra.
f) az intézményben 6vodaszék nem miikodik, az intézményben foly6 fakultativ hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasiban.
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7.6. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Keriileti tarsintézményekkel valo kapcsolat

Az intézmény vezetbje és helyettesei minden hénapban egyszer a Jozsefvarosban miikédd tobbi
6voda és bolcsdde vezetdjével és helyetteseivel szakmai tanacskozas keretében megvitatja az
intézményvezetéssel kapcsolatos pedagdgiai, gazdasagi és mas kérdéseket.

Egyéb oktatdsi - pedagogiai intézményekkel valo kapcsolattartds

(1) Az iskolai életmddra felkészitd foglakozdson résztvevd gyermekek részére az intézmény
iskolalatogatasokat szervez a vezetd altal esetenként kivalasztott iskolaban.

(2) Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagbgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.

(3) Az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Szakmai Szolgaltat6 Intézmény altal kozolt hatariddben
javaslatot tesz az 4ltala igényelt intézményt érint6 feladatok munkatervi litemezésére. A gyermekek
fejlesztésének, iskolai életre vald felkészitésének, iskolaérettségének elbiralasaban sziikség szerint
kozremiiksdo, illetve a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a Szakértdi Bizottsagokkal az
intézményvezetd allapodik meg az egyiittmiikodés formajaban.

7.7. Egyéb kapesolatok

(1) Az intézmény gyermekvédelmi feleldse kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében a - Csaladsegitd Kozpont Gyermekjoléti Szolgaltatasaval,
Budapest F6varos Korményhivatal VIIL keriileti Gyamhivatalaval, - szoros kapcsolatot tart fenn,
amelyr6] az intézményvezet6nek rendszeresen beszamol.

(2) Az intézményt a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

(3) Az egyhazak képviselbivel az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

(4) Az 6vodavezetd és a bolesddei szak-helyettese tart kapcsolatot a Humanszolgaltatasi
Ugyosztalyjal.

(5) Az 6vodavezetd és a bolcsbdei szak-helyettese tart kapcsolatot a bolcsddei, ill. az 6vodai szak-
helyettes az 6vodai egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

(6) Az 6vodavezetd és az Gvodai szak-helyettese tart kapcsolatot a Huménkapcsolati Irodaval.

(7) Az intézményvezetd tart kapcsolatot az ELTE Pedagdgia és Pszichologia Tanszékkel, valamint az
Tanit6- és Ovoképzé Foiskolai Kar-ral az intézményben folyd képzés érdekében.

(8) Az 6vodavezetd tart kapcsolatot Beszédvizsgald Orszagos Szakértdi Bizottsdggal az intézményben
integraltan nevelt fogyatékos gyermekek érdekében.

(9) Az dvodavezetd tart kapcsolatot a Korai Fejleszté Kozponttal, valamint a 3.sz. Tanuldsi
Képességeket Vizsgald Bizottsiggal és a Egységes Gyogypedagégiai és Modszertani Kozponttal az
intézményben integraltan nevelt sajatos nevelési igényti gyermekek érdekében.

(10) A bolcsddei szervezeti egység vezetdje tart kapcsolatot a Raoul Wallenberg Humaén
Szakkozépiskolaval és a Bokay Janos Egészségiigyi Szakkozépiskolaval a gyermekapol6 és csecsemd
- kisgyermekgondozd képzés miatt, valamint az ELTE Tanité- és Ovo6képzd Foiskolai Karaval.

(11) Az évodavezetd tart kapcsolatot az ELTE Tanito6- és Ovoképzd Foiskolai Kar szaktandraival az
6vodaban foly6 f8iskolai képzés, valamint vizsgaztatas szervezése és bonyolitasa érdekében.
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(12) Ovoda egészségiigyi ellatasanak rendje

7.8. Nemzetkozi kapcsolatok
A nevelési intézmény nemzetk6zi kapcsolatait 5nalléan alakitja. A nevelési intézmény kdzvetleniil
teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kdzvetleniil kiildhet kiilfoldre megkeresést.

8. Az intézmény véd6-6vo elbirdsai:
8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elltas rendje

a) Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol.

b) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az intézménybe
jard orvos és védond latja el.

