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1. BEVEZETES

Altaldnos rendelkezések

A koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabélyzatanak elkészitését az Aht. 10 §. (5)
bekezdése, a koznevelési intézmények szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak elkészitését
pedig az Nkt. 25 § (1) bekezdése irja eld. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezd
tartalmi elemeit az Avr. 13. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) bekezdése hatdrozza meg.

A Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az 1889. évben Kisdedévé Egyesiilet altal
1étesitett (alapitott) Kisdedové (alapitaskori név)

Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda (jelenlegi név)
1081 Budapest, Kun u. 3.

belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és mitkddési szabalyzat
hatarozza meg, ¢és rendelkezik azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozdjanak, valamint az
6vodaba jar6 gyermekek sziileinek.

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

1.1. SZMSZ torvényi hattere, célja
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

A Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kszt.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:

Kjt.),

e A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targyd 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R)

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet

Az 6voda mitkodését meghatarozo tovabbi fontosabb jogszabalyok:

e az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,



e Az éllamhaztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szoldo 1997. évi XXXI.
torvény,

e anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény,

e a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MUM. rendelet,

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 137/1996.
(VI11.28.) Korm. rendelet,

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012.
(XI1.17.) Korm. rendelet,

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve kiadasarol
sz616 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet,

e akodzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11.
13.) Korm. rendelet,

e a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e A pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet.

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérol szolo 15/2013. (1. 26.)
EMMI rendelet

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabéalyokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eloirasai €érvényesek az intézmény terliletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszineken szervezett rendezvényeken a rendezvény ideje alatt.

1.3. Az o0voda adatai

Intézményi azonositok

Az intézmény OM- azonositoja: 034382

Az intézmény neve: Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda
Az intézmény székhelye: 1081 Budapest, Kun utca 3.
Telefonszam/fax: 06-1/313-8439

Email: hetszinvirag.ovoda08@gmail.com
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Honlap: www.hetszinviragovoda.hu
Statisztikai torzsszama: 16921496-8510-322-01
PIR azonosito: 508166210

Adéalanyisag: Az adokoteles bevételszerzo tevékenysége az
ovodanak 2012. januar 1-jén kezdo6dott.

Adoszam: 16921496-2-42

Szamlavezeto fiokja: SBERBANK

Szamlaszama: 14100000-20007849-01000005
1

Az intézmény fenntartoja: Budapest F6varos VIIL kerilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete (1082 Budapest. VIII. keriilet. Baross u. 63-67.)

Az intézmeény feliigyeleti szerve: Budapest FOvaros VIIL keriilet, Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Alapité okiratinak szdma, kelte: modositasokkal egységes szerkezetben Kiadva
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilet
439/2012. (XII. 6.) szam1 hatarozataval 2013. februar 14. hatallyal.

Az alapitas idépontja: 1889.

Az intézmény tipusa: Az dvoda kozszolgaltato koltségvetési szerv, kdzintézmény. A
koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik.

Az intézmény miikodési korzete: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal meghatarozott utcanév jegyzék szerint.

Az 6vodai csoportok szama: 4
Maximalis gyermeklétszam: 90
Az 6voda Alapito okirata a mellékletben talalhato.

1.4. Az 6voda jogallasa

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC. torvény alapjan kozfeladata a kdoznevelés,
mely magéban foglalja az 6vodai nevelést.

Alaptevékenysége a koznevelési torvény 8. §. (1) bekezdése alapjan a gyermek harom
éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az e torvény 5. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozottak szerint az dvodai nevelés
szakasza a gyermek haroméves koraban kezddédik, és addig az idépontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi

Az 6vodai nevelés az Nkt. 6. szamu mellékletében finanszirozott idokeret szerint latja el a
gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefliggd feladatokat is. (6vodai intézményi étkezés)



Az 6vodai nevelés keretében végzi a kisebbségi kulturalis nevelést magyar nyelven, és
szakértoi bizottsag véleménye alapjan ellatja a koznevelési torvény 4. § 25. pontja szerint:
a kiilonleges banasmoédot igénylé érzékszervi fogyatékos (gyengén 14td), a
beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is.

Ellatja a nemzeti koznevelési torvény 4. § 13. pontja szerint felsorolt kiemelten tehetséges,
specialis képességek birtokaban 1évo kiilonleges banasmoddal kapcsolatos feladatokat is.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése szerint a neveld és oktatd munka pedagogiai program szerint
folyik az 6vodaban.

Az 6voda a 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet altal meghatarozott irdnyelvek szerint
clkészitett sajat helyi pedagogiai programmal rendelkezik, melyet a nevel6testiilet

egyetértésével az 6vodavezetd hagyott jova.

Az intézmény szakagazati besorolasa:

Alap szakfeladat: 851020 Ovodai nevelés
Tovabbi szakfeladatok
Szakfeladat: 851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak
komplex tdmogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 22. § (1) bekezdése szerint az
ovoda feladatellatdsdhoz a fenntartd biztositja a sziikséges személyi és targyi
feltételeket, melyek az aldbbiak:

a) Sajat székhely, a feladat ellatasahoz sziikséges helyiségek,

b) Allandé vezetSi és alkalmazotti 1étszam, csoport, és gyermeklétszam, valamint
garantalt illetmény és pedagdgus fokozatokrol az Nkt. 1. sz., 2. sz., 3. sz, 4. sz., 5.
sz.,6.sz., 7.sz., 8. sz. mellékletében szabalyozottan kell gondoskodni.

c) A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklete szerint kell a kotelez6
(minimalis) eszk6zokrol és felszereltségrdl gondoskodni a fenntartonak

1.5. Az 6voda gazdilkodasa

Az 6voda onalloan miikodé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi besorolasarol Alapitod
Okirata rendelkezik, melyet fenntartdja készit el, és ad ki. Az intézmény vezetdje
rendelkezik az 6voda alapfeladatai ellatasat szolgdld személyi juttatdsokkal és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldirdnyzataival, szakmai anyag €s
eszkozbeszerzés elbiranyzatdval. Az intézmény pénziigyi - gazdasagi tevékenységét
kiilon megallapodas alapjan, az oOnalloan miikodd ¢és gazdalkodd Jozsefvarosi
Intézménymiikddteté Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.) latja el.



Az intézmény ellatasat szolgalo onkormanyzati vagyon, vagyon feletti
rendelkezési jog: A Budapest VIII. keriileti ingatlan-nyilvantartasban a 254. szamu
tulajdoni lapon 34756 hrsz. alatt felvett 1117 négyzetméter alapteriiletii, a Jozsefvarosi
Onkorméanyzat tulajdonat képezo felépitményes ingatlan hasznalata, valamint vagyoni
értéklt jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
hasznalata alloeszkoztar szerint. Az intézmény hasznélataban 1évé Onkormanyzati
tulajdonjog valtozdsaval nem jaré hasznositds nem mindsil vallalkozasi
tevékenységnek. Az intézmény hasznalatdban 1évé Onkorményzati vagyonnak az
alapito okirat szerinti keretén tali, tulajdonjog valtozasaval nem jard hasznositasahoz a
tulajdonos eldzetes hozzajarulasa sziikséges.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselo-testiilet vagyonrendeletében meghatarozott
szabalyok az iranyadok.

Az 6voda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.6. Bélyegz6 hasznalata, alairasi jogok (kiadmanyozas)
Bélyegzonyomat és annak szoveges leirasa:

Bélyegzd lenyomat megnevezése: hosszii A bélyegzd lenyomata:

Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda

1081 Budapest, Kun utca 3.

Adodszam: 16921496-2-42

Tipusa: automata

Meérete: 6,5 cm x 3 cm

Haszndlatdra vonatkozd szabalya: bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint
szabalyozva

Bélyegzd lenyomat megnevezése: kor A bélyegzd lenyomata:
Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda

1081 Bp, Kun utca 3.

T.: 313-84-39

Tipusa: automata

Meérete: 3,5 cm

Hasznalatdra vonatkozé szabdlya: bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint
szabalyozva

Az intézményvezeto alairasa:



1.7. Az 6voda szervezeti felépitése

Szervezeti — miikodési felépités dbrdja
Klebersberg

Bp. VIII. Jozsefvaros Intézményfenntarto
Onkorménvyzata Ko6zpont Bp. VIIL.
- Tankertilet

Jozsefvarosi #

Intézményfenntarto . B
K6zpont Pénziigyi ligyosztaly Humankapcsolati iroda
¢ » Ovodavezetd
£ rr vodavezeto-
N Y Ovodavezetd
helyettes
Szakmai ) ,
munkakodzosség Ovodapedagogusok
-

v /7 A4 N

Ovodai nevel6-

I:> Ovodatitkar Pedagodgiai asszisztens <:: oktatd munkat
segitdk (dajka)

q Karbantartd <

Az 6voda engedélyezett 1étszama: 16,5 f6
e 1 {06 dvodavezetd

1 f6 6vodavezetd — helyettes

1 f6 6vodatitkar

8 f6 6vodapedagogus

4 16 dajka

1,5 pedagdgiai asszisztens




2. Az 6voda miikodési rendje

2.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év minden év szeptember 1-t61 kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nevelés nélkiili napok szama: 5 nap

(a nevelés nélkiili munkanapokat a nevelGtestiilet meghatarozott pedagogiai
célokra forditja, szervezése folyamatos)

Keriileti pedagégiai napok: mindenkori év november honap.

(ligyelet biztositasa az 6vodaban)

Ovodai felvétel:

e Hirdetmény kozzététele az dvodai felvételrdl
e Beiratkozas: majus honap
e Sziildi értekezlet: augusztus honap

Az 0voda zarva tartasanak idopontjai, ligyeleti lehetoség:

Karacsonyi zarva tartas a sziilokkel torténd egyeztetés alapjan.
Ugyelet beosztasa a keriilet kijeldlt 6vodajaban.

Nyari zarva tartas: egyeztetés alapjan.

Ugyelet biztositasa a kijeldlt 6vodakban a nyari iigyeleti terv szerint.

2.2. A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfotol péntekig tartd Otnapos munkarenddel egész évben
folyamatosan miikodik. FEltéré az intézményi munkarend, a gyermekek
fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is valtozik.

e A nyitvatartasi id6 napi 11,5 ora, reggel 6 6ratol 17,30 oraig
A gyermeket 6 6ratol 6vodapedagdgus fogadja, és feliigyeletérdl 17 ora 30
percig 6vodapedagogus gondoskodik.

e 7 Ora el6tt illetve 17 ora utan a gyermekekkel 6vodapedagdgus dsszevont
csoportban illetve iigyeleti rendszerben is foglalkozhat.

e Az dvodai foglalkozasok reggel 8 orakor kezdddnek.

