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BEVEZETES

A kdznevelési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mitkddési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.

* Az SZMSZ jovahagyasa az Aht. 9. § (1) a) bekezdése szerint az irdnyito szerv hataskorébe tarto-
zik. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mitkodtetdre tobbletks-
telezettség harul, a fenntartd, illetve a mitkodtetd egyetértése sziikséges.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet L. fejezetének 4.§-a irja eld, hogy a nevelési-oktatasi in-
tézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatiban kotelezd jelleggel mely szabélyokat
sziikségesirasba foglalni.

* A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht.) 8. fejezet (A koltségvetési szerv szer-
vezete, mikddése) 10. §-anak (1) és (5) pontja szerint kell szabalyozni az SZMSZ-ben az dvoda,
mint kdltségvetési szerv gazdalkodésdnak részletes rendjét.

* A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz16 torvény végrehajtasarol (Avr.)
13. §-dnak (1) pontja szintén szabalyozza az intézmény SZMSZ-ének tartalmat.

Ezen feliil az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos miiko-
dését garantalé szabdlyok, amelyek betartisa kotelezé mindazokra, akik az intézmény teriiletén tar-
tozkodnak.

A Szervezési és Mitkodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest Févaros VIIL ke-
riilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Napraforgé Egyesitett Ovoda mitkodésére és mikadtetésére
vonatkozé folyamatokat, a jogszabalyok éltal biztositott keretek kozétt, illetéleg azokban a kérdé-

sekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.

- A szabdlyzathoz kapcsolddo, azt részletezd tovabbi dokumentumok az SZMSZ mellékletekent,
illetve fliggelékeként szerepelnek.

- Az alabbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint koltségvetési szervre, és mint egyben kbzne-
velési intézményre vonatkozoéan kell megfogalmazni, szabalyozni.

Altaldnos eldirds, elv, hogy az aldbbi szabdlyzat

e nem iitkbzhet jogszabalyba,

e nem lehet ellentétes az intézmény alapito okirataban foglaltakkal,

s rendelkezéseinek Gsszhangban kell lennie valamennyi tovébbi dvodai szabalyzattal,

¢ minden szabalyozando kérdésre ki kell terjednie, ‘

o celkészitésekor figyelembe kell venni, hogy az 6voda kdznevelési intézmény, s egyben koit-
ségvetési szerv is.



BEVEZETES

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

* Az SZMSZ jévahagyisa az Aht. 9. § (1) a) bekezdése szerint az irdnyité szerv hatéskorébe tarto-
zik. Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetére t5bbletkd-
telezettség hérul, a fenntartd, illetve a mitkodtetd egyetértése szitkséges.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet II. fejezetének 4.§-a irja €16, hogy a nevelési-oktatasi in-
tézmény szervezeti és mikodési szabalyzatiban kotelezd jelleggel mely szabalyokat
szilkségesirasba foglalni.

* A 2011, évi CXCYV. torvény az allamhaztartiasrol (Aht.) 8. fejezet (A koltségvetési szerv szer-
vezete, mitkodése) 10. §-anak (1) és (5) pontja szerint kell szabalyozni az SZMSZ-ben az 6voda,
mint kéltségvetési szerv gazdilkodasinak részletes rendjét.

* A 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrol szol6 torvény végrehajtasardl (Avr.)
13. §-anak (1) pontja szintén szabdlyozza az intézmény SZMSZ-¢nek tartalmat.

Ezen feliil az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos miiké-
dését garantdld szabalyok, amelyek betartisa kitelezé mindazokra, akik az intézmény teriiletén tar-
tozkodnak.

A Szervezési és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest Fovaros VIIL ke-
ritlet Jozsefvarosi Onkormanyzat Napraforgé Egyesitett Ovoda miikddésére és mitkodtetésére
vonatkozé folyamatokat, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kdzott, illetdleg azokban a kérdé-

sekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

- A szabalyzathoz kapcsolddd, azt részletezd tovabbi dokumentumok az SZMSZ mellékleteként,
illetve fliggelékeként szerepelnek.

- Az alabbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint kltségvetési szervre, és mint egyben kozne-
velési intézményre vonatkozdan kell megfogalmazni, szabalyozni.

Altalénos eléirds, elv, hogy az alabbi szabalyzat

e nem ltkdzhet jogszabalyba,

e nem lehet ellentétes az intézmény alapitd okirataban foglaltakkal,

o rendelkezéseinek dsszhangban kell lennie valamennyi tovabbi dvodai szabalyzattal,

¢ minden szabdlyozandé kérdésre ki kell terjednie,

o elkészitésekor figyelembe kell venni, hogy az évoda kbznevelési intézmény, s egyben kélt-
ségvetési szerv is.
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I. FEJEZET _
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ. célja:

Jelen SZMSZ meghatarozza a Budapest Févaros VIIIL keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat
Napraforgé Egyesitett Ovoda szervezeti felépitését, az intézmény mikédésének belsé rendjét,
a kiilsé kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatiaskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjdban rdgzitett cél- és feladatrendszer racionalis €s
hatékony megvalositasa érdekében fogalmazddik meg. Helyi szabalyozas, amely a magas szinvona-
10 munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek egyilttmiikodését biztositja.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglal-
tak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgatd munkiéltatdi jogkorében eljarva
hozhat intézkedést.

Tovébbi cél az intézmény jogszertl, zavartalan miikodésének biztositésa, a gyermeki jogok érvénye-
sitlése, a sziilék, gyermekek, pedagdgusok, és egyéb kiilsds partnerek kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi miik6dés demokratikus rendjének garantalasa.

Fenti szempontokat szem el6tt tartva jelen szabalyzat Budapest J6zsefvérosi Onkormanyzat fenntar-
tasaban 1évé dvodak korabbi SZMSZ-ei, valamint az 6vodavezetok javaslatai alapjan késziilt el.

2. Az SZMSZ. jogszabalyi hattere:

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, korméanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 2012, évi L térvény a munka térvénykdnyvérdl (Mt.)

o 1992, évi XXXIII térvény a kizalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

o 326/2013. (VIIL 30.) Korm, rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézmé-
nyekben térténd végrehajtasarol

« A 1993. évi LXXIX. t6rvény a kézoktatasrol (Kt.) .

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarsl (OAP)

o 229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet a nemzeti kznevelésrdl sz016 201 1. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

« 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd! és a kdzne-
velési intézmények névhasznilatardl

« 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényit gyerckek dvodai nevelésének irdny-
elve és a Sajatos nevelési igényi tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

o 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatas (Gyvt.)



» 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrdl és a polgéri véde-
lem agazati feladatairdl

» 2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozati-tételi kotelezettségekrsl

= 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

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

+ 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartaseol (Aht.)

 368/2011.(XI1.31.) korményrendelete az allamhaztartasrol sz616 tv. végrehajtasarél (Avr.)
» 2011. évi CXILI. t6rvény az informaciés dnrendelkezési jogrol s az informaciészabadsagrol

« 1357/2011. (X. 28.) kormanyhatdrozat az épitésiigyi szabalyozas ésszeriisitésérdl és az ehhez
kapcsol6do szabvanyok feliitvizsgalatardl.

» 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

+ 2012. évi II. torvény a szabalysértésrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantar-
tasi rendszerrol.

o 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

= 370/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenOrzésérol.

A jogszabidlyi rendelkezéseket betartva, az alabbi SZMSZ-ben, az intézmény miikodését helyben
szabalyozzuk, a helyi viszonyokra val6 tekintettel.

3. Az SZMSZ hatalya (teriileti, személyi és iddbeli)

3.1. Teriileti hatalya: Jelen SZMSZ az egyesitett 6voda egész teriiletére, valamint az intézmény
altal szervezett, Ovodan kiviili programok helyszinén is érvényes.

3.2. Személyi hatalya kiterjed, €s kotelez6 érvényi:

» Az SZMSZ és a mellékleteit, fliggelékeit képezd tovabbi szabilyzatok elirasai, a benniik meg-
fogalmazott rendelkezések, vezetoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalma-
zottjdra, foglalkoztatottiara (0vodapedagogusokra, fejlesztopedagdgusra, a nevelémunkat segi-
tokre).