¢) Ovodai szervezeti egységben a gyermeknél az évenkénti vizsgélatot szakorvos latja el.

- A védbnd kéthetente egyszer egy oraban latogatja az intézményt és megvizsgalja a
gyermekeket.

d) Ovodéban az 5 éves 6vodasokrol kotelezd az adatszolgaltatés, mely feladatot a védoné latja el.

e) Az dvodavezetd biztositja az egészségligyi (orvos-védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
sziikséges felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé eldkésztésérol.

f) A fenntart6 altal biztosftott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szlirés, szemészeti, valamint belgydgyaszati vizsgalat térténik.

g) A bilcsédei feladatot ellité szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeligyeleti
jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

h) Bolcsbdei szervezeti egységben a gyermek - szakorvos naponta egyszer két Sraban, heti tiz
Oraban latogatja az intézményt és megvizsgalja a gyermekeket.

i) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkozben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziil6t a lehetd leggyorsabban a csoportos
6vond, ill. gondozdénd értesiteni koteles.

j) Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat ltal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.

- fert6tlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.

k) Az 6vodiban az 6vodai részegység vezetd, a bdlcsddében a bolcsddei részegység vezetd tartja
a kdzvetlen kapcsolatot a két intézmény szakorvosaival, ill. védénével.

) Az intézmény konyhéjiba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy léphet
be.

A kbznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIIL 31.) EMMI-rendelet részletesen irja
le a teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos elvarasokat.

A miniszteri rendelet 128. § (2) bekezdése alapjan az dvoda teljes korti egészségfejlesztése olyan
folyamat, melynek eredményeként:

Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat 2013. oldal 31




»Katica”Bolcséde és Napkadzi Otthonos Ovoda
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39.
Telefon: 3231-312, telefon/fax: 3140-184.
E-mail: katicair@interware.hu.
www.katicaovoda.hu
OM: 034387

A gyermekek egészségének védelmére vonatkozd eldirdsokat a nemzeti kéznevelésrol sz616 torvény 4.
§-an kiviil, a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
128. § (2), 129. §, 130. § (1) bekezdése, 131. § és 132. § tartalmazza, az 6vodakra vonatkozodan.
(1) Az intézményvezetdnek €s a csoportos 6vondknek gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl, és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
(2) Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:

¢ arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és
¢ ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba
¢ ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

(3) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartisformat. A
gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendjének kialakitasat és
betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak
(4) Az 6voda hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vé elbirasokat, melyeket a gyermekeknek és
sziiléknek az dvodaban valé benntartézkodas soran be kell tartaniuk.
(5) A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitisa allandé feladat. A jatszotéri eszkozokre vonatkozd
érvényben 1évd szabvanyokat, a 2003-ban kiadott a jatszotéri eszkdzok biztonsigossagarol szolo
78/2003. (XI. 27. JGKM rendelet tartalmazza. Kovetelményeit az iizemeltetoknek is figyelembe kell
venni. A jatszotéri eszkdzok megfeleléségét csak kijelolt szervezetek értékelhetik, melyet évente
legalabb egyszer el kell végezni adott év jinius 30-ig.
(6) Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s
hasznélati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert a szerint alkalmazni.
(7) A nevelési-oktatasi intézményben az alkalmazottak dohdnyzasat a nemdohanyzék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLIL. tdrvény
szabalyozza. A térvényben foglaltak szerint a gyermekek altal is hasznalt helységekben nem jel6lhetd
ki dohanyzohely, igy az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzads, az épiileten beliil kijelolt
dohanyzdhely nincs.
(8) Ovodéaban a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szol6
2011. évi CIIL. térvény hatalya ala tartoz6 termék (chips, cukros iiditd ital stb.) nem 4rusithato.

A gyermek- és tanulébalesetek megelozésének feladatai

e A gyermekekkel az egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd -elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint szilkség szerint, életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentilni kell a
csoportnaploban.

e A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol. '
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¢ Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel el6tt, sétak eldtt, kirandulasok, az esetleges baleset megel6zése érdekében. A gyermekek
intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy 6vodapedagdgust és egy dajkat
kell biztositani.

e A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni. (vagas, tornaszerek hasznalata)

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodapedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabdlyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vono kotelessége az elsGsegélynyijtas

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezet6 vagy helyettese figyelmét felhivni.

JelentOsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, térés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén taxival
megfeleld orvosi ellato helyre kell vinnie a gyermeket az 6vonbnek.

A balesetrdl és a kezelés kényérdl, helyérol az ovodai személyzetnek értesitenie kell a sziil6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcid, jelentés:

A hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek
sordn kell feltarni a kivdlté és kozrehato személyi, targyi és szervezési gondokat.

Ezekrdl a balesetekrdl a térvényben meghatdrozott nyomtatvdanyokon (www.om.hu/balesetek) a
munka- és balesetvédelmi felelos jegyzékonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanydt a kivizsgdlds
befejezését kovetGen legkésébb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziildjének.
Egy példanyt az intézmény Jriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatdridét nem lehet betartani, akkor

azt a jegyzokonyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azomnal be kell jelenteni a rendelkezésre dllo

adatok kozlésével az onkormdnyzat jegyzbjének. Az eset kivizsgdldsdahoz legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezl személyt be kell vonni. Sulyos az a gyermekbaleset amely.

e asériilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi szakvélemény
szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette,

o ¢életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkulast,

e abeszéloképesség elvesziést, vagy feltiing eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.

A gyermekbalesetek kivizsgdldsdba a Sziil6k Ovodai Szervezete képviselGjének jelenlétét lehetdvé kell

tenni.

Minden balesetet kovetGen az intézmény vezetdje kiteles megtenni a sziikséges intézkedéseket tovibbi

balesetek elkeriilése érdekében.

A neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése:

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbol késziiltek, helyek jol tisztithatdk,
fertotlenithetok, nem okoznak allergids tiineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a nagy ablakok a
természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegdceserét lehetdvé teszik. Az atlagos hdmérséklet 22-24
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Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A berendezési targyak gyermekléptékiiek, konnyen tisztan
tarthatok, gyermekek szamadra is konnyen mozgathatok.

A mosddban a szerclvényck magassiga, méretei a gyermekekhez igazodik, szappan, koromkefe,
kéztorld, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az 6voda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziiltek. Az udvaron
napos ¢s arnyékos teriiletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a homokoz6 homokjénak
évenkénti cseréje, hetenkénti lazitasa, locsolasa.

8.2. Biztonsagi feltételek

(1) Az intézményvezetdnek és a csoportos 6vondknek, ill. gondozéndknek gondoskodniuk kell a
rabizott gyermekek feliigyeletérdl és a nevelés-oktatés biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

(2) A gyermekek testi és egészségiik védelmére vonatkozé elSirasokat, ill. veszélyforrasokat és
magatartisformakat az 6vodai foglalkozasok és kiranduldsok soran életkoruknak és fejlettségiiknek
megfeleléen kell ismertetnie a csoportos 6vondnek. Az ismertetés tényét és tartalmat a
csoportnaplokban, a nevelési tervben kell dokumentalni.

(3) A gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok ellatasarol - nyomtatvany, jegyzOkonyv (targyhot
kovetd hénap 8 napjaig) - az intézményvezetd koteles gondoskodni Tanuld- és gyermekbalesetek
jegyzOkonyvét a www.om.hu/balesetek honlapon lehet letdlteni, ill. tovabbitani.

(4) Az intézményvezetd kotelessége lehetdséget biztositani a sziiléi szervezet szamara részt venni a
gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

(5) Minden gyermekbalesetet kovetben meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras
megsziintetése) a hasonlo esetek megelozésére.

(6) Az intézményvezetd koteles - a jogszabalyban meghatirozottak szerint - kivizsgilni és
nyilvantartani a gyermekbaleseteket, a bejelentési kotelezettséget teljesiteni és a balesetrdl késziilt
jegyzO6konyvet haladéktalanul megkiildeni a fenntarté Snkorményzat jegyzdjének.