Nyari zarva tartas

e Az 6voda iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott Gthetes nyari zarva
tartas alatt sziinetel, ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

e Az Ovodai nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15.-ig a sziiloket a
falinjsagon keresztiil tajékoztatni kell.

e A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, és a sziiloket a fogadd dvodarol, annak mitkdodésével

kapcsolatos 1ényeges kérdésekrdl a zarast megel6zden irasban tajékoztatni
kell.



A (3) bekezdés szerinti zarva tartds esetén, amennyiben a fogadd 6voda
SZMSZ-nek illetve a jelen SZMSZ-nek a rendelkezései jelentOsen eltérnek
egymastol (kiillonosen, a nyitva tartds kérdésében) ugy a két intézmény
kiilon megallapodéasban rendelkezik, hogy a zéarva tartas ideje alatt melyik,
vagy milyen — jelen Szabalyzattol — eltéré szabalyok érvényesiilnek. A
megallapodas tartalmarol a sziiloket megfelel6 modon — pl. a hirdetétablara
torténd kifliggesztéssel — tajékoztatni kell, és a megallapodast a jelen
SZMSZ-hez is csatolni kell.

A (4) bekezdés szerinti szabalyok szerint kell eljarni, ha az 6voda masik
6voda zarva tartdsa miatt fogadja a mésik 6voda gyermekeit.

Ovodai nevelés nélkiili munkanapok

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

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat az évodai nevelési év
rendjére vonatkozé munkaterv hatdrozza meg. Az idépontokrol az dvoda
megfeleld6 moédon — pl. a hirdetétablan torténd elhelyezéssel — a nevelés
nélkiili munkanap miatti zarva tartdst megel6zden legaldbb 7 nappal
tajékoztatja a sziiloket. Egyuttal fel kell hivni a sziilék figyelmét, hogy a
tajékoztatast kovetd 3 napon beliil, de legkésébb a nevelési munkanapot
megel6z6 3. napig jelezzék az dvodavezetdnél iradsban, hogy a nevelés
nélkiili munkanapokon igénylik-e a gyermek feliigyeletét.

A (2) bekezdés szerinti igény esetén az Ovodai nevelés nélkiili
munkanapokon biztositandd gyermek feliigyelet sziikségességérdl az
6vodavezeté dont, és amennyiben indokoltnak tartja gondoskodik a
feliigyelet biztositasarol.

A feliigyelet kérdésében hozott dontésrdl az dvodavezetd megfeleld modon
- pl. a hirdetdtablan torténd elhelyezéssel — az Ovodai nevelés nélkiili
munkanapot megel6zden legalabb két nappal a sziiloket tajékoztatja.

A feliigyelet masik intézményben is biztosithato, ha az igények alacsony
szama alapjan az intézmények kozotti Osszevont feliigyeleti rendszer
biztositasa is elegendd, figyelemmel arra is, hogy az ételszallitdo céggel
tortént megallapodas szerint a szolgaltato 10 f6 alatt nem biztosit étel
kiszallitast.

Az (5) bekezdése szerinti szabalyok szerint kell eljarni, ha az 6voda masik
6voda miatt fogadja a masik 6voda gyermekeit.

Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 5.
napig a sziilék 10 f6 felett kérik az ligyeletet, a felligyelet biztositasa
helyben kotelezd.

2.3. Az 6voda munkarendje

e Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 oOridra érkezé6 - az
intézményvezetd altal kijeldlt — dolgozd nyitja, ill. takaritast kdvetden zarja.
Az intézményi biztonsagi kod aktivizalasa és kikodoladsa a nyitassal és
zarassal megbizott munkatarsak munkakori feladata.

A kaput 9,00 oraig tartjuk nyitva, ezt kovetden elézetes jelzés esetén indokolt
esetben foldszinten dolgozd dajka veszi at a gyermeket. Kivétel az ebéd
befizetési napok, melyek rendje fél évre eldre ki van fiiggesztve iddponti
megjelolésekkel a hirdetd tablan, és olvashatd az 6voda honlapjan.

10



e Ugyintézés céljabol - 7.00-15.00-ig - az o6vodatitkari szobaban, illetve a kiirt
fogadd ordkban az ¢érintett személyek altal megjelolt helyiségben Iehet
tartdzkodni idegeneknek, sziiloknek. Ettdl eltérden kizardlag eldre egyeztetett
id6épontban.

Ugynokok nem tartozkodhatnak az épiiletben.

e 15 oratdl az lgyeletes dolgozd nyit kaput, a csoportok iigyeleti rendjének
megfelelden. Az épiiletet 17.30-kor zarjuk.

e A hazirendet sérté személyek esetében, illetve hozzatartozok létszamanak
korlatozdsaban az oOvoda biztonsagos mikodésének, ¢és a gyermekek
védelmének érdekében, haromszori szobeli figyelmeztetés eredménytelensége
esetén, az ovodavezetd egyénileg elbiralhatja a belépés rendjét az érintettekkel
kapcsolatosan, illetve korlatozhatja az épiilet hasznalatat, a helyiségeiben valo
tartozkodast.

e A konyhdban csak a szabdlyoknak megfeleld munkavégzés torténhet, az ott
leltarban helyezett eszk6zok kezelésére és mosogatas rendje szerint.

e Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a jelen (2) és (3) bekezdésében
szabalyozott eseteken tul az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek
csak az intézmény vezetdjének engedélyével Iéphetnek be, illetve
tartozkodhatnak ott.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohinyzas! (Altalinos Dohanyzasi
Szabalyok 1999. évi XLII. torvény szerint az intézmény Dohanyzasi
szabalyzataban részletezve)

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

2.3.1. A vezetok 6vodaban valé benntartézkodasanak rendje

e A vezetének vagy helyettesének az Ovoda nyitva tartisa alatt az
ovodaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartozkodasi rendjét az
ovoda éves munkaterve ¢s munkaidé beosztasa tartalmazza,
munkateriiletiikon elhelyezett hirdetétablan k6zz¢ kell tenni.

e Ha a tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, -
kétmiliszakos munkarend esetén - az egybeesd munkarend miatti az
intézményvezeto, vagy helyettesének folyamatos benn
tartotartozkodasa az (1) bekezdés szerinti iddszakban nem oldhato
meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo6 (1) -es bekezdés alapjan,
irasban  megbizott  legmagasabb  végzettséggel  rendelkezd
ovodapedagdgus latja el a feladatot, beszamolasi kotelességgel.

2.3.2. Az alkalmazottak évodaban val6 benntartézkodasanak rendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Ktv. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és
a munkavégzes szabalyait a 16.-17. § rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazdsanak egyes
szabalyait a Kjt. €s a Mt. szabalyozza.

Az 0vodapedagogusok kore és munkarendje
e Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességét a Kntv. 19. § rogziti, amely
alapjan megilleti:
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O

A pedagodgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag ¢és a

moddszerek megvalasztdsanak joga.

o A Pedagogiai Program elemzésében és értékelésében vald részvétel,
valamint a  nevelGtestiiletben  valé  véleménynyilvanitas
gyakorolasanak joga.

o Szervezett tovabbképzéseken vald részvétel joga.

o Személyiségi jogainak tiszteletben tartdsa, nevel6-oktato
tevékenységének értékelése, elismerése.

o Konyvtarak, muzeumok, mas kidllitotermek kedvezményes
latogatésa.

o Pedagogiai  szakirodalom  vasarlasdhoz a  jogszabalyban
megfogalmazottak szerinti hozzajarulas igénybe vételének joga.

o A Ktv. 16. §-a szerint az 6vodapedagogus heti teljes munkaideje a kotelezo
orakbol és az oktato-neveld munkaval, vagy a gyermekekkel 6sszefiiggd, a
szakfeladatanak ellatasahoz sziikséges idobal all.

e A pedagdgus heti 6raszama 40 ora.

Kotelez6 oraszamok:

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

A napi munkavégzés igazolasara kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.
A benntartézkodas legfontosabb elemeit a Hazirend rogziti.

2.3.3.A gyermekek 6vodaban val6 benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoddban a torvény Aaltal elrendelt nyitvatartdsi idében
tartozkodhatnak.

A sziil6 koteles gyermekét az 6voda dolgozoinak személyesen atadni.

A sziilok az 6voda mellékhelyiségeit nem hasznalhatjak.

A sziil6k az 6voda csoportszobdiba, a gyermek mosdokba nem mehetnek be.

A csoportszobakba csak az anyas el6szoktatas, nyilt napok, sziil6i értekezletek
alatt tartézkodhatnak.

Az udvart, az udvari jatszoeszkozoket, a jatszoteriiletet, az 6vodapedagodgusok
feliigyeletére  bizott gyermekek haszndlhatjdk, az o6voda szokas-
szabalyrendszerének megfelelden. Az 6voda nem tudja felvallalni a jatszotér
szerepét, ezért kérjiik, hogy aki gyermekéért jon, legyen szives az 6voda
tertiletét a lehetd legrovidebb 1d6 alatt elhagyni.

A gyermekek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a
feltételeket, a tevékenységek megfeleld idétartamu megtervezését. Az 6voda
reggel 6 6ratol biztosit feliigyeletet és 7 6ratol neveld-oktato ellatast.

A napirend ismétlddo idépontjai a gyermek bioldgiai ritmusat kovetik, igy
reggel: 8 - 9 draig folyamatos reggeli,

délelott: csoportos foglalkozasok, séta, udvari jatékok

12 oérakor ebéd, azt kovetden pihenés, alvés

15 orakor uzsonna, jaték
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2.4. Tavolmaradas, rendKkiviili taivolmaradas

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

Az 6voda vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el sajat hataskorben, ha:

e rendkiviili id6jaras

e természeti csapas

e mas elharithatatlan ok miatt (pl. nem biztositott az 6voda épiiletében a megfeleld
hémérséklet, vagy nem késziilt el az épiilet felujitasa, ezért az dvoda miikodése
nem lehetséges stb).

A rendkiviili sziinet kihirdetésének idépontjaval egy idoben értesiteni kell a fenntartot,
¢s a megyei kormanyhivatal fovarosi korzeti hivatalat is a dontésrol.

A fert6zé betegségek ¢és jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges jarvanyligyi
intézkedésrol szold 18/1998. (VI. 3.) NM. rendelet 32. §- a értelmében jarvanyveszély
vagy jarvany kialakuldsa esetében az oOvoda milkddésének felfiiggesztését vagy
rendezvények milkddésének megtiltdsat a kistérségi népegészségiigyi intézet jogosult
elrendelni.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Rendkiviili esemény, €s bombariadd, esetén a Tizriad6é tervben meghatarozottak
szerint a gyermekek elhagyjdk az épiiletet a csoportos Ovodapedagogus, dajka,
vezetésével (Thzriado terv melléklete szerint).

A rendorséget és bombariadd esetén a tlizszerészeket, illetve sziikség esetén a
mentdket €és a tlizoltokat haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdje,
amennyiben nem elérhetd, akkor az intézményi titkar, illetve aki a telefon kozelében
tartozkodik.

