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I. Bevezetés /Altalános ľendelkezések

L
rÖnvÉľrr rrÁľľÉn

. MagyarországAlaptörvénye

o A Nemzeti köznevelésről szóló 20II. évi CXC. törvény (Nkt.)

o 2012. évi C)oilV. törvény anemzeti kĺjznevęlésről szóló törvény módosításaľól

o A közoktatásľólszóló 1993. évi LXxx. tcirvény (Kt.)

o A nevelési-oktatási intézmények mfüödéséről és a köznevelési intézmények

névhasznźt|atźłő| szőIő2012012. (Vil. 31.) EMMI rendelet (EMMI rendelet)

o A nemzeti köznevelésľől szóló tĺirvény végrehajtásaľa kiadott 229120|2 (VIII. 28.) Korm.

ľendelet (Vhľ.)

o A 363120]12. (XII. 17) Kormányrendelet az ovodai nevelés oľszágos alappľogramjaľól

(hatály: 2013. 09. 01 -től)

o A Sajátos nevelési igéný gyermekek óvodai nevelésének iľanyelve kiadásaról szóló

3212012. CX.8.) EMMI rendelet

o A gyermekek védelméľől és a gyámtigyíigazgatásról szóló 1997. évi )ooil. ttĺrvény

o A közoktatásról szóló törvény végrehajtásźtrakiadottzlltgg7. (II.13.) Kormányrendelet

o A kozalkaImazottakjogźlllásáľól szőIő 1992. évi X)oilII. ttirvény (Kjt)

o A kozalka|mazottakról szóló I992.éví X)cilII. törvény végľehajtásĺíĺól kĺizoktatási

intézméĺy ekb en ki ado tt. I 3 8 l 1 9 9 2 (X. 8 . ) Kormányrendel et (Kj t VhÍ)

o A peďagőgíai-szakmai szolgáltatásokĺól, a peđagógiai sza\<nai szolgá"Itatásokat ellátó

intézményekĺől és a pedagógiai szakmai szolgáItatźlsokban való közremúködés feltételeiľől

sző|ő 48l20I2. (XIJ'.IZ.) EMMI rendelet

o A pedagógiai szakszolgźl|atintézmények mfüödéséről szőIő I5l20I3. (II.26) EMMI rendelet

o Azá||aĺĺlháńartásról szóló 20TI. évi CXCV. T<irvény (łt't.)

o Az źi|anhźńartásról szóló törvény végľehajtásźra|<lađott368l20l1. (xII.31) Korm. ľendelet

(Avr.)

Kap cs o lli dó tti ľvény ek :

o 2012. évi I. töľvény a munkatörvénykönyvéről (MT)

o 2012. évi II. töľvény a szabá|ysértésekľől, a szabá|ysértési eljaľásokľól és a szabźiysértési

nvilvántartási rendszerľől



o 2011. évi CX[. tĺirvény azinformációs ĺinľendelkezési jogról és azínformációszabadságľól

o 2011. évi CL)O(X. ttĺrvény a nemzetiségek jogairól

o 62120II. (XII. 29.) BM-rendelet akatasďrőfĺák elleni védekezésről egyes szabźiyairőI

C 28l20I1. ryIII. 3.) NGM-rendelet a kĺiltségvetési szervnél belső ellenőrzési tevékenységet

végzok nyilvántaľtásáľól és a kötelező szal<ĺnai továbbképzésľől, valamint a kĺiltségvetési

szervek vezetőinek és gazdasźryi vezetőinek belső kontrollľendszer témájis'továbbképzéséről

. 1993. évi XCIII. töľvény a munkavéđelemľől

o 33512005. (XII. 29.) Korm. ľendelet akozfe|adatot ellátó szervek iratkezelésének általános

követelményeiľő1

. 1995. évi LXVI. tĺiľvény a kozirato|<ról, kĺizlevéltárakÍól és a magánlevéltaľi anyagok

védelmérő1



A költségvetési szervek szewezeti és működési szabá|yzaténak elkészítését az Ánt. to. $ (s)

bekezdése, a köznevelési intézmények szervezeti és múködési szabáIyzatának elkészítését pedíg az

Nkt. 25. $ (1) bekezdése írja elő. A szeĺvezeti és miĺködésí szabá|yzatkotęIező tartalmi e|ęmęit az

Ávľ. 13. $ (1) bekezdése, valaminta}Ol2}L2. oĄII. 31.) EMMI rendelet 4. $ (1) bękezdése hatźnozza

meg.

cÉr,ĺa.:

Budapest Főváros VIII. keľĹilet Jőzsefvátosi onkoľmányzat képviselő-testülete a ľendelkezésľe álló

dokumenfumok alapján az 1986. évben Budapest, VIII. keľ. Tanács VB. által létesített (alapított)

Napköziotthonos óvoda (alapításkori név) Napľaforgó Napkiizi otthonos óvoda (elenlegi név)

intézmény szźnntra a 439120|2. (xII.6.) szźtmt hatfuozatźxal kiadott a|apitő okiratát a nemzeti

köznevelésről szóló 20II. évi CXC. t<irvény (továbbiakban kĺjznevelési tĺirvény) énelmében

felülvizsgálta, és az áLLaĺlháztartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. t<irvény, az áIlanhćztartásról szóló

törvény végľehajtásarő| sző|ő 36812011 (XII.31.) Korm. rendelet, a szakfeladatrendről és az

áIlanháńartási szakágazat ľendről sző|ő 5612011. (XII.31) NGM rendelet és a köznevelési törvény

2|. (3) bekęzdésének megfeleIőeĺaza|ábbi, egységes szeľkezetbe foglalt alapító okirata szerint:

ASzeruezeti és Műkc'dési Szabályzatfe|adata, hogy megállapítsa a

1084. Budapest, Tolnai Lajos u.7-9. sz.

Napľaforgó Napkiizi Otthonos ovoda

mfüĺjdéséľe, belső és külső kapcsolataiľa vonatkozó ľendelkezéseket a jogszabáIyok áItal biztosított

keretek ktizcitt, illetőleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem ľendeznek jogszabályok.

(1) A Szervezeti és Mfüödési Szabźiyzatban foglaltak megismerése, megtaľtása és meglarttatása

fe|ađataés kötelessége azíntézméĺy vezetőjének és minden dolgozójanak, valamint azővodźlba jźlrő

gyerekek szüleinek, illetve törvényes képviselőinek.

(2) A Szervezetí és Mfüĺidési Szabźiyzatban foglaltak megismerése és megtartása azoknak is

kötelessége, akik kapcsolatba keľülnek az intézménnyel, résú, vesznek feladatainak

megvalósításában.

(3) A Szervezetí és Mfüöđési Szabá|yzatban foglalt rendelkezések megtaľtása az intézmény

valamennyi a|ka|mazottja számźna kote|ező, megszegése esetén az intéznényvezetó munkáltatói

j ogk<irében intézkedhet.

(a) Egyéb jogviszonyban á||ő|<ra, ill. nem ti|ők'ľa (más, nem az ővođában đoLgoző, szemé|yt) az

óvodado|gozőjarlaktájékońatnikellaszabáIyzatbanfoglaltalff ól.



2.

Ha,ľÁlyĺ.:

(1)A Szervezeti és Mfüc'dési Szabá|yzat személyi hatá|ya kiteľjed akoziĺtézmény szo|éáltatásait

igénybevevók'ĺe (az óvodába jríľó gyeľmekek közcissége' gyeÍmekek szĹilei, tĺirvényes képviselői), a

kozintézmény dolgozóira, a közintózményben működő testĹiletekre (nevelőtestii1et), k<ĺzösségekĺe,

(szakmai munkaközösség, szülői szewezet), a közintézmény vęzetőíre és a közintézłnéllrrye|

jogviszonyban nem álló, de az ővodateľĹiletén munkát végzők're, illetve azoka, akik ľészt vesznek az

óvoda feladatainak megvalósításában.

(2) A Szervęzeti és Mrĺködési Szabá|yzatterületi hata|yakiterjed az ővodateľiiletére és az ővoda álta|

szervęzett _ a nevelési pľogram végrehajtásĺĺhoz kapcsolódó _ óvodĺĺn kí\iiili pľogľamokľa.

(3) A Szervezeti és Miĺkc'dési Szabá|yzat időbeli hatá|ya: aziĺtézmény nevelőtestiilete fogadja el, és

az a fęnrÍaľtó jóvahagyásáva| válik érvényessé, visszavonásig. Egyidejűleg éwényét vesztí az

íntézménykoľábbiSzervezetiésMrĺködésiSzabáIyzata.

3.

AZINTÉZnĺľlw ADATAI

Kiiltségvetési szeľv neve' székhelye: Napľafoľgó Napközi Otthonos ovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos u.7-9

Telephelye: játszóudvar: Víg utca 10.

Telefon/fa xz 323 - 129 4, fax: 3 03 - 5 1 97

E.mail cím : tolnai.ovoda@,upcmail.hu

Honlap : www.tolnai-ovoda.hu

oM azonosítója: 034388

Tiiľzskiinyvĺ azonosító számz 67 9307

KSH Statisztĺkai számj ele: I 692| 520-85 I0 -322-0|
Adószám: 1 6921 520-2-42
Szám|aszálma : 1 4 1 00000-20002949-0 l 000003
Szálm|av ezető bank neve: Volksbank

Költségvetési szerv alapítĺója, alapítás éve: Budapest VIII. ker. Tanács vB., 1986.

Kiiltségvetésĺ szeľv fenntartój a :

Budapest Fővĺíľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľmanyzat



1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Kiiltségvetési szeľv iľányító és fenntartĺí szeľve:

Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefriáľosi onkormźnyzat Képviselő-testĹilete 1082. Budapest,

Baross u.63-67.

Kiiltségvetési szerv típusa a ktiznevelésĺ töľvény alapján: óvoda

Felvehető maxĺmális gyeľmeklétszám:, 1 00 fő

Kiiltségvetésĺ szeľv illetékessége, műkiidósĺ köľe:

Körzete: Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi onkorményzat Képviselő-testtilete által

me ghatźr ozott utcanév j e gy zék szerint.

Alapító Okĺľat száma: 4012013 (II.6)

4.

^z 
INT É)ZnĺÉľy Jo GÁL LÁsA

Típus szeľinti besoľolás:

óvoda. A kĺjznevelési töľvényben foglaltak alapjĺĺn önálló jogi személyiséggel rendelkezik

Jogszabályban meghatározott kiizfeladata:

A k<jznevelési tĺirvény alapjan közfeladata a köznevelés, mely magźtban foglalja az ővodaínevelést.

5.

ĺzovoĺA GAZDÁLKODÁSA

Az ővoda önállóan mfüödő költségvetési szeľv. Az intézmény vezetője rendelkezik az* óvoda

a|apfe|adatai el!átását szoIgá|ő személyi juttatásokk a| és az azo\r'hozkapcsolódó jrĺrulékok és egyéb

kcjĺerhek e|őirźnyzataiva|, a szakmai anyag és eszközbeszerzés elóirźnyzatźxal'.

Az óvoda pénzügyi-gazdasägi tevékenységét ki'ilön megállapodás alapjan az onćt|Iőan múkĺidő és

gazdá|kodő Józsefuaľosi Intézménymíiktldtető Központ (1082 Budapest, Baross u. 84.) |átjael.

SzźlIriavezetőfi ókja:MagyaľországiVolksbankzrt.

Szálriaszźtma: 1 4 1 0000 0-200029 49-0 l 000003

A feladat ellátását szolgáló önkoľmányzativagyon' vagyon felettĺ ľendelkezési jog:

I



A Budapest VIII. keľiileti ingatlan-nyilvantaľtásban3480311llrsz. alat!, felvett 97I fił alapterĹiletű,

természetbęn 1084 Bp. Tolnai Lajos u,. 7-9. a|att ta|á|hatő, a Budapest Főváľos VIII. kerület

Józsefuarosi onkormĺányzat tulajdonát képező felépítményes óvoda ingatlan hasznáIat (a

fuggelékben szereplő helyiséglista szerint), valamint a34814 krsz. alatt felvett 380 m2 alapterületű,

tęľmészetbęn 1084 Bp. Víg u. l0. a|attta|á|hatĺi ingat|an (átszóudvar) hasznźl|ata, valamint vagyoni

éľtékú jogok, targyi eszkcizok (gépek, beľendezések, felszerelések, jĺáľmúvek) haszná|ata

tiIő ęszkozl eltaľ szeľint.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselő-testĹilet áItaI alkotott rendeletekben meghatáĺozoĹt

szabályok az ir ány ađők.

A kiiltségvetési szerv képviselete

A költségvetési szerv vezetője, valamint az áIta|amegbízott iĺtézméĺyi dolgozó.

6.

ľ'É:ĺynezo rr,ł.szľÁLAľA, aĺ,ÁÍnÁsl JoGoK

Bély egző lenyomat megnevezése : hosszri.

A béIy e gző sztive ges leírása :

Napraforgó Napkiizi otthonos ovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

Adószdm: 1 692 1 5 20-2-4 2

Szdmlaszám: 1 4 l 00 0 00-2 0 0029 4 9-0 1 0000 03

Típusa: automata

Mérete: 14x38mm

HasznáIatźtra vonatkoző szabá|ya:béLyegző nyilvántaľtás ľendelkezései szerint szabá|yozva

B éIy egző lenyomat me gnev ezése : kör.

A béIy egzi| szöve ges leírása:

Napraforgó Napközi otthonos ovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

Típusa: automata

Mérete: 30 mm

Haszná|atáravonatkoző szabá|ya:bé|yegző nyilvántartás ľendelkezései szerint szabźiyozva.

(1) A bélyegzőket a székhely óvoda irodájábane|zźltvakell tartani.

(2) 
^béIyegzőket 

eltűnéstik esetén éľvényteleníteni kell, melyľől jegyzőkonyvet kell készíteni.



(3) A bélyegzokhasznáIatźlĺaazíde vonatkozó hatályos jogszabáIyozást kell alkalmazní.

(Ę Az intézményben báľmilyen tertileten kiadmrínyozásra, a kiadvĺĺnyok továbbküldhetőségének és

irattárazástnak engedélyezésére az iĺtézmény:ĺezető jogosult. Kimenő levelęket csak az iĺtézmény

vezetője irhat aIá.

(5) Azintézményvęzętó akadźl|yoztatá,sa ęsętén a kiadmanyozási jog gyakorlója aziĺtézményvezető

áIta| _ aláírásź.ľal és azintézmény bélyegzőjéve| ellĺĺtott írásos nyilatkozatban - megjelölt magasabb

vezetobeosztásúa|kalmazottiaazintézménynek.

7.

AZ ov oDA SZERVE ZI.TI ľnr'ÉpÍľn sn

(I) Az iĺtézményben dolgozó alka|mazottak |étszźtmát a 20|1. évi CXC. törvény a Nemzeti

ktj znevel és r őI hatźlr ozza me g.

(2) Azintézmény engedélyezettlétszttmát az éves önkormanyzati költségvętési rendelet rogzíti.

Engedélyezett álláshelyeink szźlrrla: 17,5 fő

Pedagógus álláshelyek száma: I0 fo

Nevelő-oktató munkát segítők száłrla: ],5 fő

10
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L Az óvoda műkiidési ľendje

A NEvELnsl Év HELYI RENDJE

(I) Az óvodai nevelési év az érvéĺyes jogszabályban meghatźtrozottak szeľint minden év szeptembeľ

l-vel kezdődik, és augusztus 3l-ig tart. a nevelési év helyi ľendjét, progľamjait a nevelőtestiilet

hatźrozza meg és rogzíti a munkateľvben a szülői szervezet véleményének figyelembe vételével.

Nyóri zúrús

(1) Az íntézmény üzemeltetése a fenntaľtő á|tal meghatźrozott nyári zźrva tartás a|att sztinetel,

ilyenkor töľténik azinténrlény szfüség szerinti felújítása, kaľbantaľtása, valamint nagýakarítása.

(2) Azintézmény ĺyáriztrvatartásárő| legkésőbb februaľ l5-iga szülőket tźĄékońatni kell.

(3) A nyári zfuás előtt 30 nappal cissze kęll gyrĺjteni a gyeľmekek elhelyezéséľe vonatkoző ígéĺyeket,

és a szülőket a gyeľmekeket fogadó óvodiáľól, annak működésévelkapcsolatos lényeges kérdésekĺől a

zár ást me gel őző e n táj éko ztatni kell.

(4) A elozo bekezdés szeľinti záĺva taľtás esetén' amennyiben a fogadó íĺxénnény Szervezeti és

Működési Szabźiyzatanak illetve a jelen Szeruezetí és Mfüöđési Szabályzatnak rendelkezései

jelentősen eltérnek egymástól (különösen, a nyitva tartés kezdésében) t,gy akétintézmény ktilön

megállapodásban rendelkezik, hogy a zźrva taľtás ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen

SzabáIyzattól - eltérő szabá|yok érvényestilnek. A megállapodás tartalmźról a szülőket megfelelő

módon _ p|. a hirdetőtábláĺa torténő kifiiggesztéssel - tájékoztatru kell, és a megállapodást a jelen

Szervezeti és MfüĺjdésiSzabá|yzathoz is csatolni kell.

Intézményi nevelés nélkíilí munkanapo k

(1) Intézményi nevelés nélküli munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjfü meg,

időpontjrít azővodai nevelési év rendjéľe vonatkozó óvodai munkatęrv hatźrozzameg. Azidőpontľól

az intézmény megfelelő móđon - pl. a hirdetőtablan töľténő elhelyezéssel - a nevelés nélküIi

munkanap miatti zérvataľtást megelőzően legalább 7 nappa|tt!ékońatja a szülőket. Egy' uttal fel kell

hívni a szülők figyelmét, hogy a tájékoztatást követő 3 napon belül, de legkésőbb a nevelés nélküli

munkanapot megelőző 3. napig je|ezzék az ővođavezetőnéI írásban, hogy a nevelés nélkiili

munkanapon igénylik e a gyeľmek felügyeletét.

(2) Az e|oző bekezdés szerint igény esetén az ővodai nevelés nélküli munkanapokon biaosítanđó

gyermek feliigyelet szfüségességétő|azintézményvezeto dönt, és amennyiben azt indokoltnak tĄa,

L
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gondoskodik a feltigyelet biztosításaĺól.

(3) A felügyelet kéľdésében hozott d<jntéséről az iĺtézményvezeto megfelelő módon - pl. a

hirdetőtáblan történő elhelyezéssę| - azintézményi nevelés nélküli munkanapotmege|őzóen legalább

két nappal a szülőket tájékoztatja.

(4) A feliigyelet másik intézményben is biztosítható, ha az igények alacsony száma a|apján az

intézmények ktjztjtti cisszevont felügyeleti rendszer biztosítása is elegendő.

(5) A ęIóző bekezdés szerinti szabályok szeľint kell eljárni ,ha az intézmény másik iĺtézméĺy zźltva

tartásamiatt fogadja a másik intézĺnéĺy gyermekeit.

(6)Amennyiben anevelés nélkĹili munkanap miatti ztrvatartástmegeIőzo napig a sziilők 25 %o-akén,

a felügyelet biztosítása kötelező.

A NYITVA TARTÁS RENDJE

(1) A nyiwatartźtsi idő: napi l l,5 őra- 6,00 őrátő| 17,30 őráig,

(2) Az óvoda teljes nyitvatartási idejében óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

(3) A gyermeket 6,00 órától óvónő fogadja, és felügyeletéről 17,30 őrźtig óvónő gondoskodik.

() Azintézményi foglalkozások reggel 8,00 órakor kezdődnek.

3.

AZ OYODA MT]NKARENDJE

(1) Az lntézméĺy hétfőtől péntekig tartô ötnapos munkaĺenddel egész évben folyamatosan műköđik'

EItérő az intézményi munkaľenđ, a gyermekek fogadásáĺak ĺendje abban az esetben, ha a nemzei

iinnepek miatt az áIta1ános munkatend, a tntlĺlkasztineti napok rendje is elt&ően alakul.

1. AvEZErox ovouÁnAN vALo BENNTARTŐzronĺsÁľĺ.x RENDJE

(I) Azintézmény nyíwatartási idején belül reggel 7 és délutrán 5 óra között aziĺtézmény vezetőjének,

vagy helyettęsének azintézményben kelltaľtózkodnia. Avezetőkbenrftartőzkodási rendjét havonta

meg kellhatáľozni és a hirdetőtáb|anközzé kell tenni.

(2)Ha a taľtós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség,hiáĺyzźĺs, - két műszakos munkarend

esetén - az egybeeső munkarenđ miatti az intézmény vezeto vagy helyetteseinek folyamatos benn

tartőtartőzkodása az (1) bekezdés szeľinti időszakban nem oldható meg, ugy a helyettesítés rendjéľe

vonatkozó szabźiy szerint kell eljámi.

2.
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2. AZ ALKALMAZo TTAK óvooÁn.ł,ľ v.ł.r, o B ENNTART o zxol ĺs Áľa.x REND JE

(1) A pedagógus munkakörben dolgozó peđagógus heti teljes munkaiđejének 80%-t az

iĺtézményvezetó áItaI meghatfuozott feladatok ellátásával ktjteles tölteni, a munkaidő fennmaľadó

részében a munkaideje beosztását vagy fę|haszná|ását magajogosult meghatźrozĺi. ovodában a

kötött munkaidőt a gyerekekkel való kĺizvetlen, teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra

kellfordítani.

(2) A pedagógusok napi munkáját, ügyeleti és helyettesítési rendjét avęzęto-helyettes źilapíť1ameg, a

v ęzető hagyj a j őv á az íntézmény mfü ö dé s ének fli g gvényében.

(3) Az óvođa nyitva tartása alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

(4) A kedvezłnényezettmunkakörök ajogszabályoknak megfelelő kedvezméný kapjak.

(5) A nem pedagógusok munkarenđjét a töľvényi ęlőírások betartásáva| a vezető-helyettes áI|apitja

me g' a v ezető hagy j a j őv á az intézmény mfü o dé s ének fiig gvényéb en.

(6) A napi munkaidő megváItońatása az óvodavezető vagy az ővodavezető-heIyettes szóbeli vagy

írásos utasításával ttjľténik.

Délelőtti munkaľend: 6,00-14,00; délutáni munkaľend: 10,00-18,00; négy órás: 14,00-18,00;

óvodatitkĺír: 8'00- 1 6'00

(7) A napi mllnkavégzésigazo|ásźnakote|ezően előírt jelenléti ív szo|gáI.

3. A GYERMEKEK ovonÁľAN vALo BENNTARrozxolÁsÁľ,łr RENDJE

(|) AzNkt. 6. sz. mellékletehatározzameg a gyermekek finanszírozott heti foglalkozási időkeretét.

(2)Ha a gyeľmek szülője ővodźztatási támogatásra jogosult, a gyermeknek egy óvodai nyitvatatási

napon lega|ábbhat őrát az ővođában kell taľtózkodni.

(3) Az a gyeľmek, aki az 5. életévét betölti, a nevelési évkezđő napjátőlr napi négy óľát köteles óvodai

nevelésben ľészt veruri.

(4) Az intézmény nyiwa tartása idején be|i\ az intézméĺyben Qsak egészséges, valamint az étkęzési

díjat beťlzętett gyeľmek tartőzkodhat. A fentieken kíviil a gyeľmekek óvodában való

benntaľtózkodásirendjétaHázirendszabźĺ|yozza
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4.

ľÁvor-ľrĺ.n.łlÁs, nnľuxÍvÜu ľÁvor,nĺa.nĺ.lÁs

1. A VEZtr.T ŐK, AL KALMAZo T TAK ľÁvor,nĺ.ą'n,ą.o Á s.ł.

(1) A vęzetok és az a|kalmazottak a munkából való távolmaradását és annak okźt a töľvényi

előíľásoknak megfelelően 15 nappal korábban köteles bejelenteni.

(2) Az a|ka|mazott köteles jelenteni a munkából való rendkívĹili távolmaradását és annak okát

lehetőleg e|oző nap, de legkésőbb 24 órĺĺn beltil az ővodavezetójének vagy helyettesének, hogy

helyettesítéséről intézkedhessen.

(3) A távollévők helyettesítési rendjét valamennyi a|ka\mazott munkaköri leírása tarta|mazza.

(4) Akadályońatźsa esetén az intézményvezető helyettesítését teljes felelősségge| az ővodában az

intézményvezető _ helyettese |átja eI, az azoĺlĺali dĺintést igénylő tigyekben, a vezeto kizárólagos

hatásköréb e tartoző tigyek kivételével.

(5) Az intézményvezeto tartős távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntaľtói intézkedés a|apjźn

történik.

(6) Az intézménylezetł! és szak-helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az

intézményvezetőét\ta|írásbanađottmegbízása|apjántöľténik.

(7) 
^ 

elł|ző bekezdés szerinti megbízźs lllányábaĺ az iĺtézméĺyvezető a legmagasabb szolgálati

idővel rendelkező,hatźrozat|an időre kinevezett pedagógust, ennek lĺányébarl az intézményi titkárt

bizÁatjameg

(8)A reggel 6,00 őrátő| 7,00 óľáig, ill. 17,00 őrátő| 17,30 őráig terjedő időben a vezető

helyettesítésének ellátásában közľemfütjdnek a munkarend szerint ęziđőbenmunkát végző nęvelők.

2. A GYERMEKEK ľÁvor,nĺARADÁsA

(1) Amennyiben a szülő gyermękét bráľmely ok miatt nem kívrínja óvodába hozni, az első napon be

kel I j el ente ru az őv őnonek, ill. az fu o dźtb an tartő zko dő fe l elő s s zemé lynek.

(2) Ha a gyermek távolmaľađása előre nem lźńhatő (pl. betegség), azt legkésőbb 8,30 óráig be kell

jelenteni.

(3) A két hetet meghaladó huzamosabb távollétet _ ĺyźlri időszak kivételével _ az ővođavezetőve|

egyeztetni kell.

()Ha a gyermek akijzo|ďatási törvény 24 $ (3) bekezdése a|apjánvęsz ľészt óvodai nevelésben, egy

nevelési évben 10 napnál tĺjbbet nem mulasńhat igazolatlanul. Ha mégis megttĺrténik, tryy az

íĺtézmény vezetóje köteles a lakóhely szerinti jegyzőt, kormĺĺnyhivata|t éľtesíteni, halmozottan

hátrányos he|yzenl gyermek esetében a Gyermekvédelmi Szolgálatot is.
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(5) Betegség esetén orvosi igazolássallehet csak óvodába hozru a gyermeket.

(6) A fentieken kívĹil a távolmaradás rendjét aHźľ:írenđ szabźůyozza.

5.

CÍMER HASZNÁLAT, LoBocózÁsr REND

(1) A köznęvelési íntézmény tantermeiben, címtáb|źlján, épületének homlokzatźn,tovźtbbáazáI|ani,

települési önkoľmányzati fenntartásÍĺ intézmények körbélyegzőjén Magyarcrszág címerét el kell

helyezni, más intézmények körbélyegzőj én el lehet helyezni.

(2) A 13212000 (Vil. 14) Kormányrendelet értelmében a kĺizépületeken lobogót kell kitrĺzni. A lobogó

ľendszeres tisńításáért' ęlhasználódása, kopása esetén a lobogó cseľéjéért az íntézméĺyvezető a

felęlős.

6.

AZ ovoDA BELSO SZAKMAI ns ľa.ľÜcyr DoKUMENTUMAINAK HASZNÁr,,ł.ľI

RENDJE

Kijtelező intézmény í alap do kumentumo k nyílv ónos s úg a

(I) Az alapdokumentumok nyilvĺínosak ) azazminden éľdeklődő szźlmźnahozzáférhetőek, a nyilvános

dokumentumokhozzáféľhetőségéľőI az ővođa minden épületében hiľdetményt kell jól |áthatő helyre

kifüggeszteni.