(7) Az évodan kiviil szervezett programok idején az 6vodapedagogus kotelessége a gyermekek
felkészitése a veszélyforrasokra, az elvarhaté magatartasi formak betartasara.

A vezetd kotelessége ezt ellendrizni.

(8) A vezetd csak megfeleld jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé évodapedagdgus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, hasznilati utasitist gondosan
elolvasni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.

(9) Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos 6vodapedagdgus €s a dajka,
gondozo6nd kételes ellatni, ill. orvosi ellatasard] gondoskodni és a sziilét haladéktalanul értesiteni.

8.3. Az intézményi teend6k rendkiviili esemény, bombariadé esetén

(1) Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofdk), bombariadé esetén a Tizriadd Tervben
meghatérozottak szerint a gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos évodapedagégus, dajka, ill.
gondozond vezetésével.

Az épiilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsig
informaci6ja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

(2) A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az
intézmény vezet6je, amennyiben nem elérhet6 akkor az intézményi titkdr, ill. aki a telefon kbzelében
tartozkodik.
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(3) Az intézményvezetd a szomszédos altalanos iskoldval dolgoz ki egyiittmiikddést a gyermekek
bombariadé esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

(4) A rendkivilli esemény kapcsdn az intézményvezet intézkedhet, akadilyoztatisa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

(5) A rendkiviili eseményro6l, ill. bombariadérdl hozott intézkedésekr6l az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

(6) Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

8.4. Reklamtevékenység szabalyai

Az évodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szél és az
egészséges ¢€letmoddal (korszerii taplalkozas, testedzés, stb), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgylijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis
tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fligg dssze.

9. Az intézmény miikédési rendjét meghatiarozé dokumentumok
9.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal o&sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahézirend

e ¢éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

9.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A KIR. mitkddtetése, adatok szolgaltatasa kotelezd.

Az 6vodai agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el$allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korményrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarélag az intézményvezetGje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus dton el8allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar és
az dvodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.
A bolesédei dgazat esetén a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatist Igénybevevoktol
(KENYSZI) révén tartott elektronikus kapcsolatban TAJ szdm alapi napi jelentést kiildeni az
ellatasrol. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezet 4ltal felhatalmazott személyek (a bolcsddei egység vezetdje) férhetnek
hozza. ‘

Etkezési program hasznalata az intézményben, MultiSchool for Windows 2 étkezési program alapjan
szamla kiadésa, nyilvantartas vezetése, statisztika készitése és normativa igénylése. A programot az
intézményvezetdn kiviill az Ovodatitkar és az élelmezésvezetd hasznalhatja, az informatikai
rendszerben vald tarolasat végezheti:

e azintézménybe jaré gyermekek adatainak felvitele és kezelése,

e az étkezési dijkedvezmények megallapitasat szolgadlé dokumentumok alapjan az adatok

felvitele, kezelése,

e a gyermekenkénti étkezési dij megallapitasa,

e ahavonkénti elszamolas vezetése,

e alemondasok vezetése,

e a statisztika nyomon kovetése

e bolesddében a gondozasi dij vezetése.

9.3. Adatkezelés
Az Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak alapjan.'

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

10.1. Feladatok

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idSpontjat a
jelen Szabélyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozo évodai munkaterv hatdrozza meg.
(2) Az éves munkatervben ki kell jeldIni azt a pedagdgust, aki az évi tinnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapolé6  rendezvények  megszervezéséért, lebonyolitasdért  szakmailag  felelds
(iinnepélyfelelds).

(3) Az intézmény épiiletét a Budapest Foévaros Kozgyiilésének kozépiiletek és kozteriiletek
fellobogdzasardl alkotott 132/2000. (VIL.14.)sz. Korm. rendeletében meghatirozott napokon és
moédokon kell lobogdzni.

(4) Az anyak napi és az évzaré linnepség nyilvanos, és azonos idopontban is szervezhetd. Ezekre
meghivhatdk a sziil6k és mas vendégek is.

10 Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzat 2012. (3.sz.melléklet)
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(5) A nevel6testiilet kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapolo
rendezvények (majalis, kerti-parti) is nyilvanossa tehetok.