Mentési sorrend:
- els6 a gyermekek mentése,
- felnottek mentése,
- kozokiratok, egyéb iratok, értékek mentése.

2.4.1. A vezetok, alkalmazottak tavolmaradasa

A vezetd helyettes feladata a munkaidd beosztas, valamint a szabadsagolasi terv
elkészitése, melyet adminisztralnak és egyeztetnek az intézmény vezetdjével.

A kozalkalmazott munkabol valo tdvolmaradasat jeleznie kell a vezetd helyettesnek, a
helyettesités biztositasa érdekében.

Betegség miatti tdvolmaradast koteles a dolgozd jelenteni telefonon vezetdjének és
munkatarsanak.
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Helyettesités elve

e Tartoés hidnyzés esetén torekedni kell arra, hogy a helyettesitd 6vodapedagdgus
személye ne valtozzon.

e Figyelembe kell venni, és figyelemmel kell kisérni az egyforma terhelést, a
helyettesitésnél az 6vodapedagdgus és a technikai dolgozok esetében is.

e Szempont a takarékossag €s anyagi téritési szabaly is.

e (Csoport 6sszevonas 25 fOig lehetséges.

e A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a
munkakdrbe utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

e A technikai dolgozok munkéjukat valtozé munkahelyen végzik a vezetd utasitasa
szerint.

Szabadsagolasi terv elkészitésének elvei

A szabadsag kiadasanak elvei a 138/1992. Korm. rendelet 11. § (2) eldirasai szerint
keriilnek kialakitasra. Kiadasakor a kormanyrendeletben és a Mt.- ben foglaltaknak
megfelelden kell eljarni.

2.4.2. A gyermekek tivolmaradasa

Ha a gyermek az ovodai foglakozasrél tdvol marad a sziilének a mulasztast
igazolnia kell. Ha a gyermek nem jelenik meg az 6vodaban, és ezt a sziil6 eldre
nem jelezte, hidnyzdsnak mindsiil.

e A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha

- a sziilé a hidnyzast megel6zden legalabb egy munkanappal tajékoztatja
az 6vodapedagogust, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja
ovodaba hozni,

- a gyermek 3 napot meghaladoan beteg volt és orvosa tavolmaradasat
igazolja,

- 3 napot meg nem haladd betegség esetén a mulasztast a szild is
igazolhatja.

- a gyermek hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott kotelezettségének eleget tenni.

e Az (1) bekezdésen kiviili esetekben a mulasztas igazolasanak kérdésében
az intézményvezetd dont.
- Ha atavolmaradast nem igazoljadk a mulasztas igazolatlan.
- Az dvodai szervezeti egységben megszilinik az elhelyezés, ha
¢ a gyermeket masik 6voda atvette,
¢ asziil6 irasban Kkijelenti, hogy gyermeke kimarad,
¢ fizetési hatralék miatt - a sziil6 tobbszdri eredménytelen felszolitasa
¢s a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utdn - megsziintetés
targyaban hozott jogerds dontés napjan,
¢ agyermeket felvették az iskoléaba,
¢ ha a gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek
az utolso napjan, amelyben a hetedik életévét betolti,
¢ ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul
tobbet van tavol.
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2.5.

2.6.

2.7.

Igazolas modja

e Ha a gyermek tdvolmaradésa elére nem lathatd azt a tdvolmaradas
napjan lehetdleg 8.30 oraig be kell jelenteni az intézmény
titkardnak, vagy a csoportszoba bejaratanal erre a célra kifiiggesztett
fiizetbe beirni.

e A két hetet meghaladd tavollétet az intézményvezetdjével
egyeztetni kell, és ezt a sziilé a formanyomtatvanyon jelezze.

e Ha a gyermek harom napnal hosszabb ideig, betegség miatt
hidnyzik, csak orvosi igazolassal (az orvosi igazoladsnak
tartalmaznia kell a betegség kezdetének napjat és azt a napot,
melytdl gyogyult, valamint azt az orvosi szakvéleményt is, hogy a
gyermek egészséges, ovodai kozosségbe mehet) hozhatdé az
intézménybe.

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. §. (3) bekezdése alapjan vesz részt az
ovodai nevelésben és egy nevelési évben hét (7) napnal igazolatlanul tébbet
mulaszt, az 6vodavezetd értesiteni koteles a gyermek lakohelye szerint illetékes

jegyzot.
Cimer hasznalat, lobogdzasi rend

Az o6voda fObejaratdnal a cimtablat és nemzeti szini lobogdt kell elhelyezni.
Tisztantartasarol, karbantartdsarol az 6voda vezetdjének kell gondoskodni.

Az 6voda épiiletét Budapest Fovaros Kozgytlésének kozépiiletek és kozteriiletek
fellobogdzéasarol alkotott 8/1991. (III. 21.) sz. rendeletében meghatarozott napokon és
modon kell fellobogdzni.

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati rendje

Az O6voda, helyt pedagogiai programjat, szervezeti milkodési szabalyzatat,
hazirendjét, egy-egy példanyban az Ovodavezetdi iroddban helyezi el. A
dokumentumok az 6voda honlapjan nyilvanosak, a sziilok idopont kérésével papir
alapon is megtekinthetik fogadoora keretében.

A dokumentumokrol tajékoztatas adhaté a sziiléi értekezletek alkalmaval is.

A gyermekek eldjegyzésekor az 6vodai hdzirendet a sziilével ismertetni kell, és egy
példanyt a felvétellel kapcsolatos sziil6i értekezleten at kell adni szamukra. Az
atadas-atvételt jegyz6konyvben rogziteni kell.

Az 6vodai étkeztetés biztositasa, téritési dijak befizetésének rendje

e TFtkezési téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziiléket a hirdetStablan
elhelyezett értesitéssel kell tdjékoztatni.

e FEtkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételik modjat a
Jozsefvarosi Onkorményzat - rendeletben szabalyozza és annak tartalmérdl az
intézmény megfeleld modon tajékoztatja a sziiloket.

e Befizetési ¢s potbefizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején
megkapjak, ezen kivil minden hoénapban az idOpontok az intézmény
hirdetdtabldjara is kifliggesztésre keriilnek.
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o Az étkezési téritési dijak befizetése minden honap 10-e utani elsé hétfo (08.00-
12.00 o6raig) - a hirdetd tablan eldre jelzett napon - torténik.

e Potbefizetés napja a befizetési napot kovetd munkanap (8.00-12.00 oraig),
amelyrdl - illetve az ettdl eltérd esetekrdl - a sziiléket ugyancsak a hirdet6tabla
utjan kell tajékoztatni.

Hianyzas esetén az étkezés lemondasa

e Hidnyzas esetén a gyermek részére biztositott étel a hidnyzas elsd napjan, az
étkezés idopontjaban elvihetd (délben).

e Ovoda szervezeti egységben a lemondis a kovetkez6 naptdl érvényes és a
kovetkezd havi befizetéskor irhato jova.

e A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét péntekén 8.30 oraig torténhet.

e A Dbe nem jelentett hianyzasa esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem
tarthat igényt.

o Az intézményvezetd megsziintetheti az intézményben valo elhelyezést, ha
haromszori irasbeli figyelmeztetés ellenére Onhibdjabol két honapot
meghalado fizetési hatralék keletkezik.

o Az elsO figyelmeztetést a befizetés elmulasztasat kovetd 15 napon beliil, a
masodik figyelmeztetést az elsot kdvetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni,
a harmadik figyelmeztetést a masodikat kovetd 8 napon belill kell a
sziil6knek elkiildeni irasban.

2.8. Az 6voda szolgaltatasai

Az 6voda alapfeladatan kiviil - sziil6i igények esetén, a veliik torténd egyeztetés
alapjan - kiilonb6z6 szolgéltatasokat nyujt.

a) Sziikség szerint lehetdség van:

e Egyéni differencidlt fejlesztésre, fejleszté pedagogussal, aki specidlis modon
segiti a részképességekben lemaradt gyermekeket, és gondot fordit a
tehetséges gyermekek gondozasara is a hét minden napjan.

e Logopédiai foglalkozasra, heti két alkalommal, ahol logopédus szakember
korrigélja a beszédhibakat.

b) Fakultacios programjaink, a sziil6k igénye szerint, délelttonként:

uszas, kiilon busszal,
allatkerti séta

hittan,

nyelvi foglalkozas.

A tanulmanyi kirdnduldsok, sétdk, mozi-és szinhazlatogatasok, sportnapok
szervezésére a munkaterv szerint kertil sor.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.

A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akikrdl sziiléi irasbeli
engedélye van a szolgéltatonak, és errdl névsort ad le a szolgéltatast vezetd
személy az érintett csoportok 6vondinek.

A gyermekek 0Osszegyljtésérdl, és csoportokba vald biztonsagos, jogszeri
visszajuttatasarol a hazirendet betartva koteles eljarni a foglalkozés szervezdje.
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A foglalkozasra atadott gyermekek felett a feliigyeleti jogot a foglalkozas vezetdje
gyakorolja, €s a szolgaltatas mindségéért is egy személyben felel.

2.9. Az 6voda miikodtetésének, iizemeltetésének biztositasa

e Munkamegosztasi megallapodas a Joézsefvarosi Intézménymiikodtetd
Kozpont és az 6nalléan mitkodd 6vodak kozott.

e Mikodtetési megallapodas az 6nalldan miikodo és gazdalkodo Jozsefvarosi
Intézménymiikddtetd Kozpont €s a kdznevelési intézmények kozott.

. Az ovoda szervezete és vezetése

Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi
felelosként vezet. Az 6vodai feladatokat ellatod szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjan
latjak el.

Az 6voda egységes szervezeti rendszeril intézmény, melyet az intézményvezetd vezet €s
amelyben elkiiloniilt szervezeti egység nem muikodik.

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuknak megfelelden részleges oOnallosaggal, ill. sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal
rendelkezik:

a) nevelGtestiilet,

b) dajkak és kisegit6é dolgozok,

C) szakmai munkak6z0sség,

d) titkar.

3.1. Az 6voda vezetéségének tagjai, jogkorei, felel6sségei

Az intézmény élén az dvodavezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az 6vodavezeto

A Nkszt. 67. § (1) bekezdésében szabalyozott az intézményvezetdi megbizas
feltételrendszere, €és ennek 3. szdmu mellékletében felsorolt iskolai végzettség,
szakképzettség elbirasa.

Az Nkszt. 69. § (1)-(6) bekezdései tartalmazzak a koznevelési intézmény vezetdje
hataskorébe rendelt feleldsségeket, jogkordket €s jogosultsagokat.

Az 6vodavezeto alapveto felelossége, feladatai, jogkorei:

Az 6vodavezetd az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdje, tevékenységével
felelés az 6voda szakszerti és torvényes mitkodéséért.

Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitds, személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi és
taniligy igazgatasi feladatok ellatasa.