(2) Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklődók az intézményből nem vihetik L<l'. Az

ővođavezetői iľodában kell elhelyezni - az ővodavezető áLtalhitelesített másolati példányban a

Szewęzeti és Mfüĺiđési Szabá|yzatźń, aHázireĺdjét, Pedagógiai Pľogľamj źLt. Ezt a sziilők helyben

elolvasás cé|j ár a elkérhetik.

(3)A sziilők időpont egyeztetés utrín tájékoztatást is kérhetnek a dokumentumokľól. Etľó| a

lehetőségről a nevelési év első szülői értekezletén értestilnek.

Az óvoda belső szakmai és taníigyi dokumentumaínak hasznúlata

(I) Az óvođa belső szakmai és tanügyi dokumentumait minden éľintettnek rendelkezésre kell

bocsátani. Azalapvető dokumenfumokból, továbbáazévesmunkatervből és belső ellenőrzési tervből

óvodai csopoľtonként köteles az ővođa vezetője legalább egy példĺíný biztosítani a nevelési év

kezdésekor.

(2) Törvényi kĺitelezettség a szakmai dokumentácíők vezetése, melyet a pedagógiai Pľogľam

szabźiyoz.
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(3) A taniigy igazgatási dokumenfumok megőrzési idejét a IIl1994 (VI. 08.) MKM ľendelet 4. sz.

mel l éklete szabáIy ozza

Kiitelező en vezeten dő d okum entumok az őv o dálb anz

Azintézméĺyvezeto źita|vezetett nyilvantartások, illetve kęzelt đokumentumok:

o FelvételíeLójegyzésinapló

. óvodai tĺiľzskönyv

o Jegyzőkönyv a tanuló- és gyeľmekbalesetekről

o Koltségvetés (gazďaságiügyintézővel)

o Munkakĺjri leíľások

. Dolgozőkszabadságánaknyilvántaľtása

o Személyi anyagok vezetése

. Dolgozőktovábbképzésikötelezettsége teljesítéséneknyilvántaľtása

o Kis- és nagy értékű eszkĺizĺjk nyilvántaľtása (leltáľ)

o Munkavédelmi napló vezetése

. Éves munkaterv, munkatervi besziímolók készítése

. Szabá|yzatokkészítése és felülvizsgźiata

ivodapedaglígusok últal vezetett nyílvdntartúsok, ílletve kezelt ďokumentumok:

- Csopoľtnapló- naprakészen

- Egyéni fejlőđési napló _része a csopoľtnaplónak

- Felvételi mulasztási napló _ naprakészen

- J egyzokönyv gyermekbalesetekľől

- Munkaidő nyilvantaľtás

Felzdľkóztató peďagógus óltal vezetett ill. kezelt dokumentumok:

- Egyéni fejlesĺési lap

- Foglalkozási napló

7.

^Z 
ovoDAIýlTKEZTETEs BIZToSÍTÁSA, ľľnÍľÉsl DÍJAK BEFIZETÉsr nrľuľľ

(1) Étkezési térítési díjak egy napra jutó összegéről a szülőket a hirdetőtáblĺín elhelyezett éľtesítéssel

kell tájékoztatni.
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(Z)Etkezési térítési díj fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételfü módját a Józsefuarosi

onkoľmanyzat - rendeletben szabtiyozza és annak l;lrta|mźrőI az intézmény megfelelő módon

tźĄ éko ńatj a a szülőket.

(3) Befizetési és pótbefizetési napok jegyzékét a sziilők a nevelési év elején megkapjĺák, ezenkívĹil

minden hónapban az időpontok azintézmény hirdetőtábIájźra is kifi'iggesztésre kerĹilnek.

(4) Az étkezési térítési díjakbefizetése minden hónap 10-e utani első kedd (6'00 _ 9'30 őrźlig) - a

hirdető tábltľ' előre jelzett napokon - töľténik.

(5) Pótbefizetés napja a befizetési napot kcivető hét kedd (ó,00 _ 9,30 őtáig), amelyről - iI'. az ettoI

eltérő esetekľől - a szülőket ugyancsak a hirdetőtábla útján kell tájékoĺatni.

(6) A ..Rendszeľęs gyeľmekvédelmi kedvezmény,, c.hatátozattal rendelkező gyermekek étkezését is

írásban kell a sztilőnek megrendelni azirodában.

(7)Hiartyzás esetén a gyermek részére biztosított éteI az étkezés időpontjában elvihető, vagy ha a

szuIo az ételt nem kívźnja elvinni, az étkezést lemondhatja mindennap 8,30 őráig az intézmény

titkárnál, vagy az eÍTe a cékaahiľdetőtáblĺán kifiiggesztettĺyomtatványon.

(8) A..Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,, c.hattľozattal rendelkező gyermekek étkezését is

a gyermekeklĺźnyzása esetén a szülő köteles lemondani.

(9) ovoda szervęzeti egységben a lemondás a következo naptő| érvényes és a kcjvetkező havi

beÍizetéskor irható jóvá.

(10) A teljes hét lemondása amegelóző hét péntekén 8,30 óráig töľténhet.

(11) A szĹilő formanyomtatvány kit<jltésével, indokolva kérheti vissza a térítési díj visszafizetését. A
visszaťĺzetendő cisszegęt a Józsefuĺĺľosi Intézményműködtető Kĺizpontban veheti fel a sztilő.

(|2) A be nem jelentett hiĺínyzás esetén a szülő atéritési díj visszafizętésére nem tarthat igéný.

A szociálĺs és noľmatív kedvezmények, támogatások felosztásának elvei, kérelem . elbírálási

eljáľási rendje

Az étkezés s e l ös s zefiig g ő kedvezmény ek

(1) Szociális étkezési támogatásban részesülhetnek azok a gyeľmekek, akik az alábbiaknak

megfelelnek:

rc}% Émogatást azkap, aki ľendszeľes gyeľmekvédelmi kedvezményben ľészesül

50%-os kedvezményben részestilnek a taľtósan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, akik

emelt összegű családi pótlékot kapnak

50%-os kedvezményt kap a|anyijogon minden 3 vagy több gyerekes csaláđ

Szociális keľet terhéľe, étkezési tárnogatźlsra jogosu|tak a minđenkori öregségi nyugdíj

minimuma alatti egy főľe eső nettó j<ĺvedelemmel ľendelkező családok
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Túmogatdsfelosztúsúnak elve, a kérelem elbírdlúsúnak eljdrúsí elve

A ľendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a sziĺlők a gyermekvédelmi lrodától igényelhetik, a

támogatást évente vizsgáIjafe|i| az iľoda. Ahatározatmásolatát azirodábankell leadni.

Haľom vagy tobb gyeľmek esetén a mindenkori jogszabály szeľinti kedvezmény megadásźůloz a

szĹilői nyilatkozatottarta|mazó nyomtatvźnyt, a családi pótlékĺól szóló utalvźny, az iskolalátogatási

igazolást be kell mutatni.

A szociális keľet terhéľe az étkezési támogatást a megfelelő formanyomtatvány kitöltésével, a csatolt

igazolásokka|azintézményvezetőjénél nýjthatjabe a szülő. Azigénye|e|bíráIásaaz onkormźnyzat

Képviselő testtiletę által elfogadott normatíva meghatarozása szerint töľténik.

Bármely tźtmogatźst igényli a család kĺiteles bemutatni az igényjogosultságát igazol'ő hivatalos

okiľatot az íntézmény vezetőj ének.

AZ OVODA SZOLGALTATASAI

Alaptevékenysége:

A köznevelési tclrvény 8. $ (1) bekezdése a|apjan az ővođa a gyeľmek haľoméves korától a

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

meghataľozottak szerinti _ óvodai nevelés folyik. Az íntézméĺy a nevelőtestĹi|et á|taL elfogađott

nevelési program alapjźtn végzi tevékenységét (óvođai fejlesztő pľogram). Az óvodai nevelés

keretében végzík a cigány kulturális nevelést magyaÍ nyelven, és szakértői bizottság szakértoi

véleménye alapjźn ellátjak a kĺjznevelési ttiľvény 4. g 25. pontja szerint: a kiilönleges bánásmódot

igénylő beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlődési zavarra| (súlyos tanulási, ťlgyelem- vagy

magatartásszabáIyozási zavnra|) küzdő sajátos nevelési igéný gyermekek nevelését is.

Allamháztartási

szakágazatszáma

Allamháztaľtási szakágazat me gnev ezés e

851020 ovodai nevelés

Szakfeladatok száma, megnevezése:

Szakfeladat

száma

Szakfeladat megnevezése

85 1 000 ovodai nęvęlés intézményeinek, programj ainak komplex támogatása

I9



85101 1 ovodai nevelés. ellátás

851012 Sajátos nevelési igényí gyeľmekek óvodai nevelése, ellátása

851013 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás

Az intézmény vállalkozási tevékenysé get nem folytath at.

(|) Az alaptevékenységen kívĹil ingyenesen igénybe vehető alapszolgźitatások:

A gyermekek egészségfej lesztése, a kotelező ľendszeľes feliigyelete

F e|zérkő nató nevelés - oktatás

Gyó gypedagó giai tanácsadás

Tehetséggondozás

Logopédiai foglalkozás

Mindennapos testnevelés _ testtartás-j avító toľna

(2) Fakultatív hit és vallásoktatás egyhźzi,jogi szeméIy źital a szülők igényei alapjánszervezőđik, az

óvodai foglalkozásoktól elkiiltinítve, az ővođai életrendet figyelembe véve délután.

(3) A fogla|kozásra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akik szülei írásbeli engeđélyfüet adttlk a

szo|gá|tatőnak, és errőlnévsort ad le aszo|gá|tatástvezetó személy azérintet1csoportok óvónőinęk.

(4) A gyeľmekek összegytĺjtéséről, és csopoľtokba való biztonságos, jogszeľĺí visszajuttatásárő| a

hénir endet b etaľtva kötele s elj ríľni a fo gl al ko z ás szew ezoj e.

(5) A foglalkozásra átaďott gyermekek fęlett a felügyeleti jogot a foglalkozás vezetője gyakorolja, és

aszo|gá|tatás minőségéért is egy személyben felel.

(6) A (2) bekezdésben foglalt esetben az egyház képviselője felel a csoportszoba, egyéb helyiség

haszná|atáért.

9.

AZ óvooa ľruxoorľľnspľľr, tjzBľĺar,TETESENEK BIZTosÍTÁsA
MIJNKAMEGOSZTÁSI MEGÁLLAPoDÁS JIK.KEL

(1) A Józsefuaľosi Intézménymfüöđtető Központ és az óvodak között létrejcitt munkamegosztási

megállapodás alapjan.
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III. Az óvoda szeľvezete és vezetése

A kii lts é gvetés i sz eľv v ezető j ének megbízáls i ľen d j e

A költségvezetési szerv vezetojét Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuaľosi onkormányzat

képviselő-testiilete páIyázatífijáĺbízzameg a koza|kalmazottak jogállásaľól sző|ő |992. évi )ooilIl.
törvény, a köznevelési tcirvény, akoza|kalmazottakjogállásaľól szóló 199f. évi )ooilI. t<irvény

végrehajtásańIszőIő I38lI992. CX.8.) számtKorm. rendelet, valamint anemzetiségekjogairól szóló

20| I . évi CDOQX' törvény Íigyelembevételével.

A ktiltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megielölése

A foglalkoztatoÍtak foglalkozása koza|ka|mazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében

történik, ľájuk a koza|ka|mazottak jogállásaľól sző|o 1992. évi )ocilIl. törvény, valamint a munka

töľvénykönyvéről szőIő 2012. évi I. törvény azirźnyadő.

(I) Az íntézmény egy szęrvezeti egységbő| áI|, melyet az intézményvezető egyszemé|yi felelősként

vezet.

(2) Az óvodai feladatokat e|Iźúő szervezęti egység szak'rnai szempontból t'nállóak, tevékenységfüet a

rájuk vonatkoző jogszabályok, szakmai előírások alapján látjak el.

(3) Az óvoda egységes szewezetí rendszerií intézmény, melyet azintézményvezető vezet amelyben

elktĺlönült szervezeti egység nem mfüĺidik.

1.

^Z 
ov oD A YEzETosľcÉľnK TAGJAI, Jo GKOREI, FELELŐSSEGEI

(1) Az intézmény vezetősége konzultatív testiilet: véIeményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

(2) A vezetőségtagtrai:

. óvodavezető

. óvodavezetóhelyettes

. Szakmai munkaközösség vezetł3je

(3) Feladata az intézmény miĺködése soľán felmeľĹĺlő kérdések, feladatok, döntések előkészítése, a

végrehajtás megvitatása, a nevelőtestiilet munkájanak összehango|ása a meghatźrozott feladatok

megvalósításélra.

(4) Avezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.
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2.

A YEZET orc rozoTTI FELADATMEGo s zľÁs

Az íntézmény élén az iĺtézményvezetó á1l' akit egy óvodavezető helyettes segít az intézmény

vezetésével összefüggő feladat megosztásában.

Az intézményvezető

(I) Az iĺtézményvezetonek az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési

jogkĺiľét a Nkt hatźnozza meg, mely szeľint az intézményvezeto felelős az iĺtézmény szakszertĺ és

törvényes mfücjdéséért, a takarékos gazdálkodáséľt, gyakoľolja a munkáltatói jogokat, és dönt az

intézmény mfüödésével minden olyan tĺgyben, amelyet jogszabźiy vagy koza|kalmazotti szabá|yzat

nem utal más hatáskcirébe. Ellátja továbbá a más jogszabźiyok által a vęzető hatásköľébe utalt

feladatokat.

(2) 
^z 

intézméĺy vezetője felel a pedagógiai munkáért, az intézmény ellenőľzési, méľési, értékelési

rendszerének működéséért, a gyermekvédęlmi fęladatok megszervezéséért és ellátásáéľt, a nevelő és

oktató munka egészséges és biĺonságos feltételeinek megteremtésééľt, a gyermekek egészségügyi

v izs gtiattnak me g szerv ezésééľt.

(3) Felel akozéptávűpedagógus-továbbképzési program és az évęs beiskolazási terv elkészítéséért,a

továbbképzéssel kapcsolato s feladatok vé grehaj tásáért.

(4) Az ővođavezeto felelős a közoktatási infoľmációs rendszerrel kapcsolatos tájékońattsi

feladatokért, dZ óvoda ügyintézésének, írat- és adatkezelésének, adattovábbításanak

szabályosságáért.

(5) Felelős az óvoda kc}ltségvetésében meghattrozott előirźnyzatok fe|haszná|ásanak

sztikségess égéért, az igénybe vett szolgáltatás mértékéért az elvĺíľható takarékosság mellett.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetőjénekfeladatkiirébe taľtozik kiilönösen:

o a nęvelőtestiilet vezetése,

. a pedagógiai munkakányitása, ellenőrzése,

. a nevelőtesttilet jogkĺirébe tartoző d<jntések előkészítése, végľehajtásuk szakszerÍi

megszervezése, ellenőtzése,

. a rendelkezésre álló k<jltségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény mfütjdéséhez

szfüséges személyi és targyi feltételek bińosítása,

. az óvodaszék, sztilői szervezetekkel, a munkavállalói éľdekképviselettel való

együttműkĺidés,

. anemzeti és óvodai ünnepek munkaľęndhezigazodó, méltó megszervezése,

22



. munkáltatőí,továbbá

o a kiadományozási (a\áírźs|)jogkör gyakorlása.

Az intéutényvezető kijzvetleníil irányítj a:

. agyeÍmekvédelmimunkát,

o a gyeľmekbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenységet,

. a munka- éstuz-,łédelmi tevékenységet,

o a gazđálkodási feladatokban ľésztvevő titkáľt, valamint

o a karbantaľtó gonđnoki feladatokat ellátó általanos munkás munkáját.

Kizúr ólag os j o gkiiré b e taľtozik :

o A teljes munká|tatőijogk<ir gyakorlása

o A kötelezettségvá|Ialźs és utalványozás

o A kiadmányozás

o A fenntaľtó előtti képviselet

Részletesfeladatait a munkakijľí leírds határoaa meg.

Az intézményvezető - helyettes

(1) 
^z 

íntézményvezetó - helyettes az ővod,ai szervezetiegység helyettes vezetóje.

(2) 
^ 

vezetoí tevékenységét az intézményvezetó közvetlen itényitása mellett végzí. Az

intézményvezető akadźiyoztatása esetén e||átja az ővodábarĺ a helyettesítést.

(3) Nevelési terĹileten ktjzľemfücidik a vezető á|tal megállapított tevékenység irtnyításában.

Közvetlenti| szervezí és iľrĺnyítja az ővodai dajkak munkáját.

Felelős:

o a hźai továbbképzések szervezéséért,

o (amennyiben mfüödik) a szakmai munkaközcisség mfüödési feltételeinek

biztosításáért.

o a szülői munkaközĺĺsség mfüođésének segítéséért,

o a helyettesítési beosztás elkészítésééľt,

o felel az ővoda szakmai munkájanak ellenőrzéséért

. a pędagógiai munka e|Ięnótzése során gondoskodik a dajkák ilyen iľanyu

munkáj anak ellenőľzéséről, a helyettesi feladatot ellátó óvodapedagó gusok

munkáj anak ellenőľzéséről

. a szabadságolási teľv előkészitéséért,
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. ellátja az ővođa gazdasági ügyeinek vezetésével összefüggő feladatokat

RészletesÍeladataít a munkakijri leírds hatúrozza meg.

Vagl o nt ételi k ö tele zetts é g

A2007. évi CLXX töľvény a|apjtn a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz. Napraforgó Napkcizi

otthonos óvodában, az a|ábbl munkakörĺikben és feladatkĺjrökben áll fenn vagyonnyilatkozat-tételi

kötelezettség:

Költségvetés és egyéb pénzeszkozok állami, c}nkoľmányzati támogatások felhasználásával

összefüggő javaslattételre, döntésľe vagy ellenőľzésre j ogosult személyek:

íntézményvezető

intézményvezető helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e tźlrgyban hozott belső szabályzat az iranyadó.

3.

A NEVELoľn'sľÜr,ET MuKolÉsnľľx RENDJE

(1) A nevelőtesttilet a nevelési-oktatási intézméĺy legfontosabb tanácskozó és d<jntéshozó szerve. A
nevelőtestület tag|a az ővođavalamennyi pedagógusa, valamint a nevelési munkát kĺizvetlenül segítő

fel s ő fokú vé gzetts é giĺ a|kaLmazottj a.

(2) A nevelőtesttilet nevelési és oktatási kéľdésekben, a nevelésĹoktatási íntézméĺy mfüödésével

kapcsolatos ügyekben valamint a ktiznevelési t<irvényben és más jogszabályokban, továbbá e

SzabáIyzatbanmeghatározottkétdésekben dĺintési, véleményező jogkörrel rendelkezik'

(3) A nevelőtesttilet döntési jogkciľébe l.artozik

- a pedagógiai program elfogadásaľól,

- az SzMSz e|fogađźsárőI,

- a nevelési-oktatási intézméĺy éves munkatervének elfogadásaĺól,

- a nevelési-okÍatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók

elfogadásáról,

- a továbbképzési program elfogadásaĺól,

- a nevelőtestĹilet képviseletében elj áró pedagógus kiválasztásaról,

- a htz:írend elfo gad ásárő|,

- az iĺĺtézményvezetői pá|yazathoz készíteÍt vezetési programmal összefüggő szakmai

vélemény l.arta|méltő|,

- jogszabáIyban meghatározott más ügyek



(4) A nevelőtestĹilet véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatási intézmény

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kęll kémi a nevelőtesttilet véleményét a külĺjn

j o gszab á|yban me ghataro zott iigyekb en.

(5) A nevelőtesttilet a felađatkörébe tartoző ügyeket nęmrvhźzzaát.

(6) A nevelőtestiilet hatáskörének gyakorlási jogát ferĺrtartja, j ogszabáLyban biĺosított hatáskoľeinek

gyakorlási jogát nem nllźzzaát.

A nevelőtestiilet tagjainak ľészletesfeladatgit a munkaköri leírúsok taľtalmazzdk.

4.

A SZAKMAI MtJNKArozossÉG Es uÚxooÉsÉľnr RENDJE

(1) Az intézményben legalább öt pedagógus hozhat létre szakmai munkaközĺjsséget. Egy

nevelési-oktatási iĺtézsrlényben legfeljebb tíz sza}ĺnaí munkakcjzösség hozható létre. A szakmai

munkaközĺjsség részt vęsz a nevelési-oktatási intézmény szakmai munkájának itányításában,

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésében, osszegző véleménye figyelembe vehető a

pedagógusok minősítési eljaľásában.

(2) 
^ 

szakmai munkaközösség tagja és vezetője a belső éľtékelésben és ellenőľzésben akkor is ľészt

vehet, ha kĺiznevelési szakértőként nem jaľhat el. A szakmai munkaközĺisség sajátos jogo sitvźnyait a

j elen Szab źlly zat határ ozza me g.

(3) A szakmai munkakĺjztisség-vezető jogai és feladatai:

- osszeállítja _ és a munkaközösség elé terjeszti elfogadásra _ az intézmény pedagógiai

programja és munkateľve alapján a munkakĺjzösség éves munkaprograłr!źĺt

- Irźnyítja a munkaközcĺsség tevékenységét, felelős a munkakĺjzĺisség szakmai munkájáéľt

- Szakmai és módszertani értekez|etet hív össze, bemutató foglalkozást szervez, segíti a

szakirodalom felhaszn á|ásźft

- E||ęnőrzí a munkaközösségi tagok szakmai munkáját, eľedményességét, intézkedést

kezdemény ez az intézményv ezetó felé.

- osszefoglaló beszĺĺmolót készít a nevelőtesťi|et sztlména

- Javaslatot tesz a szakmai továbbképzésekre

- Tájékoztatni köteles a munkak<jzösség tagait avezetői éľtekezlętekľől

- Á[asfoglalásai, javaslatai, véleménynyilvánítása előtt kĺjteles meghallgatní amunkaközĺisség

tagait.
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Felelős:

A szakmai munkakcizösség, <inálló, felelős vezetéséért

A munkakozösség mfüödési tevének elkészítésééľt

A működéshez szfüséges feltételek biĺosításáén

z\z éves munkatervben átruhrízott ellenőrzési feladatok elvégzésééĺt

Azilj mődszerek, eszközök, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

A pedagó giai munka színvonalán ak megőtzésééľt, emeléséért

A munkakĺjzösség éves munkájáÍő| szőIő értékelés elkészítéséért

5.

F e lzdrkó ztató p edag ó g us feladata

A szakmai előíľásoknak megfelelően az intézményen beltil, a nevelőtestĹilet tagjaként ęlkülĺjnült

feladatának megfelelően sajátos feladatokkal és jogosíwĺĺnyokkal ręndelkezik.

Részletes feladatait a munkaköri leírdsa taľtalmazza.

Gy e ľ me kv é de lmi fe l e lős

(1) Az óvodai gyermekvédelem feladatait az 1997. évi XXXI fu. a|apjźn készült helyi nevelési

program szabźiyozza' amelynek ľövid távú feladataítazővođa éves mfüöđési tewetaĺta|mazza.

(2) Az íĺtézmény vezetoje gonđoskođik a gyermekvédelmi felelős munkájahoz sziikséges

feltételekÍő1.

(3) A nevelési év kezdetekor a szülői faliújságon kifiiggesztve tájékoztatni kell a sziilőket a

gyeľmekvédelmi felelős nevéľől, ill. holés mikor érhető el. Ugyanilyen foľmában a gyeĺmekvédelmi

feladatokat e|Iátő fontosabb iĺtézmények címét és telefonszámát is ki kellfüggeszteni.

(4) A veszé|yeńetó okok feltríľása érdekében családlátogatáson veszrészt a csopoľtos óvónővel.

(5) A gyermekvédelmi felelős amennyiben a gyeÍmeket veszélyeztető okok pedagógiai eszközökkel

nem oldható meg, segítséget kér a gyeľmekjóléti szolgálattól.

(6) A gyeľmek anyagi veszéIyeztetettsége esetén rendszeľes, vagy rendkívĺili gyeľmekvédelmi

támo gatás me gá|Iapítźlsát kezdem ény ezí.

(7) Szakmai munkáját a helyi nevelési pedagógiai pľogľamban foglaltak szerint végz|
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7.

A NnvľLoĺ.oxrĺ.ľor ľĺuľrÁľ rozvr'ľr,nľÜr, spcÍrox FELADATAI

Dajkúk és peďagógiai asszisztens

Elktilönült feladatuk alapjan szewezeti egységnek nem minősülő és önálló jogosítvanyokkal nem

rendelkező köz<isséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkukiiri leírds uk tartalmaua.

ovodatítkóľ

Az iĺxézméĺyi titkaÍ (adminisztrźtor)a nevelőtestiilettől elkülönült fęladattal rendelkező

kĺlzalkalmazott, akinek feladata elsősorban az ővoda rendeltetésszeľű műkcidéséhez szo|gá|ő

feltételek biztosítása (funkcionális feladatkörĺik).

Rés zletes feladatút a munka kti ľí leírds a tartalmaua.

8.

A sZtjLoI sZERYEZET/ľII]NKAKoZoSsÉG

(1) A szülői szewezet dcjnt saját mfüĺjdési rendjéről, munkatervének elfogadásĺíľól,

ti sztsé gv i selő inek me gv áLasztás ĺáról.

(2) 
^ 

sztilői munkak<jzösség véleményezési jogot gyakorol:

a.l Szervezeti és Működési Szabályzatnak

- a gyeľmekek fogadása,

- a létesítmény haszná|ata,

- avęzetők és a szülők munkaközĺisség kĺizĺitti kapcsolattaľtásban,

- az ijwĺep élyek, me gemlékezé sek rendj ét szab áIy oző ľé szeib en,

b. l a házir end me gállap itásában,

c.l a szĺjlóket egyébkéĺt anyagíLag érintő tigyekben,

ď.l a snj,lőí értekezlet napirendj ének meghataľ ozásában,

e.l az óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,

f.l apeđagőgiai progľamnak és a munkatervnek a szülőket érintő részében,

g.l ha az intézményben óvodaszék nem mfüĺidik, az íntézményben folyó fakultatív hit- és

vallás oktatás idej ének é s helyének me ghatźlr o zź.sáb arl,

W az intézmény mfüödésének hosszú távú elveit és megvalósítását szo|gá,|ő elképzeléseket

magában fo glaló minősé girrányítási pro gramban, annak éves értékelésében.

(3) Azíntézmény nevelési programját azSzMSz-ét, valamint hźnirendjét a faliújságon minden szülő

f]



szabadon megtekinth eti. Az óvoďavezetője, vagy az áItaIakijelölt személy minden nevelési év elej én

(szeptemberben) összevont sziilői &tękezlęt keretén belül tájékońatást ad a szülőknek a nevelési -

pedagógiai programról, SzMSz-ľől, valamint házireĺdról. A betekintés, tájékońatts rendjének

megvźitońatásakor, ha az intézméĺyben óvodaszék nęm működik' a szülői szewezetet egyetéľtési

jog illeti meg.

(a) Ha az íntézményben óvodaszék nem mfüödik, minden olyan kérdésben a szülői szervezet

véleményét ki kell kérni, amelyben j ogszabáIy vagy az SzMSz az ővođaszék egyetértését íľja elő.