10.2. Unnepélyek, megemlékezések
(1) Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral iinnepelnek:

- karacsony,

- anyak napja,

- évzar6 (majalis).
(2) A gyermeki élet hagyoméanyos tinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:

- farsang,

- husvét,

- gyermeknap,

- Mikulas-nap
(3) Az (1) - (2) bekezdés szerinti iinnepélyek elokészitéséért feleldsok megjeldlését az éves munkaterv
tartalmazza.
(4) A csoporton beliil a csoport-pedagogus vezetésével kell megemlékezni a gyermek névnapjarol.
(5) Gondoskodni népi hagyomanyok apolasar6l és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.
(6) Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozd jelleggel) keriilnek meghatarozasra azok
az idépontok amelyekben - meghatéarozott jeles napokhoz kapcsolddva - keriil sor a népi szokasok
megismertetésére, népi kézmives technikakkal vald ismerkedésre.
(7) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.
(8) A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi és szinhazlatogatisok szervezésére ugyancsak a munkaterv
szerint keriil sor.

11. Bels6 kontrollrendszer

1. A pedagdgiai munka és az intézmény gazdalkodasa belso ellen6rzésének szempontjai, elvei, rendje.
2. A bels6 kontrollrendszer, a monitoring rendszer és a bels6 ellendrzés megszervezésének modja.

Az intézményvezet utasitisa és iranyitdsa alapjin, az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd kontroll standardokra vonatkozé iranyelvek figyelembevételével a gazdasagi vezetd
(JIK) elkésziti az intézményi bels6 kontrollrendszer és monitoring dokumentécidjat. E dokumentum
tartalmazza az el6iranyzatokkal, a 1étszammal, a vagyonnal valo szabalyszerii és gazdasagos, hatékony
és eredményes gazdalkodas kovetelményeit, kijeloli az ellen6rzési nyomvonalakat, a miikédési
folyamatok szoveges és tablazatba foglalt leirdsat, abrazolasat a felelosségi és informacios szintek és
kapcsolatok rendszerét, az iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat. Az SZMSZ fentebbi fejezeteiben
meghatarozott szervezeti struktira, a feleldsségi ¢és hataskori viszonyok, a miikodésre vonatkozd
szabalyok megfeleld kontrollkérnyezetet biztositanak.

Az intézményvezetd elvi iranyitasaval a gazdasigi vezetd (JIK) elkésziti a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjét és a kockazatelemzési és kockazatkezelési rendszer szabalyzatat.

Az intézményi belsé kontrollrendszer, valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje az
SZMSZ melléklete."!

1 Szabalytalansagok Kezelése Szabalyzat 2012.
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A belsd ellendrzés kontrollrendszer miikodtetés érdekében kotelezd az intézmény vezetdjének
tovabbképzésen részt venni.

Mely a felndttképzésrél sz616 2001. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Fktv.) 20. §-a alapjan, tovabba a
koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaji tovabbképzésér6l szold 28/2011. (VIIL.3.) NGM rendelet (tovabbiakban:
NGM rendelet) 6/A §-a alapjan torténik.

A belsd ellendrzés miikodtetése

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
vezetdje a felelds.

A tobbcélu intézményiink sajat belsd ellenért nem foglalkoztat. Az intézményiink a fiiggetlenitett
belsé ellenérzési feladatait a Budapest Févaros VIIL Keriileti Jézsefvarosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzése latja el.

Folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzés

Az intézmény vezet6je a gazdalkodas folyamatara és sajdtossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikSdtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellen6rzés (FEUVE)
rendszerét.

A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés az intézményen beliil a gazdalkodasért
felelds, valamint a Jézsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont (JIK) altal folytatott els szintii
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért
az intézményvezetd és a JIK igazgatGja az Megallapodasban rogzitettek szerint feleldsek.

Az intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
tobbeéla  intézményen beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalsat.

A FEUVE a Kkontrolltevékenység része, amely magéaba foglalja:

- a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (koltségvetési tervezés, kotelezettségvallalasok,
szerzddések, kifizetések, szabalytalansagok miatti visszafizetések dokumentumai, stb.),

- az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést,

- a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasat illetve
ellenjegyzését,

- a gazdasagi események elszamolasanak kontrolljat.