> Az intézménybe felvételt nyert gyerekekre az 6vodaban tartézkoddsuk ideje alatt.

> A szillokre, kiilonds tekintettel arra, hogy az dvodai jogviszony keletkezésével a gyermek dvo-
daban toltétt ideje alatt a sziil6i jogokat az dvoda gyakorolja. Kivéve, ha az Alaptérvénybe fog-
lalt onrendelkezési jog szerint a sziild irasban nyilatkozik abban a kérdésben, hogy mely jogat
nem adja at (PL.: a gyermek orvosi, fogorvosi vizsgalaton vald részvétele, médiaban valo sze-
repiése, fényképezése, dvoda épiiletébdl torténd kivitele).

¥ Az ovoddval kapcsolatban dllo szakemberekre, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban (pszichologus, logopédus, gydgypedagdgus, egészségiigyi vizsgalatokat vég-
z0Ok, stb.).

» A nevelési idén kiviil nytjtott szolgaltatokra (nyelvtanar, hitoktato, stb.).

» Az intézménnyel kizvetlen kapcsolatban nem allé mds kitlsds (érdeklédd sziilok, szereldk, élel-
szallito, fényképész, iszomester, stb.) személyek szamara.



Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglal-
tak megszegése esetén:

o A kdzalkalmazottakkal szemben az igazgatd — munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedé-
seket (figyelmeztetéstdl a fegyelmi eljarasig).

o Egyéb jogviszonyban &llckat, illetve nem allokat, - a gyerekeket, a szillbket vagy mas, nem az
ovoddaban dolgozd, személyt - az 6voda vezetSjének, helyetteseinek, tagdvoda-vezetdknek, il-
letve dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél. Udvariasan fel kell hivniuk a
figyelmet a helytelen, az SZMSZ tartalmaval szembemen6 viselkedésiikre.

o Amennyiben az SZMSZ be nem tartasinak ténye tovabbra is fennall, a vezetd a szabdlytalansag
mértékének megfelelden intézkedik, sziikség esetén a magasabb forumok szakembereinek se-
gitségét kéri (P.: fenntartd, jegyzd, rendbrség, csalddsegitd, szakmai szolgaltatd, stb.)

3.3. Id6beli hatdlya:

Jelen SZMSZ-nek a hatdlybalépésének napja: 2015.08.01. és hatarozatlan idére szél.

4, A dokumentumok nvilvinossiga

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hazirend, Pedagbgiai program (PP) nyilvanosak, azaz min-
den érdekl8dd szdmara hozzaférhetové kell tenni az igazgatdi és tagovoda -vezetdi iroddban, vala-
mint az intézmeény honlapjan.

* A nyilvanossdgrol, és a nyilvinos dokumentumok hozziférhetdségérdl, faliijsagon hirdetmény
formajaban és az éves SZMK értekezleten is értesitik az érintetteket.

* A Hézirend egy példanyat az 6voddba térténd beiratkozaskor a szitldknek at kell adni.

* Az alapdokumentumok megviltoztatisanak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi
rendelkezések szabilyozzik. Az alapdokumentumok megviltozasardl az intézmény vezetGje min-
den esetben koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan Gsszehivott értekezleten.
H. FEJEZET
AZ OVODA ADATAI (alapito okirata szerint)

1. Az intézmény adatai:

Neve: Budapest Foviros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Napraforgé Egyesitett
Ovoda

réviditett neve: Napraforgd Egyesitett Ovoda

székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.



lagintézményei:

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

! | Napraforgd Egyesitett Ovoda Gyerek-Virag Tagbvoddja | 1083 Budapest, Baross utca 111/b.
2 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Tesz-Vesz Tagdévodaja 1083 Budapest, Baross utca 93.
3 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Kincskeresé Tagdvodija 1089 Budapest, Blithy Ott6 utca 35.
4 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Varunk Rad Tagbvodéja 1086 Budapest, Csobanc utca 5.
5 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Napsugar Tagovoddja 1086 Budapest, Dankd uica 31.
6 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Koszort Tagdvodija 1086 Budapest, Koszori utca 14-16.
7 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Hétszinvirdag Tagdvodija 1081 Budapest, Kun utca 3.
8 | Napraforgo Egyesitett Ovoda Mesepalota Tagdvoddja 1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.
9 | Napraforgé Egyesitett Ovoda TA-TI-KA Tag6vodaja 1088 Budapest, Rikéczi it 15.
10 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodaja 1087 Budapest, SzAzados 0t 14.
11 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagdvodéja 1083 Budapest, Szigony utca 18.
12 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Csodasziget Tagovodaja 1083 Budapest, Té6mo utca 38/A.
13 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Szizszorszép Tagovodiia 1086 Budapest, Szliz utca 2.
14 | Napraforpé Egyesitett Ovoda Katica Tagdvodija 1089 Budapest, Vajda Péter utca 37-39.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam
az egyesitett 0voda székhelyén: 120 o6
tagintézményeiben:

tagintézmény megnevezése

maximalis gyermeklétszam (f6)

| | Napraforgé Egyesitett Ovoda Gyerek-Virdg Tagdvodaja 100
2 | Napraforgd Egvesitett Ovoda Tesz-Vesz Tagdvodija 100
3 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Kincskeres6 Tagovodéja 129
4 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Varunk Rad Tagévodaja 111
5 | Napraforg6 Egvesitett Ovoda Napsugir Tagovodija 88

6 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Koszora Tagévodija 74

7 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Hétszinvirig Tagovoda 87

8 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Mesepalota Tag6vodaja 128
9 | Napraforgd Egyesitett Ovoda TA-TI-KA Tag6vodija 126
10 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodéja 127
11 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Szivarvany Tagévoddja 104
12 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Csodasziget Tagovodaja 72

13 | Napraforgd Egyesitett Ovoda Szdzszorszép Tagdvodija 144
14 | Napraforgé Egyesitett Ovoda Katica Tagévodaja 144

1 654

székhelyen és tagintézményekben &sszesen:




Az 6voda alapito okirat szerinti alaptevékenysége:

A nemzeti kiiznevelésrdl szolé6 CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az dvoda a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e tdrvény 5.§ (1)
bek. a) pontjaban meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. Az intézmény a neveldtes-
tiilet altal elfogadott pedagogiai program alapjén végzi tevékenységét (dvodai fejleszté prog-
ram). A Napraforgd 6vodaban, a Gyerek-Virag, a Tesz-Vesz, a Kincskeres6, a Varunk Rad, a
Napsugér, a Koszor(, a Hétszinvirdg, a Mesepalota, a TA-TI-KA, a Szivarvany, a Csodaszi-
get, a Szazszorszép és a Katica tagévoddban 6vodai nevelés keretében végzik a roma kultura-
lis nevelést magyar nyelven. A szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan ellatjak a koz-
nevelési térvény 4.§ 25. pontja szerint: a kiilonleges banasmédot igényld mozgasszervi fogya-
tékos /Tesz-Vesz, TA-TI-KA), az érzékszervi (latisi) fogyatékos /Hétszinvirag, Csodasziget/,
az érzékszervi (hallasi) fogyatékos /Pitypang, Szdzszorszép/, az értelmi fogyatékos /Napsugar,
Szivarvany, Csodasziget/, a beszédfogyatékos /Napraforgé, Varunk Réad, Napsugar,
Hétszinvirdg, Mesepalota, Szivarvany, Csodasziget, Katica/, tobb fogyatékossdg egyiittes el6-
forduldsa esetén a halmozottan fogyatékos értelmi és beszédfogyatékos /Napsugar, Szivar-
vany, Csodasziget/, az érzékszervi (latdsi) és beszédfogyatékos /Hétszinvirag, Csodaszigel/, az
érzékszervi (latasi), értelmi és beszédfogyatékos /Csodasziget/, az autizmus spektrum zavarral
kiizdd /Kincskeresd/, tovabba a Napraforgo Egyesitett Ovoda és minden tagévodaja ellatja az
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi za-
varral) kiizd6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is.

Az évoda telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 Napraforgd Egyesitett Ovoda Koszori Tagévo- | 1086 Budapest, Koszora utca 15.
dajanak jatszdéudvara

2 Napraforgé Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévo- | 1087 Budapest, Szizados t 8-12.
déjanak jétszéudvara

3 | Napraforgo Egyesitett Ovoda jatszéudvara 1084 Budapest, Vig utca 10.