BELso HELYETTnsÍľÉsr REND

(1) Akadályońatása esetén az intézméĺyvezeto helyettesítését teljes felelősséggeI az ővodában az

íntézményvezető _ helyettese látja eI, az azonna|i döntést igénylő ügyekben, a vezető kizárólagos

hatásk<jľéb e tartoző ügyek kivételével.

(2) Az intézsnényvezeto tartős távolléte esetén a helyettesítés ellátása fenntartói intézkedés a|apjźn

töľténik.

(3) Az intézményvezetó és szak-helyettese egyidejű távolléte esetén a helyettesítés az

intézményvezető á|ta| írásban adott megbízás a|apjźn töľténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbízás hianyában azintézményvezető a legmagasabb szolgálati idővel

rendelkező,hatźrozatlan időre kinevezett pedagógust, ennek híarryábanaziĺtézményi titkaľt bízhatja

meg.

(5) Intézkedési jogköre az óvoda mfüödésével, a gyeľmekek binonságźnak megóvásával

kapcsolatos azonnali döntést igénylő ügyekĺe teľjed ki.

(6) 
^z 

óvoda, mint költségvetési szerv képviseletére (az ővođa gazđá|kodását éľintő tigyekben) az

ővođavęzętő, ill. a vezető-helyettes személyén kívtil más nem jogosult, kivéve rendkíviili esetben,

|<lzáĺ őIag íľáso s me gbízás biľtokában.

9.
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Iv. KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

1.

A vEZETÉS ns A FELADAT nr,r,ÁľÁsl HELYEK KAPCsoL.ą.ľľĺ.nrÁsÁľ.ł.r
RENDJE
(1) Az intézmény vezetője egyszemélyi felelősség ge| vezetí az intézményt. Erľrek keretében eI|átja

az Nkt-ből, más jogszabá|yokból és a jelen Szabá|yzatból rá háruLő, a szervezet vezetésével

kapcsolato s feladatokat.

(2) Az óvoda szeruezeti egységei kĺjzti rendszeres szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint

titemezetta|ka|mazottiilletvenevelőtestü|etiértekezletenvalósulmeg.

(3) Az intézményvezető az íntézményben dolgozó pedagógusokkal ręndszeres kapcsolatot tart a

nevel őte stüIeti értekezl eten, ill etve fo glaIko zás ok láto gatása kap c sĺĺn.

(4) A technikai dolgozók kĺizösségével kapcsolatos vezetői fe|adatábaĺt megfelelően az

intézményv ezętő - helyettes segíti.

2.

^ 
Ko Z 

^LKALMAZOTTI 
xÖzo ssÉ G vEZETor rĺ.pc SOLATTARTÁSÁNAK RENDJE

(1) Az intézményben Kĺizalka|mazotti Tanács működik, jogait és kötelességeit a Kĺjzalkalmazotti

Szabá|yzattarta|mazza.

(2) A munká|tatőijogkör gyakoľlásával kapcsolatban felmenilt gondok, feladatok megoldásában az

ővodavezető bevonja a kozalka|mazotti Tanácsot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az źitala

képviseltkoza|kalmazottakvéleményét,álláspontjátképviseli.

(3) Az óvodavezető kapcsolattartásaaKoza|ka|mazotti Tanáccsal folyamatos.

(4) Az óvodapeđagógusok, valamint a dajkĺák közössége tovélbbá az egyéb koza|ka|mazottak ktjzĺitti

kapcsolattaľtás az intézményi munka egészét, i||. az inténnény valamennyí a|ka|mazottját éľintő

ügyekben a felévente egy alkalommal összehívott, valamennyí alka|mazott tészvételével taľtott

a|ka|mazott értękezleten való sul me g.

(5) 
^z 

egyes tervęzési időszak feladatait a csopoľt pedagógusa rendszeľesen megbeszé|i a csopoľt

beosztott dajkával.
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3.

AvEZmTor ľs ĺ. szÜr,o ĺZľ'RvEZBľ rozoTTI KAPCsoLATTAnľÁs RENDJE

Azintézmény és a szü|ők kiiziitti kapcsolatok

(1) A sztilok az óvođával való kapcsolatukat intézméĺyes formában a jogszabályok alapjĺĺn

létrehozott sztilői munkaközösségeken kereszttil tartJak.

(2) A szülőkkel töľténő további kapcsolattaľtást a jogszabáIyokban és a jelen SzabáIyzatban

meghatźlrozottesetekenttiaHázirendszabáIyozza.

(3) A pedagógiai programĺól tájékońatást a sztilők a szülői hiľdetőtáblĺán kifüggeszthetve

olvashatnak, ill. minden hónap első hétfői napjĺín fogadó óra keretében éľdeklődhetnek avezetőnéI,

óvodapedagógusoknál.

Avezetők és a sziilői munkaktĺztisség közötti kapcsolat

(l) Az óvodai szinhí szülői szewezęt (munkak<izösség) vezetojéve| az intézményvezető, a

csopoľtszinhĺ ügyekben a csopoľt szülői munkaközösségének képviselőivel az óvođapedagógus,

valamint az ővodapedagógus tęrületét meghaladó ügyekben az intézményvezető - helyettes taľt

kapcsolatot.

(2) Az óvodai szintiĺ sziilői munkaközĺjsség vezetőjét meg kell hívni a tanévnyitó és a tanévzátő

nevelőtestületi értekęzletre, továbbá az egyéb nevelőtestü|etí értekezletek azon napiľendi pontjainak

taryya|ásához, ame|y ügyekben j ogszabźiy vagy azintézmény Szewezeti és MfüödésiSzabá|yzataa

szülői munkaköz<isség részére egyetéľtési vagy véleményezési jogot biztosit.

(3) A meghívás napirendi pont íľásos anyagánaklegalább 8 nappalkorábbi átađásáva|történik.

(4) 
^zíntézméĺyvezetó 

a szülői munkak<jzĺisség vezetőjét félévente tźĄékoztatja az óvodában folyó

nevelőmunkaľól és a gyermekeket éľintő kéľđésekĺől.

(5) Az óvodapedagógus a csoport sziilői munkaktjzĺissége képviselőinek szfüség szeľint, de legalább

havi egy alkalomma| ad tájékońatást.

(6) Az óvodás gyeľmek fejlődéséről a szülőt folyamatosarltźĄékoztatni kell.

4.

AZ oYoDAI TEVÉKENYSÉG ELLÁTÁSBAN ERINTETT xor,ľsncvETEsl ns ncyÉg
SZERVE,KKEL VALO KAPCSoLATTARTÁS RENDJE

A kap cs o lattartds fo rmúj a, mli dj a :

- szóban (telefonon vagy személyesen)

- írásban (az ővođabelső irat míntatára szerint vagy egyéb levelezés útján)
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aďatszo|gáItatástĺtjźn(pl.statisztikaiadatok)

(1) Polgáľmesteľi Hivatal. A kapcsolattaľtás napi szinten szfüséges az intéz-ĺnény műkođtetése, a

fenntaľtói elváľásoknak való megfelelés illetve az intézmény érdekeinek képviselete miatt.

Kapcsolattaľtó : óvodav ezeto, óvodavezető-helyettes

(2) Jĺĺ,zsefváľosĺ Intézményműktidtető Központ. A kapcsolattaľtás napi szin[cn szfüséges az

intézmény miĺkcjdtetése miatt. Kapcsolattaľtó: óvodavezeto, óvodavezető-helyettes, óvodatitkáľ

(3) Józsefuáľosi Egységes Gyógypedagógĺai Mĺódszeľtani Központ és Általános Iskola. A sajátos

nevęlési igényĺ gyermekek fejlesztésének segítésében az ôvodavęzető a JEGYMKÁI utazó

gyó gypedagó gusanak szakmai egyiittmfü cjdését i gényl i.

(4) Józsefuáľosi Egységes Pedagĺógĺaĺ Szakszolgálat és Szakmai SzolLgálrtatő Intézmény. A

gyermekek fejlesztésének, iskolai életre való felkészítésének, iskolaérettségének elbíľálásában

sziikség szerint közremúködő Nevelési Tanácsadóval az íntézményvezető állapodik meg az

egytittmfüĺidés formáiban.

(5) Józsefuárosi Családsegítő és Gyermekjóléti Ktizpont. Azintézsĺény gyeľmekvédelmi felelőse

ktjzremfüödik a gyermekek veszéIyeztetettségének megelőzésében és megsztintetésében a -

Családsegítő Központ Gyermekjóléti Szolgá|tatásáva|, Gyámügyi lrodával, - szoros kapcsolatot tart

fenn, amel y ńI az iĺtézmény vezetőnek ľendszere s en b e s ziímo l.

(6) Keľůileti társintézményekkel való kapcsolat. Az óvodavezetője minden hónapban egyszet a

Józsefuarosban működő többi óvoda vezetőjével szakmai tanácskozás keretében megvitatja az

őv o dav ezetéssel kapcsolatos pedagó gi ai, gazdasétgi és más kérdéseket.

(7) Keľůilet általános iskolái. A gyermekek iskolai beilleszkedésének segítése, az ővođa _ iskola

átmenet megk<innyítése érdekében az óvođavezetóje kapcsolatot tart az általrános iskolrĺk vezetőivel.

Az iskolak megkeresésére az iskolai beiratkozás előtt, ellátogatunk az oktatási intézménybe. Az

óvoda minden iskolanak biĺosítja' hogy infoľmácíőit a szülők felé továbbítja.

(8) Egészségůigyi Szolgálat. Az egészségügyi ellátást biztosító szo|gá|tatőva| (óvoda

gyeľmekorvosa, védőnőj e) a kapcsolattaľt ás az ővodavezető feladata.

A kap cs ol attartás formái :

- A gyermekek óvođába keľülését megelőző információ szetzés

- Az ővodai felvétel e|birá|ása előtti keľĹileti szinťu véleménye gyeńetés, hogy minden gyermek

elhelyezése biĺosított legyen. Körzetes gyermek felvétele kötelező, źúitányítás csak helyhiany

miatt lęhetséges.

-A gyerekek óvodai élete alatti szűľések, (pl. fogorvosi), egészségük fenntaľtása, igény esętén

szülők táiékoztatása
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-Iskola előtti orvosivízsgźiat (védőnővel egyeztetve, a szülő jelenlétében az orvosi renđelőben)

A kapcsolattartásért az ővodavezető, illetve a gyeľmekek nevelését eIIźLtő óvodapedagógusok a

felelősek.

N e mzetkö zi kap cs o lato k

A nevelési intézmény nemzetkozi kapcsolatait ĺinállóan alakitja. A nevelési intézmény kĺjzvetlenül

teljesíti a külftjldi megkereséseket, illetve kĺjzvetlenülkülđhet külťoldre megkeresést.

J.

ľÁns.łołr,Ml KoRNYEZETTEL vALó KAP C s oLATTARTÁS
(I) Az intézményt a szakmai szeru ezętekb ęn az őv o dav ezető képvi s eli.

(2)Azegyházakképviselőive|azintézményvezetőtartkapcsolatot.

V. LÉTESÍľunľyn'x ns HELYIsÉGEK BELso HAsZNÁLATI RENDJE

1.

AZ ovoDA BIZToNsÁcos nĺuxoonsnľ c'ł.n,ą.NTÁtó SZABÁLYOK
(I) Az intézményt reggel a munkaľend szerint 6,00 őráĺa érkező - az jntézményvezető által kijelölt -

dajka, ill. technikai dolgozó nyitja, i||. 17,30 óľakor zźlrja.

(2) A kapu 8,30 óráig nyitva van, eztkĺjvetően 15,00 óľáig zárvakell taĺani. A csengetésre a beosztás

szeľinti a|ka|mazott nyit kaput, aki a külső |źltogatőt a titkaľságľa kíséri.

(3) Az íntézméĺyre vonatkozó munkavédelmi-tiĺzvédelmi, baleset-megelőzési szabályokat a

munkavéde|mi-tílmédelmi szabá|yzat tarta|mazza, ennek ismertetése minđen év szeptembeľ első

nevelőtestiilęti, ill. sztilői értekezIetén történik, a munkavédelmi és tiĺzvédelmi felelős tartja.

(Ę Az óvoda minden đo|gozőja felelős azintézményi tulajdon véđelméért, á||agźnakmegőtzéséért;

az ővodatisztaságának, rendjénekmegórzéséért; az eneľgiafelhasználással való takaľékoskođásért, a

tliz és balesetvédelmi szabályok betaľtásáéľt.

)

AZÉ)PULET ES A HELYIsncnr HASZNÁLATI RENDJE

( 1 ) Az épiilet főbejźrata mellett címtáblźt kell elhelyezni.

(2) óvodás gyeľmek az ővodahelyiségében csakis feliigyelet mellett tartózkodhatnak.

(3) A termek haszná|attnak rendjét aHázirend szabźĺ|yozza.
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(4) 
^z 

óvoda berenđezéseit, felszereléseit, eszkozeít az ővodateriileteit kivinni tilos!

(5) Az óvoda udvaľĺán a gyermekek csak óvónői felügyelettel tatózkodhatnak, az ott lévő játékokat,

létesítményeket csak óvónői felügyelettel használhatj ák.

Az i nt é zm ény l é t e s ítm é ny e i b e n v é ge zhe t ő r e kl ómt ev é ke ny s é g :

Reklámhordozó csak az íntézményvezető engedélyével helyezhető ki.

Nem lehet olyan reklámot, reklámhoľdozót kitenni, amely személyiségi, eľkcilcsi jogokat

veszéIyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat séľt, amely erőszaha, a szemé|yes vagy a

közbiztonság megséľtésére, akornyezet, atetmészet kaľosításáraosztonoznę.

3.

AZ ovoDÁľ,ł. ľnr,ÉľÉs És ľa,nľozxoĺĺs RENDJE 
^ZoK 

nÉsznnE, AKIK NEM

Ár,r,ľ,ł,r JOGVISZOI\IYBAN AZ oY oDÁva.l.
(I) Azintézméĺy terĹiletére és helyiségęibe azintézménrryel jogviszonyban nem á11ó személyek csak

azíntézmény vezetójének engedélyével léphetnek be, ill. taľtózkodhatnak ott.

(2) A gyeľmeket kísérő szülők kivételével, óvodával jogviszonyban nem źtIIő szeméIyek az

óvodatitkrĺľnáljelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg azíntézményben.

(3) Az óvodatitkar a feladatkörét meghaladó ügyekben jelentkező kiilső szemé|yeket az

óvodavezetőnek jelenti be.

(4) A fenntartőí, szakértóí, szaktanácsađói és egyéb hivatalos látogatás azinté;zményvezetővel ttiľtént

egyeztetés szerint töľténik.

4.

EGYEB TILALMAK
(l) Azintézmény egészterĹiletén tilos a dohányzás.

(2) 
^z 

iĺtézmény egész területén tilos az alkoholfo gy asztás|

(3) Azintézmény teľiiletére kutyát behozni tilos!

@) Azíľttézmény udvaľi játékaít sem a hozzátartozók, sem kíséľők nem haszná|hatjet<l

aa
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vI. AZ ovouĺ.r óvó-vÉuŐ nľNunr-xnzÉsnr

(1) Az intézményvezetőnek és a csoportos óvónőknek gondoskodniuk kell a rábízoÍt gyermekek

felügyeletéľől és a nevelés-oktatás biaonságos feltételeinek megteľemtésóľől.

(2) A gyermekek testi és egészségiik védelmére vonatkoző e|oirásokat, i11. veszélyforrásokat és

magataľtásfoľmfüat az ővođai foglalkozások és kirandulások soľán életkoruknak és fejlettségĹiknek

megfelelően kell ismertetnie a csopoľtos óvónőnek. Az ismeľtetés tényét és tartalmź./- a

csopoľtnaplókban a nevelési tervben kell dokumentálni.

(3) Az óvónő felelőssége, hogy kirándulás és egyéb óvodán kívĹili progrcm előtt a szülőt írásban

éľtesítse az íivonaIró|, a megk<izelítés módjaĺól, a kíséľők szźlmźről, a távollét időtaľtamáról,

ktl lts é géről, melyet a szi|o a|źir ásáv aI _ hozzáj áru|ásźx aI -erő s ít me g.

(4) Az óvoda Házirendje tartalmazza azokat a védő-óvó eljaľásokat, amelyeket a gyerekeknek az

óvodában valő tartőzkodás során mes kelltaľtaniuk.

1.

A RENDSZERES ncÉszsÉGtjcYl FELt]GYELET ES ELLÁTÁS RENDJE

(I) 
^z 

intézményvezeto kötelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi (védőnői)

v izs gźiattnak me gszerv ezésér őI.

(2) Azintézménybe jarő gyeľmekek intézményen kívüli egészségĹigyi goĺđozását a gyeľmekorvos és

véđőnő |átjaeI.

(3) ovodábarl az 5 éves óvodásokról kötelező az adatszo|gáItatás, mely feladatot avédőnő illetve a

csoportos óvónő látja eI.

(4) 
^zintézményvezetőbiztosítjaaz 

egészségügyi (orvos-védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a

sziikséges felügyeletről és szfüség szerint a gyermekek vizsgźla,ľavaló előkészítésérőI.

(5) Az óvodában az ővodavezető tartja a közvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaival, ill.

védőnővel.

(6) A fenntartő á|ta| biztosított feltételek mellett az ővodában évente egy alkalommal fogorvosi

sztĺľés.

(7) Betegségre gyanús, |ázas gyeľmeket az íntézménybe bevinni nem szabad. A napközben

megbetegedett gyermeket el kell ktil<jníteni és a szülőt a lehető leggyoľsabban a csopoľtos óvónő,

éľtesíteni köteles.

(8) Az intézméĺy mfüĺidtetése során az ĺIlarr,i Népegészségügyi és Tisztiorvosi SzolgáIat á|ta|

meghatározott szabáIyokat szigoruan be kell tartani.

- fertőtlenítés.
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- takaritás,

- mosogatás,

- ételminta vétęl, stb.

(9) Azintézmény konyhájába csak érvényes egészségügyi kdnywel rendelkező szeméIy léphet be.

(10) Az íntézsnény valamennyi alka|mazottjna kötelező az évente megtartott foglalkozás

egészségügyi vizsgá|aton való részvéte|, ennek szabźůyozása az intézményí munkavédelmi

szabá|yzatbanta|á|hatő.

2.

GYERMErvBou,nĺI TEVÉKENYSEG
(1) A gyermekvédelem intézményi rendszęrének mfüödtetéséért az intézmény vezetője a felelős,

azonbarl a gyeľmekvédelmi munka minden dolgoző feladata. Minden feladat-ellátási helyen

gyeľmekvédelmi felelős is miĺködik, aki kiemelten foglalkozik a háttźnyos helyzehĺ, illetve

veszé|yeńetett gyeľmekek felkutatásáva|, helyzetfü szakszerí megoldásával, gyeľmekvédelmi

szeľvek segítségének igénybevételével.

(2) Amennyiben báľmelyik dolgoző a gyermeknél veszélyeztetettségre utaló jelet tapaszta|, a

gyeľmekvédelmi felelős általkĺjteles jelezni a Gyeľmekjóléti Szolgá|atfęIé.

(3) A nevelési év legelső szülői értekez|etén minden óvodapeđagógus infoľmáIja a szu|őket az

óvodában folyó gyermekvédelmi munkaľól, a gyeľmekvédelmi felelős kilétéľől és elérhetőségéről.

(4) A gyeľmekvédelmi felelős évente beszámol a gyeľmekvédelmi munkájaró|, ahźttányos, illetve

veszé|yeztetett gyermekek érdekében tĺjľténő intézkedésekről.

(5) Az óvoda közreműködik a gyeľmekek veszéIyeńetettségének a megelőzésében és

megsziintetésében, ennek során együttmfüödnek a gyęÍmekjóléti k<izponttal, illetve a

gyermekvédelmi ľendszerhez kapcsolódó feladatot ellátó más személyekkel, íntézményekkel és

hatóságokka|. Az intézményvezetőhatźtrozzameg a kapcsolattartźĺsformáját.

3.

A GYERMEKBALESETEK MEGELO zÉsn nnnnxnľEN ToRTBľo FELADATOK

(1) A gyeľmekbalesetrő| szőLő jegyzők<inyvet az ővodavezetője ill. helyettese készíti el és küldi el

a fenntartónak.

(2) Nyomtatvĺínyok:

Jegyzókonw a tanuló és gyeľmekbalęsetekĺől

Nyilvántartás a tanuló és gyermekbalesetekről
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A gy ermek- és tanuló b ales etek megelőzés ének feladataí

A gyermekekkel az egészségfü és testi épségfü védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkozásokkal

egyutt járő veszélyforrásokat, a tilos és az elváľható magahrtásformiĺkat az ővodai nevelési év

megkezdésekor' valamint sztikség szerint, életkoľuknak és fejlettségi szindtiknek megfelelően

ismer1etrri. Az isnręftetés térryét és tartalnriít dokurrrerrtálni kell a csoportraplóbaĺl.

A nevelési- oktatási iĺtézméĺyĺek gonđoskođnia kell a rábízott gyermekek feliigyeletéró|, a

gyermekbaleseteket e|őiđézo okok feltĺĺľ ásźrő| és megsztintetéséľől.

Minden óvodapedagógusnak kĺitelessége a gyermekek figyelmét felhívni a foglalkozás, az udvarra

menetel előtt, séták előtt, kirándulások, az esetleges baleset megelőzése érdekében. A gyermekek

intézményen kíviili kísérése esetén minden tíz gyermek után egy óvodapedagógust és egy dajkát kell

biztosítani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszeÍTe kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet

csakfoglalkozni.(vágás,toľnaszerekhasznźiata)

A gyerekek az intézmény létesítményeit, helységeit csak óvodapedagógus felügyelete mellett

használhatják.

Gyermekbalesetek esetéľe vonatkouí szabúlyok

o Ha a gyeľmeket baleset éri, a vele foglalkozó óvóno kötelessége az elsősegélynyujtás

o Ha a balesetet vagy veszélyforrást a dajka észleli köteles azonna| lntézkeđni, a

veszélyforľásra pedig azonna| avezető vagy helyettese figyelmét felhívni.

o Jelentősebb testi séľĹilés / fejséľülés,ťIcannl, törés, vźtgotl, - szakított bőrseb stb. / esetén

taxivalmegfelelő orvosi ellátó helyre kell vinnie a gyeľmeket az óvónőnek.

o A balesetről és akezę|és tényéről, helyéről az ővodai szeméIyzetnek értesítenie kell a

szülőt.

Gyermekbalesetek es etéľe vonatkouí dokumentácilí, j elentés :

A háľom napon túl gyógyuló sérĹilést okozó gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgálni.

Ennek soľán kell feltárni a kiváltó és közľeható személyi, táĺgyi és szervezési gondokat, EzeWó| a

balesetekľől a töľvényben meghatátozott. nyomtatványokon a munka- és balesetvédelmi fęlelős

jegyzőkcinyvęt vesz fel, ennek egy-egy péIdźnyát a kivizsgálás befejezését követően legkésőbb 8

napon belül megküldi a fenntaľtónak, valamint a gyermek szrilőjének. Egy példĺĺnyt az intézméĺy

őriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatarídőt nem lehet betartaĺi, akkor azt a jegyzőköny'vben

rĺlgzíteni kell.

Súlyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonna| be kell jelenteni a rendelkezésre álló

adatok közlésével az tinkormźnyzat jegyzojének. Az eset kivizsgá|ásához |ega|ább középfokú
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munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt be kell vonni. Súlyos az a gyeÍmekbaleset

amely:

o a sérült ha|á|át, ill. a baleset bekövetkezésétol szźlmított 90 napon bellj.l az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette,

o életveszéIyessérĹilést, egészségkárosodást,

. súlyos csonkulást,

o abęszélőképesség elvesztést, vagy feltiĺnő e|torzlłIćlst, bénulást e|mezavart okoz.

A gyeľmekbalesetek kivizsgálásába a SZütők óvodai Szewezete képviselőjének jelenlétét lehetővé

kell tenni.

Minden balesetet kĺivetően az intézmény vezetoje kĺjteles megtenni a szĺikséges intézkedéseket

további balesetek elkerĹilése érdekében.

Az jntézményben balesetet szenvedett gyermeket a csopoľtos óvodapedagógus és a dajka köteles

ellátni, i11. orvosi e||átásźtrő| gondoskodni és a szülőt haladéktalanul étesíteni. Az óvodában maradt

gyermek felügyeletéľől óvónői feltigyelet mellett gondoskodunk.

4.

RENDKÍvÜr,r ľ snvĺnľĺynx ESETEN TEEND Ő

(1) Rendkíviili esemény, bombanadő, stb. esetén a Tuztiadő Tervben meghattrozottak szeľint a

gyeľmekek elhagyjĺík az épiletet a csoportos óvodapedagógus, dajka, vezetésével. (Túzriadó terv. )

(2) 
^ 

rendőrséget és bombańadő esetén a tlizszerészeket, ill. sztiksége esetén a mentőket és a

tlzoltőkat haladéktalanul éľtesíti az intézmény vezetője' amennyiben nem elérhető, ak<kor az

iĺtézméĺyitttktLr, ill. aki a telefon kĺjzelében tartózkodik.

(3) Mentési sorrend:

első a gyermekek mentése,

felnőttek mentése,

köziratok, egyéb iľatok, éľtékek mentése.

vII. ADATKEZELES AZ ov oDÁľ,ł.ľ

(I) Az óvodapedagógust és a nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkatarsakat titoktaľtási

kötelęzettség terheli, a gyermekekkel és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényÍ., adatot'

információt illetőęn, amelyről a hivatásuk e|Iátása során szęręztektudomást. E ktjtelezettség határidő

nélkül fennmaľad

(2) 
^titokÍartási 

kötelezettség nem vonatkozik aÍÍaazesetľe, melyre a szülő írásbanfelmentést adott'
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(3) A titoktartási kcjtelezettség nem terjed ki nęvelőtestĺileti értekezletľe, a nevelőtestiilet tagjainak

egymáskĺizti, a gyermekek éľdekében torténő megbeszélésre.

(4) A gyermekek személyes adatai csak pedagógiai célból, gyeľmek- és ifiúságvédelmi célból, és

egészségügyi okból adhatóak ki, illetve a törvény rendelkezései szerint.

(5) 
^z 

alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással kapcsolatos állampolgaľi jogok és

kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan' nemzetbiztonsági okból, a célnak megfelelő méľtékben

és célhoz kdtötten lehet nyilvánosságra hozni.

(6) Az adattovábbításra az intézméĺy vezetője, akadá|yońatása esetén az áItaIa meghatalmazottak

jogosultak.

Az elektronikus és az elektronikus úton előúllított nyomtatvdnyok kezelési rendje

(1) Az oktatási ágazat iľányítási ľendszeľével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén taľtott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előáI|itott, hitelesített dokumentumĺendszeľt alkalmazunk

a f29 l 20 12 (VIII. 2 8 ). Kormanyrendelet előíľásainak me gfelelő en.

(2) A rendszerben a|ka|mazolt fokozott biztonságú elektľonikus aláírást kizarő1'ag az intézmény

óvodavezetőjea|ka|mazhatjaadokumentumokhitelesítésére.

(3) 
^z 

elektronikus rendszer haszná|ata soľĺín feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattaľba kell

elhelyezni azalábbí dokumentumok papír alapú másolatát:

az íntézméný<irzsre vonatkozó adatok mó do sítás a

az alka|mazott p e dagó gusľa

tanulói j ogviszonyľa vonatkozó bej elentések

(4) 
^z 

elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatviínyokat az iĺtézmény pecsétjével és az

őv o dav ęzető aláir ásával hitele sített foľmában kel l tarolni.

(5) Az egyéb elektronikusan megküldtĺtt adatok írásbeli ttno|ása, hitelesítése nem szfüséges.