Az intézményvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer mikodését és az éves koltségvetési
beszamoléval egyiittesen megkiildi az iranyité szerv részére."

A belsd kontrollrendszerek

A Katica Boleséde és Napkozi Otthonos Ovoda belsé kontrollrendszeréért az intézményvezetd a
felelds.

Az intézményvezetd koteles:

2 FAUVE 2012.
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[
- Elkésziteni a Katica B6lcs6de és Napkozi Otthonos Ovoda ellenérzési nyomvonalat, amely a
szervezet tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.

- A Kkockéazati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockizatkezelési
rendszert miikodtetni. A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell 4llapitani az intézmény
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

- Olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti struktira, egyértelmiek a
felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén és atlathaté a humaner6forras kezelés.

- Az intézményen beliil kontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

- Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a meglévé informaciok a
megfeleld id6ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

- Olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehet6vé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kdvetését.

- Szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.”

12. Az intézményvezetd feladat- és hataskiorébe leadott feladat- és hataskorok szabalyai

A munkaruha szabalyozasa a Kézalkalmazottak Jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. toérvény
alapjan.

(1) Ha a munka a ruhazat nagymértékben szennyezédésével vagy elhasznalédasaval jar, a
munkaltaté a koézalkalmazottnak munkaruhat, ha pedig a munka jellege megkivanja,
formaruhat adhat.

Jelen szabdlyozas célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatési alanyok korét, a
jogosultsag kéraiményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

A szabalyzat hatilya

(1) A szabdlyzas kiterjed a Katica Bélcséde és Napkézi Otthonos Ovoda valamennyi
szervezeti egységénél (bolcséde és 6voda) kézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaléra.

Altalanos rendelkezés

(1) a, A szervezeti egységek vezet(i a Kjt. 79. § (1) alapjan a miikédési keretlik terhére az
allomanyukba tartozé valamennyi koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozét
munka-, és formaruha juttatasban részesithetik.

b, Prébaidé alatt az esetleg kiadasra kerilé munkaruha juttatassal kapcsolatban a
munkaltatonak és a munkavallalénak egyedileg kell megallapodni. Pl. a kiadott munkaruha
értékét idéaranyosan a dolgoz6 visszatériti. '

(2) A munka-, és formaruha juttatasra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtakat, a
kihordas idejét jogszabaly tartalmazza.

(3) Fogalmi meghatarozasok:

a, munkaruha: munkavégzéshez biztositott runazat, melyet a munkaltaté a jogszabalyi
elirasok alapjan biztosit 1992. évi XXII. Munka Térvénykényv 165.§. (2) bekezdeés.

b, formaruha: meghatarozott munkakdrokben a tevékenység ideje alatt kbtelezéen viselendo
ruhazat

13 Szabalytalansagok Kezelése Szabalyzat 2012.
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C, kihordasi ido:

Az o6vodai szervezeti egységben, a ruhazati cikkek elhasznalédasara vonatkozdan
meghatarozott id6 a tevékenység figyelembevételével 2 év.

A bolcsédei szervezeti egységben, 1992. évi XXIl. Munka Toérvénykdnyv 165.§. (2)
bekezdés értelmében 1 év.

d, lejarati id6 kezdete: a vasarlastdl érvényes

f, vasarlasra fordithaté dsszeg: a Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselbtestuletének dontése
alapjan meghatarozott 6sszeg.

Egyéb rendelkezések

(1) A munka-, formaruha a kihordasi id6 utdn a kedvezményezett tulajdonaba megy at
téritésmentesen.

(2) Ha a kozalkalmazott jogviszonya a juttatasi ido letelte el6tt megsziinik, akkor
idéaranyosan koételes a ruhazatra vonatkozé kéltséget visszatériteni. Ezen Osszeg a
vasarlast korabban engedélyezd szervezeti egység miikddési keretére kerill atvezetésre.

b, Nyugdijba vonulé kézalkalmazott esetében a szervezet vezetdje engedélyezheti, hogy az
esetleg fennmaradé munka-, formaruha tartozas elengedésre keriljon.