Feleldsségi korében gondoskodik a neveld-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl.
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Végrehajtja a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete és polgarmestere — mint
munkaltatd — altal meghatarozott feladatokat, kozremiikodik a fenntartéi dontések
elokészitésében.

Elokésziti, megszervezi az 6voda pedagdgiai programjanak elfogadasat, elkésziti vagy
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i
szervezettel véleményezteti.

Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési €s mindségbiztositdsi rendszerének miukodéséért, a gyermekvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az 6voda vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilondsen:
e anevelGtestiilet vezetése,
e apedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése,
e az intézmény miikodésének hosszu tava elveit és megvaldsitdsat szolgald

elképzeléseket magaban foglald mindségiranyitasi program elkészitése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a sziil6i szervezettel, a munkavallaloi érdekképviselettel valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és dvodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

munkaltatoi, tovabba

a kiadvanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlésa.

Az 6vodavezetd kozvetleniil irdnyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
a munka- és tiizvédelmi tevékenységet,

a gazdalkodasi feladatokban résztvevé titkar, valamint

a karbantarté munkajat.

Személyzeti — munkaltatoi feladatokat lat el:

e Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen
allasokra palyéazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az dvoda dolgozoit,
gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogkort.

o Elkésziti, és az 6vodapedagogusokkal egyezteti a neveldk és a kiilonbozé feleldsok
munkakori leirasat, és ha sziikséges modositja azokat.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.

e Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-é¢s munkakdriilményeire
vonatkozo6 dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

e Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
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A dolgozokkal és a gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi
torvény rendelkezései szerint megorzi.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvények megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozok torvényes feleldsségre vonasarol.

Gondoskodik a szakmai ellenérzésekrdl, az egyes alkalmazottak munkéjanak
értékelésérdl, egylittmiikddik az ellendrzést végzo kiilsé szakértdvel.

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

Szervezi az 6voda tligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, ezekrdl naprakészen tajékozodik ¢€s intézkedik a jogszabalyok
nevelOtestiiletben valdo megismertetésérdl €s végrehajtasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket,
sziiloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Az 6vodahoz érkez0 ligyiratok naprakész iktatasarol gondoskodik, és megszervezi
azok megfeleld hataridon belil torténd elintézését.

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

Miikodéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcesolatos feladatok:

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,
felel az ezzel 6sszefiiggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Felelds a normativa igénylés ¢és elszamolas feladatainak ellatasaért, a
jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a nyilvantartdsok naprakész, valos
vezetéséért, a pontos adatszolgaltatasért, a hataridok betartasaért.

A fenntarté jovahagyasa utdn az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a
munkat.

Felelés a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetdé Kozpont vezetdjével egylitt a
karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Evente beszamol a koltségvetés teljesitésérdl a fenntartonak, illetve a belsé
szabalyzatok rendelkezései szerint eldirtaknak.

Gondosan 6rzi, €s takarékos gazdalkodassal gyarapitja intézménye vagyonat.
Biztositja, hogy a koltségvetési szerv miikddése és gazdalkodasa soran megfeleljen
a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

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

Szoros kapcsolatot tart fenn:

@)
©)

Az 6vodan beliil: a szakmai munkakdzosségekkel,

Az 6vodan kiviil:

- a fenntart6 illetékes vezet6jével, bizottsagaival,

- a Polgarmesteri Hivatal {igyosztalyaival, irodaival, a sziil6i
szervezetekkel,

- aszilokkel,

- a keriiletben mikodo tobbi kozoktatasi, kulturalis, szocialis
intézménnyel,

- apedagogiai szakmai szolgaltatast végzo intézetekkel,

- az 6vodat tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,

- az dnkormdanyzati gazdasagi tarsasagokkal.

Az ovoda vezetdjének munkdjdat a nevelétestiilet és a sziilok kozossége a vezetoi
megbizdasanak mdsodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan

kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés az
intézményvezeté munkdjanak ellendrzése és értékelése sordan a kérdoives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

Ovodavezeté-helyettes

Az dvodavezetO-helyettes vezetdi tevékenységét az 6vodavezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Az 6vodavezet6 akadalyoztatasa esetén ellatja a
helyettesitését.

Az 6vodavezetd-helyettes a nevelési teriileten kozremitkddik a vezetd altal
megallapitott tevékenység iranyitasdban. Kozvetleniil szervezi és iranyitja
az 6vodai dajkak munkéjat.

Felelos:

A hazi tovabbképzések megszervezéséért,

(amennyiben miikddik) a szakmai munkak6zésség miikddési
feltételeinek biztositasaért,

a szll6i munkak6zdsség mitkodésének segitségéért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

felel az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért,

a sziléi munkakozosség milkodésével kapcsolatos  feltételek
megteremteéséért,

ellatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével dsszefliggd feladatokat,
a pedagogiai munka belsé ellendrzése soran gondoskodik a dajkak ilyen
iranya munkdjanak ellendrzésérdl, a helyettesitési feladatot ellatd
o6vodapedagdgusok munkajanak ellen6rzésérol.

» aszabadsagolasi terv el6készitéséért,

Az 6vodavezetO-helyettes részletes feladatait munkakori leirds hatdrozza
meg.

VV VVVV VYV
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3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az oOvodavezetd vagy az Ovodavezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Akadalyoztatasa esetén az dvodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel
az 6vodavezetd-helyettes latja el az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozoé tigyek kivételével.

Az ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik.

Az ovodavezetd ¢€s a helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
ovodavezeto altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

A (3) bekezdés szerinti megbizds hidnydban az &vodavezetét a
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogus, ennek hidnyaban az dvoda titkar helyettesiti.

A reggel 6 oratol 7 oraig, illetve 17 o6ratol 17. 30 oraig terjedd idoben a
vezetd helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint
ez idében munkat végzd 6vondk.

A jogszabalynak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil
elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen részleges Onallésaggal, ill. sajatos
feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik:

e Ovodavezet6-helyettes,
e nevelltestiilet,

e munkakozosségek,
o dajkak,
e ¢voda titkar.

A kozalkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasuk
tartalmazza.

3.3. A nevelotestiilet miikodésének rendje

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilon jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozdssége,
nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsado és hatarozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgusa, valamint a nevelési
munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli alkalmazott.

A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodeésével
kapcsolatos tigyekben a kozoktatdsi torvényben és mas jogszabalyokban,
tovabba e Szabalyzatban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd
jogkorrel rendelkezik. A nevel6testiilet tagjainak részletes feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

A nevelotestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

o SzMSz elfogadasa, modositasa, pedagdgiai program elfogadésa,
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o az intézmény milkddésének hossza tdva elveit és megvalodsitdsat
szolgald elképzeléseket magiban foglald mindségiranyitdsi program
elfogadésa, a mindségiradnyitdsi program évi értékelése,

o az intézmény éves munkatervének jovahagyasa,

o az intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasa,

o a hazirend elfogadésa,

o az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitésa.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A nevelOtestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskdreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

Beszamoltatas az éves munkaterv és a tovabbképzési terv alapjan torténik.

Az egységek kozotti kapcsolattartas

A nevel6testiilet és a dajkak kozossége tovabba az egyéb kozalkalmazottak
kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint az Ovoda
valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben a két alkalommal &sszehivott
(év eleji, évzaroi), valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az  6vodapedagégusok  havi  rendszerességgel — Osszeiilnek, ¢és
mentalhigiénés megbeszélések keretében szakmai On- és tovabbképzést
tartanak.

Neveldtestiileti értekezletet igény szerint, illetve kéthavi rendszerességgel
hiv 6ssze az 6voda vezetdje.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport pedagdgusa rendszeresen
megbesz¢€li a csoporthoz beosztott dajkaval

Dajkak és kisegito dolgozok

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild ¢és ©nallo
jogositvanyokkal nem rendelkez6 kozOsséget alkotnak. Részletes feladataikat a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

3.4. A szakmai munkako6zosség miikodésének rendje

Szakmai munkakozosség

Az Nkszt. 71 §. irja eld 1étrehozasanak és miikodtetésének feltételeit.

Az

intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai

munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhatd 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak

irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésben, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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A szakmai munkako6zosség vezetdje akkor is részt vesz a belsd ellendrzés

folyamatdban, ha nem kdznevelési szakérto.

e A szakmai munkak6zosség gondoskodik a helyi pedagogiai program nevelési
teriileteinek napi érvényesiilésében, szakmai segitésében, a tervezd és értékeld
munka dokumentumainak vezetésében.

e A szakmai munkakdzosség tagjai  alkalmanként az  intézményi
eseménynaptarhoz kapcsolddd rendezvények szervezésében, fellépések
bonyolitdsdban, hangulati elemek biztositasaban is segitenek.

e Amennyiben keriileti szinten mas intézményeknél is milkddik hasonld
munkak6zdsség, a  pedagdégusok  kezdeményezhetik  intézménykozi
munkakdzosség 1étrehozasat is.

e A szakmai munkakozdsséget munkakozdsség vezetd irdnyitja, akit a

munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg,

legfeljebb 6t évre.

3.5. Minéségiranyitasi csoport miikodésének rendje

Az intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerii végrehajtasanak folyamatos

javitasa, fejlesztése céljabol meghatdrozza a mindségpolitikajat. Az intézmény a

mindségiranyitasi programban hatdrozza meg az intézmény mitkddésének folyamatat,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok

végrehajtasat. A mindségiranyitasi program végrehajtasat a neveldtestiilet és a sziiloi

munkakozdsség évente attekinti. Az értékelést az intézmény vezetdje megkiildi a

fenntartonak, és biztositja annak nyilvdnossagat az intézményben megszokott titon.

A csoport miikodésének célja:

e az intézményi mindségpolitika megvalosuldsanak segitése

e az intézményi mindségcélok elérésének tamogatasa

e a vezetés ¢és az intézményi folyamatok kozotti mindségiigyi szemléletii
kommunikécio €s kapcsolat fenntartasa

e azintézményi szervezeti mitkddés folyamatos fejlesztésének indukalasa.

A csoport tagjainak az intézmény vezetdje ad megbizast a feladatra. A

mindségfejlesztd csoport 1étszama: 3 f6. A mindségfejlesztd csoport tagjai beosztas

szerint:

Munkdjukat kozvetlenlil az intézményvezetd iranyitdsaval végzik. Mikodési

rendjiiket maguk alakitjak ki, vezetdjiket maguk nevezik meg az intézmény

vezetdjének jovahagyasaval.

3.6. Fejlesztoi, gyermekvédelmi, logopédiai felelosok feladatai

Az 6vodai gyermekvédelem feladatait az 1997. évi XXXI tv. alapjan késziilt helyi
nevelési program szabdlyozza, amelynek rovidtava feladatait az ovoda éves
miikddési terve tartalmazza.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

A nevelési év kezdetekor a sziil6i faliujsagon kifiiggesztve tdjékoztatni kell a sziiloket
a gyermekvédelmi felel6s nevérdl, illetve hol és mikor érhet6 el. Ugyanilyen formaban
a gyermekvédelmi feladatokat ellatod fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is
ki kell fliggeszteni.
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Az

3.7

3.8.

A veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csalddlatogatason vesz részt a csoportos
ovondvel.

A gyermekvédelmi felelds, amennyiben a gyermeket veszélyezteté okok pedagogiai
eszkozokkel nem oldhatok meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

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

Szakmai munkajat a helyi nevelési pedagdgiai programban foglaltak szerint végzi.
egyéni fejleszto feladata

Az éaltalanos pedagogiai elvek figyelembevételével a specidlis pedagogiai elvek
betartasaval a gyermek adottsagaihoz torténd rugalmas alkalmazkodas.

A neveld oktatd, egészségiligyi, gondozasi, Onellatdsi feladatokbol adodd
fejlesztdomunka soran a hatranyok csokkentése, vagy ellenstlyozasa.

A gyermek pozitiv magatartdsjegyeinek megdrzése, erdsitése.

A készségek és képességek kibontakoztatdsdval torekvés arra, hogy a gyermek
Onmagat ¢s masokat kész legyen elfogadni.

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

. A neveloi-oktatoi munkat kozvetleniil segitok feladatai

Dajka: A Nkszt. 66. § szerint:

a) rendelkeznie kell az el6irt iskolai végzettséggel — dajkaképzo,
b) biintetlen el6életii és cselekvOképes legyen.

Biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Ovodatitkar feladata: rendszeres kapcsolattartisa a JIK Intézménymiikodtetd
Kozponttal.

Az intézményi titkar, a nevelOtestiilettol, pedagdgiai asszisztenstdl és a dajkak,
valamint a takaritoktol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek
feladata elssorban az Ovoda rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek
biztositdsa (funkciondlis feladatkordok). Részletes feladatdt a munkakori leirds
tartalmazza.

Sziildi szervezet (munkakozosség)

A sziiloi szervezet részére a jogszabalyi eloirasokon feliil biztositott jogok

Az 6vodai sziiléi szervezet: a Sziiléi Szervezet K6zosség

A sziil6i szervezet dont sajat muikdodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt a vezetk és a sziil6i

24



b)
c)
d)
€)

munkakdzdsség kozotti kapcsolattartas modjat szabalyozé részében,

Az dvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,

A szolgaltatasok megrendelésében

Ko6z06s rendezvények szervezésében

A gyermekek jutalmazédsanak, fegyelmi és kartéritési feleldsségének, az
intézmény kartéritési feleldsségének hazirendi szabalyozasa kérdésében.

Az o6vodavezetd nevelési évenként két alkalommal Osszehivja a testiiletet, ahol
hivatalos tajékoztatast ad a munkarodl és feladatokrol, meghallgatja a sziildi szervezet
véleményét, javaslatait.

3.9. Belso helyettesitési rend

Az 6vodavezetdt akaddlyoztatdsa esetén az dvodavezetd-helyettes helyettesiti
jelen szabdlyzat 3.1. pontjdban az Ovodavezetd-helyettesre megallapitott
feladatok szerint.

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

Az intézményvezetd és OvodavezetO-helyettese egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
A (3) bekezdés szerinti megbizds hidnydban az intézményvezetd a
legmagasabb szolgélati idével rendelkezd, hatarozatlan idére kinevezett
pedagdgust bizhatja meg. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki beszdmolasi kotelezettsége mellett.

A reggel 6,00 6ratol 7,30 oraig, ill. 16,30 oratdl 17.30 oraig terjedd idében a
vezetdk helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végz6 6vodapedagdgusok is megbizassal.

4. Kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetés és a feladat ellatasi helyek kapcsolattartasanak rendje

% Az O6voda nevelési egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a

munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleten valosul meg.

+» Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

e A nevelési program ¢és modositasa elfogadasara,

e A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

e A nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

e Az ¢6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések,

értékelések, beszamolok elfogadasara,

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,
e A hazirend elfogadasara,
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o Az otéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadésara,

e Az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara,

o A neveldtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa,
illetve a megbizds visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok kiilon
megbizasa elott,

e A nevelési tanacsadd vagy a szakértéi ¢€s rehabilitacidés bizottsag
megkeresésére a hetedik évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének
megkezdéséhez szilikséges egyetértés megadasara,

e Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

+»» Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha:
e Az o6vodavezetd Osszehivja,
e A nevelGtestiilet egyharmada kéri,
o Sziiléi szervezet kezdeményezésére akkor, ha a kezdeményezést a
nevelGtestiilet elfogadta.

% Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
dajkak, ligyintézd és karbantarté dolgozok egytittmitkdését.

% Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

e A kozoktatdsrol szolo torvényben meghatarozott fenntartdéi dontések
elozetes véleményezésére, amelyek az &évoda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval €és modositasaval, vezetdi megbizéssal
kapcsolatosak.

¢ A dajkdk munkaértekezleteit az Ovodavezetd-helyettes hivja Ossze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az évodavezetd engedélyével hivhatd
0ssze.

s Az egyes tervezési idészak feladatait a csoport pedagdgusa rendszeresen
megbeszéli a csoportjaba beosztott dajkajaval.

¢ A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja
0ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

4.2. A kozalkalmazotti ko6zosség, vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az 6vodahoz legkozelebb 1évo altaldnos iskola vezetdivel és képviseldivel partneri
kapcsolatot tartunk, és egyiittmiikddiink annak érdekében, hogy az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését megkonnyitsiik.
¢ Az intézmény vezetdje ¢és helyettese minden hdnapban egyszer a
Jozsetvarosban mitkodd tobbi 6voda vezetdivel és helyetteseivel szakmai
tandcskozas keretében megvitatja az 6vodavezetéssel kapcsolatos szakmai,
pedagbgiai, gazdasagi €s mas mitkddést érintd kérdéseket.
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¢ Az iskolai életmodra felkészitd foglalkozason résztvevd gyermekek részére
az 6voda iskolalatogatasokat szervez a vezetd altal esetenként kivalasztott
altalanos iskolaba.

¢ Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai, szakmai szolgéltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

A pedagogiai szolgaltatdé kozpont altal kozolt hataridében javaslatot tesz az
altala igényelt intézményt érintd feladatok munkatervi iitemezésére.

& A gyermekek fejlesztésének, iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének

elbirdlasdban sziikség szerint koézremiikodd nevelési tandcsaddval az

ovodavezetd allapodik meg az egyiittmiikodés formaiban. Ennek soran:

» az ovoda pedagogusai az iskolai életmoddra felkészitd foglalkozason
résztvevo gyermekek iskolaérettségének elbiradlasdhoz, sziikség esetén a
nevelési tanacsado segitségét veszik igénybe;

» az oOvoda pedagégusai javaslatot tesznek a sziildknek, hogy
gyermekiiket — eldzetes egyeztetés alapjan — sziikség esetén vigyék el a
nevelési tanacsadoba;

» a nevelési tanacsadd szakemberei részt vesznek az Gvodai
foglalkozasokon, sziikség esetén kiilon foglalkoznak az érintett
gyerekekkel;

» az 6voda pedagoégusai a gyerekek egyéni fejlettségét figyelembe véve,
felelésen segitenek az iskola megvalasztasaban, javaslataikkal
(cimjegyzékkel) allnak rendelkezésre a szlilok ez iranya kéréseinek.

4.3. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolat

Az Ovodai szintii sziiléi munkakozosség vezetdjével az Ovodavezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziildi munkak6zosségének képviseldivel az
ovodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghalad6 ligyekben az
6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

e Jogszabaly rendelkezése alapjan véleményezési jogot gyakorol a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt a sziild1 szervezet.

e A sziildket ¢érintd anyagi tehervallalasok esetében egyetértési jogot
gyakorol.

e Az 6vodavezet a sziiloi szervezet vezetdjét tajékoztatja az Gvodaban folyd
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl.

e Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezete képviseldjének sziikség
szerint, de legalabb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

e Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
ilés azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely iligyekben jogszabaly
vagy az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzata a sziil6i
munkako6zdsség részére véleményezesi jogot biztosit.

e A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi
megkiildésével torténhet.

e Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziildt folyamatosan tdjékoztatni kell.
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Az 6voda vezetdje, vagy az altala kijelolt személy minden nevelési év elején
(szeptemberben) sziildi értekezlet keretén beliil tdjékoztatast ad a sziiloknek a
nevelési - pedagogiai programrol, SZMSZ-r6l, valamint a hazirendrol.

A Dbetekintés, tajékoztatas rendjének megvaltoztatasakor, ha az
intézményben o0vodaszék nem miikodik, a sziil6i szervezetet egyetértési jog
illeti meg.

Ha az intézményben o6vodaszék nem mikodik, minden olyan kérdésben a
sziil61 szervezet véleményét kell kérni, amelyben jogszabaly vagy az SZMSZ
az 6vodaszek egyetértését irja elo.

4.4. Az dvodai tevékenység ellatasaban érintett koltségvetési és egyéb szervekkel valo
kapcsolattartas rendje

Az intézményt a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

Kapcsolatot tart a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Polgdrmesteri Hivataldnak azon vezetdivel, akik a gyermekek testi ¢és lelki

egészségfejlesztésében, az intézmény milkodésében, gazdasagi ¢€s szakmai

feladatainak ellatasaban érintettek.

E tekintetben az alabbi teriileteken elsGsorban:

Humanszolgaltatasi teriiletekért felelds Santha Péterné alpolgarmester asszony
Riman Edina jegyzo

Humanszolgaltatasi Bizottsag Zentai Oszkar elnok

Humaénszolgaltatasi ligyosztaly Dr Bojsza Krisztina tigyosztalyvezetd
Humaénkapcsolati iroda Kincses Ibolya irodavezetd

Csaladtamogatasi iroda Koscsoné Kolkopf Judit irodavezetd

Pénziigyi ligyosztaly Paris Gyulané iigyosztalyvezetd

Bels6 ellendrzési iroda Majerné Bokor Emese irodavezetd

JIK vezetdjével

Az ovodatitkar és Ovodavezetd tart kapcsolatot az élelmezést biztosito SODEXO
fé6z6konyha vezetdjével.

A kapcsolattartds formaja: irasbeli vagy szobeli kozlés, modja: értekezlet, jelentés,
beszamolo, telefonalas stb.
Akadalyoztatdsa esetén a vezetdt altalanos helyettese képviseli

Egyéb kapcsolatok

Az 6voda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Csalddtdmogatasi
Irodaval, Gyermekvédelmi irodaval, a Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatalaval,
a Jozsefvarosi Egészségiigyi Szolgalattal. A kapcsolattartasrol maradéktalanul
tajékoztatja az Ovodavezetdt, helyettesét, illetve a neveldtestiiletet.