(6) A đokumentumokat a KIR rendszeréb ęn,továbbá az ővodai informatikaihá|őzatában egy kiilön a

célra létrehozottmappában táľoljuk. A mappríhozvalőhozzáférés jogát az infoľmatikai rendszerben

koľlátozni kell, ahhoz |<lzarőIag az ővođavezető á|tal felhatalmazott személyek (óvođatitkáĺ és az

őv o dav ęzętő-he lyette s) féľhetnek ho zzá.
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vlil. Az ünnePek, megemlékezések ľendje' a hagyományok ápolásával

kapcsolatos feladatok

(1) Az intézméĺyi megemlékezések, a nemzetí, az ővodai iinnepek megtinneplésének időpontját a

jelen Szabá|yzat,továbbáazővodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai munkateľv határozzameg.

(2) Az éves munkatervben ki kell jelĺilni azt apedagógust, akí az évi tinnepélyek, megemlékezések,

hagyomanyápoló rendezvények megszęrvezéséért, lebonyolításáért szak'nai|ag felelős

(tinnepélyfelelős).

Szakmai napok

o Közĺjs pedagógusnapi tinnepély

. Pályakezdő illetve újonnan belépő kollegák kĺjszĺintése

o Nyugdíjba menők búcsúztatása.

(3) Az anyák napi és az évzźrő nyilvános, és azonos időpontban is szervezhętő.Ezel<re meghívhatók

a szülők és más vendégek is.

(4) A nevelőtesttilet kezdeményezésére más iinnepélyek, megemlékezések és hagyományápo|ő

rendezvények is nyilvánossá tehetők.

Ünnep é ly ek, meg emlékezés e k

(1) Ünnepélyek, amikoľ a gyeÍmekek a sziilőkkel közösen tinnepelnek:

- kaľácsony,

- anyak napja,

- évzźrő.

(2) 
^ 

gyeľmeki élet hagyomĺányos iinnepei, melyet valamennyi csopoľt megiinnepel:

- farsang,

- húsvét,

- gyermeknap,

- Mikulás-nap

(3) Az óvoda helyi progranjźłloz kapcsolódóan:

Ószí - Téli - Tavaszi - Nyúri ĺinnepkörök

Őszi tevékenységek: Alma és diósztiret,betakantások, terménybábok készítése

Téli iinnepkör: Ađventi készülődés, buza, cseresznyeág hajtatás, Mikulás, karácsonyi

aj andékkészítés, Farsang, télbúcsúztatő.

Tavaszi iinnepkĺir: Húsvét, Anyák napja, Gyermeknap
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(a) Egyéb rendezvények, a természetvédelemmel kapcsolatos ..Zöld napok'' az ővodźlbaĺ:

Takaľítási Világnap: szeptember 23.

Állatok Világnapja: október ł. 1Átlatkerti kiľándulás)

Yíz _Yilágnapja: mfucius 22.

Föld napja: ćrynlisf7.

A Madaľak és Fak Napja: május 10.

Kĺĺľnyezetvédelmi Világnap : június 5.

(5) Az (1) - (4) bekezdés szerinti iinnepélyek előkészítéséért felelősĺik - ünnepély-felelősön kívĹil - az

éves munk aterv tarta|mazza.

(6) A csopoľton belül, a csoport-pedagógus vezetésével kell megemlékezni a gyeľmek

születésnapjaľól.

(7) Gondoskodni népi hagyományok ápolásaľól és íntézményi hagyományok kialakításaľól,

ápolásaról.

(8) Az éves munkatervben (indokolt esetben évęnte vétltoző jeIIeggel) keriilnek meghatźrozásra azok

az időpontok, amelyekben - meghatátozott jeles napokhoz kapcsolódva - kerül sor a népi szokások

megismeľtetéséľe, népĺ kézmuves technikákkal va|ő ismęrkedésre.

(9) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kívüli rendezvények is szervezhetők.

(10) A tanulmányi kirándulások, séták, mozi és szinház|átogatások szewezésére ugyancsak a

munkaterv szerint kertil sor.

IX. Belső kontľollľendszeľ

1.

A BELSo KoNTRoLLRENDSZER MÚKolľn'ľÉsn, ÉRľÉxn,LÉsE Bs a. VEZETŐRE

voNATK o Zo T ovÁBBKE P ZÉsil Ko TELEZETT sÉ G

(I) Az óvoda vezetoje felelős a belső kontľollľendszeľ keľetében _ a szeÍvezet minden szintjén

érvényesiilő _ megfelelő

kontrollkĺirnyezet

ko ckázatkeze|ési rendszer

kontro1ltevékenysé gek

információs és kommrrnikációs ľendszeľ' és

nyomon ktjvetési rendszeľ (monitoring) kialakitásáért, működtetéséért, és

fej1esztésééľt.



(2) 
^z 

óvodavezetője vagy az źtltala írásban kijelölt vezető állású személy kétévente köteles a belső

kontrollľendszeľ témakĺjrben az áIIanhá^artásért felelős miniszter źůtal meshatźÍozott

tov ábbképzésen ré s zt venni.

2.

A BELso ELLENoRZÉs ľĺÚxopTETÉSE AZ 
^HT. 

SZERINT

(1) Az íntézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszeľének kialakításáért az iĺtézméĺy

vezetője a felelős.

(2) A részletes folyamatszabá|yozás megfa|áIhatő a Belső kontroll rendszer múködtetésének

szabźiyzatábarl.

(3) A belső ellenőľzés feladatkĺiľe magában foglalja az intézményben folyó szakmai tevékenységgel

összefüggő és gazďá|kodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

() Az ellenőrzések ellenőrzési terv alapjáĺ töľténnek, melyet az intézmény éves munkatęrve

tartalmazza.
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1. A belső kontroll rendszer felépítése és elemei

Belső kontroll

Belső szakmai kontrollokB első pénzugyi kontrollok

iranyítás és kontroll
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A belső kontľoll elemei

Ellenőľzési nvomvonal

Azza| <i sszefü ggő szabályok
Kontľoll ktjrnyezet

Kontrolltevékenység

Egyéb szak'rnu kontľo l l

Helvi döntés szerint

Infoľmáció és kommunikáció
Helvi dcjntés szerint

Belső ellenőľzés

Egyéb éľtékelés
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3.

A BELSO ELLENoRZÉS RENDJE A PEDAGócr,q.r nĺrNxÁn.q. VoNATKozóa.ľ

(1) Az irúézményben a nevelő-oktató munka az ovodaí Nevelés országos Alappľogramj a alapjan

elkészített Komplex Prevenciós óvodai Progľam szeľint folyik.

(2)AziĺtézményPedagógiaiProgramjatartaImazza:

a) az ővodanevelési alapelveit, célkittĺzéseit,

b) hátttnyos helyzetben lévők feIztrkônatását, a tehetséggondozás és kiemelkedő képességű

gyeľmekekkel kapcsolatos feladatait

c) gyeľmekvédelemmel, migĺációvalés hátrányos helyzetú gyermekekkel összefüggő

peđagógiai tevékenységet

d) a szi|ő, a gyermek, a pedagógus egyĺittmiĺkĺĺdésének foľmáit, továbbfejlesztésének

lehetőségeit,

e) etnikai kisebbséghe z tartoző gyeľmekek fej lesztését,

Đ a nevelési progľam végrehajtásźůloz szikséges a nevelőmunkát segítő eszközök, és

fel szere lé s ek j e gy zékét

g) az ővodźlban folyó nevelőmunka ellenőľzési, mérési, éľtékelési szempontjait, rendszerét

(3) A belső ellenőrzés legfontosabb feladata a Pedagógiai program által meghatźrozoIltevékenység

hatékonyságanak mérése, az esetleges hibák fę|tárása, azok korrekciója, pozitiv eľedmények

megerősítése.

(4) A pedagógiai munka ellenőľzési iitemtervét a helyi pedagógiai munkateľv tarta|mazza.

(5) A pedagógiai munka belső ellenőľzésének eredményeit, illetőIeg az e|Ienőrzés általanosítható

tapasńa|atait minden év október |5-ig az e|ozo taĺévte vonatkozóan értékelni kell, megál|apítvaaz

esetleges hiányosságok megsziintetéséhez szfüséges intézkedéseket. Az összesítő jelentés

meglételéhez - ha ań a munkaközösség előzetesen igényli - meg kell szerezli a szĹilői

munkaközösség véleményét is. A pedagőgiai munka ellenőrzésének tapasztalatait a nęvęlési évet

nyitó nevelőtesttileti értekezleten kell az iĺtézményvezetőnek ismeĺtetni, ető| jegyzőkönyvet kell

készíteni.

(6)Az ellenőrzési tervet az íntézményben nyilviínosságľa kell hozni. Az e||enórzés kiteľjed az egyes

feladatok e|végzésének módjĺáľa, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre.

(7)^z ellenőrzési tęrvben nem szereplő, rendkívüli ellenőľzésľől az intézményvezető dönt.

RendkívüIi ellenőrzést kezdemény ezhet:

- azíntézméĺwezeto - helvettęs.

- szakmai munkakcizössés és



- a szülői mrrnkaköz<isség.

(8) Az ellenőrzési terv végrehajtásáért az íntézményvezetí! illetve helyettese fęlelnek.

Azintézmény szakmai ellenőľzésébenazvehet tésń', aki szerepeIazországos szakértői jegyzékben.

Az intézmény ellenőrzését végzó személynek, illetve a torvényességet végző személynek,

szew ezetnek nincs dcintési i ntézkędési j o gkiire.

(9) A Nkt 97$ (19) bekezdése rendelkezik a pedagógusok minősítési eljaľźsárőI, a még nem

minősített pedagógusok besorolásźrő|, a minősítési kötelezettség alóli mentesülésľől. A pedagógus

minősítő vizsgźtt és minősítési eljarást a kormányhivatal szervezi. A pedagógus muĺkakĺiľben

foglalkoztatottak első minősítésére a nevelési-oktatási intézményben 2013 szeptember 1 és 2018

június 30 között kerĹil soľ. Ha a gyakornok vagy pedagógus 1 ismételt minősítés esetén sem felel meg,

akkor munkaviszonya me gszűnik.

(10) Az a pedagógus, aki e törvény hatáIyba lépésekoľ az 55. életévét betölti, pedagógus

továbbképzésben tĺiľténő részvételre nem kĺjtele zhető.

(11) A nęvelésĹoktatásíintézményben 5 évente a kormányhivatal ellenőrzést taľt. A köznevelési

ellenőrzés lehet pedag ő giai, szakmai, töľvényessé gi, ható sági.

(|2) Az Nkt. 69. $ (4) bekezdésének értelmében a nevelőtestĹilęt és a szülők k<izössége az

íntézményvezetó munkáját a vezetói megbízásanak második és negyedik évében

szemé|yazonosításľa alkalmatlan kérdőíves felmérés alapjáĺ éľtékeli. Az oľszágos

pedagógiai-szakmai ellenőľzés az íĺtézményvezető munkájának ellenőľzése és értékelése során a

kéľdőíves felmérés eľedményét is figyelembe veszi.

Jutalma7ds, kereset-kiegészítésfeltételeinél az aldbbi szempontokat hatúroauk meg:

1. Szakmai tudás alkalmazása: A beosztásźłloz szfüséges ismereteknek, képességeknek

birtokában van,azokat képes munkája során, alkotó módon a|ka|mazru' tudását eredményesen átadni

és folyamatosan fej leszteni.

2. Kommunikácĺó' kapcsolatok kezelése: Magataľtása és kommunikációja hiteles, éľthető,

hatźrozott és meggyőző. Figyelembe veszi partnere jelzéseit. Képes kapcsolatokat felépíteni és

hatékonyan fęnntaľtani ) a szeÍvezetet képviselni. Konfliktusokat megfelelően tud kezelni.

3. MegbÍzhatóság' felelősségvállalás: Ismeri és betaľtja a munkaktjľére vonatkoző e|őírásokat. A
szabá|yokat megbízhatőaĺ alka|mazza és meg tudja ítélni az e|fogadható mértékú eltérést, sztikség

esetén korrękciós javaslatot tesz. Ité|etalkotásában, intézkedéseiben mérlegel. Vállalt feladatait

felelősséggel, cinállóan, pontosan teljesíti. Döntéseit vá||a|ja, hibáit felismeri, és cjnállóan javítja.

4. Együttmíĺkiidés: Képes különböző partneľekkel eredményesen egyrittmfüödni. Képes

csopoľtnoľmákat kialakítani és azokat bętaľtani és betartatni. Csopoľtszerepe|<hez alkalmazkodva
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tevékenykedik. Képes a csopoľtcélokat ktjvetni és/vagy azokkja|akításában résztvź.Jlalni. A bizalom

és a szĺĺmonkérés arźnyaithelyesen keze|í,

5. Komplexĺtás kezelése: Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, dönteni és

cselekedni. A|kalmazza az ok-elemzés, a pľoblémamegoldás eszközeit, célokat tud meghatározni

éslvagy elfogadni. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket e|emzi,

értékeli, szfüség esetén a korrekciót végez,j avasol.

6. Egyéb, az intézmény számárz értékes kompetencĺák alkalmazása: Feladatainak

megvalósítása során alkaLmaz olyan, a személyében rejlő lehetőségeket, a munkak<jr betĺjltéséhez

kĺjzvetlenül nem szfüséges kompetenciźkat, amelyek a szetvezeti célok megvalósulását támogaÍ.jźk,

munkáját hatékonyabbá teszik, teljesítményét fokozzźk., vagy az íntézményről a paľtnerek által

alkotott pozitív képet eľősítik.

4.

xÜls o ELLENoRZÉ sEK I\rYILvÁľľ,ł.nľÁsĺ
(1) A pedagógusról készült értékelőlapot, amely egyben az ę||enőtzés jegyzokĺinyve, a szakértő

legkésőbb öt munkanapon belül elektľonikus formában,továbbźĺ két eľędeti, aIáírtpé|đźnyban postai

úton is megküldi az intézményvezetőnek, aki ebből egyet átad a pedagógusnak, egyet pedig a

pedagógus saját véleményének feltiintetése utźn a pedagógus minősítési személyi arryagźůloz csatol.

Az íntézményvezető az értékę|olapot a kézhemételto| számított öt munkanapon belül feltölti a

pedagógusminősítési informatikai rendszerbę.

(2) Az intézményvezetot Látogatő szakértők a lźúogatás utźn az intézményvezetőro| éľtékelőlapot

készítenek, amely egyben az ellenőtzés jegyzókĺinyve, a szakértó legkésőbb ĺjt munkanapon belül

elektronikus foľmában, tovźtbbá két eredeti, a|áírt pé|&ínyban postai úton is megktildi az

iĺtézményvęzętőnek. Azintézményvezeto az értékelőLapot akézhezvéte|tóI számitott clt munkanapon

belül feltölti a pedagógusminősítési informatikai rendszerbe. A két eredeti példanyból egy az

intézményvezetőné| matađ, egyet pedig saját véleményének feltĹintetése után csatol minősítési

személyi arryagtůloz.

X. Zárő ľendelkezések

(l) A Szervezeti és Múködési Szabá|yzatotazintézmény nevelőtestülete fogadja el.

(2) A Szervezeti és Működési Szabtt|yzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

(3) A hattt|yba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az jntézmény 2009. évi Szervezeti és Műkĺjdési

SzabáIyzata.
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Fíiggelékek jegyzéke

Alapszabúlyzatok:
o Házfuend

. Pedagógiai Progľam

M íĺ k i, d é s h ez k ap c s o I ó d ó p é n ziigy i ki h at ús ú s za b úly zat o k :

o F'szkozĺjk és Fonások Éĺtékelésí Szabá|yzata

o KötelezettségváIlalás, Érvényesítés, IJtalvźnyozás és Ellenj egyzés ľendje

. Felęsleges Vagyont ár gy ak hasznosításának és Selejtezésének SzabáIy zata

o. Jutĺatźtsi és kafetéria SzabáLyzat

B e I s ő k o ntr o llľ en ds zer m íĺ k ö d é s é h e z kap c s o l ó dó s za b úly zat o k
o Belső kontroll Szabźůyzat

C Szabá|ýalanságok kezelése Szabá|yzat

o Kockázatkezelési Szabá|yzat

. Folyamatbaépített, Előzetes és Utólagos Vezetői Ellenőrzés (FEUVE) SzabáIyzat

o InformatikaibiĺonsásiSzabźivzat

S zómvitelh ez kap cs o ló dó s zab dly zato k
o Pénzkęzelési Szabá|yzat

o Számviťeli PolitikaSzabá|yzat

o K<jzbeszerzési ésbeszęrzésiSzabźůyzat

M ííkij d é s h e z s ziik s é g e s tov ú b b i s zab dly zat o k
o lratkeze|ésíSzabá|yzat

o Y ezetékes és mobiltelefon haszná|ati Szabá|yzat

o Leltározźsi és Le|ttnkészítési SzabáIyzat

. ÜgyľendiSzabá|yzat

egléb
o munkakörileírásmintfü
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z 
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Készítette : Kakuj a K|źtr a intézrrlényv ezető

Érvényes: 2013. szeptember 1.-tó1.

(Ez a szabźiyzat az eddigi szabźiyozttsokat hatályon kívül helyezi.)
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1. Általános ľendelkezések
.lffiil|iÄl'.śft|Ń,$'íiďłs,'m kiioásĺ's"aľĺlý.żái*ö"ęľą'lidtłĺäb.ąlýi:äläpja
A köznevelési intézmény mríködésére, belső és kiilső kapcsolataira vonatkozó ľende|kezéseket a
szewezeti és működési szabźiyzathatározzameg. Megalkotása a Nemzeti köznevelésrdl szóIó 201l. évi
CXC. törvény 25. $.dban foglak felhatalmazds alapján tiirténik. A szervezeti és működési szabźiyzat
határozza meg a köznevelési intézmény szewezeti felépítését, továbbá a működésre vonatkozó
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és míĺködési
szabźńyzat a kialakított cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csopoľtok és folyamatok összehangolt

működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét tarta|mazza.

A szewezeti és mríködési szabźiyzat létľehozásának jogszabá|yi a|apjai az a|ábbi ttinények,
koľmányľende|etek és miniszteľi ľendeletek.

A köItségvetési szervek szeľvezeti és míÍkiidési szabóIyzatdnak elkészítését pedig a Nkt. 25.s. (1)

bekezdése írja eIő. A szeryezeti és mííködési szabtźlyzat kijtelező tartalmi elemeit az Ávr. 13.s. Q)
bekezdése, valamint a 20/2012. (WII.3I.) EMMI rendelet 4.$. (1) bekezdése hatdrozza meg.

o 201]. évi CXC. törvltny a Nemzeti koznevelésről|

o 229/2012'(ĺ/nI.28) Korm. rendelet a nemzeti köznevelési torvény végrehajtósáról,

o 20] ]. évi CXII. törvény az informóciós Ónrendelkezésijogról és az informdciószabadságról
o 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméľől
o 20/2012' (ĺ/III.31.) EMW rendelet a nevelési-oktatósi intézmények működésérőI
o 731201'3. korm. rendelet azegyes oktatási tź,rgw kormányľendelet módosítása

o 26l1997. (IX.3.) NM. ľendelet iskola-egészségügyi ellátásľól
o 3/2012. (VI.8.) EMMI ľendelet af0|f/f013. tanév rendjéről

o 32l20L2. (X.8.) EMMI ľendelet a sajátos nevelési igényrĺ gyermekek neveléséről

o 363/20|2. (Xil.I7.) Koľm. ľendelet azovodainevelés országos Alapprogľamjáról
o 56/f071. (xII.31.) NGM rendelet a ryermekek védelméről és a gyámügyi igazgatástó|

..í.iz.iłsźoń*ěii.šślilfikdd#'śźäĺĺlýłĺt,ólfqgadásá, joíäua#äśäliil..aütęľĺĺiesä

Jelen szer"vezeti és működési szabá|yzatot a szülők, a munkaválla|ók és más éľdeklődők
megtekinthetik az intézményvezetői irodában, munkaidőben, továbbá az intézmény honlapján'
wĺvw.katicaovoda.hu. Jelen szervezeti szabźůyzatot az intézménv nevelőtestülete f0I3. március. 14-i

határ o zatáv al fo gadta el.

A szervezeti és mĹĺködési szabá|yzat és mellékleteinek bętartása az intézmény valamennyi
munkavállalójára nénłe kötelező éruényíĺ. A szewezeti és működési szabźlyzat az intézményvezető
jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és hatáľozatlan ĺdőľe szól.

l Figyelem: a 20|2-bęn bevezetett új jogszabályok szerinti ,,ilj,, szabá|yozást az egész szabźiyzatbaĺ kurzív
betíĺkkel emeltük kí.

Szervezeti és Műko dés i Szabá|vzat 2013, oldal4
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lvodai csoportok száma: 6
Bö|csődei csoportok száma: 6
Adószáma: 7692L489-2-42
BankszámIaszáma: 1.41.00000-20008349.01000001
Tiirzskönyvi azonosító száma: 6793L8
KSH szá ma : L692L537 -85 10.3 2 2-0 1

Típusa szeľĺntĺ besoľolása:
Többcélú inÍéznény önálló jogi személy, képviseletét teljes haĹáskörben a fenrltartő áital megbízott

vezeto |átja e|.

ffiffiffitr-étr-ffi
Lz intézmény alaptevékenységébe tartoző szakfeladatok

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartoző szakfeladatok

8s1020 ovodai nevelés

8s1000 ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex támogatása

851011 ovodai nevelés, ellátás

889101 Bölcsődei ellátás

851012 Sajátos nevelési igényií gyermekek óvodai nevelése, el|źtźĺsa

85 1013 Nemzetiségi óvodai nevelés, ellátás

Lz intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

S zervez eti és Mííkö dés i Szab á|yzat 20 L3. oldal5
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Térítésmentes és díjazás ellenében biztosított köznevelési feladatok

(I) AzAlaptörvény XI. cikke minden magyaľ állampolgámak biztosÍtja a művelődéshez való jogot,

amely a kötelező alapfokú oktatásban ľésztvevők szálméra ingyenes, és mindenki szźtmźra egyenlően

hozzáférhető jog biztositźsźtt jelenti az ővođźtban. Ennek ťlnanszirozása a magyar állam feladata,

melyet normatíva foľmájában juttat el a fenntaľtónak a statisztikai ađatszolgáltatasban igényelt

szĺámadatok szerint, melyet a KIR rendszeľen keresztiil juttat el az intézmény vezetője az oktatźsi
Hivatalhoz.
Az önkormányzat áůtal fenntaľtott óvodában térítésmentesen biztosított köznevelési feladat:

a) Az óvodai foglalkozás
b) A heti kötelező időkeľet terhére a beilleszkedési, tanulási és magatartźsi nehézséggel küzdő és

sajátos nevelési igényu gyermek sztlmtľa szewezett foglalkozás,
c) A gyermekek ľendeletben meghatározott egészségfejlesztése, aköte|ezo rendszeres egészségügyi

felügyelet,

d) A fejlesztő nevelés-oktatás,

e) Gyógypedagógiaitanácsadás,

Đ Fejlesztő felkészítés és tehetséggondozás.
(2) A gyermek az igénybe vett étkezéséét a gyeľmekek védelméľől és a gyámügyi igazgatástől szóló

|997. évi xxxl. töľvényben meghatźrozottak szeľint térítési dijatťlzet'
(3) Azintézmény szüloi szeľvezete (köztisség) meghatálrozhatja azt a legmagasabb összeget, amelyet a

nevelésĹoktatźsi intézmény által szervezett, nem ingyenes szolgáltatások köľébe tartoző program

megvalósításánál nem lehet tullépni. Ezek p|. szíllhäzbéľlet, belépők, kirándulások, angoloktatas,

úszásoktatás, stb.)
(4) A fenntaľtő hatźrozza meg azokat a szabályokat, amelyek a|apján az ővoda vezetője dönt:

a) A rendeletben meghatározottakon kívüli további térítésmentes ellátásról,

b) A térítési díj összegéről,

c) A szociális he|yzet a|Ąźľ' adható kedvezményekľől,

d) A befizetés módjaról'

.s..l...ł.-ń-ifi.**,61;*.g6á'itĺ.đáśá.ĺáľ'ÍpľĹn'żđiääffi
Az intézmény önállóan míĺkiidő kiiltségvetési szeľv. Az intézmény vezetoje ľendelkezik az óvoda

alapfeladatai el|étźsát szq|gźL|ő személyi juttatásokka| és az azok'hoz kapcsolódó jáľulékok és egyéb

közteľhek e|őfuźnyzataiva|, szakmai anyag és eszközbeszerzés e|őlrányzatźxa|. Az intézmény

pénziigyi-gazdasági tevékenységét külön megállapodás alapján az onźů|őarl működő és gazdálkodó

Józsefuiáľosi Intézményműködtető Központ (1082. Budapest, Baľoss u. 84.) |étja e|.

Az intézmény eltátását szolgáló önkoľmányzati vagyon' Yagyon feletti ľendelkezési jog: A
Budapest VIII. keľĺileti ĺngatlan-nyĺlvántartásban 38579 hrsz. a|att felvett 6613 m alapterületiĺ,

természetben 1089' Bp. Vajda Péter u' 37 . alatt ta|źihatő, a Budapest Fővĺáros VtrI. kerület Józsefuáros

onkoľmányzat tulajdonát képező felépítményes ingatlan hasnlźůata (a fiiggelékben szeľeplő

helyiséglista szerint), valamint vagyoni éľtékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések,

felszeľelések, járművek) haszľlźůata ái|őeszköz leltĺír szerint.

Szervezeti és Működés i Szabá|yzat 2073' oldal6
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A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselő-testület által alkotott ľendeletekben meghatározott szabá|yok
azirányadők,

íá'&*-iilĺ!.e"żaj'iý.lśżäń'e i&iěńit6é
Az intézmény szewezeti felépítését a következő szeľvezeti diagľam Íarta|mazza.

ffiffiffi
ffiTffiWffiffi,ffi'' Lw

Bélyegzőnyomat és annak sztiveges leíľása:

Tĺ'bbcélú intézmény köľbélyegzőjén Magyarorsztĺg cimere megtalálható.

Az intézményi bélyegzők használatáta a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az

iĺtézményvezeto és avezeto helyettesek minden ügyben, az óvođatitkár a munkaköri leírásban,

szereplő ügyekben.

Bé|y egzó |enyomat megnevezése : Abé|yegzo lenyomata:

Típusa: automata

Mérete: 6,5 cm x 3 cm

Haszná|atźravonatkozó szabźiya:.bé|yegző nyillvántartźts rendelkezései szerint szabá|yoz:ła

Bé|yegző lenyomat megnevezése: kör A bé|yegzo lenyomata:

Típusa: automata

Mérete:3'5 cm
Haszná|atźtra vonatkozó szabźiya: bé|yegzó nyi|vttftartźts ľendelkezései szerint szabźiyoz:ła

Az intézményv ezető a|áir ása:z

z 20I|.évi CXC. törvény 25.$'(8) bekezdése

ffi
Iffi

Szervezeti és Működés i Szab á|vzat z0I3. oldal T
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Kakuja Klára
4. Míĺlrłidés ľendje

4rijÁ;i té'' äíéĺa;e
1. A gyermekek fogadása (nyiwa tartás)

(l) Az iĺtézmény hétfőtől péntekig tartő ot napos munkarenddel egész évben folyamatosan műkodik.
Eltérő az intézményi munkarend, a gyermek fogadási rendje abban az esetben, ha a nemzeti ünnepek

miatt az általános munkaľend, a munkaszüneti napok rendje is eltérően alakul.
(2) A nyitvataľtási idó, napi 1 I,5 őra, azaz 6 őrźńő| - 17,30 őräig'
(3) A gyeľmekeket 6 őrtúő| óvónő és gondozónő fogadja, felügyeletérő| |7,30 óráig óvónő, ill.
gondozónő gondoskodik.
(4) Az intézményben a foglalkozások 8 órától kezdődnek.