(3) A személyre szoldan kiadott ruhazati cikk/ek tisztitasarél, karbantartasarol,
allagmegodvasardl a kedvezményezett sajat kéltségén koteles gondoskodni.

(4) Ha a munka-, formaruha a rendeltetésszerii hasznalat soran megrongalédik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhazat pétlasat a szervezeti egység vezetsje engedélyezheti. Amennyiben
viszont a kézalkalmazottnak felréhatéan rongalédott meg, vagy valik hasznéalhatatlanna a
munka-, formaruhazat, abban az esetben annak pétlasardl a dolgozé a sajat kdltségén kell,
hogy gondoskodjon.

13. Egyezteto eljarasok szabalyai

(1) A nevelési program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, az intézményi
mindségiranyitasi program az intézmény - www.katicaovoda.hu, - honlapjan tekintheté meg.

(2) Az intézmény vezetGje, vagy az altala kijelolt személy minden év szeptemberében az 6sszevont
sziil6i értekezleten tajékoztatast ad a sziildknek a nevelési programrél, SZMSZ-r61 és a hazirendrol.
(3) Minden év szeptemberében, beiratkozaskor a hazirend egy példanyat atadja a sziiloknek.

(4) A dokumentumok a kényvtarban talalhatok — nyitva tartas kedden és csiitortokon 13,30 és 15 ora
kozott, ill. az 6vodatitkartdl kérhet6 el.

(5) A sziil6 a vezet6tol, ill. helyettesétol kérheti el a dokumentumokat, 16 és 17 6ra kdzott.

(6) Az 6voda hirdetdtablajan a kifiiggesztve megtekinthet6 a hazirend, ill. a helyi pedagdgiai program
roviditett valtozata.

(7) A bolcsédei és 6vodai beiratdsok eldtt a sziilok tajékoztatdsat az intézményvezetd intézkedése
szerint a vezet6-helyettesek szervezett forméban végzik.

S U,
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Fiiggelékek jegyzéke:
1.sz. Szervezeti abra

2.sz. Szabalyzatok jegyzéke

a) Alapszabalyzatok jegyzéke
b) Belsd kontrollrendszer mitkédéséhez kapcsoldédéd szabalyzatok
c) Szamvitelhez kapcsolddd szabalyzatok
d) Mikodéshez sziikséges szabalyzatok
e) Egyéb szabalyzatok: munkakori leirdsok
Kollektiv Szerzédés

W
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A tébbcéli intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa 1.sz. fuggelék

Jézsefvérosi

Polgarmesteri Hivatal §
i

Intézményvezetd |

Ovodavezets-
helyettes

Elelemezés
vezetd

Bolcsddeorvos Gondozéndk Karbantart6 | Pedagogusok

Logopédus-

Technikai
| fejleztopedagogus |

gyermekekhez
utazotanarok

dolgozdk |

Konyhalany

S A S N A S S R

Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat 2013. oldal 42

2wt




»Katica”Bolcséde és Napkozi Otthonos Ovoda
1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39.
Telefon: 3231-312, telefon/fax: 3140-184.
E-mail: katicair@interware.hu.
www.katicaovoda.hu
OM: 034387

——————~—~—~—

ZARADEK

A Katica Bolcs6de és Napkozi Otthonos Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit a
NevelGtestiilet elfogadta.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat hatdlyba [épésének napja: 2013. szeptember 1.

Budapest, 2013.

Kakuja Klara
6vodavezetd

Nyilatkozat:

A Sziilsi Szervezet tagjai a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat tartalmat megismerték, véleményezési
jogukkal éltek.

Budapest, 2013.

sziil6i szervezet vezetdije
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Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
.../2013. (VIL. 17.) szam1 hatérozataval a

Katica Bolcséde és Napkozi Otthonos Ovoda
/1089 Budapest, Vajda Péter utca 37./

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat 2013. szeptember 1-i hatallyal j6vahagyta.

Budapest, 2013. julius .....

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

dr. Kocsis Maté
polgarmester
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