Kapcsolat a Gyermekjoléti szolgalattal:

» Az ovoda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének a
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodnek a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel ¢€s
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hatésagokkal. Az intézményvezetd hatarozza meg a kapcsolattartds
formajat.

» Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

» A gyerekek sziileit tanév kezdetén tajékoztatja az 6voda, a feladattal
megbizott gyermek-¢és ifjusagvédelem felelés személyérél (ennek
hianyadban a feladatot ellatdé vezetd és helyettese személyérdl). A
megbizott személy hol, és mikor kereshet meg.

» A gyermekvédelmi feladattal megbizott felelés segiti az o6voda
pedagbdgusainak gyermekvédelmi munkajat. Feladatai:

Pedagbdgusok, vagy sziilok jelzése alapjan a veszélyeztetd okok
feltarasa érdekében csalddlatogatason ismeri meg a gyerekek csaladi
kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozzel
meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti
a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti  szolgalat  felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy
rendkiviili tAmogatas megallapitasat kéri a lakohely szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgadrmesteri hivatalanal, sziikség esetén
javaslatot tesz a timogatas természetbeni ellatads forméjaban torténd
nyujtasara.

Az oOvodaban a sziilo altal jol lathaté helyen kozzé teszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények (gyermekjoléti
szolgalat, gyamiigyi iroda, stb.) cimét, telefonszamat.

Tajékoztatast nyajt a gyermekek részére szervezett szabadidds
programokrol.

A kapcsolattartasért az ovodavezetd, a gyermekvédelmi megbizott, illetve
valamennyi 6vodapedagdgus felelOs.

Az egyhazak képviseldivel az dvodavezetd tart kapcsolatot.

Az egészségiligyl ellatast biztositd szolgaltatdval a kapcsolattartasért az
ovodavezetd, illetve a gyermekek nevelését ellatdé ovodapedagodgusok a
feleldsek (0voda gyermekorvosa, védondje)

A kapcsolattartas formai:

a gyermekek ovodaba keriilését megel6z6 informacidszerzés,

az 6vodai felvétel elbiralasa el6tti véleményegyeztetés,

a gyerekek ovodai élete alatti szlirések, (pl. fogorvosi) altalanos orvosi
ellatas
tajékoztatasa,

iskola el6tti orvosi vizsgalat.

biztositasa, egészséglik fenntartdsa, 1igény esetén sziilok

Polgarvédelem helyi szerveivel az Ovodavezetd és helyettese tartja a
kapcsolatot: igénybe veszi a hivatasos polgarvédelmi szervek segitségét, a
pedagogusok polgarvédelmi ismereteinek Osszeallitdsdhoz.
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Nemzetkozi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait onalldan alakitja. A nevelési
intézmény kozvetleniil teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetlentil
kiildhet kiilfoldre megkeresést.

4.5. Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartas
Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolatok

e A sziilok az o6vodaval vald kapcsolatukat intézményes formaban a
jogszabalyok alapjan létrehozott sziiléi munkakdzosségeken keresztiil
tartjak.

o A sziilokkel torténd tovabbi kapcsolattartdst a jogszabalyokban és jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend szabalyozza.

e A nevelési, illetve pedagogiai programrol tajékoztatast a sziilok, elézetes
bejelentkezés alapjan, fogadd ora keretében érdekldédhetnek a vezetonél,
o6vodapedagdgusoknal.

5. Létesitmények és helyiségek belso hasznalati rendje

Altalanos szabalyok

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A f6z6 ¢és talalo konyhakba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
Iéphetnek be.

Az ovodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

Az o6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd
tevékenység nem mitkddhet.

Az 6voda dolgozoi az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az 6voda épiiletét zarni kell (a kulcsot tlizvédelmi szempontbol a zarbol kivenni tilos)!

Az 6voda minden dolgozoja, gyermeke és sziildje felelds:

- A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért

- Az 6voda rendjének és tisztasaganak megOrzeéséért

- A takarékos energia felhasznalasért

- A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az oOvoda helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Foglalkozasi 1d6 utan csak szervezett program keretében tartozkodhatnak az 6vodaban.
A tovébbiakrdl a hazi rend rendelkezik.

Az dvoda egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az 6voda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az 6vodavezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdl.
A helyiségek jelen Szabalyzattdl, illetve a hazirendtdl eltérd rendeltetésii célra torténd
hasznalata az intézményvezetd eldzetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.
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5.1

5.2

5.3.

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

Az intézmény épililetében és kertjében szombaton és vasarnap (egyéb munkasziineti napokon)
vezetdi engedéllyel lehet benntartdzkodni.

Rendkiviili esetben, az intézményvezetd engedélye sziikséges a hétvégi
munkalatokhoz.

. Az 6voda biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

e Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 ordra érkezd - az dvodavezetd
altal kijelolt — dolgoz6 nyitja, illetve a délutani takaritast kovetden zarja.

e Az intézményi biztonsagi kod aktivizaldsa €s kikddolasa a nyitast €s zarast
végzd munkatarsak munkakori feladata.

e A riasztassal kapcsolatos eljaras a foldszinti csoportszobaban kifiiggesztett
hirdetménynek megfelelden kotelessége a riasztast észlelonek.

e Viratlan riasztds esetén megbizott felelds gondoskodik az Ovoda
bejarhatosagarol.

. Az O0vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezé — az dvodavezetd altal kijelolt
személy nyitja, illetve 17,30 6rakor zarja.

Az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtokat zarva tartjuk reggel 9 - 12 2° 6raig,
délutan 13 - 15 6raig, valamint 17 6ratol. Ezen idépontokban hasznéljak a csengdt! A
gyermekek elvitele az 6vodabol: ebéd utan 12%- 13-ig, ill. 15 6ratél torténik.

A csengetésre a beosztas szerinti dajka, illetve a karbantart6 nyit kaput, aki a kiilsé
latogatdt az 6vodavezetohoz, vagy az azt helyettesité személyhez kiséri.

A konyhaba csak a konyhai személyzet, illetve egészségiigyi konyvvel rendelkezd
ovodapedagogus ¢és dajka tartozkodhat. A konyhdban csak a szabalyoknak megfeleld
munkavégzés torténhet, az ott leltarban helyezett eszkdzok kezelésére és a mosogatas
rendje szerint.

Az intézmény teriiletére €és helyiségeibe, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek csak az intézmény vezetdjének engedélyével Iéphetnek be, illetve
tartozkodhatnak ott.

Egyéb tilalmak

Az 1999. évi XLIL térveny, alapjan a 1081 Budapest, Kun u. 3. sz. alatt miik6d6
Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

A dohényzasi tilalmat a bejarati ajton, valamint az auldban felirattal és piktogrammal
is jelolni kell.
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6. Ovodai 0vo- és védo rendelkezések

A gyermekek egészségének védelmére vonatkozo eldirdsokat a nemzeti koznevelésrol
sz0lo torvény 4. §-an kiviil, a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 128. § (2), 129. §, 130. § (1) bekezdése, 131. § és
132. § tartalmazza, az 6vodakra vonatkozoan.

Az intézményvezetonek ¢és a csoportos 0vondknek gondoskodniuk kell a rabizott
gyermekek felligyeletérdl, ¢és a nevelés-oktatds biztonsdgos feltételeinek
megteremtésérol.

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
e a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, és
e ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba
e ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségilk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
vesz€lyforrdsokat és az elvarhatd magatartasformat. A gyermek oOvodai életével
kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendjének kialakitasat és betartasat
oly mddon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak

Az oOvoda hazirendje tartalmazza azokat a védd-ovo eldirdsokat, melyeket a
gyermekeknek és sziiloknek az 6vodaban vald benntartdzkodas soran be kell tartaniuk.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A jatszotéri
eszkozokre vonatkozo érvényben 1évé szabvanyokat, a 2003-ban kiadott a jatszotéri
eszk6zok biztonsdgossagarol szolo 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet tartalmazza.
Kovetelményeit az lizemeltetoknek is figyelembe kell venni. A jatszotéri eszkozok
megfeleldségét csak kijelolt szervezetek értékelhetik, melyet évente legalabb egyszer
el kell végeztetni, az adott év jinius 30-ig.

Az ovoda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és haszndlati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

A nevelési-oktatasi intézményben az alkalmazottak dohdnyzasit a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
sz0l6 1999. évi XLII. torvény szabdlyozza. A torvényben foglaltak szerint a
gyermekek altal is hasznalt helységekben nem jeldlhetd ki dohanyzohely, igy az 6voda
teljes tertiletén tilos a dohdnyzas, az épiileten beliil kijel6lt dohdnyzohely nincs.

Ovodaban a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi

termékadordl szold 2011. évi CIIL torvény hatdlya ald tartozo termék (chips, cukros
idito ital stb.) nem arusithato.
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6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a teljes korti
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra. Ezzel kapcsolatosan a helyi pedagdgiai
program részét képezo egészségfejlesztési programot kell kidolgozni, és koordinalni.
A koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.(VIIL 31.) EMMI sz.
rendelet részletesen szabdlyozza a teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
elvarasokat.

A miniszteri rendelet 128. § (2) bekezdése alapjan az 6voda teljes korh
egészségfejlesztése olyan folyamat, melynek eredményeként:

Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiligyi
vizsgélatanak megszervezésérol.

e Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat
az oOvodaba jard gyermek szakorvos és védond latja el (megallapodas
szerint).

e Az O4vodavezetd biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka
feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl és sziikség szerint
a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol. Az orvosi vizsgalatok
idépontjat a védond az intézmény vezetdjével egyezteti.

e A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente egy
alkalommal fogorvosi sziirés, valamint szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalat torténik.

e Ovodaban az 5 éves 6vodasokrél kotelezd az adatszolgaltatds, mely
feladatot a védono latja el. (11/1999.(V.14) EiM. rendelet alapjan).

e A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6voddba bevinni nem szabad. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok
miel6bbi értesitésérdl.

e Az 6voda mikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani
(fert6tlenités, takaritas, mosogatas, étel mintavétel stb.)

6.2. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi ellatds és csaladtdmogatds jogszabalyi hatterét a csaldadok
tamogatasarol szo16 1998. évi LXXXIV. torvény tartalmazza.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni a gyermekvédelmi felelés munkdjdhoz
sziikséges feltételekrol.

A nevelési év kezdetekor a sziildi faliujsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a sziiloket
a gyermekvédelmi felelds nevérdl, illetve hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen
formaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és
telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

A gyermekvédelmi felelds amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okok pedagogiai

eszkozokkel nem oldhatd meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol és
nyilvantartast vezet a veszélyeztetett gyermekekrol.
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6.3.