Azinténnény nyiwa tartásának ideje alatt az ővođźtban óvónő, a bölcsődében gondozónő foglalkozik a

gyermekekkel.
Az intézmény egész nyiwa tartása a|aÍt intézkedésre jogosult személynek kell ott tartózkodnia:

. Kakuj aK|źra az intézményvezetője
Az óvodai egységben:

. LukácsnéVargaKatalinóvodavezető-helyettes
A bölcsődei egységben:

BotkaZo|tźtĺnébolcsődeitagíntézményvezeto
Az ővodźú ľeggel 6 órakoľ az érkező dajka nyitja, a bölcsődét reggel 6 óľakor az érkező gondozónő

nyitja.
Az ővoda ajtaja regge| 9 őráig nyitva, majd ezt k<jvetően zárva. Csengetésľe a dajka nyit kaput és a

|átogatőtazővodavezetőhözkíséri. Hivatalos ügyek intézése azirodábantöľténik.
Eseti kérelmek alapján a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető ad engedélý.

2.Nyári zárás

(I) Az intézmény iizemeltetése a fenntartó által meghatttrozott nyári zárvatatás a|att szünetel, ilyenkor
töľténik azintézmény szükség szerinti felújítása, karbantartása, valamint nag1rtakarítása.

(2) Azintézmény nyári zźlĺvatatásárő| legkésőbb februáľ 15-ig a szülőket tź!ékoztatnikell..
(3) A nyári zźlrás e|őtt 30 nappal össze kell gyrĺjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkoző igényeket,

és a sziilőket, a gJermekeket fogadó óvodáľól és bölcsődéről, annak műkĺjdésével kapcsolatos

lényeges kérdésekľől a zár ást megelőzően táj ékoztatni kell.
(4) A (3) bekezdés szerinti zźrvatatás esetén, amennyiben a fogadó intézmény Szervezeti és Míĺködési
Szabźiyzatźtnak illetve a jelen Szervezeti és Miĺkĺjdési Szabá|yzatnak rendelkezései jelentősen eltérnek

egymástól (különösen, a nyitva taľtás kezdésében) űgy a két intézmény ktilön megállapodásban

rendelkezik, hogy a zárvatatás ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen Szabá|yzattől - eltérő szabályok
érvényesülnek. A megállapodás tarta|mźtrő| a szĹilőket megfelelő módon - Pl. a hiľdetőtáblára tĺiľténő

kifiiggesztéssel - tájékoztatni kell, és a megállapodást a je|en Szervezeti és Működési Szabá|yzathoz is

csatolni kell.
(5) A (4) bekezdés szerint szabályok szęľint kell eljárni, ha az intézmény másik intézmény zárvatatása

miatt fogadja a másik intézmény gyermekeit.

Szerv ezeti és M ű ko d és i Szab áW zat 20 13' oldal B
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Intézményi nevelés nélküli munkanapok

A nevelés nélkülĺ munkanapokľól a szülőket 14 nappal előbb éľtesítenĺ kell. Eľľe nevelésĺ
évenként a törvény 5 napot biztosít.
(1) Intézményi nevelés nélkü|i munkanapok egy nevelési évbęn az 5 napot nem haladhatják meg,

melyek időpontját az óvodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai munkaterv hatźlrozza meg. Az
időpontról az intézmény megfelelő módon - a hirdetőtáblán töľténő elhelyezéssel - a nevelés nélküli
munkanap miatti zárva tarŁást mege|ózően legalább 7 nappa| tájékoztatja a szülőket. Egýttal fel kell
hívni a szülők figyelmét, hogy a tźjékoztatást követő 3 napon be|u| je|ezzék, hogy igénylik e a
gyermek felügyeletét.
(2) Az (I) bekezdés szerint igény esetén az ővodai nevelés nélküli munkanapokon biztosítandó
gyermek felügyelet sziikségességérő| az intézményvezető dönt, és amennyiben azt indokoltnak tartja,

gondoskodik a feltigyelet biztosításaról.
(3) A felügyelet kérdésében hozott döntéséľől az intézményvezető az a|áírő ivek kiértékelését
követően, az iĺtézményi nevelés nélküli munkanapot mege|ozően legalább 5 munkanappal a szülőket
tájékoztatja
(4) A felügyelet másik intézményben is biztosíthatő, ha az igények alacsony száma a|apján az

intézmények közötti összevont feliigyeleti rendszer biztosítása is elegendő. Az éte|szźtllító céggel

történt megállapodás szerint l0 fó alatt nem biztosít étel kiszállítást.
(5) A (4) bekezdés szerinti szabályok szeľint kell eljárni, ha az intézmény másik intézmény zźtrva

tartásamiatt fogadja a másik intézmény gyermekeit'
(6) Amennyiben a nevelés nélkĹili munkanap miattizttrvatartást mege|ozo 5. napig a szülők l0 fő
felett kérik azigye|etet, a feltigyelet biztosítása helyben kötelező.

ĺliäĺl,Tĺĺöiff'äľäffi iii'é.í.äÉíffi .Íał-iiiti;tłĺis

1. A vezetők, a|ka|mazot1ak távolmaradása

Az óvoda-bolcsőde zavarta|an működésének bizosítása érdekében az óvodapedagógusok és

gondozónők, valamint az a|ka|mazottak munkarendjét ügyeletesi beosztását, helyettesítését az ővoda
esetén az ővodavezető-helyettes, a bölcsőde esetén a bö|csődevezeto źi|apítja meg az intézményvezetó
tájékoztatása mellett.

Az óvodai és a bölcsődei beosztás alatt a csopoľtszobákat az ővodapedagógus, a gondozónő csak

indokolt esetben és rövid időľe hagyhatja e|.

Az óvodapedagógus köteles afogla|kozźts elótt 15 perccel munkahelyén megjelenni, a foglalkozásokat
pontosan megkezdeni, felkészülten megtaľtani.

Az óvodapedagógus és a gondozőno, va|amint a tĺjbbi a|ka|mazott a munkából való rendkívüli
távo|maradását lehetőleg elózó nap, de legkésőbb az adot1 napon' 7 őráig koteles jelenteni az

intézĺnényvezetónek vagy helyettesének, illetve a bölcsődevezetőnek, hogy helyettesítéséről

intézkeđhessenek.

A foglalkozások cseréjét indokolt esetben az intézményvezető, az ővodavezető-helyettes

engedélyezheti, elozetes egyeńetés a|apján.

A pedagógusok kötelező óraszámon felüli megbíztsaszaktudás és egyenletes terhelés a|apján töľténik.

Szervezetĺ és Műkö dés i SzabáWzat 2013' oldal9
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Az intézmény pedagógusai, gondozónői és egyéb a|ka|mazottai kötelesek a Hźnirend előírásait a
szülőkkel és a gyermekekkel megfartani, saját munkáját jelen szabźłyzat és a Dolgozói Háziľend

szabályainak szellemében végezni.

Az a|ka|mazottak évi rendes szabadságźtt a Kjt. 56.$-a határozza meg. Pótszabadság és vezetői
pótszabadság méľtékét szintén Kjt. 57.$ (f .,3.) pontja szabja meg.

A dolgozó kéréséľe a gyermek utánjárő pótszabadságot a törvény biztosída. A szabadság kiadásának

időpontját a munkavál|a|ő e|őzetes meghallgatása után a munkáltatőhatärozza meg. (Mt. 134.$ (1)

bek.). A dolgozó a gyermek utánjáľó szabadságot indoklással írásban kérheti.

2. Gyermekek távolmaradása3

Ha a gyeľmek az óvodai foglalkozásľól tĺávol marad, mulasztását igazo|nia kell.

Ha a sztilő gyermekét báľmely ok miatt nem kívánja óvodába hozni, lehetőség szerint 3 munkanappal

azt mege|ozóen, az első napon be kell jelentenie az ővőnőnek, i||, az irodában taľtózkodó fele|ős

személynek.

o Ha a gyermek tźno|maradása előre nem látható (pl.: betegség), azt legkésőbb 8,30 óráig be

kell jelenteni. Ezen feltétel betartása esetén a szĺilő a következő naptól mentesül a téľítési díj

befizetése alól.
. A Íenti két esetben a gyermek mulasztúsa igazolĹ Betegség esetén orvosi igazolóssal lehet

csak biilcsődébe.óvoddba hozni a gyermekeket! !
o A két hetet meghaladó huzamosabb távollétet - a nyári időszak kivételével - az

óvodavezetővel egyeztetni kell.
o Ha a tź*o|maradást a szülő nem igazo|ja' a mulasztást igazoltnak ke|I tekinteni' ha

a) a sziillő előzetesen bejelentette az ővőnőnek, hogy gyermekét nem viszi e| az ővodátba,

b) a tanuló _ kiskoni tanuló esetén a szülő íľásbeli kéľelméľe _ a házftendben

meghatáľozottak szerint engedélyt kapott a távo|maľadásľa,

c) a gyermek, a tanuló beteg volt, és azt a hźnirendben meghatározottak szerint igazo|ja,

d) a gyermek, a tanuló hatósági intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kötelezettségének eleget
o Ha az 5. é|etévét betöltött gyeľmek egy nevelési évbęn 7 napná|, a tanköteles korú gyermek tíz

őránál többet igazo|at|anul mulaszt, az ővoda vezetője erről értesíti a Jegyzót' illetve a

halmozottan hátrányos helyzetiĺ gyermek ęsetében a Gyermekvédelmi Szolgálatot is.

o Ha a gyermek szülője ővodźztatźsi támogatźsra jogosult,

a) a gyetmeknek egy óvodai nyitvatartási napon legalább hat őrát az ővodában kell
tartőzkodnia,
b) az ővoda vezetóje az első igazo|at|an nap után írásban tźtjékoztatja a Szülőt a mulasztás

következményeiről.

A közalkalm azottak munkarendi e

'Házlrend20|3.
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A közoktatásban alkalmazottak körét a Ktv. 15.$, az a|ka|mazási feltételeket és a munkavégzés
szabá|yait a 16.-17.$ rögzíti.
A közalkalmazoÍtak munkarendjét, munkavégzésének és dijazźsźtnak eryes szabályait a Kjt és a Mt
szabźiyozza.
15 perccel munkaidejük megkezdése előtt éľkeznek a munkahelyÍikre, hogy adott időre munkaképes

állapotban kezđhessék meg munkájukat. Betegség esetén közvetlen vezetőjüknek jelzik hiányzásuk
okát. Egyéb esetekben azintézméĺyvetőtől kéľnek engedélý a távolmaradásra.

Az óvodapedagógusok köre és munkarendje

Az óvodapedagógusok jogait és kötelességét a Ktv. 19$ rögzíti.
A pedagógiai pľogľam a|apjáĺ az ismeretek, atananyag és a módszeľek megválasztásának joga

A Helyi Nevelési Program elemzésében és értékelésében részt vegyen' gyakorolja a nevelő testületet

megillető jogokat

Szerv ezett továbbképzéseken való részvétel
Személyiségi jogainak tiszteletben tartása, nevelő-oktató tevékenységének éľtékelése, elismerése

KönyWárak, mlizeumok, más kiállítótermek kedvezményes látogatása

Pedagógiai szakiľodalom vásárlásához a jogszabá|yban megfogalmazottak szerint hozzź|áru|źst
vegyen igénybe.

A Ktv. 16$ szerint az óvodapedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órfüból és az oktató-nevelő

munkával, vagy a gyermekekkel összefüggő, a szakfe|adatának e||átásźthoz szükséges időből áll.
A pedagógus heti óraszáma 40 őra.

Kotelező óraszdma:

intézményvezeto l0 foglalkozás
ővodavezeto.helyettes 24 őra
tagintézmény vezető 35 őra

óvónők 3főra

A nevelő-oktató munkát közvetleniil segítő közalka|mazottak munkarendje

A nem pedagógus köza|ka|mazottak munkarendjét a fenti szabźiyzők betartásźyal óvodavezető-

helyettes á||apitja meg, az intézmény zavarta|an miíködése érdekében. A bölcsődei dolgozók
munkarendjét a fenti szabá|yzők betartásával a bölcsődevezetője ti|apitja meg, az iĺtézmény

' zavarta|an miĺk<jdése érdekében

A munkaköri leíľásokat az intézményv ezetó késziti e|.

1 Pedagógiai asszisztens: 9.I3 őráig
A dajkák heti munkaideje: 40 óľa

A délelőttös dajka: 6 -I4 őráig
l A délutános dajka: 9,3O -I7,30 őráig
] A szakács: 6.14 óráig

Akonyhai dolgozók: 6-14 őráig
Az é|ęlmezésvezető: 6-|4 őráig
A takaľítók: 7,30-16,30 őráig
A mosónő 6 őrátő|-14 őráig
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A délelőttös karbantartó-kertimunkás : 6-| 4 óráig,
A délutános karbantartó-kertimunkás : 6-1 4 őráig dolgozik.

A napi munkaidő

A pedagógusok napi munkaidejét, a felügyeleti és helyettesítési rendet a vezetó á||apítja meg) az
intézmény foglalkozási rendjének megfelelően. Az óvónők heti munkaidő beosztásźÍ avezetó és az
óvodavezető-helyettes közösen készíti el. A bölcsődei gondozónők napi munkaidejét a felügyeleti és

helyettesítési rendet a bölcsődevezető á'|lapítja meg, a bolcsőde gondozásĹnevelési ľendjének

megfelelően' Az gondozőnők heti munkaidő beosztásźt az intézményvezetove| egyezteť,Ie a

bölcsődevezető készíti el.

A konkľét napi munkabeosztások ĺisszeállításánál az intézmény feladatellátásźtnak zavarta|an

biztosítását, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni.

Az óvoda és bĺilcsőde dolgozói a fenti alapelvek betartása mellett javaslatot tehetnek egyéb

szempontok, kérések firyelembevételéľe.
A pedagógusok számára a kötelező óraszámon feltil a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres

vagy esetenkénti feladatokľa a megbizástvagy akijelölést azintézményvezető adja.

A megbízások alapelvei: a rátermettség, a szaktudás, az egyen|etes terhelés

Azintézmény valamennyi dolgozója köteles a munkaidő kezdete előtt 10 perccel megjelenni.

A munkából való rendkívüli tźno|maradás esetén annak okát lehetőleg e|ozo nap, de legkésőbb az
adott munkanapon reggel 7 őtźńg köteles jelenteni az intézményvezetojének, hogy a helyettesítésľől

intézkedhessen.

aiś;. 
'ĺnteżń....iiĺ'yľeĺi.i'ě.ňĺf 

a łľb.ffi iĺgno jé
(l) A bölcsőde-óvoda heti öt napban, hétfőtől-péntekig regge| 6 őrźtő| - délután 17,30 őráigvan

nyitva.
Hétvégén, munkasztineti napokon a karbantartó taľt ügyeletet.

A nyári szünetben, a fenntaľtó hatźrozata a|apjźn, szerdai napokon 9 őrźńől' |3 őráig heti egy

alkalommal a v ezetó, ill. helyettesek taľtanak ügyeletet.
(2) Az intézmény nyiwataľtási idején belri| az intézménybe járő gyermekek hozztúartozői, a külön
foglalkozást tartó (hittan, angol, fejlesztő, logopédia, gyermektoľna, sza|<tanácsadó) kollegák, a

főiskolai képzésben részľvevő tanáľok és hallgatókon kívül csak a vezető tudtával és engedélyével

tartózkodhat báľki is azintézményben' ill. azintézmény keľtjében.
(3) Az intézmény területére és helyiségeibe a jelen (2) pontban íľt eseteken tí| az intézménnyel
jogviszonyban nem álló személyek csak az intézmény vezetőjének engedélyével léphetnek be, ill.
tartőzkodhatnak ott.

(4) Az intézményre vonatkozó munkavédelmi, trlméde|mi, baleset-megelőzési szabá|yokat a

munkavédelmĹtíízvédelmi szabźiyzat tarta|mazza, ennek ismertetése minden év szeptember első

nevelőtesttileti, ill. szülői értekez|eténtorténik, a munkavédelmi és blzyéde|mi felelős tartja.

łił:icffi ŕiiia'sł"4lut' iob'qgóżási iijňd
Magyaroľszág címerének és zász|ajánakhaszná|atáról, valamint az áÄ|arri kittintetéseiľó| sző|ő f011.
évi CCil. törvény 7.$.(6) bekezdése - mely f01f . januźtr l-én lépett hatá|yba - úgy rendelkezik, hogy

a közterületeket nemzeti ünnepeken önkormányzati rendelętben meghatározott módon kell lobogózni,
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a rendeletalkotásra Ugyanezen törvény 24. $.(5) bekezdése adja meg a felhatalmazást. A képviselő-
testtilet az Alaptörvény 3f, cikk (2) bekezdésében kapott feladatkörében eljárva a fenti törvényben
kapott felhatalmazós olapjĺín alkotja mcg ľcndclctót.
A törvény éľtelmében azokon a középületeken, melyeket a helyi önkormányzatok képviselőtestiiletei,
valamint a helyi onkormányzatok által fenntartott közfeladatot e||áttó intézmények a feladatuk e||átása
soľán használnak, Magyaľorszźęzäsz|aját állandó jelleggel ki kell tűzni.
A torvény énelmében pedig a köztertileteket a nemzeti ünnepeken önkormányzati rendeletben
me ghatár ozott módon kel l fellobo gózni.
A fellobogőzásra vonatkozó ľendelet-tervezet _ a részben kialakult hagyománý követve azt
pontosítva, kiegészítve a lobogózás szempontjából az éptilet homlokzatát jelöli meg annak minimális
időtartamát is meshatározva.

4'.iłAii.ŕiť.ö lbiJtc$ iÉikÉ#9téś;viztĺsĺtasĺ;: iíéśĺllaĺjäÉlboľlłĚiśš.pnę[...*niiii
1. a térítési díj megállapítźsa, a fenntartói szabályok a|apjána

a. óvodai
BudapestJózsefuárosonkoľmányzatánakKépviselőtesttilete |3120|3.(II.28.)sz.hatźrozataa|apjźn'
b. Bölcsődei
Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuárosi Önkormányzat |4l30I3. (III.28.) rendelete alapján.

2.beťlzetés rendje

A szülői hirdetőtáblán minden befizetést mege|őzó két héttel kifi'iggeszľve a beťlzetés időpontja,

. valamint a www.katicaovoda.hu honlapon megtekintheti egészévre vonatk oző|ag.
ovodában -
Minden hónap ls-dikét mege|ozó szerda 7,30 őrźttó|_ I7 őrétigaziigyintézói irodában.

l Btilcsődében _ étkezési és gondozási díjak befizetése
. Minden hónap lO-dikét mege|ózo kedden 6 őrátő| _ 16 őráig a bölcsődęvezeto irodźĄában.

3. visszafizetés ľendje

r a szülő formanyomtatvźlny kitĺiltésével, indokolva kérheti vissza a térítési díj visszafizetését,
. az étkezés, illetve gondozási díj lemondását |ezźrva, a Józsefvárosi IntézménymÍĺködtető Központ

pénztárźtban kötelesek a lemondott napok és befizetések arányában visszatéľíteni az étkezési díjat.

4. A szociźiis és normatív kedvezmények, támogatások feloszlásának elvei, kérelem - elbíľálási
eljárási rendje

a.) az étkezéssel tisszeÍiiggő kedvezmények

4 Házlrend}O|3.
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alatti egy főľe eső nettó jövedelemmel rendelkező családok

b.) biitcsődeĺ étkezéssel összefĺiggő kedvezmények

a|atti egy főre eső nettó jövedelemmel rendelkező családok

c.) támogatás felosztásának elve, a kéľe|em elbíľálásának eljárási elve

évente vizsgá|ja felül az iroda,

igazolásokka| az intézmény vezetójénél nyujthatj abe a szu|ő' Az igények elbíľálása az Onkormátnyzat

Képviselőtesttilete által elfogadott normatíva meghatározása szerint történik.

Báľmelyik támogatást igénylő család köteles bemutatni az igényjogosultságát igazo|ő hivatalos

okiratot az intézmény v ezetój ének'

d.) az óvodáztatási támogatás
A szülo kérheti, ha a gyeľmek egy óvodai nyi|vttntartttsi napon legalább hat ôrát az ővodában

tartózkodik, és eztaz óvoda vezetője évente kétszer igazo|ja.

5. A többcélú intézménv szeľvezete és vezetése

3líł.&lĺľtp.łiĺélýv t.j,
Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetójét a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuárosi Önkormányzat Képviselő-
testtilete pźiyźnat tÍján bizza meg a köza|ka|mazottak jogállásáľól sző|ő I99f évi XXXIII. tv. és a

I38l1'992(X.8.) Korm. végrehajtási rendelet és a20L1' évi CLXXIX tv. figyelembevételével.

- A nevelési-oktatási intézmény vezetőjének megbízásakor véleményezési jogźi a koza|ka|mazoÍti
jogviszony, ill. munkaviszony keretében foglalkoztatottak (alkalmazottak) közössége gyakorolja.

Abban az esetben foglal állást, hogy támogatja-e a pá|yźnő vezetői megbizását.

- A nevelőtestület előzőekben a|akitja ki véleményét a pá|yánő által benyujtott vezetési progľamľól,

melyet ismertetni kell a döntéshozata| e|őtt.

Az int ézmény képvis e I etér e j o go sultak :

Azintézmény külső képviseletét (sajtó előtt, fenntaltó előtt, stb.) csak az intézmény vezetője, valamint

csakazá|ta|amegbizottintézményidolgozóláthatjael.
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A vezetők b enntartózkodasa

(I) Az intézmény nyitvataltási idején belül reggel 6 és délután 17,30 őra között az intézmény
vezetójének, YIEY helyetteseinek az iĺtézményben kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodási
rendjét havonta meg kell határozni és a hirdetőtáb|źnkozzé kell tenni.
(2) Ha a tartós távollétnek nem minősülő szabadság, betegség, hiányzás, - két mĺĺszakos munkarend
esetén - az egybeeső munkaľend miatti az intézmény vezető vagy helyetteseinek folyamatos benn
tartőtartőzkodäsa az (1) bekezdés alapján, írásban megbízott legmagasabb végzettséggel rendelkező
óvođapedagógus |átja el a feladatot, beszámolási kötelességgel.

A köznevelési intézmény vezetője _ a Köznevelési tĺ;rvény előírásai szeľint - felelős az intézmény
szakszeľíĺ és ttiruényes mĺĺktidésééľt, a takaľékos gazdálkodásért, gyakoľolja a munkáltatóĺ
jogokat' és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ůigyben, amelyet
jogszabály nem utal más hatásktiľébe. Az munkavállalók fog|a|koztatźsźra, élet- és

munkaköľtilményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét jogszabźńyban előírt egyeztetési

kötelezettség megtartásával gyakorolja. A neve|ési-oktatási intézmény vezetője fe|el továbbá a
pedagógiai mun|cĺéľt, az intézmény belső ellenőľzési ľendszeľének műkiidtetésééľt, a gyeľmek- és

ifiúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáéľt, a nevelő és oktató munka egészséges és

biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért, a tanulók
rendszeres egészségtigyi vizsgźůatának megszerv ezéséért.

Végrehajtja a Józsefilárosi Önkormányzat Képviselő-testtilete és polgármesteľe - mint munká|tatő _

által meghatttrozoti feladatokat, közľeműködik a fenntartói döntések előkészítésében.
o Előkészíti, megszervezi az óvoda pedagógiai progľamjának elfogadását, elkészíti vagy elkészítteti,

nevelőtestiileti döntésre előteľjesĺi a pľogram tervezetét, majd a szülői szewezet véleményezési
j ogát bixosítva a nevelőtestĺilettel elfogadtatj a.

o Elkészíti az éves munkatervet és azt a nevelőtestĺilettel elfogadtatja.
o Előkész iti, aktla|izálj a, i l l etve elkészítteti az intézmény b eI ső szab á|y zatait.
o Előteťeszti a házirendet, sZMsZ-t, gondoskodik annak megvitatásáľól és egyetétésse| való

elfogadásáró |, jőv áhagy ásr ó|,

o A nevelőtesttilet véleményének figyelembevételével megszervezi az óvodai csopoľtokat.
. osszehangolja és jóváhagyja a csopoľtok napiľendjét.
o Tźiékozódik, majd javaslatot tesz az óvoda nyári és téli szünete|tetéséhez, a nevelés nélküli

munkanapok tartalmának megszerv ezéséhez.
. Megszervezi a ryermekek óvodai felvételét. Felvételi és e|ójegyzési naplót vezet. Naprakészen

vezeti az óvoda töľzskönyvét.
o A gyeľmekek nevelésével kapcsolatos, a jogszabźtlyokban meghatározott felađatainak eleget tesz.

o Gondoskodik a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséró|, bizosítja a nevelőtestĹileti dontések
megfelelő előkészítését' az intézményen belüli infoľmációáramlást.

o BiztosíÜa, hogy valamennyi nevelő megismerje a legfontosabb kozponti és óvodai
dokumenfumokat, ellenőrzi ezek előírásainak éľvényestilését, a nevelőtestĺileti határozatok
végľehajtását.

o Támogatj a az ővodapedagógusok tervszerű és folyamatos <inképzését, elősegíti aziýítő és korszeľű
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ttjrekvések kibontakozását.
o Biztosítja az ővodapedagógusok kötelező továbbképzésének teljesítését a továbbképzési pľogram

és beiskolázási tervben elfogadottak szerint.
o Ellęnőrzi a nevelőmunka színvonalának és eredményességének alakulását.

o A vezetők és felelősök beszámolói a|apján nevelési év végén rendszeľesen, valamint a

munkateľvben meghatározott a|ka|makkoľ külön is értékeli, illetve étékelteti a nevelőtesttilet

munkáját, az értéke|ést velük elfogadtatja.
o BiztosíÜa a munka-és trĺzvédelmi előírások betaľtását.

o Biztosítja és megszervezi a gyermekek ľendszeres egészségügyivizsgźiatát.
o Felel a gyermekbalesetek mege|őzéséért,
o Felel a nemzeti, hagyományorző és pedagógiai programban előíľt ünnepek, ünnepélyek méltó

megszeryezésééľt,
o Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

o Yezetőtársaival meghatźrozott munkamegosztás szeľint ellenőrzi a munkatársak munkáját.

o Szeľvezi a szülői kozösséggel való kapcsolattaľtást.

o Felel a pedagógus etika noľmáinak betartásáért és bel.artaűtsáétt.

o Gondoskodik mindazon feladatok végzéséľől, melyet jogszabźiy, illetvę a fenntartó önkormányzat

az intézményv ezetó hattskörbe utal.

Személyzeti - munkáltatói feladatokat |źLt e|:

o Elkészíti az óvoda munkaeľő-gazdálkodási tervét, annak a|apjtn a betĺjltetlen állásokra pźł|yázatot

hirdet, és lebonyolítj a a pźiy äzati eljáľást.

Külön jogszabálýan előírt feltételek szerint kinevezi az óvoda do|gozőit, gyakorolja felettük a

munkáltatói jogkön.
o Elkészíti, az ővodavezetőségéve| és az óvodapedagógusokkal egyezteti a nevelők és a különb<jző

felelősök munkaköri |eirźsát, és ha szükséges módosítj a azokat.

o Elkészíti a dolgozók munkabeosztását.