Az Gvoda feladatellatasat szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan hasznos | vagyon feletti | az ingatlan funk-
helyrajzi alapteriilete (m?) | rendelkezés cidja, célja
szdma joga vagy a
vagyon hasz-
nalati joga
1082 Bp. Baross utca 35728/27/A7 375 Gkr-ek szerint | felépitményes
1 | 11kb. 158 ingatlan
/Gyerek-Virdg tagdvoda/
2 | /Gyerek-Virag tagdvoda/ 35728/11 1856 Skr-ek szerint | udvar
1082 Bp. Baross utca 91- 35728/23/A/ 743 Okr-ek szerint | felépitményes
3 |95 1 ingatlan
/Tesz-Vesz tagdvoda/
4 | fTesz-Vesz tagovoda/ 35728/30 1856 Okr-gk szerint | udvar
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1089 Bp. Bléthy Otté utca 38599/3 941 okr-ek szerint | felépitményes
35. fingatlanrész a ingatlan
[Kincskeresd tagovoda/ 42.0541 m2 terii-
5 letd osztatlan
vegyes tulajdonii
volt Ganz ingat-
lan teriiletén/
6 1086 Bp. Csobanc utca 5. 35908 968 okr-ck szerint | felépitményes
/Varunk Rad tagévoda/ ingatlan
7 1086 Bp. Dankd utea 31. 35484 1341 okr-ek szerint | felépitményes
/Napsugar tagbvoda/ ingatlan
8 1086 Bp. Koszori utca 14- 35286 1008 Okr-ek szerint | felépitményes
16. /Koszora tagévoda/ ingatlan
9 1086 Bp. Koszor utca 15. 35270 341 Okr-ek szerint | jatszoudvar
/Koszori tagévoda/
10 1081 Bp. Kun utca 3. 34756 412 okr-ek szerint | felépitményes
fHétszinvirag tagovoda/ ingatlan
1085 Bp. Somogyi Béla 36465 966,6 okr-ek szerint | felépitményes
utca 9-15. /Mesepalota /22976 m2 alap- ingatlan /a 1085
Tagbévoda/ tertileti felépit- Bp., Somogyi B.
i1 meényes ingatlan- utca 9-15. szam
bol 817,25 m’ alatti dltaldnos
foldszint; 149,37 isk-val meg-
m’ pince/ osziva hasznalja/
1088 Bp. Rdkocezi at 15. 36545 1937 Okr-ek szerint | felépitményes
/TA-TI-KA tagévoda/ faz OTP Ingatlan ingatlan
Alapkezeld Rt.
12 tulajdonat képezd
3174 m2 alapte-
rifletbdl, a hozzé
tartozo atjarasi
szolgalmi joggeal/
13 1087 Bp. Szazados 0t 14. 38877 2583 " | Okr-ek szerint | felépitményes
{Pitypang tagévoda/ ingatlan
14 1087 Bp. Szazados at 8-12. 3888172 1287 okr-ek szerint | jatszdudvar
/Pitypang tagévoda/
1083 Bp. Jazmin utca 2-4 36136/1 110t okr-ek szerint | felépitményes
5 alatt, természetben a 1083 ingatlan
Bp. Szigony utca 18. alatt
/Szivarvany tagévoda/
16 1083 Bp. Témé utca 38/A. 36139/3 2445 Okr-ek szerint | felépitményes
/Csodasziget tagévoda/ ingatlan
1086 Bp. Tavaszmezd utca 35263 2114 okr-ek szerint | felépitményes
17., természetben a 1086 /a 7138 m2 alap- ingatlan
Bp. Sziiz utca 2. alatt teriiletd, a Ma-
/Szazszorszép tagévoda/ gyar Allam tulaj-
17 donat képezd

(kezel6: Buda-

pesti Miiszaki

Foiskola) fel-
épitmenyes ingat-
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lanbd! elkiiloni-
tett hasznalaty/
1084 Bp. Tolnai Lajos utca 34803/1 971 okr-ek szerint | felépitményes
18 | 7-9. MNapraforgd Egyesitett ingatlan
Ovoda/
1084 Bp. Vig utca 0. 34814 380 Okr-ek szerint | jatszoudvar
19 | /Napraforgo Egyesitett
Ovoda/
1089 Bp. Vajda Péter utca 38579 6613 dkr-ek szerint | felépitményes
37. /Katica tagovoda/ ingatlan
/a1274 m2-es
20 N
felépitményes
ingatlanbé! 662
m2 f6ldszint/

2. Az intézmeény jellemzdi:

2.1. Létszam adatok, engedélyezett allashelyek szama: 273,5 allashely
Gyerek csoportok szdma: 67
Felvehetd maximalis gyereklétszam: 1654 fo

2.2.  Bélyepzdi:

Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzé Korbélyegzé

A bélyegzd lenyomatan a magyar cimert kotelez6 szerepeltetni kell.

Az egyesitett 6voda bélyepgzdjének hasznilatira jogosult: Az intézmény vezetdje és az igazgatd
helyettesek. A tagovodak bélyegzii kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem haszndlhatok. Az
egyesitett Gvodabadl tovabbitott iratok, dokumentumok és az intézményre vonatkozd dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok.

A bélyegziket elzarva, lemezszekrényben tarthatoak.

2.3. Az intézmény képviseletére jogosult: Az igazgatd, valamint az altala meghatarozott esetekben
az igazgato-helyettesek, tagdvoda-vezetok.

2.4. Alairasi jogok (kiadminyozis): A kiadményozasi jog az intézmény ligyeiben térténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadminyozasi jog jogosultja az igazgaté vagy az altala megbizott
igazgat6-helyettes, tagbvoda-vezet6.
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2.5. Az 6voda jogallasa: - 6nallo jogi személyiségként miikod6, Snkormanyzati koltségvetdsi szerv.
2.6. Vallalkozasi tevékenységet az Alapité okiratdban meghatdrozottak szerint nem folytathat.

2.7. Egy¢b, kiegészitd tevékenységek:
Az alapito okirat szerint a pedagdgiai programban nem szerepld &nkoltséges foglalkozasok szerve-
zése
o A tagovodak nevelési évenként a sziil6k igényei alapjan lehetdséget adhatnak olyan tanfo-
lyamok szervezésére, melyek az 6vodak pedagdgiai szemliéletével egyezdek. A tanfolyamok
téritési dij ellenében szervez8dnek az igazgatdsag jovahagyasaval.
o A téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasokra vonatkozé szabalyokat az egyesitett
ovoda hazirendje tartalmazza.

2.8. Gazdalkodais:

* Az egyesitett Ovodanak nincs sajat gazdasagi szervezete.

* Az igazgatd rendelkezik az 6voda alapfeladatai elldtdsat szolgdlé személyi juttatisokkal és
az azokhoz kapcsolodé jarulékok €s egyéb kozterhek eldirdnyzataival, valamint a szakmai
anyag €s eszkdzbeszerzés elbiranyzataval.

* Az 6voda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét Munkamegosztasi megéllapodds alapjan a Jo-
zsefvérosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kizpont latja el.

Ezen megallapodas foglalja 6ssze, és részletezi az Gvodara vonatkozd koltségvetés tervezé-
sével és végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi, és egyéb sajatos eléirasokat (Aht., Avr.), fel-
tételeket.

* A Kisfalu Kft. Miikddtetési megallapodas alapjan latja el a kéznevelési intézmények, ilize-
meltetési, karbantartasi feladatokat.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviseld-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott sza-
balyok az iranyadok.

2.9. Alapit6 okiratanak szama, kelte: Az intézmény alapitd okiratat Budapest Fovaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 126/2015. (V.14.) szamu hatdrozataval 2015.
augusztus 1. hatallyal hagyta jova,

3. X2 egvesitett dvoda szervezeti felépitése:

AZ EGYESITETT OVODA cngedélyczett allashelyek szima: 273,5 allashely
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Tagdvoda-
A [ —
vezetdk
14 f&
Gvoda- neveldmunkat mupk_aﬁgyi,
pedagdgusok segitk adml‘msztr"ativ
148 16 104,5 o ﬂgyn;tffok
A T0

Az 6voda szakmai tekintetben onalld, tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, szakmai eléfrasok
alapjan latja el'. Miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly illetve a
Budapest Févéros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat dltal hozott rendelkezés nem utal més
hataskérbe.