Kapcsolatot tart az 6vodavezetd altal kiépitett, gyermekvédelmi torvényben eldirt
intézményi rendszerrel: védénd, haziorvos, csaladsegité szolgalat, csaladsegitod
kdzpont, nevelési tandcsado, 6vodak, iskolak, renddrség.

Szakmai munkdjat a pedagogiai programban és munkakori leirasaban foglaltak
szerint végzi.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében torténé feladatok

Az oOvoda vezetdje felelds a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos
tevékenységek megszervezéséért.
Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy annak veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket
(vészhelyzet azonnali elharitasa).

A sériilt gyermek ellatasa és a gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége

e A sériilt gyermeket elsdsegélyben, ha sziikséges orvosi ellatdsban kell
részesiteni.

e A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi, és jelentési kotelezettséget
az oOvodatitkarral egyiittmiikodve a KIR elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszerében kell kitolteni, és megkiilldeni a kivizsgalast kovetden
haladéktalanul a Nemzeti Eréforras Minisztérium szamara.

A megkiildéshez nincs szilikség papir alapu valtozatra.

Az elkésziilt jegyzOkonyvet ki kell nyomtatni, és a sz0l6 szdmara at kell

adni.

Egy példanyt az intézmény iktatojaban kell elhelyezni.

e Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzojének.

Az  eset  kivizsgdlasdhoz  legalabb  kozépfoki  munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Az 6voda baleset-

megeldzési tevékenységének munkajat a Jozsefvarosi Intézménymitkodtetd

Ko6zponttal szerzddésben allo Global Safety Kft munkavédelmi tandcsadodja

segiti.

e Sulyos az a gyermekbaleset amely:

o sérilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az
orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette,

o életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast,

o a beszéloképesség elvesztést, vagy feltlind eltorzuldst, bénulast
elmezavart okoz.

o

A gyermekbaleset kivizsgalasdba a Sziiléi Szervezet képviseldjének
jelenlétét lehet6vé kell tenni.

e A balesetet, a sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni.
Minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
ovodavezetdnek, vagy helyettesének.

Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a
sziikséges intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.
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Az Nkszt. 4. § 9. pontjdnak értelmében az intézményben gondoskodni kell a
gyermekek testi épségének megovasa mellett az erkdlesi védelmiikrdl is, a
nevelési-oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl, annak jogszerli elhagyasaig
terjedd 1doben, tovabba a pedagogiai program részeként kotelez6 intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt. Ennek keretében
gondoskodni kell a szenvedélybetegségek megelozésének feltételeirdl az
éptileten beliil és kiviil egyarant.

6.4. Rendkiviili események esetén teendo intézkedések

Az 6voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdo eseményt, mely a neveld — oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:
a) atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.),
b) atiz,
C) robbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az dvoda
¢épiiletét vagy a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
esemény jut a tudomadsara, koteles azonnal kézolni az dvoda vezetdjével,
illetve barmely intézkedésre jogosult személlyel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:

e Ovodavezetd,

e Ovodavezetd helyettes,

e (Csoportvezetd 6vonok.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
Az intézmény fenntartdjat,
Az 6voda vezetdjét,
Tiiz esetén a tlizoltdsagot,
Robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
Személyi sériilés esetén a mentdket,
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdé  szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje
sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitdsara, azonnal meg kell kezdeni az épiilet
kitiritését az érvényes Tlzriadd Terv €s a Bombariado terv szerint. A
gyermekek elhagyjdk az ¢épiiletet a csoportos Ovodapedagdgus, dajka
vezetésével.

Mentési sorrend:

e elsé a gyermekek mentése,
o felnottek mentése,
e koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.

Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben ¢és a bombariadd tervben
megfogalmazottak alapjan évente egy alkalommal gyakorolni kell.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden dolgozodjara, gyermekére kotelezd érvényliek.
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. Adatkezelés az ovodaban

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papir alapi nyomtatvanyok rendjérol, tarolasarol:

A tankdtelesek nyilvantartdsa, rendszeres adatkozlés az dllami intézményfenntarto
kézpont és tanuld lakhelye, ennek hianyaban tartozkoddsi helye szerinti illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdje szamara (Nkt.45. § (8).bek.)

A tankotelezettség teljesitésének és a szakértdi vizsgalaton vald megjelenésének az
elrendelése, papir alapon, intézményi iktatassal az 6vodavezetd feladata.

Tajékoztatni kell a jegyzOt az dvodai szakvélemény 1 példanyanak tovabbitasaval a
halasztott iskolakezdésrdl, ha az o6vodavezeté dontése alapjan hatévesen tovabbi
6vodai nevelésben vesz részt a gyermek. (Nkt.45. § (8). bek.)

A tankoteles gyermekekrél vezetett nyilvantartds megkiildése- az  allami
intézményfenntartd kozponton keresztiil — a lakohely, ennek hidnyaban tartézkodasi
hely szerint illetékes altalanos iskolanak (Nkt.45.§ (9). bek.)

Az intézmény minden évben statisztikai jelentést készit, melyet a Ko&zoktatési
Informaciés Rendszeren (KIR-Stat rendszer) keresztiil juttat el az Oktatasi Hivatalhoz.
Hataridé: minden év oktober 15.

Az O6vodaskori gyermekek, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, neveldi és
oktatdsi munkat kozvetleniil segitd (dajka) dolgozok oktatasi azonositojat a KIR
Személyi nyilvantartdson keresztiil kapja az O6voda elektronikusan, a bejelentést
kovetden.

A dolgozdk és az 6vodaskoru gyermekek ki- és bejelentését elektronikus tton és papir
alapon is meg kell kiildeni.
Hatarido: a valtozast koveto 5 napon beliil

Az intézmény adatainak valtozasait elektronikus iton a KIR rendszerben elektronikus
uton eldallitott adatlapon kell jelenteni €s postai uton az Oktatasi Hivatal cimére: 9001
Gyor Pf. 646. - elkiildeni.

Hataridé: igazolast kovetoé 5 napon beliil

A normativa igénylést és lemondast a fenntartdé altal megkiildott dokumentumon
keresztiil elektronikus uton, és papir alapon is évente egyszer, ill. negyedévente. Az
elszamolas szintén a fenntartd altal kiildét nyomtatvanyon elektronikusan és papir
alapon is torténik.

Hatarido: negyedévente

E-adat rendszer a Magyar Allamkincstar sajat programja az intézmény adatait, a
kozalkalmazotti nyilvantartas elektronikusan és papir alapon (JIK-en keresztiil.)
Hatarido: Folyamatos

MultiSchool étkezd programon az ebédmegrendelés és lemondésa, elektronikusan
naponta és havonta egyszer papir alapon (JIK-be).

Hatarido:folyamatos
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Intézményiink sajat honlapot mikddtet (www.hetszinviragovoda.hu) néven, ahol a
kozzétételi lista tartalmazza az el6irt adatokat.
Hataridé: valtozasok esetén egy héten beliil

Az 6voda kozzétételi listajat fel kell tolteni a KIR elektronikus tajékoztato feliiletére.
Hataridé: OSAP-adatszolgaltatast kovetéen, oktober 1-jei allapotnak
megfeleloen

A Dbalesetek nyilvantartasa, jelentése a KIR elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszerében. Egy kinyomtatott példany a sziilonek, egy kinyomtatott példany az
6voda iktatott anyagaban. Ellendrizni kell a hozzaférést, ami az dvodatitkar feladata!
Hatarido: a baleset Kkivizsgalasat kovetoen haladéktalanul

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférheték a
vezetdi irodaban elhelyezett konyvespolcon. A nyilvanossagrol, és a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda minden épiiletében hirdetményt kell jol
lathatd helyre kifiiggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az
érdeklédék az  intézménybdl nem  vihetik ki, Az alapdokumentumok
megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén taldlhaté érvényességi
rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasarol az intézmény
vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktudlisan 6sszehivott értekezleten.

Az ovodavezet6i iroddban kell elhelyezni — az dvodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyban:

o Szervezeti és miikodési szabalyzatat,

o Hazirendjét,

o Helyi nevelési programjat,

o Intézményi mindségiranyitasi programjat

Ezt a sziil6k helyben elolvasas céljara elkérhetik.

A sziilok idOpont egyeztetés utan tdjékoztatast is kérhetnek a dokumentumokrol. Errdl
a lehetdségrdl a nevelési év elso sziildi értekezletén értesiilnek.

Az 6voda belso szakmai ¢és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda belsd szakmai és taniligyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére
kell bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsd
ellendrzési tervbdl, koteles az dvoda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a
nevelési év kezdésekor.

8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomdanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, az alkalmazotti €és gyermekkozdsség minden
tagjanak kotelessége. Az intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények, a
kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas
iranti tiszteletre nevelik.
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e Az o6voda megemlékezései, a nemzeti, az Ovodai linnepek megiinneplésének
idoépontjat a jelen Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozo
6vodai munkaterv hatarozza meg.

e Az ¢éves munkatervben ki kell jelolni azt az ovodapedagogust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds (linnepélyfelelds).

e Az anyak napja €és az évzard nyilvanos, és azonos iddpontban is szervezhetd.
Ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

e A nevelbtestilet kezdeményezésére megemlékezések ¢és hagyomanyapolo
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

e A gyermeki ¢élet hagyoményos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
ovodaban: farsang, husvét, gyermeknap, Mikulas-nap.

e A csoporton belill a csoport-pedagogus vezetésével meg lehet emlékezni a
gyermekek név- és sziiletésnapjarol.

e Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozd jelleggel) keriilnek
meghatarozasra azok az idOpontok, amelyeken meghatarozott moddon a
meghatarozott jeles napokhoz kapcsolédva keriill sor a népi szokasok
megismertetésére, népi kézmiives technikékkal vald ismerkedésre.

9. Belso kontrollrendszer

9.1. A belso kontrollrendszer miikodtetése, értékelése és a vezetore vonatkozo
tovabbképzési kotelezettség

Az intézmény tevékenységének Osszhangban kell lennie a belsd szabalyzatokkal,
melyek biztositjdk, hogy az O6voda tevékenysége Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag és
eredményesség kovetelményével.

Torekedni kell arra, hogy az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne
keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra. Olyan
kontrollkornyezetet kell kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok ¢€s feladatok, meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén.

Az intézmény vezetdje kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakdrben az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
Az intézmény vezetOje koteles a részvételt az iranyitd szerv vezetdje felé az adott év
december 31. napjaig igazolni.

9.2. A belsé ellenérzés miikodtetése az Aht. szerint

A belsé ellendrzést a FEUVE szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a
koltségvetési belso ellenérzésrdl szo616 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt
eldirasok szerint az intézmény vezetdje a felelds.
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A belso ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefliggd ¢és a gazdalkodési tevékenységgel
kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellenOrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

BELSO ELLENORZES KERETEBEN MUKODTETETT FEUVE VEZETOI
ELLENORZES RENDJE

< 2011. évi CXCV. torvény

Avr. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
Bk 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
I.