. Lefolytatj a az a|ka|mazottak foglalkoztatástlra, é|et-és munkakörĹilményeiľe vonatkozó döntéseknél

j o gszab źůy éůta1' e|őirt e gyeztetéseket.

o Ellenőľzi a dolgozók munkaviszonyźna| kapcsolatos nyilvántartások vezetését.

o A đolgozőkka| és a gyermekekkel kapcsolatos infoľmációkat az adatvédelmi törvényrendelkezései

szerint megőrzi.
r Gondoskodik a munkafegyelem és a törvények megtaľtásáról, a munkaviszonyát vétkesen

megszegő dolgozók törvényes felelősségre vonásáról.

o Gondoskodik a szak'rnai ellenőrzésekro|, az egyes alkalmazottak munkájának éľtékeléséről,

eryüttműkö dik az ellenőrzést végzo külso szakénővel.

Ü gy intézé s, tanti gy i ny i|v ántartás i fe l adatok :

o Szervezi az ővoda Ĺigyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok szerint'

o Folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, eze|<ró|

naprakészen tájékozódik és intézkedik a jogszabźtlyok nevelőtesttiletben való megismertetéséľől és
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végrehajtásáról.
o Ą hivatalos iigyintézési határidőn bęlül válaszo| a hozzá érkęzett gyermekeket, szülőket és a

ko za|ka|mazottakat éľintő kérd és ekre.
o Biztosítj a az adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését.

o Az óvodához érkezo ügyiratok naprakész iktatásáról gondoskodik, és megszervezi azok megfelelő

hatráľidőn beliil történő e|intézését.
o Gondoskodik az lratttri terv elkészítéséľől aszabźiyok szerinti iratkezelés érdekében' elrendeli és

e||enórzi az iratok selejtezését.

Műkodéssel, gazdźikodással és költségvetéssel kapcsolatos fe| adatok

o Felelős az intéznény költségvetésének tervezésééľt, végrehajtásáért, betartásáért, felel az ezze|

összefiiggő beszámolók, méľlegek valós taľtalmáéIt.

o Felelős a noľmatíva igénylés és elszámolás feladatainak e||źttásáért, a jogszabźtlyokban

meghatźrozottak a|apján a nyilvántartások naprakész, valós vezetésééĺt, a pontos

adatszo|gá|tatásért, a határidők betartásáért,

o A fenntaľtó jóváhagyásaután az elfogadott e|őlĺányzatok alapján szewezi meg a munkát.

o Felelős a Jőzsefvárosi Intézménymĺĺködtető Központ vezetőjéve| együtt a karbantartási terv

e lké szítéséé rt, v é gr ehajtásáért.

o Folyamatosan gondoskodik a költségvetés ismeľetében az intézmény takarékos gazdálkodásáľól.

. Évente beszámol a költségvetés teljesítéséről a fenntaľtó, illetve a belsö szabá|yzatokrendelkezései

szerint.
o Gondosaĺ őrzi, és takarékos gazdá|kodással gyarapítj aintézménye vagyonát.

o Biztosítja, hogy a költségvetési szerv működése és gazdá|kodása során megfeleljen a

gazdaságosság, hatékonyság és eredményesség követelményeinek.

A Köznevelési intézmény vezetője jogosult az intézmény hivatalos képviseletéľe. Jogkörét

esetenként, vagy azügyet meghatźtrozottköľében he|yetteseire átruhźnhatja'

Az intézményvezető a|<adáiyoztatása esetén éruényes helyettesítési ľend: távollétében (ebben a

sorľendben) az óxodavezető és btilcsődevezető helyettes. A vezető helyettesek hatásk&e az

intézményvezető helyettesítésekor _ saját munkaköri leírásukban meghatźtrozott feladatok mellett _ az

azonĺa\i intézkedést igénylő döntések meghozata|ára, azL|yen je|legu feladatok végrehajtására teľjed ki.

Az intézményvezető dontési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) ľészben vagy egészben

źńruhäl;;hatja a vezető he|yettesekre. A döntési jog áŕ'ruhźzása minden esetben írásban történik, kivéve a

v ezető he lyette s ek fe|hata|mazás źú.

Közvetlen munkakapcsolatok:

o Az óvodavezető vezetési feladatait az ővodavezeto he|yettessel együtt gyakoľolja. A munka és

felelősség-megosztásról munkaköri leíľásban rendelkeznek' Helyettesével közösen elkészített rend

szerint taľtózkodik az ővodźlban. Egytittesen felelősek azért,hogy intézkedéseiket összehangolják,

minden lényeges eseményľől, Ĺigyrő I e gymást kölcsönösen táj ékoztassák.

Szoros kapcsolatot taľt fenn:
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o Az óvodán belül: a szakmai munkaközösségekkel'
o Az óvodán kívül:

a fenntartó illetékes vezetőjéve|, bizottságaival,
a Polgáľmesteri Hivatal ljgyosztáůyaival' irodáival, a szülői szervezetekkel,

a szĺilőkkel, az ővoda érdekében létrehozott a|apitvány kuratóriumával,
a kerületben működő többi közoktatási, kulturális, szociális intézménnyel,

a p edagó giai szakmai szo|gä|tatźst v é gzo i ntézetekke l,

az őv o dát támo gatő hely i társ ad a|mi szerv ezetekke l,

az önkormányz ati gazdasági tarsaságokkal.

Az intézményvezet(i á.Jta| átadott feladat- és hatásköľ.ókz az intézményvezető a jogszabályok dltal
szdmdra biztosítottfeladat- és hatdsköreiből dtadja az aldbbiakat.

. az óvodavezető helyettes szdmóra a dajkák munkakorével kapcsolatos döntést, az óvodai

do l go z ó k s z ab ads ág t e rv é ne k é s kiír as ának fe l adat a kép e z i,

o a bĺjlcsődei egłség vezetője szómára a bolcsődei 'üglintézéssel kapcsolatos dontések jogót, a
gyermek felvételek és a gondozási díjak, valamint a bóIcsődei dolgozók munkaköľi leírasóhoz

kapcsolódó daués ek j ogdt,

o a szakľnai munkaközosség vezetője számára az
kap cs oI atos tár gyalás okon az intézmény képv is el etét

jogót.

5..2.i. iiĺté éti .é"źÉiĺiľ0ł,eĺęil;ń'üĺÉĺĺffi ĺił] ľęläääĺsié-ś.uäiášR$'lé
Az iĺtézményvezető feladatait kiizvetlen munkatáľsai közľemĹĺködésével |átja e|.

Az intézményv ezetó kőzv etlen m unkatáľsai :

. azóvodavezetőhelyettes,
o a bölcsődevezető helvettes.

Az intézményvezeto közvetlen munkatársai munkájukat munkaktiľĺ leíľásuk, valamint az

intézményvezetó kőzvetlen iľányítása mellett végzik. Az intézményvezető közvetlen munkatársai az

intézsnényvezetőnek tartoznakkĺjzvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel.

A vezető helyetteseket a tantestĺilet véleményezési jogkörének megtaľtásáva| az tĺtézményvezetó bizza

meg' Yezető helyettesi megbízást az intézmény hattttozatlan időre alkalmazott pedagógusa, ill.
gondozónője kaphat, a megbizás határozott időre szól. A he|yettesek feladat- és hatásköľe, valamint
egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkak<iľi leírásuk tarÍ'a|maz. Személyi|eg

felelnek az intézményvezeto á|ta| rájuk bízott feladatokéľt ' Az he|yettesek távollétiik vagy egyéb

akadályoztatásuk esetén teljes hatáskönel veszik tlt egymás munkáját, ennek során az

intézményvezetőve| egyeztetve _ bármely olyan döntést meghozhatnak, amely a távollévő helyettes

hatáskĺjréb e tartozik.

Va gyo n nyil atkozat.tételi ktitelezetts é g :

intézményi rendezvények szervezéséveI

és a rendezyényekkel kapcsolatos döntés
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A 2007 . évi CLII. törvény (továbbiakban: Vnytv.) a|apjźtn vagyonnyilatkozat-téte|i kötelezettség terjed
ki azokra a dolgozókľa akik:
Javas| attételre, dĺintésľe vagy ellenőrzésľe j o gosultak;

Feladatai e||źttsa során költségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, továbbá az á||ami vagy
ĺinkormányzati vagyonnal gazdálkodik.
A Vnytv. 9$ - ában foglaltakban tarta|mazzák a vagyonnyi|atkozat-tételi kötelezettség megszegésének

jogkövetkezményeit.

A nyilatkozattéte|i kötelezettség időpontja egyéb rendelkezés hiányźlban adott év június 30-a.
A Katica Bolcsőde és Napközi otthonos óvoda dolgozói közĺil vezetői beosztású dolgozók kĺjréľe
terjed ki a vagyonnyilatkozat-tételi k<jtelezetÍség:

- ővodavezető
. óvodavezető-helyettes

A vezetők köziitti ÍeladatmegoldlÍs

Az intézmény élén az intézményvezetó áll, akit két helyettes segít az intézmény vezetésével

összefu ggő feladat megosztásában.

Az intézményvezeto munkáját (irányitő, tervező, szervező, e||enőrzo, értékelő tevékenységét) vezetői
köľ segíti meghatźlrozott feladatokkal, jogokkal és kłitelezettségekkel. A'középvezetőkaz intézmény
vezetőségének tagiai.

Az intézmény vezetőségének tagj ai :

. azintézményvezetóje,

. az óvodavezető helyettes,
o a bölcsődei egység vezetoje,
o a szakmai munkaközössések vezető'

Azintézmény vezetősége, mint testĺilet konzultatív, véleményező és javaslattevőjoggal ľendelkezik.
Az óvoda-bĺjlcsőde vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőive|, igy az

óvodaszék képviselőivel, a szülői munkaközĺjsség választmánytĺva|' a reprezeĺtativ szakszervezet
képviselójével és a kozalkalmazotti tanács vezetőjével.
Az intézmény á|tal kibocsátott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsátott iľatoknak és

szabáiyzatoknak aláíľá sára az intézmény v ezetője egyszemélyiben j ogosult.
Az intézmény cégszeru a|áirźsa az intézményvezeto a|áírźsával és az intézmény pecsétjével érvényes.

6. A pedagógiai munka ellenőľzése
Az intézményben és egységeiben a belső ellenőri teendőket fiiggetlenített belső ellenőr |źtja

6.1. A belső ellenőľzés
(1) A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az intézményben folyó tevékenység hatékonyságának

mérése, annak fe|tárása, hogy milyen területeken kell és szükséges erősíteni a pedagógus munkáját,

milyen területeken kell a rendelkezésre álló felszereléseket felújítani, korszerűsíteni, ill' bővíteni.
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(2) A pedagógiai munka ellenőrzés ütemtervét az óvodai pedagógiai munkáéľt felelős
intézményvezető - he|yettes és amennyiben működik a sza|łnai munkaközösség - javaslatai a|apján az

intézményv ezető készíti e|.

(3) A gondozási munka ellenőrzési ütemtervét - a Bölcsőđék Módszertani Központjának javaslata

mellett, - azintézményvezeto - helyettes (bölcsődei) készíti el.
(4) Az ęllenőrzési terv végrehajtźLsźLéÍt az intézményvezető, - a bölcsőde esetében - a Bĺjlcsődék
Módszeľtani Központjának vezetője és azintézményvezetó - helyeffes felelnek.
(5) Az ellenőrzési terv taľtalmazza az ellenőrzés területeit, módszerét és ütemezését' Az ellenőrzési

tervet az intézményben nyi|vánosságra kell hozni. Az ellenőrzés kiteľjed az egyes feladatok

elvégzésének módjára, minőségére, a munkafegyelemmel összefüggő kérdésekľe.

(6) Az ellenőrzési tervben nem szereplő, rendkíviili ellenőrzésról azintézményvezető dönt.

Rendkívüli e|lenőrzést kezdemény ezhet:

- azintézményvezető - helyettes,

- ha miĺködik. szakmai munkakozösség és

- a Bölcsődék Módszertani Központjának vezetője,

- a szülői munkaköz<jsség (óvodaszék).

6.2. BeIső értékelés
(1) A nevelési év során azintézményvezetó valamennyi pedagógus,- gondozónő,- egyéb munkakĺjrben

foglalkoztatott munkáját értékeli legalább egy alkalomma|. Az óvodapedagógus esetében az óvodai

szervezeti egység vezetőjének, a gondozőnők esetében a bölcsődei szęrvezeti egység vezetőjének

véleményét is kikéľve'
A vezető és pedagógus, ill. egyéb munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének

szempontjait és éltékelési rendjét a Teljesítményértékelési Szabźńyzat, valamint az IMIP (V. fejezete)

tartalmazza.
(2) Az intézményvezeto az egyes nevelési teruletek ellenőľzésébe bevonhatja:

- bölcsődénél - a bölcsődei szervezeti egység vezetőt,
- óvodánál - az ővodai szervezeti egység vezetót,
- ha működik - a szakmai munkaközösség vezetőjét'

(3) Az ellenőrzés tapaszta|atalt az érintett óvodapedagógussal, ill. gondozónővel ismertetni kell az

érintett szer,lezeti egység vezetőjének jelenlétében, aki aĺľa írásban észrevételt tehet.

Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés fehételeit a KolleWív Szerződés tartalmązza

Az óvoda 363/2012.(XII.I7') Korm. ľendelet ąz ovodai nevelés országos program alapjón készítette eI

nev elé s i pro gr amj át, mely tart almazz a

. az ővoda nevelési alapelveit, célkittĺzéseit,

. azokat a nevelési feladatokat, amelyek biĺosítják a gyermekek fejlődését, közösségi életre való

felkészítését, a szociálisan hátľányos helyzetben |évők fe|zźrkónatásái,

o a ryermekvédelemmel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

o a sztilő, gyermek, pedagógus együttműködésének foľmáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,
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. anemzeti és etnikai kisebbség óvodai nevelésben résztvevők kisebbség kultúľájának ápolásával
járó feladatokat,

o a sajátos nevelési igéný gyermekeket integrált nevelését tarta|maző nevelési program
tarta|mazza a fogyatékosságból eredő hiányok csokkentését szolgáló speciális fejlesztő
tevékenységet is,

. a nevelési program végľehajtásához szükséges, a nevelőmunkát segítő eszközcik és felszerelések
jegyzékét.

A pedagógiai munka belső ellenőrzését az éves munkaterv tartalmazza.
A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit' illetőleg az e||enórzés általánosítható

tapaszta|atait minden év szeptember 1 5-ig az e|ł1zo tanévre vonatkozóan éľtékelni kell, megáll apíEła az
esetleges hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. Az összesítő jelentés
megtételéhez - ha azt a munkaközösség előzetesen igényli - be kel| szerezni a sztilői munkaközösség
véleményét is.

A pedagógiai munka ellenórzésének tapasztalatait, a nevelési évet nyitó nevelőtesttileti értekezleten
ke|| az intézményvezetőnęk ismertetni. Errő| jegyzókönyv készül.

A kiemelt munkavégzésre járó kereset-kiegészítéssel kapcsolatos elveket a Kollektív Szeľződés
tartalmazza.
Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtásának ellenorzése az intézményvezető feladata. Az intézményben az ellenőrzés az
intézményvezető kötelessége és felelőssége. A hatékony ésjogszerrĺ működéshez azonban rendszeres és
jő| szabźiyozott ellenőľzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer a|apjait az e szabźůyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetóinek és pedagógusainak, gondozónőinek és egyéb munkatáľsainak
munkaköri |eirása, valamint az intézmény minőségirányítási progľamjának részeként elkészített
pedagógus teljesítményétékelési rendszer teremti meg.

A munkaköri leírásokat legalább háľomévente át kell tekinteni. Munkakiiľi leíľásuk kiitelezően
szabályozza az alábbi feladatkiiľt el|átĺó vezetők és pedagógusolĺ, gondozónők és egyéb
munkatáľsak pedagógiai és egyéb természetű ellenőľzési kötelezettségeit:

. azóvodavezetőhe|yettes,
o a bölcsődei egység vezetóje,
. amunkaközösség-vezető,
. azóvodapedagógusok,
. egyéb pedagógusok,

o óvodatitkár,
o szakgondozónők,
. technikaimunkatársak.

A munkavállalók munkaköri leírását az érintette| a|á ke|l íratni, az a|źirt példányokat vagy azok
másolatát az irattárban kell őľizni. A' vezető helyettesek és a munkakiizłisség-vezető elsősoľban
munkaköľi leíľásuk, továbbá az ĺntézményvezetőjének utasítása és a munkateľvben
megfogalmazottak szeľint ľészt vesznek az el|enőrzési feladatokban. Az intézmény vezetöségének
tagjai és a munkatervben a pedagógus teljesítményértékelésben való közľeműködéssel megbízoÍt
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pedagógusok szükség esetén _ az intézményvezetője kíilön megbizására - ellenőľzési feladatokat is

elláthatnak' A níjuk bízott ellenőrzési feladatokkizźlró|agszakmai jellegiĺek lehetnek.

A tanév soľán végľehajtandó ellenőrzési teľületeket a feladatokkal adękvát módon kell meghatźttozni.

Az el|enorzési teľületek kijelölésekor a célszerűségés az integrativiŁás a meghatározó elem.

Minden nevelési évben ellenőľzési kötelezettséggel bírnak a következő teľĺiletek:
. a tervezett foglakozások ellenőrzése (intéznényvezető, óvodavezető helyettes,

munkaközösség-vezető),
o fo glako zás ok l áto gat ása szaktanác s adó i, szakértói komp etenc iával,

c a naplók folyamatos ellenőrzése,

. az igazo|t és igazo|at|anhiźlnyzások ellenĺĺľzése,
o az SzMSz-ben előírtak betartásának ellenőrzése az óvodapedagógus intézkedések folyamán,

o a gondozónői feladatok ellátásą az e|őírt adminisztráció vezetése, a gyermeki fejlődés

nyomon követése,
o a bölcsődei és óvodai dokumentumok ľendszeľes ellenőrzése.

Minősítés

Az Nkszt. 97.$ (l9) bekezdés rendelkezik a pedagógusok minősítési eljáľásáról, a még nem minősített

pedagógusok besorolásáról, a minősítési kĺitelezettség alóli mentesülésről.

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak első minősítésére vagy minősítő vizsgájźlra

2}L3.szeptember i. és 2018junius 30. között kerül soľ.

Munkáltatói döntés a|apjźtn adott kereset kiegészítés feltételét a Kollektív Szerződés tarta|mazza.

A' v ezetők (vezető-helyettesek)

A 97'$ (16). bekezdése szerint az a pedagőgus, aki e törvény hatálybalépésekoľ az ötvenkettedik

életévét betöltötte, pedagógus-tovźtbbképzésben történő részvételre nem k<jtelezhető.

A nevelésĹoktatási intézményvezető munkáj źń a neve|ótesttilet és a sztilők közössége a vezetói

megbizásának második és negyedik évében szemé|yazonosításľa alkalmatlan kérdőíves felmérés

a|apjźn értékeli. Az orszźĺgos pedagógiaĹszakmai ellenőrzés az intézményvezető munkájának

ellenőrzése és étékelése során a kérdőíves felméľés eľedményét is Íigyelembe veszi.s

7. Kapcsolattaľtás ľendje
7.1. A nevelőtestület hatásköľének gyakoľlásĺ jogát fenntaľtja, jogszabályban biztosított hatásktiľeinek
gyakoľlási jogát nem ru.há.zza át.
A nevelőtestület a nevelésĹoktatási intézmény legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve' A
nevelésĹoktatźsi intézmény nevelőtest[ilete a nevelési és oktatási kérdésekben, a nevelési-oktatási

intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint e törvényben és más jogszabályokban

meghatározott kérdésekben döntési, egyebekben véleményező ésjavaslattevőjogkönel rendelkezik.

'l.lkt. ol.5' (4) bekezdés
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7.f .Yezetők és a szeľvezeti egységek kiizötti kapcso|attaľtás ľendje
Az többcélú intézmény szervezetiegységei: gorcsopE - óVODA

(|) Az intézmény két szervezeti egységből áll, me|yet az intézményvezeto egyszemélyi felelĺisként
vezet.
(f) A bölcsődei és óvodai feladatokat e|látó szervezeti egységek szakmai szempontból önállóak,
tevékenységtiket a ľájuk vonatkoző jogszabályok, szakmai előíľások a|apján látják el.
(3\ Az óvoda is és a bölcsőde is egységes szervezeti rendszerű intézmény, melyet azintézményvezetó
vezet, és amelyben elkülönĹilt szervezeti egység nem működik.
A jogszabálynak, szakmai előírásoknak megfelelően az intézményen belül e|kĺilönült feladatuknak
megfelelően részleges önállósággal, ill. sajátos feladatokkal ésjogosítványokkal rendelkezik:

a./ nevelőtesttilet,

b./ szakgondozónők,

c./ dajkák és kisegítő dolgozók,
d./ szakmai munkaközcisség,

e./iigyintéző,
f./ konyhai dolgozók,
g.l źita|źtnos munkás.

Közalkalmazotti kdzösség tagjainak feladatait a munkakoľi leírásuk tarta|mazza' melynek
aktua|izá|ása mi nden év s zeptem ber. 0 1 - i g me gtöľténik.

A nevelőtestület

(1) A nevelőtestiilet a |993.évi LXxIx. Közoktatási Törvény szeľint, valamint az 7997.évi xXXI.tv.-
ben is, L(|994./I.30.)NM. rendeletében meghatározott jogosítványokkal rendelkező testtilet, amely a
nevelési intézmény pedagógusainak és bölcsődei gondozónőinek közössége, neve|ési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanácsadó és hatźroző szerve. A nevelőtestiilet tagja az ővoda valamennyi
pedagógusa, továbbá a b<jlcsődei gondozója, valamint a nevelési munkát közvetlenül segítő felsőfokú
v é gzettsé gu alkalmazottj a.

(2) A neveĺőtesttilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, a
közoktatási törvényben és más jogszabá|yokban, továbbá e Szabźůyzatban meghatttrozott kéľdésekben
dö'ntési, vé|eményező jogkönel rendelkezik. A nevelőtesttilet tagjainak részletes feladaÍait a
munkaköri le írások tartalmazzák.
(3) A nevelőtesti'ilet döntési jogkörébe tartozik:
- dönt az SZ.M,SZ. módosításának elfogadásáról, pedagógiai progľam elfogadása, ill. jóváhagyásának

megtagadása esetén a döntés ellen a bírősághoztörténő kereset benyújtásáľól,
. az intézmény éves munkatervének elkészítése,
- azintézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása,
- a nevelőtesttilet képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása,
- a háľzir end elfogadása,

- az intézményvezetói pźiyázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény
kialakítása.
(4) Továbbtanulás rendje - a Kollektív Szerződésben leszabályozottak szerint'
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A nevelőtestiilet véleméný nyilváníthat vagy javaslatot tehet a nęvelésĹoktatási intézmény

működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelőtestiilet véleményét a külön
j o gszabályb an me ghatározott ü gyekben.6

(1) A pedagógusok kötelességei és jogaĺ

A Nkszt. 62.$ (1) tarta|mazza a pedagógusok alapvető feladatait, és a neveléssel' oktatással

kapcsolatos kötelességeit.

A Katica Biilcsőde és Napktizi Otthonos óvodában minđen a|ka|mazott a KATICA Pedagógiaĺ
Pľogľam, mely diffeľenciált képesség és készségfejlesztés 3-7 éves gyermekek szźtmára,- címen
jóváhagyott helyi pedagógiai programban leíltak szerint köteles a gyeľmekek nevelését, és oktatrísát

ellátni, az ehhez kidolgozott és biztosított dokumentációt adott határidő betartása mellett vezetni.

Ezze\ összefüggésben kötelessége különösen, hogy gondoskodjék a gyermekek fejlesztéséró|,

képességeik, adottságaik kibontakoztatásáról.

A kü|onleges bánásmódot igénylő gyeľmekekkel egyénileg fog|a|kozzon, szükség szerint

együttműködjön a nevelést, oktatást segítő más szakemberekkel, a bármilyen oknál fogva háĺányos
he|yzefrl gyeľmek fe|zárkőzásáú elősegítse, és a fejlesztésről a dokumentációt vezesse, a pedagógiai

progľam vizsgá"|ati, mérési feladatait elvégezze, dokumentálja, szükség szeľint a szülőket fogadó órán

tájékoztassa, és kezdeményezze a gyermek további vizsgźůatźfi, ha ezt a vizsgtůati eredmények

indokolják.
A gyermekek testĹlelki egészségének fejlesztése, megóvása éľdekében tegyen meg mindent

erőfeszítést; felvilágosítással, munka- és balesetvédelmi előírasok betaľtásával és betaľtatásával, a

veszélyhelyzetek fe|tárásáva| és elhárításáva|, a szülő _ és sziikség szerint más szakemberek -
bevonásával.

A gyermekek, a szülők és munkatársak emberi mé|tőságtt, és jogait maradéktalanul tiszteletbentarfua

végezze munkáját, és a panaszkeze|és belső rendje szerint tegye meg intézkedéseit.

Tegyen meg minđent önképzéséért, és minden év március 10-ig írásban adja le az intézményi
pedagógus-továbbképzési terv elkészítéséhez tovźtbbtanulási, képzési szándékát. A helyi pedagógiai

programban előíľt követelmények szerint igazodjon képzettsége az intézmény magasabb színvonalú

céljainak eléľéséhez.

A hétévenként legalább egy alkalommal _ jogszabályban megllatźlrozott _ továbbképzés elmulasztása

esetén munkaviszonya megszĺintethető alkalmatlan jogcímen felmentéssel'

A Pedagógus II., Mesterpedagógus és a Pedagógus tV. fokozatból eggyel alacsonyabb fokozatba kerül

visszasorolásra, aki önhibájából nem teljesíti a pedagógus-továbbképzésben történő részvételi

kötelezettsé gét, vagy sikertelenül vizsgázik.
A helyi pedagógiai pľogramban, SZMSZ-ben és valamennyi pedagógiai, üg1rviteli és jelentések

valódiságához szükséges adminisztrativ fę|adatait maradéktalanul teljesítse.

Pontosan és aktívan vęgyen részt a nevelőtestĺileti értekez|eteken, fogadó óľákon, tinnepségeken és

intézményi rendezvényeken, melyeknek időpontjait az éves munkaterv szerint taľtsa számon,

készüljön fel, illetve szervezésébe, sikeres lebonyolításába is aktívan kapcsolódjon be.

Az éves munkatervben felsorolt feladatokból köteles kivenni a részď, a vá||a|t szewezést ellátni,

beszámolni eredményérol a nevelő testtiletnek.

.201l.évi CXC. töľvény 70.$. (1)-(2)-(3) bekezdés
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Köteles megőrizni a hivatali titkot amely munkája során jutott fudomására a gyermekekkel,
kollégákkal és szülőkkel kapcsolatosan akkor is, ha már munkaviszonya az intézményben megsziĺnt.
Ebben eligazodást azMt,8.$ (4) bekezdése ad' Elvárható, hogy az ővőnő és gondozónő hivatásźthoz
méltó magataľtíst tanúsítson épüIeten kíviil is, amelynek értelmében nem sétheti munkáltatója jó
híľnevét,jogos gazdasági érdekét,YIEY a munkaviszony cé|játveszé|yeztető módon nem cselekedhet.