Az intézmény munkavallaléinak foglalkoztatasa kozalkalmazotti jogviszony keretében térténik,
rajuk a tébbszér maodositott kézalkalmazottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény, vala-
mint a 2012. évi . térvény a munka torvénykdnyvérdl az irdnyado.

Munkaltat6i jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja.

3.1. Az egyesitett 6voda dvodaigazgatosaganak tagjai: az igazgato, az igazgatd-helyettesek

Munkaltatéi jog gyakorlisa:
A koltségvetssi szerv /egyesitett dvoda/ vezetdjét Budapest Févéros, VIIL keriilet Jozsefvarosi On-
kormanyzatanak Képvisel6-testiilete bizza meg nyilvanos pélyazati eljaras Gtjén hatarozott idore (5
évre), felette az egyéb munkaltatdi jogokat polgarmester gyakorolja.
Az igazgato-helyetteseket és a tagdvodak vezetdit az igazgatd nevezi ki.
Az 6vodak dolgozoinak munkaltatdja az igazgato.
A tagdvodai 6vodapedagdgusok, neveld munkat segitd alkalmazottak kinevezése, jogviszonyanak
megsziintetése elott az igazgaté kikéri az érintett tagovoda-vezets véleményét.
Az egyesitett 6voda dolgozoi:

o igazgato,

o igazgato-helyettesek,

o tagdvoda-vezetok,

o oOvodapedagogusok /felzarkoztatd pedagogusok, logopédus/

1 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésral (Nkt.), 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai
nevelés orszigos alapprogramjardl (OAP), stb.
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o nevelémunkat segitok (6vodatitkar, dajkdk, pedagégiai asszisztensek),
o munkaiigyi igyintézd, adminisztrativ ligyintézd.

A dolgozdk személyi anyagét az igazgatd és a munkaiigyi iigyintézé kezelik.
Valamennyi dolgozo személyi nyilvantartasa a tagdvodak torzskényvében és a KIR3 programban
talalhatd. A torzskonyvet a tagovoda-vezetdk vezetik sajat tagévodajukban.

Az intézmény vezetdsége (tagjai: igazgat6, igazgatd-helyettesek, tagdvoda-vezetdk), mint testiilet,
konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az évodaigazgatésag (tagjai: igazgato,
igazgatd-helyettesek) egyiittmiikddik a sziiléi munkakozosség vélasztmanyaval.

3.1.1. Igazgato

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az dvodat, iranyitja és koordinalja a munkafolyamato-
kat, és vezeti a nevel6testiiletet.

A koznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési térvény eldirdsai alapjan — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a takarékos gazdal-
kodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, jovihagyja az dvoda pedagdgiai programjat és dont az
intézmény miikédésével kapcesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatas-
kdrébe.

Az igazgatd felel az Nkt. 69. § (1)-(2) bekezdése szerint részietezve:

a) az intézmény szakszerii és torvényes mitkbdéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kizal-
kalmazotti szabalyzat nem utal mds hataskorébe,

d} felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e¢) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

/) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatisi intézmény vezetdje felel

a) a pedagodgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerit megszerve-
zéséért €s ellenGrzéséért,

d} a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséert,

/) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és eliatasaert,

2) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az Gvodaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, €s a szildi szervezetekkel valod
megfeleld egylittmikddesért,
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i) a gyermekbaleset megelozéséért,
j) a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatisaést,

(3) A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagbgiai munkéért valo feleléssége korében szakmai el-
lendrzést indithat az intézményben végzett neveld-oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szin-
vonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol.

Tovabb4, a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl (Aht) 10. § (1) pontja szerint, mint a
koltségvetési szerv vezetdje felelds a kzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabaly-
zatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban
eldirt kitelezettségek teljesitéséért.

Az igazgatd egyszemélyi felelosséggel vezeti, irdnyitja, és ellendrzi az intézményt.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatok-
nak alairasara az igazgato, illetve a kiadmanyozas rendje szerint felhatalmazott személy jogosult. Az
intézmény cégszer(i alairasa az igazgaté vagy a kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy ala-
irasaval és az intézmény pecsétjével egyiitt érvényes.

Az igazgato feladatainak teriiletei:
¢ pedagdgiai,
e munkaiigyi,
e gazdalkodast,
e taniigy-igazpatasi.

Kizarolagos hataskore:
e munkaltatéi jogkor gyakorlasa,
kitelezettségvallalas;
személyligyi és munkaiigyi feladatok ellatésa,
déntés az intézmény milkdésével kapcsolatban /egyetértési kotelezettség megtartasaval/
minden olyan iigyben, melyet jogszabily mas hatdskdrébe nem utal.

Hataskorok atruhazasa:
Az igazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett atruhazza a tagovoda-vezetdkre:
o Nevel6testiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasa.
Munkaltatdi jogkorokbal:
o Szabadsigolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztdsokat az irdnyitasa ala tartozo fog-
lalkoztatottak tekintetében.
o A tagdvodai dolgozok mindsitését.
Képviseleti jogok korébdl:
o Az intézmény szakmai képviseletét szakmai kérdésekben az dltalanos igazgato-helyettesre,
o A tagévoda szakmai képviseletét a tagévoda vezetGjére abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett tagovoda kereteit.
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3.1.2. Altalinos igazgaté-helyettes

Az egyesitett 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkakori leirds alapjan, tevékenységét az igaz-
gato kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén elldtja a helyettesitését
az intézményben.

A helyettes a nevelési teriileten kdzremiikddik az igazgaté dltal megéllapitott tevékenység irdnyita-
saban. Feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza.

Feladatai:

o Az igazgato tavollétében, teljes feleldsséggel, beszamolasi kotelezettséggel végzi a hatdsks-
rébe utalt feladatokat, munkakori leirasa szerint.

o Elbkésziti az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt belsé szabalyzatok
tervezetét.

Q

Segiti a pedagdgiai program megvaldsulasat.
Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az egyesitett dvodat kiils6 szervek elbtt.

Koordinalja a fejleszté pedagogusok és szakmai munkakozosségek munkajat/tevékenységét.

o o 0

A tagdvoda-vezetOk éltal készitett beiskoldzasi terv alapjin Osszeéllitja az egyesitett 6voda
beiskolazasi tervét, valamint a tovabbképzési programjat.

o Koordinalja és segiti a tagévodakat a palyazatok elkészitésében.
o Iranyitja a gyakornokokkal dsszefiiggé feladatokat.
o Irényitja és ellendrzi az intézményi honlapkészit6 team tevékenységét.
Felelds:
e apedagoégiai munkaért,
¢ a pedagdgusok kdzéptavil tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
e pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért.

3.1.3. Személyiigyi és taniigy-igazgatasi igazgaté-helyettes

Az egyesitett 0voda vezetésének felelds tagja, aki munkakori leirds alapjén, tevékenységét az igaz-
gatd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgaté és az altalanos igazgato-helyettes akadélyozta-
tdsa esetén elldtja az igazgatd helyettesitését az intézményben.

Folyamatosan kapcsolatot tart a tagdvodakban és a székhelyintézményben tevékenykedd ovodatitka-
rokkal.

Feladatai:
o Az intézményre vonatkozo ktelezéen elbirt dokumentumok eldkészitésében valo kdzremii-

kadeés.
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o A tagovodak igényei alapjén az egyes anyag-és eszkozbeszerzések Osszehangolasa az igaz-
gatoval.

o A human erdforrassal kapesolatos feladatok koordinédldsa az igazgat6 utasitdsa és a tagévo-
da-vezetdk javaslata alapjan.

o A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalma-
zottak foglalkoztatasira, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben.

o Az egységes taniigyi dokumentumok hasznélaténak el6készitése, a dokumentumok feliil-
vizsgalata, mdédositasanak kezdeményezése az igazgatonal.

o A tagovodak taniigyi-igazgatdsi feladatainak koordinélasa, ellenGrzése.