Belso kontroll standardok

Belso ellenorzési standardok

Belso kontroll kézikényv

Belso ellenorzési kézikonyv

9.3. A belso ellendrzés rendje a pedagogiai munkara vonatkozéan

A belso ellenérzés elvei
Az dvodavezetd és helyettese az ellendrzési iitemterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége ¢€s az
intézmény zavartalan milkodése érdekében ellendrzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkéjat. Az O6vodavezetd kozvetleniil ellenérzi az
ovodavezetd-helyettes  és  szakmai  munkakO6zosségek — vezetdjének
neveldmunkajat.

Az ellenérzés Kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, mindségére
az ovoda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalodsitasara, az Intézmény Mindségiranyitasi Programja alapjan

e az dvoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara
a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztés és
tehetséggondozas megfigyelésére
szakmai dokumentumok ellenérzésére

e a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre
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A belsd ellendrzés modja

Az ellenorzés modszerei:

foglalkozasok latogatasa;
beszamoltatas szoban, vagy irasban.

Az ellenérzés fajtai:

e tervszerli, munkatervben rogzitett idétartamban és szempontok alapjan
e alkalomszerlien

Az ellenérzés modszere és technikaja az ellenorzés céljaihoz, és
szempontjaihoz igazodik.

A belsé ellenérzés rendje:

o Az ellendrzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. Az ellendrzési
tervek a szakmai munkakozosség javaslatanak figyelembe vételével az
intézményvezetd késziti el. Az ellenérzési terv az éves munkaterv része,
végrehajtasaért az 6vodavezetd és helyettese a felelds.

e Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkivili ellendrzésekrdl az
6vodavezetd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a sziilok dvodai
szervezete ¢és a munkakdzOsség-vezetd is. A rendkiviili ellenérzés
kiterjedhet az:

¢ Intézményi tulajdon védelmére,

¢ Leltarozasi és selejtezési eldirasok betartasara,

¢ Szakmai anyagok, irodaszerek és tisztitd, takaritd szerek
gazdasagos felhasznélasara,

¢ Egészségiigyi-higiéniai eldirasok betartisara.

e Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a
szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az 4ltalanosithatod
tapasztalatokat ismertetni kell, €s meg kell vitatni a nevelOtestiilettel.

e Az O¢voda Intézményi Mindségiranyitasi Programja tartalmazza az
6vodaban a neveldmunka ellendrzési, értékelési €s mindségiranyitasi
rendszerét.

e A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, megallapitva az esetleges hidnyossdgok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

e A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6d pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen
teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagogusok munkajat, milyen
teriileteken kell a rendelkezésre 4llo felszereléseket feltjitani,
korszerusiteni, ill. boviteni.

e A tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel
Osszefiiggd kérdésekre.

e Az ellendrzési terv végrehajtasaért az ovodavezetd, illetve a helyettese
felel. A kozottiik 1évo feladatmegosztast a 2.2. fejezet tartalmazza.
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e A nevelési év soran az dvodavezetd minden 6vodapedagdégus munkdjat
értékeli legalabb egy alkalommal.

e Az dvodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
= az 6vodavezetd helyettest,
= ha mikodik, szakmai munkak6zosség vezetdjét.

e A belso ellenérzés rendjét az éves munkaterv pontositja.

Mingsités

Az Nkszt. 97.§ (19) bekezdés rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasardl, a még
nem mindsitett pedagdgusok besorolasardl, a mindsitési kotelezettség aldli
mentestilésrol.

A pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak elsé mindsitésére vagy mindsitd
vizsgéjara 2013.szeptember 1. és 2018.junius 30. kdzott kertil sor.

A 97.§ (16). bekezdése szerint az a pedagoégus, aki e torvény hatalybalépésekor az
otvenkettedik életévét betdltotte, pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételre nem
kotelezhetd.

A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivaloan alkalmas, alkalmas,
kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az
egyes mindositési sgempontok értékelésekor adhato legmagasabb pontszamnak a
ténylegesen adott pontszamokhoz viszonyitott aranya alapjan a kovetkezok szerint
kell megallapitani:

a) nyolcvantdl szaz szazalékig kivaloan alkalmas,

b) hatvantdl hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

c) harminctodl 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan minésitést kap a kdzalkalmazott.

Egyebek

Teljesitményértékelés a ,Kivaloan” végzett pedagogiai munka értékelése
kapcesan.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Kt.118. § (13) , KJT77 § 1-2bekezdés

Az intézményfenntartd valamennyi kozoktatasi intézményét figyelembe véve
megtervezi a kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités fedezetét

A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat
ellatok, tovabba a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészités feltételeit - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kollektiv
szerzOdésben, ennek hianydban a szervezeti és milkodési szabalyzatban kell
meghatarozni. A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre,
egy tanitasi évre sz6lhat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb alkalommal is
megkaphatja.
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Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesithetd a tartésan ¢és
folyamatosan nyujtott magas szinvonalli pedagdgiai munkat, valamint példamutatod
emberi magatartast tanusitdé dolgozok. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészités megallapitisa — a Kozalkalmazotti Tandcs ¢€s a intézményvezeto-
helyettesek véleményét figyelembe véve - a munkaltatd feladata.. A kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités odaitélését €és az azt meghatarozo
szempontokat évente feliill kell vizsgalni. A kereset-kiegészitésben szerzodéses
dolgozok is részesiilhetnek. Nem részesiilhetnek a kereset-kiegészitésben palyakezdd
pedagogusok munkavégzésiik elsé harom évében, a fegyelmi biintetésben részesiilt
dolgozdk, a munkahelylikrdl igazolatlanul mulaszté dolgozok.

A kereset-kiegészités részletes szempontjai:

e a gyermekek nevelése, fejlodése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalu
pedagogiai tevékenység,

o Onképzés, tovabbképzés igénye, a szerzett tapasztalatok felhasznalasa ¢és
tovabbadasa az dvodai nevelés hatékonysaganak novelése érdekében,

o megfeleld 6nallosag, dontési képesség, kovetkezetesség a nevelésben,

e megbizhatdsag, lelkiismeretesség, pontossag a munkavégzésben,

e O tervezésel, szervezési készség az 6vodai ¢élet mindennapjaiban,

e az adminisztracié naprakész vezetése,

e az ovodapedagdgus értékatado szerepének igazitasa napjaink kovetelményeihez,

o megfeleld pedagdgiai €s emberi magatartas, empatiakészség, pozitiv beallitddas,

o megfeleld kapcsolat megteremtése ¢és megtartdsa a kollégikkal, az intézmény
valamennyi dolgozdjaval,

* Az intézmény sajatos arculatanak menedzselése alakitasa, fejlesztése,

» Hozzé4adott pedagbgiai érték

* A pedagogiai programban szabdlyozott nevel6-oktatd munka ellendrzési, mérési
mindségfejlesztési team munkajaban valo részvétel.

9.4. Kiilso ellendrzések nyilvantartasa

Az 6voda hatosagi és onkormanyzati ellendrzésérd késziilt jegyzokonyveket iktatva
kiilon dossziéban kell elhelyezni. Az ellendrzés megallapitasai alapjan, amennyiben
hidnyossagot tapasztalnak a meghatarozott hataridére intézkedni sziikséges a
hianyossagok felszdmolasa érdekében. A végrehajtandd feladatokat intézkedési
tervben kell rogziteni feleldsok €s hataridé megjelolésével.
A hidnyossagok megsziintetéséért az Ovodavezeto a felel0s.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A szervezeti és miikodési szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja el, és az
ovodavezetd hagyja jova.

(2) A fenntartdé egyetértését kell kikérni azon rendelkezések érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a jovahagyas elétt 30 nappal.

(3) A szervezeti mikodési szabalyzattal kapcsolatosan a sziildi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

(4) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az 6vodaba jar6 gyermekek
kozosségére, a gyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére,
a neveldtestiiletre, a neveld munkat segité dolgozdkra és az egyéb munkakdrben
dolgozdkra. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések
megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése
esetén az intézményvezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

(5) A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabaly erejiinek minésiil az intézmény
dontése, intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztisa ellen benyljtott eljarast
meginditd kérelem tekintetében.

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

(7) A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az Ovoda Jozsefvarosi
Onkormanyzat KépviselO-testiiletének. hatdrozataval jovahagyott korabbi
szervezeti és miikodési szabalyzat.

(8) A hatalyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

e az dvoda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit

e asziilékkel

Ennek érdekében 6vodank honlapjan megtekinthetd teljes terjedelmében:

www.hetszinviragovoda.hu

Fiiggelékek jegyzéke:

e Az dvoda alapito okirata,

e Miikddtetési megallapodds az Onalléan mikodd és gazdalkodo
Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal

e Munkamegosztasi megallapodas a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd
Ko6zponttal

e Hazirend
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ZARADEK:

Pedagdgiai Program

Tlz-és Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
Munkaruha szabalyzat

Az alkalmazottak munkakari leirasa

Juttatasi €s kafetéria szabalyzat

Dohanyzasi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Informacids és szoftvervédelmi eszkdzok hasznélatanak szabalyzata
Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Szamviteli politika szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének rendje

Kockazatkezelési szabalyzat

Ugyrend

A nevelési intézményben folyo6 reklamtevékenység szabalyai
Tovabbképzési szabalyzat és beiskoldzasi terv

Iratkezelési szabalyzat

Erintésvédelmi szabalyzat

Az intézmény fenti .../2013 szamu Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzatit a

neveldtestiilet, tobbségi szavazataval 2013. aprilis

vezetdje -

-én elfogadta, és az 6voda
a mellékelt jegyzOkonyv tantsaga alapjan — jovahagyta, amely

visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2013. szeptember 1.

A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlleg
érvényét veszti a 2009. augusztus 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ, amelyet a
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 2009. oktober 19. napjan a 409/2009.
(X.07.) szamu hatarozataval hagyott jova.

Budapest, 2013. aprilis ,, ,,

Kékedi Tiborné
mb. évodavezetd

jegyzokonyv vezetd jegyz6konyv-hitelesitd
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Nyilatkozat:

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) ......... €V e hé
........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanasitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta, az SZMSZ rendelkezéseivel egyetért.

Kelt: ovviiiieiieieee, s reeenes €V e, hoénap ...... nap
................................... Kékedi Tiborné
A sziildi szervezet vezetdje mb. évodavezetd
Nyilatkozat:

Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat, (1082 Budapest, Baross utca 63-67), mint
az intézmény fenntartdja, a Hétszinvirag Napkozi Otthonos Ovoda (1081 Budapest, Kun u. 3.)
altal készitett Szervezeti Miukddési Szabalyzatdban megfogalmazott tobbletkotelezettség
kérdésében egyetértési jogommal €lve az alabbi hatarozatot hoztam:

Budapest, 2013. aprilis,, ,,

Belso Ellen0Orzési Iroda
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