{Mt. 8.$ (1)-(3) bekezdés}.
A gyermekek érdekében egyiittműködik munkatársaival, má$ lntézményekkel.
A többcélú intézmény vezetóje előzetesen egyeztetett kapcsolatokat épit ki, és ápol a működés
minőségének előmozdítása érdekében.
Heti teljes munkaidejének 80oÁ-át köteles (kötött munkaidő) az intézĺnényvezeto źita| meghatározott
feladatok ellátásával tölteni az ővőnó. óvodában a kötött munkaidőt (32 őra)' a bölcsődében a kötött
munkaidő (35 óra) a gyermekekkel való közvetlen, teljes óvodai és bölcsődei életet magźtban foglaló
foglalkozásra és tevékenységekre kell fordítani. A teljes munkaidő fennmaradó részében az e|őkészító,
gondozássa|-neveléssel-oktatással összefiiggő egyéb feladatokat, gyermekfelügyeletet, továbbá eseti
helyettesítést is el kell látni. E munkának részę a gyermekek teljesítményének értékelése, minősítése is
Az intézményvezető jogosult az arányos és egyenletes feladatelosztást biztosítani a nevelőtesttilet
tagaiközött.7

(3) Gyeľmekvédelmi felelős
(1) Az óvoda gyermekvédęlem feladatairól és a gyźmugyi igazgatásrő|, az 1997. évi XXXI tv' és az
ezt módosítő 200f. évi IX. törvény aĺapján készült helyi nevelési progľam az irányadő' ame|ynek
rövid távú feladatait az ővoda éves működési terve tarta|mazza.

(2) A gyermekvédelmi ellátás és családtámogatás jogszabźůyihátterét a családok támogatásźról szóló
1998. évi LXxxIV. törvény tarta|mazza.
(3) Az intézmény vezetoje gondoskodik a gyeľmekvédelmi felelős munkájához szükséges
feltételekről.
(4) A nevelési év kezdetekor a szülői faliújságon kifi.iggesztve ttýékoztatni kell a szülőket a
gyermekvédelmi felelős nevéről, ill. hol és mikoľ érhető el. Ugyanilyen formában a gyermekvédelmi
feladatokat ellátó fontosabb intézmények címét és telefonszámát is ki kell függeszteni.
(5) A gyeľmekvédelmi felelős amennyiben a gyermeket veszé|yeztető okok pedagógiai eszközökkel
nem oldható meg' segítséget kér a gyermekjóléti szolgálattól és nyilvántartźstvezet aveszé|yezteteÍt
gyeľmekekľől.
(6) Kapcsolatot tart az óvodavezetíĺ á|ta| kiépített, gyermekvédelmi munkatörvényben előíľt
intézĺnényi rendszerével: védőnő, háziorvos, családsegítő szo|gálat, családsegítő központ, nevelési
tanácsadó, óvodák, iskolák, rendőrség.
(7) Szakmai munkáját a pedagógiai programban és munkaköri leíľásában foglaltak szerint végzi'

Nevelő - oktató munkát ktizvetlenül segítők
(1) Intézményi óvodatitlĺáľ
Az ővođatitkár' a nevelőtesttilettől, pedagógiai asszisztenstől és a dajkák, valamint a takaľítóktól
elkiilĺjnült feladattal ľendelkező közalkalmazott. akinek fe|adata elsősorban az ővoda ľendeltetésszenĺ

, 2011.évi CXC törvény 62.$.(l) bekezdés
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mrĺködéséhez szo|gá|ő feltételek biztosítása (funkcionális feladatkörök). Részletes fe|adatát a

munkaköľi |e ir ás tarta|mazza'
(2) Dajka: A Nkszt. 66. $ szerint:

a) rendelkezniekelr| az előírt iskolai végzettséggel _ dajkaképző,-

b) büntetlen előélettĺ és cselekvőképes legyen.

BĹintetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. ElktilonĹilt feladatuk a|apjátn

szervezeti egységnek nem minősülő és önálló jogosíwányokkal nem ľendelkező közösséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkaköri leírásuk taĺta|mazza.

(3) Pedagógiai asszisztens
A Nkszt. 66. $ szerint:
o rendelkeznie kell az e|őírtiskolai végzettséggel

o bi'intetlen előéletiĺ és cselekvőképes legyen

Büntetőj ogi védelem szempontj ából közfeladatot el látó személy.

A Nkszt. 2. számli melléklete határozza meg a nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak

ťlnanszírozott |étszźmt4 ahol a pedagógiai asszisztens munkaköľ, ťlnanszirozott létszámként jelenik

meg.

A munkakör e||átźsźthoz olyan iskolai végzettségre, képesítésre van szükség, amelyet a Kjt. 61. $-ának
(1) bekezdése a fizetési osztá|yba soroláshoz előír. (oKJ 521400l00000000 középfoki képesítés, D

fizetési osztály)
A pedagógiai asszisztens a nevelő-oktató munkát kömetlenül segítő munkakörbe tartoző

koza|ka|mazott, fizetési fokozattlva|, maximum C - F osztálýa sorolható munkakör, amellyel egyenlő

számű munkanap pótszabadság jźr aszźlmára.

Elkülönült feladatuk a|apján a dajkák és pedagógiai asszisztensek szervezeti erységnek nem minősülő

és önálló jogosíwányokkal nem rendelkező közosséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkaköľi leírásuk tarta|mazza.

Gondozónők közössége

ElkülönĹilt feladatuk a|apján a bölcsődei feladatokat ellátó szervezeti egységheztartozó, Szabźiyzatban

meghatźrozott, a szakmai területet érintő kérdésekben véleményezési és javaslattevő jogkĺiľrel

rendelkező közösséget alkotnak.

Szakmai munkaközösség
Az intézmény pedagógusai és szakgondozónői - elkülönült szewezeti egységnek nem minősülő -

szakmai munkaközösséget hozhatnak létľe. A munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben

segítséget adhat az intézményben folyó nevelőmunkatervezéséhez, szervezéséhez, e||enórzéséhez.

Sajátos jogosítványait a jelen Szabźůyzathatźrozzameg. Nkszt. 71 $. Írja elő létľehozásának és

műkodtetésének feltételeit.

(|) Az intézményben |egalább öt pedagógus hozhat |étre szakmai munkaközösséget. Egy nevelésĹ

oktatási intézményben legfeljebb tiz szakmai munkaközcisség hozható létre.

(2) 
^ 

szakmai munkakĺjzösség részt vesz az intézmény szakmai munkájának irányítźsában,

tervezésében, szervezésében és ellenőrzésben, összegző véleménye figyelembe vehető a pedagógusok

minősítési eljárásában.
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(3) A szakmai munkaközösség vezetője akkor is tésztvesz a belső ellenőrzés folyamatában, ha nem
köznevelési szakértő.
(4) A szakmai munkaközösség gondoskodik a helyi pedagógiai program nevelési területeinek napi
érvényesülésében, szakmai segítésében, atervező és éľtékelő munka dokumentumainakvezetésében.
(5) A szakmai munkaközösség tagjai alkalmanként az intézményi eseménynaptźrhoz kapcsolódó
rendezvények szeľvezésében, fellépések bonyolítasában, hangulati elemek biaosítĺásában is segítenek.
(6) Amennyiben kerületi szinten más intézményeknél is működik hasonló munkaközĺjsség, a
pedagógusok kezdeményezhetik intézményközi munkaközösség létľehozását is.
(7) A szakmai munkakĺjzösséget munkaközösség vezetó irányitja, akit a munkakcizösség
véleményének kikérésév e| az intézményvezető biz meg, legfeljebb öt évre'8

Az é|e|mezésvezető, konyhai dolgozók, takaľítók általános munkás
Az é|e|mezésvezető, a konyhai dolgozó, és az źńta|źnos munkás (fiĺtő) a nevelőtestiilettől és a dajkák,
valamint technikai dolgozóktól elktilönült feladattal rendelkező köza|kalmazottak, akiknek feladata
elsősorban az ővoda és bölcsőde rendeltetésszeriĺ míĺködéséhez szo|gźůó feltételek biztosítása
(funkcionális feladatköľök). Részletes feladafukat a munkaköri leírásuk tarta|mazza.

7.3. 
^vezetőkés 

a szeľvezeti egységek kiiziitti kapcsolattartás

(1) A többcé|ű intézmény vezetője egyszemélyi felelősséggel vezeti az intézsnéný. Ennek keľetében
e||átja a köznevelési torvényből és a ryermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásból, más
jogszabźiyokból és a jelen Szabá'|yzatból rá háruló, a szervezetvezetésével kapcsolatos feladatokat.g
(2) Kömet|enül vezeti a többcélú intézméný, ezen beliil is el|átja valamennyi elkülöntilt szewezeti
egységnek nem minősü|ő, de sajátos önállósággal rendelkező egységek vezetését.
(3) Az intézményvezető az intézményben dolgozó pedagógusokkal és bölcsődei gondozónőkkel
rendszeres kapcsolatot taťt a nevelőtestiileti éľtekezleten, illetőleg aZ óvodai és bölcsődei
foglalkozások látogatása kapcsán. A bölcsődei gondozók és technikai dolgozók közösségével
kapcsolatos vezetoi feladatában az intézményvezeto - helyettes segíti.

7.4. Avezetőkés az óvodaszék, szüIői szewezet kiizötti kapcsolattartás foľmája, ľendje

(1) Amennyiben az óvodában miĺködik' az óvodaszékkel való eryüttműkĺidés szervezése az
intézményvezető fe|adata. Az ővodaszék, ill. szülői szeľvezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell
źLtadni az érdekelteknek.

Az intézményvezetó és az óvodaszék képvise|oje az együttműködés tartalmát és formáját az ővoda
munkateľve és az ővodaszék munkaprogramja egyeztetésével állapítja meg.
(f) Az óvodaszék képviselőjét meg kell hívni a nevelőtesttileti ülés azon napirenđi pontjainak
tćtrgya|ásźůloz, melyekben az ővodaszéknek - jogszabály alapján . egyeztetési vagy véleményezési
jogosultsága van:

' 201 l.evi CXC. tilrvény 7t.$.(t)-(2).
n s6/20ll. (xII.3l.) Ndvĺ renaęlet a gyermekek védelméről és a gyámügy lígazgatásrő|
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o a tanévzáľó nevelőtestĺileti értekez|ete, továbbá az egyéb nevelőtestiileti éľtekezletek azon

napirendi pontjainak tárgya|ásához, ame|y Ĺigyekben jo gszabá|y vagy aZ intézmény Szervezeti

és Műkĺjdési Szabźiyzata,ilz óvodaszék ľészéľe vélenrényezési jogot biĺosit'
o az intézmény működési rendjét, ezen belül a gyeľmekek fogadásán (nyiwa tartás) és a

vezetőnek az intézményben való benntaľtózkodásának a rendjét,

o az intézménnyel j ogviszonyban nem állók részére a belépés és benntaľtózkodás rendj ét,

o avezeto és az ővodaszék, ill. szülői szewęzet kĺjzötti kapcsolattaľüás ľendjét,

o a külső kapcsolatok ľendszerét, formáját és módját, beleérľve a gyeľmekjó|éti szo|gtiatta|,

valamint az egészségügyi ellátást nyujtó szolgáltatóval kapcsolatos feladatokat, a rendszeres

egészségügyi feliigyelet és ellátrást érintő részeiben,

. a gyermek távolmaradásáva|,. atávo|maradás igazolásának rendjét,

o a térítési díj befizetésének, ill. visszaťlzetésének rendjét,

o az ünnePélyek, megemlékezések rendjét, ahagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat.

(3) Ha az óvodaszék az ôvoda működésével kapcsolatosan véleméný nyilvánított, vagy a

nevelőtesttilet hatáskörébetartoző ügyében javaslatot tett, a vélemény és a javaslat előteľjeszésétől - 8

napon belül rendkívüli nevelótesttileti értekez|et összehívásáva| - az intézményvezető gondoskodik.

(4) Az óvodaszék vezetoje az intézményvezető, a csoportszintrĺ ügyekben a csoport sziilői

munkaktizĺisségének képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus területét

meghaladó ĺigyekben azintézményvezető - helyettes I. tart kapcsolatot.

(5) Az óvodaszék vezetőjét meg kell hívni a tanévnyitó és (3) A meghívás napiľendi pont írásos

anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásźpa| tĺjrténik.

(6) Az intézményvezető az óvodaszék vezetójét felévente ttĄékoztatja az óvodában folyó

nevelőmunkáról és a gyermekeket érintő kérdésekľől.

(7) Az óvodapedagógus a csopoľt szülői munkaközössége képviselőinek szükség szerint, de legalább

havi egy alkalommal ad tájékoztatást'

(8) Az óvodás gyermek fejlődéséľől a szülőt folyamatosan tájékoztatni kell.

(9) A sziilői szervezet(óvodaszék) értékelését a fenntaľtónak meg ke|l küldeni.

A bölcsődében sztilői szervezetmiĺködik, a szülői szerłezette| a bölcsőde vezetőjetartjarendszeresen

(havi egy alkalommal) a kapcsolatot.

P anas zkezelés í e lj óľds

Az intézmény vezetóje és dolgozói előre meghatározott, nyilvánosságra hozott időpontokban

fogadóórákat taľtanak. Előzetes telefonos vagy írásos egyeztetés a|apjźtn ettől eltéľő időpontban is

fogadnak. Az intézményvezető köteles a hozzá szóban vagy írásban érkezeÍt panaszokat

illetékességből kivizsgálni, vagy illetékesség hiányában a megfe|elő szeľveknek továbbítani

(p anaszkezel é s i e lj árás fo|y amatźtt az IMIP tarta|mazza).

Az írźsban benýjtott panaszokat az intézmény tigyirat-kezelési szabá|yzatának megfelelően

iktatni kell, ezekĺe _ illetékesség esetén _ az intézményvezető, vagy az á|ta|a megbizott intézményi

dolgozó koteles 30 napon belül írásban válaszolni.
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7.5. Az intézmény és a szülők ktizötti kapcsolat
(1) A szĺilők az óvodáva| való kapcsolatukat intézményes formában a jogszabá|yok alapjrán létrehozott
óvodaszéken keresztti l tartjtLk.
(f) a sziilőkkel tcjrténő további kapcsolattartást a jogszabályokban és a jelen SzabáIyzatban
meghatározottesetekentű|aházft endszabá|yozza.

A szülői szervezetre rluhá.zott véleményezési jogok

(1) A szülői szewezet (óvodaszék) dönt saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásárő|,
tisztségvi selőinęk me gv á|asztásátől.
A betekintés és tájékoztatás rendjének megváltoztatásakor, ha az intézményben óvodaszéket
egyetéľtési jog illeti meg'
(2) A sztilői szervezet (óvodaszék) vé|eményezési jogot gyakorol azSZMSZ elfogadása soľán:

a./ Szer,lezeti és Mĺíködési Szabá|yzatnak
- azintézmény múködési rendje, a gyermekek fogađása,
- a létesítmény hasznźńata, az intézménnyel jogviszonyban nem állók részére a belépés

és benntartózkodás rendje,

- avezetők és a szülők munkaközösség közötti kapcsolattaľtásban,
o külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyeľmekjóléti szolgálat, va|amint az

egészségügyi szo|gźiat, egészségügyi ellátatást nýjtó szolgáltatóval való kapcsolattaľtás ľendjét,

az iinnepé|yek, megemlékezések rendjét szabźiyoző részeiben,
. a ryeľÍnek távolmaradása és igazo|ásźlnakrendje,
o térítési díj befizetése és visszafizetésének ľendje,

b. / a házir end megál lapításában.
A betekintés, tájékoztatás rendjének megváltoztatásakor, ha az intézményben óvodaszék nem
működik, a szü|ői szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Ha az intézményben óvodaszék nem miĺködik, mindęn olyan kérdésben a szüIői szervezet
véleményét ki kell kérni, amelyben jogszabály az SZMSZ az ővodaszék egyetértését írja elő.

(3) A szülői munkaközösség egyetéľtésijogot gyakoľol:

a. / a szij|őket any agilag éľintő ügyekben,

b,l a szu|oi éľtekezlet napirendjének meghatár ozásátban,

c'l az ővoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,
d./ a munkatervnęk a szülőket érintő részében.
e./ ahe|yi óvodai nevelési progľamban foglaltakkal.

Az intézłnény nevelési pľogramját a falilijságon minden szülő szabadon megtekintheti.
Az ővoda vezetoje, vagy az általa kijelölt személy minden nevelési év elején (szeptemberben)
összevont szülői értekez|et keretén belül tájékoztatźst ad a szülőknek a nevelési - pedagógiai
progľamľa.

f.) az intézményben óvodaszék nem működik, az intézményben folyó faku|tatív hit és
val lásoktatás idej ének és helyének me ghatźtr o zásában.
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7.6. Külső kapcsolatok ľendszeľe' foľmája, módja

Keľtileti ta.s inté znúnye kke I v aI ó kapcs olat

Az intézmény vezetoje és helyettesei minden hónapban egyszer a Józsefuárosban működő többi

óvoda és bölcsőde vezetőjével és helyetteseivel szakmai tanácskozás keľetében megvitatja az

intézményvezetéssel kapcsolatos pedagógiai, gazdasági és más kérdéseket.

Egyéb oktatási - pedagógiai intézményekkel való kapcsolattartás

(l) Az iskolai életmódra felkészítő foglakozáson résztvevő gyeľmekek részére az intézmény

iskolalátogatásokat szeryez a vezető által esetenként kiválasztott iskolában.

(2) Az intézményvezető kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szo|gźitatások ellátĺására létrehozott

intézményekkel.
(3) Az Erységes Pedagógiai Szakszolgálat és Szakmai SzolgáltatőIntézmény által közölt hataridőben

javaslatot tesz az áita|a igényelt intézméný éľintő feladatok munkatervi ütemezésére. A gyermekek

fejlesztésének, iskolai életre való felkészítésének, iskolaérettségének elbírálásában sztikség szeľint

közreműködő, illetve a sajátos nevelési igéný gyeľmekek esetében a Szakétői Bizottságokkal az

intézsnényvezetőáilrapodikmegazegyittmuködésfoľmájában.

7.7.Egyéb kapcso|atok
(1) Az intézmény gyermekvédelmi felelőse közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének

megelőzésében és megszüntetésében a - Családsegítő Központ Gyeľmekjóléti Szolgá|tatásź*a|,

Budapest Főváros Koľmányhivatal VIII. kerületi Gyámhivata|áva|, - szoros kapcsolatot taľt fenn,

amelyről az iĺltézményvezetőnek rendszeresen beszámol.

(f) Azintézméný a szakmai szervezetekben az óvodavezető képviseli.

(3) Az egyhźnak képviselőivel az óvodavezetó tart kapcsolatot.

(4) Az óvodavezető és a bölcsődei szak-helyettese art kapcsolatot a Humánszolgáltatási

Ügyosztályjal.
(5) Az óvodavezető és a bĺjlcsődei szak-helyettese taľt kapcsolatot a bölcsődei, ill. az ővodai szak-

helyettes az ővodai egészségügyi ellátĺást biĺosító egészségügyi szolgáltatóval.
(6) Az ővodavezeto és az óvodai szak-helyettese taľt kapcsolatot a Humánkapcsolati lrodával.

(7) Az intézményvezető tart kapcsolatot azELTE Pedagógia és Pszichológia Tanszékke|, va|amint az

Tanító- és óvóképző Főiskolai Kar-ral azintézményben folyó képzés éľdekében'

(8) Az óvodavezető tart kapcsolatot Beszéđvizsgźió országos Szakéľtői Bizottsźryga| az intézményben

integráltan nevelt fogyatékos gyermekek érdekében.

(9) Az óvodavezętő taľt kapcso|atot a Korai Fejlesztó Központtal, valamint a 3.sz. Tanulási

Képességeket Vizsgáló Bizottsággal és a Egységes Gyógypedagógiai és Módszertani Központtal az

intézményben integľáltan nevelt sajátos nevelési igényu gyeľmekek érdekében.

(10) A bölcsődei szervezeti egység vezetője Árt kapcsolatot a Raoul Wallenberg Humán

Szakközépiskolával és a Bókay János Egészségügyi Szakközépiskolával a gyermekápoló és csecsemő

- kisgyermekgondozó képzés miatt, valamint azELTETanítő- és óvóképző Főiskolai Karáva|'

(l1) Az óvodavezető taľt kapcsolatot az ELTE Tanító- és óvóképző Főiskolai Kar szaktanfuaival az

óvodában folyó főiskolai képzés, valamint vizsgáztatás szervezése és bonyolítása éľdekében.
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(12) ovoda egészségügyi ellátĺásának rendje

., 7.8. Nemzetközi kapcsolatok
r A nevelési intézmény nemzętközi kapcsolatait önállóan a|akítja. A nevelési intézmény k<izvetlenül

teljesíti a külft'ldi megkereséseket, illetvę közvetlenül küldhet külťoldre megkeresést.

8. Az intézmény védő-óvó előíľásai:
8.1. A ľendszeľes egészségügyi fe|ĺigyelet és ellátás rendje

a) Az intézményvezetó kötelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi vizsgźůatának
megszervezésérő|.

b) Az intézménybe járő gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozásźú az intézłnénybe
járó orvos és védőnő lźttja e|.

c) óvodai szervezeti egységben a gyermekn é| az évenkénti vizsgá|atot szakoľvos |átja e|.

- A védőnő kéthetente egyszer egy órában |źltogatja az intézméný és megvizsgálja a
gyeľmekeket.

d) óvodában az 5 éves óvodásokľól kĺitelező az adatszo|gźůtatás,mely feladatot a védőnő látja el.
e) Az óvodavezető biztositja az egészségügyi (oľvos-védőnői) munka feltételeit, gondoskodik a

szükséges felügyeletről és szükség szerint a gyermekek vizsgźiatravaló előkésztéséľől.

Đ A fenntartó áita| biztositott feltételek mellett az óvodában évente egy alkalommal fogoľvosi
szűrés, szemészeti, valamint be|gy ő gy ászati vizsgźiat történik.

g) A bii|csődei feladatot ellátó szervezeti egység tekintetéb en az ÁNľsz szakfelügyeleti
jogköľének gyakoľlását biztosítani kell.

h) Bölcsődei szeruezeti egységben a gyermek - szakorvos naponta egyszer két őrában, heti tíz
őrźtban |źúogatja az intézméný és megvizsg á|ja a gyermekeket.

Đ Betegségľe gyanús, |ázas gyermeket az intéanénybe bevinni nem szabad. A napközben
megbetegedett gyermeket e| kell különíteni és a szülőt a lehető leggyorsabban a csoportos
óvónő, ill. gondozónő értesíteni köteles.

j) Az intézmény működtetése során az A||ami Népegészségi.igyi és Tisztiorvosi Szo|gá.lat á|ta|
meghatározott szabályokat szigoruan be kell tartani.

. feľtőtlenítés,
- takarítás,

- mosogatás,

- ételminta vétel, stb.

k) Az óvodában az ôvodai részegység vezető, a bölcsődében a bölcsőđei részegységvezető tĄa
a közvetlen kapcsolatot a két intézmény szakoľvosaival, ill. védőnővel.

l) Az intézmény konyhájába csak éľvényes egészségĹigyi könyvvel rendelkező személy léphet
be.

A kömevelési intézmények névhaszná|atétrő| szőlő 20|20|2.(VIII. 31.) EMMl-rendelet részletesen írja
|e a t e Ij e s körű e gé s z s é gfej l e s z t é s s e I kapcso latos elvárásokat.
A miniszteri rendelet 128. $ (2) bekezdése alapján az ővoda teljes köľtĺ egészségfejlesztése olyan
folyamat, melynek eredményeként:
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A gyermekek egészségének védelmére vonatkozó előírásokat anemzeti koznevelésľől szóló törvény 4.

$-án kívül, a köznevelési intézmények névhasznáiatźlrő| szô|őf0lf012. (VIII. 3l.) EMMI rendelet

128. $ (2),|29, $, 130. $ (1)bekezdése, 131. $ és 132. s tarta|mazza,azővodźthavonatkozóan.
(1) Az intézményvezetőnek és a csopoľtos óvónőknek gondoskodniuk kell a rétbizott gyermekek

felĹiryeletéről, és a nevelés-oktatás biztonságos feltételeinek megteremtéséról.

(2) Minden óvodapedagógus törvényben meghatározottfę|adatátképezi az,hogy:
ł arábízott gyeľmekek részére az egészségük, testi épségĺik megőrzéséhez szükséges ismereteket

źńadja,és

. ezek e|sajátításárő| meggyozodjék, továbbá

. ha észleli, hogy a ryermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a sziikséges

intézkedéseket me gte gye'

(3) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirándulások előtt és egyéb esetekben sztikség szerint

minden óvodai csopoľtban - a gyeľmekek életkorának megfelelően _ ismeľtetni kell az egészségük és

testi épségük védelmére vonatkozó előíľásokat, veszélyfonásokat és az e|vźtrhatő magataľtásfoľmát. A
gyermek óvodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokásrendjének kialakítását és

betaľtását oly módon kell ellátni, hogy azok a baleset-me ge|ózést szo|gźijźlk

(4) Az óvoda házirendje tarta|mazza azokat a védő-óvó előírásokat, melyeket a gyermekeknek és

sztilőknek az ővodában való benntartózkodás során be kell taltaniuk.
(5) A gyeľmekek biĺonságos és egészséges köľnyezetben töľténő nevelése érdekében a szĹikséges

feltételľendszer vizsgá|ata, a feltételek javítása állandó feladat. A jźtszőtéri eszközökre vonatkozó

érvényben lévő szabványokat, a 2003-ban kiadott a jźttszőtéri eszközök biztonságosságźtő| sző|ô

78/2003. (XI. f7 ' )GKM rendelet taĺta|mazza. Követelményeit az üzemeltetőknek is figyelembe kell
venni. A jźttszőtéri eszközök megfelelőségét csak kijelölt szervezetek értékelhetik, melyet évente

legalább egyszer el kel| végezni adott év június 30-ig.

(6) Az óvoda csak megfelelőségi jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot használő

óvodapedagógus köteles a játékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt ťlgye|meztetést, feliratot és

haszná|atiutasítást gondosan áttaĺu|mźnyozni és a játékszert a szeľint alkalmazni.
(7) A nevelésĹoktatási intézménybeĺ az a|ka|mazottak dohányzását a nemdohányzók védelméről és a

dohánýermékek fogyasztásźtnak, forga|mazásának egyes szabályairő| sző|ő |999. évi XLII. t<irvény

szabźiyozza. A tcirvényben foglaltak szerint a gyermekek által is használt helységekben nem jelölhető

ki dohányzóhely, igy az óvoda teljes teľtiletén tilos a dohányzás, az épületen belül kijelölt
dohányzóhely nincs.
(8) ovodában a gyermekek részére szewezett rendezvényeken a népegészségtigyi termékadóról szóló

2011. évi CI[. törvény hatä|yaa|á,tartoző teľmék (chips, cukľos iidítő ital stb.) nem árusítható.

A gy er me k- é s tan uló b ales ete k meg előzé s én e k fe I ad at ai

o A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a

foglalkozásokkal eryütt jfuő veszé|yforrásokat, a tilos és az e|vźtrhatő magatartásformákat az

óvodai nevelési év megkezdésekoľ, valamint szükség szerint, életkoruknak és fejlettségi

szintjüknek megfelelően ismertetni. Az ismertetés tényét és taľtalmát dokumentálni kell a

csopoľtnaplóban.
o A nevelésĹ oktatási intézménynek gondoskodnia kell a rábizott gyermekek felügyeletéről, a

gyermekbaleseteket e|őidéző okok feltárásáról és megszüntetéséről.
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o Minden óvodapedagógusnak kötelessége a gyermekek figyelmét felhívni afog|a|kozźts, az udvarra
menetel előtt, séták előtt, kirándulások, az esetleges baleset megelőzése érdekében. A ryeľmekek
irrtézrnényen kívüli kíséľése esetén nrinden tíz gyeľrrrek utár egy óvodapedagógust és egy dajkát

kell biztosítani.
o A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerTe kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel

|ehet csak foglalkozri. (vágás, tornaszerek haszná|ata)
. A gyerekek az intézmény létesítményeit, helységeit csak óvodapedagógus felügyelete meĺlett

használhatják.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozó szabályok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozó óvónő kötelessége az elsősegéIynyujĹĺs
Ha a balesetet vagy veszé|yfonást a dajka észleli köteles azonna| intézkedni, a veszélyforrásra

pedig azonna| avezető vagy helyeffese figyelmét felhívni.
Jelentősebb testi sérülés / fejsérülés, ficam, törés, vágott, - szakított bőrseb stb. / esetén taxival

megfelelő orvosi ellátó helyre kel| vinnie a gyermeket az óvónőnek.