Felel6s:
e amunkakori leirasban foglaltak teljesitéséért
¢ az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartasacrt
¢ ataniigyi dokumentumok naprakész allapotaért

3.1.4. Szakmai igazgaté-helyettes feladatai
Az egyesitett 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkakari leiras alapjan, tevékenységét az igaz-
gat6 kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Feladatai:
* nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzése
e pedagogiai palyazatok koordinalasa
e Az igazgatd és az iltalinos igazgatd-helyettes és a személyiigyi €s taniigy-igazgatasi igazga-
td-helyettes egyiittes akadélyoztatisa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését az intézmény-
ben.
» Fentieken kiviili feladatai megegyeznek a tagovoda-vezetok altal elldtott feladatokkal.

3.1.5. Tagovoda-vezetdk feladatai:
Az egyesitett 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkakdri leiras alapjan, tevékenységékiiket az
igazgato koézvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az igazgatd felé az atruhézott feladatok tekintetében
beszamolasi kételezettségiik van. K6zvetleniil iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét. Kapcsolatot
tartanak az igazgatdval az az iranyitasuk ala tartozo feladatok tekintetében.
o A ,székhely” és tagdvoda nevelétestiiletének vezetése,
o A Pedagdgiai Program figyelembe vételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, elle-
ndrzése, értékelése.
0 Segiti a palyakezdoket.
o A neveldtestiilet jogktrébe tartozd dontések eldkészitése.
o A gyermek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrdl valé gon-
doskodas. oo
o Pedagdgiai palyazatok irasanak osztonzése.
Tamogatja a munkakozosségek (6vodan beliili) mikddését.
o Egyiittmiikddés az érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel,
Gyermekjoléti Szolgalattal. _
o A vezetése alatt allo részleg munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az igazgatdnak tires
altashely betoltésére, jutalmazasra, felelésségre vonasra, valamint mindsitésre.
o Az intézményegységekben foglalkoztatott alkalmazottak napi feladatainak meghatarozasa,
ellendrzése.

Q
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A taniigy-igazgatasi feladatok ellitasa
informacios kotelezettség betartdsa az igazgat6 fels.
Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, megszervezése.
A sziilokkel, sziil6i szervezetekkel vald egyiittmitk6dés.
A balesetek megelozésével dsszefliggd feladatok irdnyitasa.
Az Ovodapedagégusok kotelezé tovabbképzésének tervezése az altalinos igazgato-
helyettessel egyeztetve.
A dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatanak nyomon kévetése.
Az intézmény leltaranak, vagyonanak megdvésa.
Az épiilet biztonsdgos miikodtetése.
Helyettesités megszervezése.
Szabadsagok tervezése.

OO0 0 0 00

O 0 0 0 0

3.1.6. dvodapedagogusok /felzarkéztaté pedagégusok, logopédus/ feladatai:

Az Gvodapedagégusi munkakér célja az dvodaskor gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, neve-
Iése, fejlesztése. Munkakore pedagégiai-szakmai feladatokat, valamint taniigy-igazgatasi, adminiszt-
rativ teenddket foglal magaban. A feladatkérébe utalt teendSket a munkakéri leiras tartalmazza,

3.1.7.neveldmunkit segiték (6vodatitkar, dajkak, pedagégiai asszisztensek) feladatai:

Az dvodatitkdr az 6vodai adminisztracios feladatokat latja el. A dajka mindazokat a feladatokat
végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Gvodai ellatisahoz, az dvodai nevelési célok elérésé-
hez. A pedagégiai asszisztens a 6vodapedagdgusok kdzvetlen munkatérsa, Feladata a gyermekekkel
kapcsolatos gondozas, szervezés, a fejlesztémunka segitése

3.1.8.munkaiigyi iigyintézd, adminisztrativ iigyintézé feladatai:

Az 6vodaban a munkaligyi,iigyviteli, adminisztracios feladatok elldtasét végzi. Munkéltatéja az
ovoda vezetdje, feladatat az 6vodavezetd utasitasa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teendéket a
munkak®éri leiras tartalmazza. Onallo intézkedési jogkdrre! nem rendelkezik.

3.2. A vezetiségnek vagyonnyilatkozati kitelezetisége van, a 2007. évi CLXX t6rvény alapjan.

1. Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, Snkorményzati timogatasok felhasznaldsaval dssze-
figgd javaslattételre, dontésre vagy eliendrzésre jogosult személyeknek szamitnak:

a) igazgato b) igazgato-helyettes c¢) tagdvoda-vezetd.

A vagyonnyilatkozatra vonatkozd részletszabalyokat a fenti jogszabaly hatdrozza meg.

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e targyban hozott belsd szabalyzat az irAnyadé.

4. Ovodai kozosségek

Az dvoda alapkozosségei: gyermekkdzosség, alkalmazotti kozosség, sziilok kézissége.
A gyermekkozosséggel kapcsolatos kérdésekkel részletesen a V. fejezet, és a Pedagégiai Program,

valamint az dvoda Hazirendje foglatkozik.
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4.1. Az alkalmazotti kozbsség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménynél kzalkalmazot-
ti jogviszonyban allé pedagégiai munkat segitd dolgozokbél all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget
az igazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elSirja vagy az intézmény egész
miikodését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirll jegyzo-
konyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kbzosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha az intézményben dolgozdk legalabb
kétharmada jelen van.

A kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait az igazgatd ,,munkakdri leiras” keretében részlete-
sen szabalyozza, e szabalyzat fiiggelékeként.

A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd Osszehivja, amikor azt jogszabaly irja eld vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsakor.

A dontési forumokba a tagintézmények kozosségei a vonatkozé napirendi pontokhoz egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kozdsségek altal delegalt képviselot kell meghivniuk, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.2. Intézményen beliili efkiilonriilt csoportok:

A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen belitl elkiiloniilt feladatuk-
nak megfelelen részleges &nallésaggal, illetve sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelke-
zik:

Nevelotestiilet

o

Gyermekvédelmi felel6sok munkakodzossége
Pedagogiai munkat segiték kozossége

d. Szakmai munkaktzdsség,

a. Neveldtestiilet:

A nevelési-oktatasi intézményben kézatkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedag6gus-
munkakérben, valamint a felséfok végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakdrben foglalkoztatottak kzossége.

A neveldtestiilet a kdzoktatasi térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedag6gusainak kdzdssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfon-
tosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelétestitlet tagja az évoda valamennyi dvodapeda-
gégusa, valamint a nevelési munkat kozvetleniil segitd felséfoki végzettségl alkalmazottja, a fej-
lesztd pedagogus.

A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mikddésével kapesolatos ligyek-
ben, valamint a Nemzeti kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdések-
ben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

I. A neveldtestiilet dont az alabbi kérdésekben:

a) az 6voda Pedagdgiai programjanak (PP) elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadéasardl, melyet ezt kovetden az Onkormanyzat Képviseld-testiilet hagy jova,
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¢} az dvoda éves munkatervének elfogadasirél,
d) az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogadésardl,
J) anevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasardl,
g) a Hazirend elfogadasarol,
J) jogszabaly alapjan elirt palyazatokkal kapcsolatos véleményezss, ,

k) jogszabélyban meghatdrozott mas iigyekben.

Neveldtestilleti jogktr esetén a testiilet a jelenlévd tagok (50% + 1 tag) tSbbség alapjan dont. A tes-
tiilet hatdrozatképes, ha tagjai koziil legalabb 30 8 jelen van.

A neveldtestiilet meghatdrozza mikddésének és dontéshozatalanak rendjét.

2. A nevelotestiilet véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik:

a) tiljelentkezés esetén a felvételi szempontok prioritasanak meghatérozasakor,

b) a vezetdi palyazat véleményezése, és a vezetd személyének megvalasztasa kérdésében, a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 189. § (1)-(8) pontjai szerint,

c)a szakmai értekezletek témdjanak meghatirozasaban, lebonyolitasaban,
d) az egyes pedagégusok kiilon megbizdsanak elosztasa (aranyossag elve) soran.

Az ethangzott véleményt, javaslatot a dontés elGkészitése sordn az igazgaté mérlegeli., azonban az
elhangzé véleménnyel kapcsolatos dHdspontjat a véleményezbvel, javaslatadoval kézslni kell.

Az intézmény neveltestiilete a folyamatos kapcsolattartas érdekében, az alabbi allandé értekeziete-
ket tartja a nevelési év soran:

- tanévnyitd, - tanévzaro értekezlet, - tavaszi nevelési értekezlet,

- munkatdrsi értekezletek sziikség szerint,

- az egyes tervezési id0szak feladatait a csoportok pedagdgusai rendszeresen megbe-
szélik egymadssal, és a csoporthoz beosztott dajkaval.

Az idOpontok és tartalmak az 6voda éves Munkatervében keriilnek régzitésre.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak megoldasa-
ra, ha a nevelétestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tanics, az intézmény vezetdje,
vagy vezetOsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet hataskdrének gyakorlisi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hatasko-
reinck gyakorlasi jogiat nem ruhizza it, mivel az intézményben jelenleg nem miikddik kiilén
szakmai munkak&zosség.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére - meghatarozott idére vagy alkalmilag
- bizottsagot hozhat létre [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 117. § (1}]; kivételt képez: SZMSZ,

PP és hazirend elfogadasara.
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b. Gyermekvédelmi felelosok munkakozissége

Az igazgaté felel a gyermekvédelmi feladatok ellatasardl.

A nevelési év kezdetekor a sziiléi faligjsagon tajékoztatni kell a sziiléket a gyermekvédelmi ,.fele-
185" nevérdl, valamint arrél, hol és mikor tartja a fogadé 6rajat. Ezzel egy idében ki kell helyezni a
gyermekvédelmi feladatokat ell4té fontosabb intézmények cimlistajat és telefonszamat.

A pyereket veszélyeztett okok feltardsa érdekében sziikség esetén csalddlatogatdson vesz rész a
sziildi munkak&zosség vezetdje és az igazgatd felkérésére.

A gyermekvédelmi felelds, amennyiben a gyereket veszélyeztetd ok pedagogiai eszkozidkkel nem
sziintethetd meg, segitséget kér a gyermekjoléti szolgilattdl.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzeti gyerekek
fejlodését, koriilményeik alakulasat.

- Gyermek bantalmazas vélelme, ethanyagoltsig esetén vagy egyéb pedagégiai eszkozzel meg
nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

c¢. Pedagogiai munkat segitdk kizissége:

Szervezeti egységnek nem mindsiils, sajat teritletitket érintd kérdésekben véleményezési és javasiat-
tevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. A kodzalkalmazotti, illetve munkatarsi kbzosség tag-
jai.

- Dajkak kozossége: segiti a neveldmunkat, ellatja a gyermekek gondozasat. Tisztan tartja a gyerme-
kek kdrnyezetét, segiti az étkeztetést. Munkajuk megszervezése a tagdvoda-vezetd feladata a mun-
kakdori leirasaban megfogalmazottak szerint.

- Az Ovodatitkar (adminisztritor) a nevelbtestiilettdl és a dajkak kdzosségétd!l elkiiloniilt feladattal
rendelkez6 kdzalkalmazott, akiknek feladata elsdsorban az adott tagévoda rendeltetésszeri mitkodé-
séhez szolgilo feltételek biztositasa (funkciondlis feladatkorsk). Feladatkorét részletesen a munka-
kori leirasa tartalmazza.

- A pedagdégiai asszisztens feladatait a Pedagogiai Program (PP} €s a munkakoéri leirds tartalmazza,
d. Szakmai munkaké6zosség

Az intézmény pedagogusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilé - szakmai munkak5zoss
ségeket, mindségiranyitasi csoportot hozhatnak [€étre.

1. A szakmai munkakziosség (amennyiben {étrejon az Nkt. 71. § alapjan) éves terv szerint részt
vesz nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak iranyitaséban, tervezésében, szervezésében
és ellentrzésében, dsszegzb véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban. A
szakmai munkak{dzisség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellenbrzésben akkor is részt vehet,
ha kéznevelési szakértéként nem jarhat el. Onkéntesen szervez6d6 kdzosség, melynek a vezetd nem
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A szakmai munkakozosség tagjai koziil vezet6t vélaszt. Szakmai munkakézosségek egyiittmii-

kbdése:

- Minden munkakdz8sség a munkak sordn szoros kapesolatban 41l egymassal.
- Munkaterviik készitésekor egyeztetik a feladatokat, az iddpontokat és a feleldsoket.
- Egymas munkajat timogatjak, a szervezést, lebonyolitdst kozosen végzik.

Kapcsolattartasdnak rendje:

1.TA

- Munkakozdsségi értekezletek.

- Ad hoc feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

szakmai munkakozésségek tevékenysége:

Modszertani kérdésekben javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktaté munka
szakmai szinvonalat, mindségét.

Részt vallalnak a Pedagdgiai program médositisanak elkészitésében.

Egyiittmlikodnek egymassal a nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb infor-
mdcibéaramlés biztositasa érdekében lgy, hogy a munkakdzdsség-vezetok rendszeresen kon-
zultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakbzisség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkak&zdsség a munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bel-
s6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos felada-
tok ellatasaban.

Fejlesztik foglalkozasi 4gak oktatasi tartalmat, tékéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a palyazatokon val6 részvételt

Felmérik ¢és értékelik a gyerekek fejletségi és tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, és tdmogatjik az innovaciot.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznélasara.
Tamogatjik a palyakezd6, gyakornoki idejiiket t61t6 pedagdgusok munkajat,

Fejlesztik a munkatarsi kzosséget.

Javaslatot tesznek az 6vodaban folyé gyakorlé tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara mentort biztositanak, aki figyelemmel
kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté kijeltlése alapjan a gyakornokok munkajat timogat6 szakmai
vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

1.2. A szakmai munkakozisség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozdsség
éves munkaterveét,
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e lIrényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagégiai munkayat.

e Az igazgatd Altal kijelslt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szakimal megbeszéléseket tart.

o Tajékozdédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal foglalkozast latogat.

o A pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkét végez, tapasztala-
taird} beszamol az intézmény vezetésének.

o QOsszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a ne-
velotestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitésa eldtt koteles meghallgatni a munkakdzdsség

tagjait; kells id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre annak érde-
kében, hogy a kozosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan képviselni tudja.

4.3. A sziil6k kozossége

Az Ovodaba beiratkozott gyermek sziildjének kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi,
testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrd] és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kote-
lességeit, tovabba megadjon ehhez minden tole elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézmény-
nyel, azaltal, hogy biztositja gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét. Nkt. 72. § (1)

A sziilgk részérdl elvarhatd, hogy tartsa tiszteletben az dvoda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai
emberi méltosagat és jogait, tanfisitson irantuk tiszteletet.

A sziildk szamara biztositott jog, hogy kezdeményezze sziildi szervezet, ovodaszék létrehozasat, és
annak munkajaban, tovabba a sziiloi képviselok megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megva-
laszthaté személy részt vegyen. Ez a szervezet érdekvédelmi funkciot 14t el javaslattevd joggal fel-
ruhazva, az Nkt. 73.§ (1) pontja szerint.

A szill6i munkakozisség részére biztositot! jogok

1. A sziil6i szervezetnek dontési joga van sajat miikddésének rendjér6l, munkatervének elfogadasa-
rol, tisztségviseldi megvélasztasardl és a képviseldjének személyerdl.