A balesetről és a kezelés kényéről, helyéről az ővodai szemé|yzetnek értesítenie kell a szülőt.

Gyermekbales etek es etére vonatkozó dokumentóció, j elenté s :

A három napon túl góg1łuló sérülést okozó glermekbalesetet haladéHalanul ki kell vizsgálni, Ennek
sorón kellfeltórni a kivóItó és közreható személyi, tárgłi és szervezłźsi gondokat.

EzelĺrőI a balesetelĺrőI a törvényben meghatározott nyomtatvđnyokon (@ a
munka- és balesenédelmi feleĺős jegzőkonyvet vesz fel, ennek egy-eg példĺźnyót a kivizsgálós
befejezését követően legkésőbb 8 napon belĺłl megkaldi afenntartónak, valamint a gyeľmek szülőjének.

Egy péIdányt az intézmény őriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatáľidőt nem lehet betartani, akkor
azt a jegłzőkönyvben rögzíteni kell.

Súlyos baleset esetén, telefonon, vagl személyesen ązonnal be kell jelenteni a rendelkezésre áIló
adatok kozlésével az onkormányzat jegłzőjének. Az eset kivizsgáIasához legalóbb középfohi
munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt be kell vonni. Súlyos az a g)ermekbaleset amely.

o a sérült ha|źiźt, ill. a baleset bekovetkezésétől számított 90 napon belül az orvosi szakvélemény

szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette,

o életveszélyes sériilést, egészségkáľosodást,
. súlyos csonkulást,
o a beszélőképesség elvesztést, vagy felttĺnő eltorzulást, bénulást e|mezavart okoz.
Á g1lermekbalesetek kivizsgźIasóba a Szijlők ayodai Szervezete képviselőjének jelenlétét lehetővé keĺl
tenni.

Minden balesetet követően az intézmény vezetője köteles megtenni a szülrséges intézkedéseket tovóbbi
b ale s ete k elkerülé s e érdekéb en'

A nevelőmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtése:
A helyiségek padló. és falburkolatai olyan anyagból készültek, helyek jól tisztíthatók,

fertőtleníthetők, nem okoznak allergiás tüneteket. A csoportszobák falai világosak, a nagy ablakok a

teľmészetes fény besugárzását, a többszöľi levegőcserét lehetővé teszik. Az át|agoshőmérsék|et2f-f4
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Celsius-fok, elengedhetetlen a párologtatás. A berendezési táľgyak gyermekléptékűek, könnyen tisztén

tarthatók, gyeľmekek szźtmára is könnyen mozgathatók.

A mosdóban a szcrclvónyclĺ magossĺígo, méľotei a gyormekokhez igazodik, szappan, kör<imkefe,

kéztorlő, WC-papír mindig rendelkezésre áll.
Az óvoda udvarának berendezési tźttgyainagyrészt természetes anyagokból készĺiltek. Az udvaľon

napos és árnyékos területek vźĺ|takoznak' Az egészség védelmében fontos a homokozó homokjának

évenkénti cseréje, hetenkénti |azitása, locsolása.

8.2. Biztonsági fe|tételek
(|) Az intézményvezetőnek és a csopoľtos óvónőknek, ill. gondozónőknek gondoskodniuk kell a

rźtbizottgyermekek felĺigyeletéről és a nevelés-oktatás biztonságos feltételeinek megteremtéséľől.

(f) A gyermekek testi és egészségük védelméľe vonatkozó előírásokat, ill. veszélyforľásokat és

magatartásformákat az ővodai foglalkozások és kirándulások során életkoruknak és fejlettségtiknek

megfelelően kell ismertetnie a csopoľtos óvónőnek. Az ismeľtetés tényét és tarta|mźú a

csopoľtnaplókban, a nevelési tervben kell dokumentálni.
(3) A gyermekbalesetekkel összefiiggő feladatok e||áttźsźről - nyomtatvány, jegyzőkönyv (áľgyhót

követő hónap 8 napjáig) - az intézményvezető köteles gondoskodni Tanuló. és gyeľmekbalesetek

jegyzőkönyvét a www.om.hu/balesetek honlapon lehet letcilteni, ill. továbbítani.

() Az intézményvezető kĺjtelessége lehetőségetbiztosítani a szülői szervezet számára részt venni a

gyermekbal e s et kiv izs g á|ás źtb an'
(5) Minden gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést (veszélyfonás

megszüntetése) a hasonló esetek megelőzésére.
(6) Az intézményvezető köteles - a jogszabá|yban meghatározottak szerint - kivizsgálni és

nyilvántartani a ryeľmekbaleseteket, a bejelentési kötelezettséget teljesíteni és a balesetľól készült
jegyzőkönyvet haladéktalanul megki'ildeni a fenntaľtó önkormányzat jegyzőjének'

(7) Az óvodán kívül szeľvezett prograrnok idején az ővodapedagógus kötelessége a gyeľmekek

felkészítése a veszélyforrásokra, az e|várhatő magatartási formák betartására.

A v ezeto kötelessége ezt e||enőrizni.

(8) A vezető csak megfelelő jellel ellátott játékokat vásárolhat. A játékot hasmá|ó óvodapedagógus

köteles a játékon feltĹintetett, vagy ahhoz melléke|t figyelmeztetést, használati utasítást gondosan

elolvasni, és a játékszert a szerint alkalmami.
(9) Az intézményben balesetet szenvedett gyeľmeket a csoportos óvodapedagógus és a dajką
gondozónő köteles ellátni, ill. oľvosi ellátásaľól gondoskodni és a szülőt haladéktalanul éľtesíteni.

8.3. Az intézményi teendők ľendkívüli esemény, bombaľiadó esetén

(1) Rendkívüli esemény, (teľmészeti katasztrófák), bombariadó esetén a Turuiadő Tervben

meghatározottak szeľint a gyermekek elhagyják az épi|etet a csopoľtos óvodapedagógus, dajka, ill.
gondozónő vezetésével.

Az épület kit'irítésének időtartamáről, a gyeľmekek elhelyezéséro| az intézkedést vezető hatóság

információja a|apjźn az intézményvezetó, akadźiyoztatása esetén az intézkedéssel megbízott személy

dönt.
(2) A frjzrendészeket és a ľendőrséget, ill. szĺikség esetén a mentőket haladéktalanul éľtesíti az

intézmény vezetője, amennyiben nem eléľhető akkor azintézményi titkár, ill. aki a telefon közelében

tartózkodik.
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(3) Az intézményvezetó a szomszédos általános iskolával dolgoz ki együttműködést a gyermekek
bombaľiadó esetén történő ideiglenes elhelyezéséról.
(4) A rendkívüli esemény kapcsán az intézményvezetó intézkedhet, akadá|yoztatása esetén az
SZMSZ-ben szabźiyozott helyettesítési rend szerint kell eljárni.
(5) A rendkívĹili eseményről, ill. bombaľiadóľól hozott intézkedések'ró| az intézményvezető rendkívüli
jelentésben értesíti a fenntaľtót.
(6) Az intéznény minden alkalmazottja k<jteles az tútala észlelt rendkíviili eseményt ktizvetlen
felettesének j elenteni.

8.4. Reklámtevékenység szabályai
Az ővodában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a ľeklám a gyermekeknek szól és az

egészséges életmóddal (korszerű táp|á|kozás, testedzés, stb), a köľnyezetvédelemmel (szelektív
szemétgyújtés, teľmészetvéde|em, stb.), a társadalmi, közéleti tevékenységgel, ill. kulturális
tevékenységge| (színház' kultuľális események, stb.) fiigg össze.

9. Az intézmény m űkiidési rendj ét meghatáľozó dokumentumok

9.1 A tiiľvényes műktidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény törvényes működését az a|źtbbi _ a hatźiyos jogszabályokkal összľrangban źLl'|ő _

al apdokumenfu mok határ ozzttk me g:

. az a|apitő okirat

. a szeÍvezeti és működési szabá|yzat

. apedagógiai program
o ahźł;irend
o éves munkateľv

Az iĺtézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részenként funkcioná|nak az alábbi
dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitlĺe a féléves és éves beszámolókkal),
- egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszkĺjzök hasznźiatának rendje).

9.2 Az e|ektronikus és az elektľonikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje
A KIR. működtetése, adatok szo|gá|tatźsa kĺjtelező'
Az óvodai áłgazat irźnyítási ľendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén taľtott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tráľolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 2f9lf0l2. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. A rendszerben
a|ka|mazott fokozott biĺonságú elektronikus a|áirásÍ. kizáró|ag az iĺtézményvezetője a|ka|mazhatja a
dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus ľendszeľ hasznźiata során feltétlentil ki kell nvomtatni
és azirattźtrban kell elhelyezni aza|ź.ůbi dokumentumok papír alapú másolatát:
. az intézménýöľzsre vonatk oző adatok módos ítása,

. az a|ka|mazoÍt pedagógusokra vonatko ző adatb eje|entések,

. a gyermekijogviszonyra vonatkozó bejelentések,
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. az októbeľ 1-jei pedagógus és gyermek lista.

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezető a|áírásával hitelesített formában kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A
dokumentumokat a KIR ľendszerében, továbbá az ővoda informatikai há|őzatźhan egy kĹilön e célľa

létrehozott mappában trároljuk. A mappához va|ő hozzáférés jogát az informatikai rendszerben

korlátozni kell, ahhoz kizárő|ag az intézményvezetó által felhata|mazotlszemélyek (az óvodatitkár és

az ővodav ezető-he|yettes) ferhetnek hozzá.

A bötcsődei ágazat esetén a Központi Elektronikus Nyilvántaľtás a Szolgáltatást Igénybevevőktől
(KENYSZD ľévén taľtott elektronikus kapcsolatban TAJ szám alapú napi jelentést kĹildeni az

ellátásró|. A mappához va|ő hozzáférés jogáĺt az informatikai rendszerben korlátozri kell, ahhoz

kizárő|ag az intézményvezeto źt|ta| fe|hata|mazott személyek (a bölcsődei egység vezetője) férhetnek

hozzá.

Étkezési program hasznźt|ata az intézményben, MultiSchool for Windows 2 étkezési program alapjan

szám|a kiadása, nyi|vántartás vezetése, statisztika készítése és noľmatíva igénylése. A programot az

intézményvezetőn kíviil az óvodatitkár és az élelmezésvezető haszná|hatja, az informatikai

ľendszerben való tárolását v égezheti:
. aZ intézménybe járő gyermekek adatainak felvitele és kezelése,

. az étkezési díjkedvezmények megál|apítását szolgáló dokumentumok alapján az adatok

felvitele, kezelése,
. a gyeľmekenkénti étkezési díj megállapíĺása,
o ahavonkéntielszámolásvezetése,
. a lemondások vezetése,
o a statisztika nyomon követése
o bölcsődében a gondozási díj vezetése.

9.3. Adatkezelés
Az Adatkezelé s i é s Adatvéde lm i S zab źiy zatban fo glaltak alapj án. 

l 0

10. Ünnepélyek, megemlékezések ľendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok
10.1. Feladatok
(l) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az ővodai ünnepek megünneplésének időpontjźú a

jelen Szabá|yzat,továbbáazővodai nevelési év rendjére vonatkozó óvodai munkaterv határozzameg'
(2) Az éves munkateľvben ki kell jelölni azt a pedagógust, aki az évi ünnepélyek, megemlékezések,

hagyományápoló rendezvények megszefiIezéséért, lebonyo|ításáét szakmai|ag fele|ős

(ünnepélyfelelős).
(3) Az intézmény éptiletét a Budapest Főváros Kĺizgyűlésének középületek és közterületek

fellobogózásáról alkotott 13flf000. (Wl.la.)sz. Korm. rendeletében meghatźtrozott napokon és

módokon kell lobogózni.
() Az anyák napi és az évzárő ünnepség nyilvános, és azonos időpontban is szervezhető. Ezekĺe
meghívhatók a szülők és más vendégek is'

l0 Adatkezelési és Adatvédelmi Szabályzat 20|2. (3.sz.me1léklet)
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(5) A nevelőtestiilet kezdeményezéséľe más ünnepélyek, megemlékezések és hagyományápoló

rendezvények (maj ális, kertĹparti) is nyilvános sá tehetők.

1 0.2. Ünnepélyek, megemlékezések
(1) Ünnepélyek' amikor a gyermekek műsoľral ünnepelnek:

- karácsony,

- anyák napja,
- évzáĺő (majális).

(2) A gyermeki élet hagyományos ünnepei, melyet valamennyi csoport megtinnepel:

- farsang,

- húsvét'
- gyermeknap,

- Mikulás-nap
(3) Az (1) - (2) bekezdés szerinti ünnepélyek elokészítésééľt felelősök megjelolését az éves munkaterv

tartalmazza.
(4) A csoporton belĹil a csoport-pedagógus vezetésével kell megemlékezni a gyeľmek névnapjráró|.

(5) Gondoskodni népi hagyományok ápolásáról és intézményí hagyományok kialakítasáról,

ápolásaról.
(6) Az éves munkatervben (inđokolt esetben évente vźr|tozőjelleggel) kerülnek meghatározásta azok
az időpontok amelyekben - meghatźlrozottjeles napokhoz kapcsolódva - keľtil sor a népi szokások

megismeľtetésére, népi kézmrĺves technikákkal való ismerkedésre.

(7) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kívĺ'ili rendezvények is szervezhetők.

(8) A tanulmányi kirándulások, séták, mozi és színhźa|źúogatások szervezésére uryancsak a munkaterv

szerint keľül sor'

11. Belső kontľollľendszeľ

1. A pedagógiai munka és azintézmény gazdá|kodása belső ellenőrzésének szempontjai, elvei, rendje.

2. A belső kontrollrendszeÍ) amonitoring rendszer és a belső ellenőrzés megszervezésének módja'

Az intézményvezető utasítása és irányítása a|Ąán, az źů|aĺlháztartásért felelős miniszter által

közzétett belső kontľoll standardokra vonatkoző iránye|vek ťrgyelembevételével a gazdasägi vezetó
(JIK) elkészíti az intézményi belső kontrollrendszer és monitoring dokumentációját. E dokumentum

tarta|mazzaaze\ólrźlnyzatokkal, a|étszźtmmal, a vagyonnal való szabáůyszeru és gazdaságos, hatékony

és eredményes gazdálkodás követelményeit, kijelöli az e||enőtzési nyomvonalakat, a működési

folyamatok szöveges és tźlb|źnatba foglalt |eirását, źtbráao|ásźt a felelosségi és információs szintek és

kapcsolatok rendszerét, az irźnyítási és ellenőrzési folyamatokat' Az sZMsZ fentebbi fejezeteiben

meghattrozott szervezeti struktura, a felelősségi és hatásköri viszonyok, a miĺködésre vonatkozó

szabályok megfelelő kontrollköľny ezetet biztosítanak.

Az intézményvezetó elvi irányításával a gazdasźryi vezető (JIK) elkésziti a szabálýalanságok

kezelésének eljáľásrendjét és a kockazatelemzési és kockázatkezelési rendszer szabźůyzatát.

Az intézményi belső kontrollrendszeľ, valamiĺt a szabálýalanságok kezelésének e|járásrendje az

sZMsZ melléklete.1l

l l SzabáIyalanságok Kezelé se Szabá|yzat 20|2.
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A belső ellenőrzés kontrollrendszer működtetés érdekében kĺjtelező az intézmény vezetőjének

továbbképzésen ľészt venni'
Mely a felnőttképzésľől szóló 2001. évi CI. torvény (a továbbiakban: Fktv.) 20. $.a a|apjźn, továbbá a

költségvetési szervnél belső ellenőľzési tevékenységet végzok nyi|vántartásáľól és kötelező szakmai

tovźhbképzéséről' valamint a költségvetési szervek vezetőinek és gazdasági vezetőinek belső

kontrollľendszer tém{jű továbbképzéséről szóló f8l2011. (VIII.3.) NGM rendelet (továbbiakban:

NGM rendelet) 6/A $-a a|apjántörténik.

A belső ellenőrzés múĺködtetése

Az intézmény belső ellenőľzésének megszervezéséért, rendszeľének kialakításáért az intézmény

vezetoje a felelős.

A tobbcélú intézményünk saját belső ellenőrt nem foglalkoztat. Az intézményünk a függetlenített

belső ellenőrzési feladatait a Budapest Főváros VIII. Kerületi Józsefuáľosi Önkoľmányzat

Polgármesteri Hivatal belső ellenőrzése |ttja e|.

Folyamatba épí'tett, elćízetes, utólagos és vezetői ellenőrzés
Az intézmény vezetője a gazdáikodás folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani,

működtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes, utólagos és vezetői ellenőrzés (FEWE)
rendszerét.

A folyamatba épitett, előzetes, utólagos és vezetői ellenőľzés az intézményen beltil a gazdáikodásért

felelős, valamint a Józsefvárosi Intézményműködtető Központ (JIK) által folytatott első szintiĺ

pénzíjgyi irányítási és ellenőľzési rendszeľ, amelynek |étrehozásáéľt, működtetéséért és fejlesztéséért

az intézményvezető és a JIK igazgatőja az Megállapodásban rögzítettek szerint felelősek.

Az intézményvezető köteles olyan szabá|yzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és mÍĺködtetni a

többcélú intézményen belül, amelyek biĺosítják a rendelkezésre álló foľľások szabá|yszeru,

szabźůyozott' gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását'

A FEIIVE a kontľo|ltevékenység ľészeo amely magttbafoglalja:

- a pénziigyi döntések dokumentumainak elkészítését (költségvetési tervezés, kötelezettségvállalások,

szerződések, kifizetések, szabźůýa|anságok miatti visszaťlzetések dokumentumai, stb.),

- aze|ózetes és utólagos pénzigyi ellenőrzést,

- apénnigyi döntések szabáiyszeruségi és szabá|yozottság szempontjából tĺjrténő jővźthagyását illetve

ellenjegyzését,

- a gazdasźryi események elszámolásának kontrollját.

Az intézményvezetó évente éľtékeli a FEUVE rendszer működését és az éves költségvetési

be számo l óval e gyütte s en me gküldi az ir ány itő szew r észér e.12

A bels ő kontrollrendszerek
A Katica Bölcsőde és Napközi otthonos óvoda belső kontrollrendszeréért az intézményvezetí| a

felelős.
Az intézményv ezető kłiteles :

|2 pĺĺJvE2012.
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- Elkészíteni a Katica Bölcsőde és Napközi otthonos ovoda e||enőľzési nyomvona|át, ame|y a

szervezettervezési, pénziigyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainaktźtb|ázatba foglalt leírása.

- A kockźr;ati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végem| és kockázatkezelési
ľendszeľt működtetni. A kockázatelemzés soľán fel kell mérni és meg kell állapítani az intéznény
tevékenység ében, gazdźtlkodásában Ę lő kockázatokat.

- olyan kontľollktiľnyezetet kialakítani, amelyben világos a szervezeti struktura, egyértelműek a

felelősségi, hatáskĺjri viszonyok és feladatok, meghatározottak az etikai elvárások a szęrvezet minden

szintjén és átlátható a humánerőforrás kezelés.
. Az intézményen belül kontľolltevékenységet kialakítani, melyek biztosítják akockázatok kezelését,

hozzájáru|nakaszervezetcéljainakeléľéséhez.
- olyan rendszereket kialakítani és működtetni, melyek biztosítják, hogy a meglévő infoľmációk a

megfelelő időben eljutnak az illetékes szervezethęz, szer,,lezeti egységhez, illetve szemé|ýez.
- olyan monitoľing ľendszert mrĺkĺjdtetni, mely lehetővé teszi a szewezet tevékenységének, a cé|ok

megvalósításának nyomon követését.

- Szabźl|y ozni a szabálytalanságok kezelésének e|j áľás ľendj ét. 
l 3

Lf. Az intézményvezető fe|adat- és hatásköľébe leadott feladat- és hatásktiľiik szabá|yai

A munkaruha szabá|yozása a Köza|kalmazottak Jogá||ásáró| szó|ó 1992. évi XXX||l' torvény
aIapján.
(1) Ha a munka a ruházat nagymértékben szennyeződéséve| vagy e|haszná|ódásáva| jár, a
munká|tató a koza|ka|mazottnak munkaruhát, ha pedig a munka je||ege megkívánja,
formaruhát adhat.
Jelen szabá|yozás cé|ja, hogy részletesen szabá|yozza az egyes juttatási a|anyok körét, a
jogosu|tság köru|ményeit, továbbá a juttatások igénybevéte|ének módját.

A szabáiyzathatń|ya
(1) A szabá|yzás kiterjed a Katica
szervezeti egységéné| (bo|csóde és
munkavá|la|óra.

Általános ľendelkezés
(1) a, A szervezeti egységek Vezet(i a Kjt. 79. $ (1) a|apján a műkodésĺ keretük terhére az
á||ományukba tartozó Va|amennyi köza|ka|mazotti jogviszonyban fog|alkoztatott do|gozót
munka-, és formaruha juttatásban részesíthetik.
b, Próbaidő a|att az eset|eg kiadásra kerü|ő munkaruha juttatással kapcso|atban a
munká|tatónak és a munkavá||a|ónak egyedi|eg ke|| megá||apodni. P|. a kiadott munkaruha
értékét időarányosan a dolgozó visszatéríti.
(2) 

^ 
munka-, és formaruha juttatásra jogosĺtó munkakoroket, az egyes ruhafajtákat, a

kihordás idejét jogszabá|y Íaĺta|mazza.
(3) Foga|mi meghatározások:
a, munkaľuha: munkavégzéshez biztosított ruházat, melyet a munká|tató a jogszabá|yi
e|őírások a|apján biztosít 1992. éviXX||' Munka Torvénykönyv 165.$. (2) bekezdés.
b, foľmaľuha: meghatározott munkakörökben a tevékenység ideje a|att kote|ezően viselendő
ruházat

13SzabáIyta|anságokKezeléseSzabá|yzat2012.

Bö|csóde és Napközi otthonos ovoda Va|amennyi
óvoda) koza|ka|mazotti jogviszonyban fog|a|koztatott
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c, kĺhoľdási idő:
Az óvodai szervezeti egységben, a ruházati cikkek e|használódására Vonatkozóan
meghatározott idő a tevékenység figye|embevéte|éve| 2 év.
A bölcsődei szervezeti egységben, 1992. évi XX||. Munka Torvénykonyv 165'$' (2)

bekezdés értelmében 1 év.
d, lejáľatĺ idő kezdete: a Vásár|ástól érvényes
f, vásáľlásľa foľdítható iisszeg: a Józsefvárosi Önkormányzat Képvise|őtestĹj|etének döntése
a|apján meg határozott összeg.

Egyéb rendelkezések
(1) A munka-, formaruha a kihordási idő után a kedvezményezett tu|ajdonába megy át
térítésmentesen'
(2) Ha a köza|kalmazott jogviszonya a juttatási idő |etelte e|őtt megszűnik, akkor
időarányosan kote|es a ruházatra Vonatkozó költséget visszatérítenĺ. Ezen osszeg a
vásárlást korábban engedélyező szervezeti egység műkodési keretére kerül átvezetésre.
b, Nyugdíjba vonu|ó köza|ka|mazott esetében a szervezet vezetóje engedé|yezheti, hogy az
esetleg fennmaradó mu nka-, formaruha tartozás e|engedésre kerü|jön.
(3) A szemé|yre szólóan kiadott ruházati cik]ďek tisztításáró|, karbantartásáró|,
á|lagmegóvásáró| a kedvezményezett saját kö|tségén kote|es gondoskodni'
(4) Ha a munka-, formaruha a rende|tetésszertí haszná|at során megrongá|ódik, a ruházat
|ese|ejtezhető, a ruházat pót|ását a szer\Iezeti egység vezetóje engedé|yezheti. Amennyiben
viszont a közalkalmazottnak fe|róhatóan rongá|ódott meg, vagy vá|ik haszná|hatat|anná a
munka-, formaruházat, abban az esetben annak pótlásáró| a do|gozó a saját ko|tségén ke||,

hogy gondoskodjon.

13. Egy eztető elj áľások szabályai

(1) A nevelési progľam' a szervezeti és mríködési szabá|yzat, a házirend, az ntézményi
minóségirányítási program azintézmény - www.katicaovoda.hu, . honlapján tekinthető meg.

(2) Az intézmény vezetője, vagy az álta|a kijelölt személy minden év szeptemberében az összevont

szülői értekezleten tźłjékoztatást ad a szülőknek a nevelési pľogramró|, SZMSZ-nóI és a háziľendről.

(3) Minden év szeptemberében, beiratkozáskor aházirend egy példányát átadja a szülőknek.
(4) A dokumentumok a könyvtárbanta|źihatők _ nyitva taľtás keddęn és cstitörtökön 13,30 és 15 óra

közott, ill. az óvodatitkártól kérhető el.

(5) A szĺilő avezetőtó|, ill. helyettesétől kéľheti el a dokumentumokat, 16 és 77 óra között.

(6) Az óvoda hirdetőtáblájrán a kifiiggesztve megtekinthető aházirend, i|l. a helyi pedagógiai program

rĺjvi dített v źitozata.
(7) A bölcsődei és óvodai beíratĺások e|őtt a szülők Íź!ékoztatźsźLt aZ intézÍnényvezetó intézkędése

szerint a vezető.helyettesek szervezett formában végzik.
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F'ĺiggelékek j egyzéke:
1.sz' Szervezeti źtbra

2'sz. S zab á|y zatok j e gy zéke

a) A|apszabá|y zatok jegy zéke

b) Belső kontrollrendszer miĺködéséhez kapcsolód ő szabá|yzatok

c) Számvitelhez kapcsolódő szabźůyzatok

d) Működéshez szükséges szabá|yzatok

e) Egyéb szabźiyzatok: munkaköri leírások

Kollektív Szerződés
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A tłibbcéIrli intézmény szeľvezeti ľendszeľe' iľányítása

Józsefuárosi
Polgármesterł HivataI

T

1.sz. fiiggelék

óvodavezető-
helyettes

Logopédus-
fejIeztőpedagógus
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ZARADEK

A Katica Bö|csőde és Napközi otthonos ovoda Szervezeti és Működési Szabá|yzatát a

Nevelőtestü |et eIfogadta.

A Szervezeti és Műkcjdési Szabá|yzat hatályba lépésének napja: 2ot3. szeptember 1.

Budapest, 20L3.

Kakuja Klára
óvodavezető

Nyĺlatkozat:

A Szülői Szewezet tagtrai a Szetvezeti és Működési Szabá|yzat tarta|mát megismerték, véleményezési
jogukkaléltek.

Budapest, 20L3.

szülői szervezet vezetője
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Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkormtnyzatKépviselő-testülete
....l20I3. (VII. 17.) szttmuhatátozatáva| a

Katica Btilcsőde és Napkiizi otthonos ovoda
/1089 Budapest, Vajda Péteľ atca37.l

Szewezeti és MfüĺjdésiSzabáIyzatát2013. szeptembeľ 1-i hatállyaljővźhagyta.

Budapest, 2013.július .....

dr. Kocsis Máté
polgármester
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