2. Az SZMSZ, valamint a Hazirend elfogadésa eldtt, a sziildi szervezet véleményét ki kell kémni.

A sziildi munkakézéisség veleményezési, javaslattevéi jogot pvakorol:

- Az SZMSZ, és a hazirend tartalmat tekintve a gyermekek fogadasat, a létesitmények hasznéla-
tat, a vezetdk €s a sziiléi munkakdzdsség kozotti kapesolattartast, az tinnepélyek megemléke-
zések rendjét szabalyozo részeiben, amennyiben azok a korabbi szabalyozdshoz képest mddo-
sulnak, tovabba

- az ovoda helyi pedagdgiai programjanak tartalmat tekintve, annak maddositasakor is.
- a sziiloket anyagilag érinto iigyekben,

- a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
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- az intézmeény €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
- a gyermekvédelemmel Gsszefliggd kérdésekben,

- az eves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

3. A sziilok irdsban kezdeményezhetik a helyi pedagogiai program modositdsat, amennyiben azt
indokoltnak tartjak.

4. A gyermekbalesetek kivizsgalasakor lehetdvé kell tenni, hogy a sziil6i szervezet képviseldje azon
részt vegyen.

5. Az Nkt. 69. § (4) pontja szerint a nevelési-oktatasi igazgaté munk4jat a nevelétestiilet és a sziilok
kizOssége a vezetdi megbizdsinak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgaté munka-
janak ellendrzése ¢s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

’ IIl. FEJEZET
AZ OVODA MUKODESI RENDJE

A nevelés év helyi rendje

A nevelési év: az 6vodaban szeptember [-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tartd iddszak.

Az ovoda miikodése a sziilok és a gyerekek szamara egész évben folyamatos, kivéve az aldbbi ese-
tekben:

- anevelés nélkiili napokon,

- anydri zaras id6tartama 5 hét,

- téli sziinet idGtartama,

- szombati munkanapokon, a sziil6i igények alapjan a kijeldlt tagévodakban.

A fenti pontokban a konkrét datum meghatdrozasa az adott év Munkatervében, valamint a Hazi-
rendjében keriil rogzitésre falitijsagon €s honiapon torténd kihirdetéssel és kbzzététellel.

Az iigyeletek mepszervezésének rendie a zaras, illetve a nevelés nélkiili napokon:

* Az intézmény nydri, illetve téli szlinetének ideje alatt, a keriilet kijeldlt tagovodaiban lehet az
ligyeleti ellatast igénybe venni.

A nyéri zaras szabalyai:

1. Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal meghatdrozott nyari zérva tartds alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti felljitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakari-
tas.

2. Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.
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3. A nyari zéras elbtt 30 nappal 6ssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igénye-
ket, és a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodardl, annak miikddésével kapesolatos lényeges
kérdésekrdl a zdrast megeldzben tajékoztatni kell.

* A nevelés nélkiili napokon, valamint nyéron junius 15-¢ utén a gyerekeket dsszevont, figyeleti
csoportban keriilnek elhelyezésre augusztus 31-ig.

1. Az évodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben nem haladhatja meg az 6t na-
pot.

2. Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok idSpontjarél az intézmény megfelelé modon - pl. a
hirdetétablan torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6-
en legalabb hét nappal tajékoztatja a sziiloket. Egyqttal fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy a
tajékoztatast kdvetd hdrom napon beliil, de legkésbb a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6
napig jelezzék az igazgatonal, hogy a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e a gyermek felil-
gyeletét.

3. A 2. pont szerinti igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositandé gyermek
feliigyelet sziikségességérdl az igazgatd dont és szitkség esetén gondoskodik a feliigyelet bizto-
sitasarol.

4. A feliigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szdma alapjan az in-
tézmények kozoiti Osszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegend®.

5. Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartist megel6z0 napig a sziilok 20 %-a
kéri, a feliigyelet biztositisa kotelezd.

2. Az ovoda nyitva tartasanak rendje
2.1. A gyermcekek fogadasa

1. Az intézmény hétf6t61 péntekig tarté 6tnapos munkarenddel miikédik. Eltér6 az intézményi mun-
karend, a gyermekek fogadédsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

2. A nyitvatartdsi idé, napi 11,30 perc: 6,00 perct6! 17,30 percig tart.
3. A gyermeket 6,00 perctdl 6vond fogadja, és felligyeletérsl 17,30 oraig 6vond gondoskodik.

4. Az ovodai foglalkozasok reggel 8 6ra 45 perckor kezdddnek, és kb.10 ora 15-kor érnek véget,
melyeken vald részvétel a nagycsoportosok szamara kotelezd. Egy foglalkozas idStartama 20-25
perc. A t&bbi csoportban 9 - 10 6ra kozott szervezddnek a foglalkozasok, életkorhoz igazitott idéke-
retben.

3. Az 6voda munkarendje
e
A napt munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mik&désének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

3.1. Az 6voda pedagégusainak munkarendje

Az intézmény pedagdgusainak teljes munkaidokerete: heti 40 6ra. A heti munkaidokeret elsé napja
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Szombati és vasarnapi
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napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esctben lehetséges, ide nem értve a
Jjogszabdly szerinti hétvégi munkanapokat.

A pedagogus koteles 10 perccel foglalkozisi, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyszinén) megjelenni.

A gyerekek szdmdra t6rténd, az Gvoda teriiletén kiviill megtartott foglalkozdsok esetében az 6vonének
bejelentési kitelessége van, legaldbb egy nappal eldbb az épiilet elhagyasa kapesan a tagévodavezetd,
tavollétében az igazgatd felé. Amennyiben a vezetd Ggy itéli meg, hogy a program balesetveszélyes
vagy nem szolgalja a gyerekek fejlodését, jogaban 41l azt nem engedélyezni. A kiilsés program esetén
alapszabaly, hogy gyermeklétszamtdl fiiggetleniil minimum két felnétt legyen jelen, illetve 10 gyere-
kenkeént legyen egy + kiséré. Ennek biztositasa, megszervezése az 6voné kitelessége.

A pedagdgusok munkaideiének kitsltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbal, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
Gsszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol 4ll. A pedagégus-munkakérben dolgozok mun-
kaideje két részre oszlik:

a) akdotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 t5bbi részében ellatott feladatokra.

A heti kotelez0 draszam az igazgatd esetében 6 ora, az igazgatd-helyettesek és 3-4 csoportos tag-
ovodak tagovoda-vezetdinek 15 ora, az 5-6 csoportos tagévodak tagévoda-vezetének 14 ora, vala-
mint a gyakorlatvezet$ 6vondk részére 24 6ra. Az dvodapedagégusok gyerekek kozott toltendd ko-
telezd oraszama heti 32 ora.

a) A kotelezd oraszamban cllitott feladatok az alabbiak

A pedagbégusok kotelezd oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit az 6vodai nevelés-oktatds, a
gyerekek gondozasa, az egyéni banasmod, valamint a munkavégzéshez kapesolodd elékészits és
befejezd tevékenység idGtartama is. Elékészitd és befejezd tevékenységnek szamit a foglalkozés
elékészitése, az eszkdzok rendezése. Napi mértéke hétfotol - csiitortokig 6,30 perc, pénteken 6 6ra
(ez egyenld heti 32 éraval).

Amennyiben a kételezé draszamukon (36 oréig elrendelhetd) feliil gyerekcsoportban tartézkodnak,
helyettesitési dij illeti meg Oket.

A pedagogusok, a felzarkoztatd pedagdgus kivételével, két miiszakban dolgoznak, heti valtassal, a
munkarendben megjel6lt médon. Nyitdsatol zarasaig dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Ovéndk esetében a déleldttos miiszak H - P-ig 6,30-13,30-ig, a délutanos miiszak 11-17,30-ig, fel-
zarkdztatd pedagogus munkaideje 7,30-14-ig tart.

b} a munkaidé tobbi részében ellatando feladatok (40 6ra — 32 dra kiilénbsége):

v' a foglalkozésra valé felkésziilés, eszkozok készitése,
v' az adminisztracios feladatok elvégzése,

v gyerekek fejlédésének rendszeres irasos értékelése,
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tehetséggondozas, a gyerekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az 6vodai és az dvodan kiviili kulturalis, és sport programjainak szervezése, lebonyolitasa,
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti ériekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

NN N RSN

a kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése, a rendezvényeken valo
részvétel,

nevelés nélkiili munkanapon az igazgato dltal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, hospitalasokon,
az 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikddeés,

szertarrendezés, a leltarak rendben tartasa,

N NN

a csoportszobak rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

3.2. A kbznevelési intézményben valé benntartézkodas rendje

a) A benntartézkodas legfontosabb el6irdseit a Hazirend, és a személyre sz616 munkakéri leirds
rogziti.

b) Az 6vodaban dolgozé kizalkalmazottak benntartézkodéasanak rendje az éves munkatervben,
valamint a dolgozék szdmaéra a jelenléti iv dosszigjaban, jol lathatd helyen taldlhatd.

¢) A napi munkavégzés igazoldséra kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal, mely tartalmazza to-
vibb4 a tilorakat, a helyetiesitések idejét, az iigyeleti id6t, a tivolmaradas idejét és okat.

< Az bvodaigazgatosap benntartézkoddsa, és helyettesitésének rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7 6ra és délutan 17 éra k6z6tt az intézmeény vezetdjé-
nek, vagy helyettesének (vagy az dltala arra kijelslt személynek) az intézményben kell tartozkodnia.

A magasabb vezettk benntartézkodasi rendjét félévente meg kell hatarozni és a hirdet6tablan és a
honlapon kdzzé kell tenni. A beosztasr6] a fenntartdt is téjékoztatni kell.

< A pedagogusok benntartézkodssa, és helvettesitésekor az alibbi szempontok érvénvesiilnek:

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt gyerek feliigyeletét csak dvodapedagdgus lathatja el.

- Helyettesitéskor elsésorban a gyerekeket jol ismerd, szintén a csoporttal foglalkozo 6voné he-
lyettesit.

- A jelenléti ivben a pedagogusok a kotelezd draszamuk ledolgozasat igazoljak. A kotelezd ora-
szamon feliili egyéb tevékenységek idejét nem kell dokumentalni.

3.3. Az 6voda pedagogiai munkajat segit6k munkarendje a Kjt. és a Mt. szerint heti 40°6ra.

A dajkak két miiszakban dolgoznak, heti valtassal, a munkarendben megjeldlt idészakban. A mun-
karendet a tagdvoda-vezetd hatarozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatisa a tagévoda-vezetd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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Erkezésiiket, és tavozasukat a jelenléti ivben aldirasukkal igazoljak.

A teljes munkaid6 kitdltését szolgalo feladataik sorat a Munkakori leirasuk tartalmazza.

3.4. Tavolmaradas, rendkiviili tivolmaradds

3.4.1. A vezetdk, alkalmazottak tivolmaradisa

* Az igazgaté a munkéltatéja, - a kdzalkalmazott a tagvoda-vezetd felé, a tagovoda-vezetd az
igazgaté felé munkabol valé tdvolmaradasit, szabadsag, illetve fizetés nélkiili szabadsag
igényét, és annak okat a torvényi eldirdsoknak megfelelden 15 nappal kordbban kételes
bejelenteni. A tagévoda-vezetdk elkészitik az éves szabadsig felhaszndlasénak iitemezését,
figyelembe véve a nyari zdras idépontjat.

* Az igazgatd a fenntartd, a kozalkalmazott a tagévoda-vezetd felé, a tagbévoda-vezetd az igazgaté
felé kdteles jelenteni a munkébdl vald rendkivilli tivolmaradasat, és annak okat. Lehetoleg el6z6
nap, de legkésdbb a munka megkezdése elétt 5 6raval, hogy helyettesitésérdl intézkedni
tudjanak.

* A tavolmaradas helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirdsa tartalmazza.

» Azigazgatd akaddlyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén érvényes helyettesitési rend:

- Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén helyettesitését teljes feleldsséggel az 6voddban az éltala
meghatdrozott igazgaté-helyettes latja el.

- A helyettesités — a helyettes sajat munkakéri leirdsukban meghatérozott feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki.

- Az igazgat6 alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egészben dtruhazhatja a helyet-
tesre, vagy a neveldtestiilet mas tagjara. llyenkor a déntési jog dtruhazdsa minden esetben irasban

torténik.
- Tagdvoda-vezetd tavolléte esetén (a kétmiiszakos munkarend miatt) a helyettesités {rasban
adott megbizas alapjin az igazgato altal torténik.

3.5. Munkakori leiras

Az dvoda minden foglalkoztatottja névre szold, feladataihoz szabott munkakéri leirast kap az alkal-
mazasaval egyidejiileg, atvételét alairasaval igazolja.

* Az intczményben hasznalt munkakdri leirdsok fajtai:

- igazgatoi (polgarmesteri hivatal altal készitett), - igazgatd-helyettesi, tagdvoda-vezetéi
- pedagodgusi, - felzarkoztatd pedagogusi, logopédusi
- pedagOgiai munkat segitdi: ~ pedagdgiai asszisztensi,

~ Qvodatitkari, ~ dajkai,
- munkaligyi ligyintézoi.

* Az intézményben hasznalt munkakdri leirdsok az SZMSZ fuiggelékeként talalhatdak meg.
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A munkak®dri leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni, és sziikség szerint aktualizalni kell.
A feladatkér szerinti, névre sz616 munkakori leirdsok e szabélyzat fliggelékét képezik.

4. Az 6voda belsd szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati rendje

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdeklddé szdmara hozzaférhetdek a vezetdi iroddban,
ilietve az 6voda honlapjan. A nyilvanossagrél €s a nyilvanos dokumentumok hozzaférhet6ségének
tajékoztatasarol jol lathatd helyen hirdetményt kell kifliggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklédék az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsanak modjat a dokumentumok végén taldlhato érvényességi ren-
delkezések szabalyozzék. Az alapdokumentumok megvaltozsardl az intézmény vezetdje kdteles
tajékoztatni az érintetteket.

Hitelesitésiik a vezetd alairasaval, és az 6voda kérbélyegzojével torténik. Kezelésiik, és tarolasuk az
. Tratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Kifejezetten elektronikus Giton elddllitottak a KIR rendszerrel sszefliggd dokumentumok (éve sta-
tisztika, munkaiigyi programbdl kinyomtatott anyagok, stb.) nyilvantartisok (gyerekek €s alkalma-
zottak nyilvantartdsa), Multischool-lal kapcsolatos kimutatasok.

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer keriil
alkalmazasra a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet elirdsainak megfelelden. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarélag az igazgaté alkalmazza a dokumentu-
mok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi, igazgato altal hitelesitett mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

s az oktéber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus aton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével é€s a vezetd
alairasaval hitelesitett forméaban, papir alapon is tarolni kell.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem szitkséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovibba az dévoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létre-
hozott mappaban keriilnek taroldsra. A mappdhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személy férhet hozza.

4.1. A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

Az intézmény torvényes mitkdését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal dsszhangban allé — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

* Alapito okirat, * Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/
* Pedagogiai program, * éves Munkaterv
* Hazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi doku-
mentumok:
- A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolékkal),
- Intézményi K6zoktatasi Esélyegyenl6ségi Intézkedési Terv a halmozottan hétranyos hely-
zetll gyermekek oktatasi sikeressége érdekében
- Gyakornoki Szabalyzat
- Tovabbképzési Program — 2013. szeptember 1- 2018, augusztus 31-ig.

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartisba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapitd okiratit a fenntartd hagyja jo-
Va.

4.1.2. A pedagogiai program (PP)

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevels-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdra a Koz-
nevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A neveld €s oktaté munka az 6veddban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevelétestlilet fogadja el és az igazgatd hagyja jova. A pedagdgiai programot a tagdvoda-vezetdk és
az igazgatd-helyettesek bevonasaval késziti el az igazgatd.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja alapjan késziti el a sajat pedagégiai programjat.
A pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdt a fenntartéra, a mii-
kodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikédtetd egyetértése szitkkséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni. 26, § (1)

Az intézmény pedagdgiai programja a 20/2012.(VIII. 31 )EMMI rendelet 6. § (1 (2) pontja alapjdn az
alabbiak tartalmazza:

* az Ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

» azokat a pedagdgiai feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyi-
ségeének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

» aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

¢ agyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziilo, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikddésének formait,

e azegeészségnevelési és komyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenloséget szolgald intézkedéseket,

e aneveldtestiilet dltal szitkségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek konkrét kifejtése a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott taldlhatoak a részletes informaciok.
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4.1.3 Az éves munkaterv - beszamoldk

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjat alapul véve, azt éves szintre lebontva tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasihoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-
osztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el €s fogadja el a tanévnyité értekezleten. A
nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet véleményét.” A munkaterv egy példanya az informatikai hél6zatban elérhetéen a nevelbtes-
tiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjén €s az iskolai hirdet6tablan
is el kell helyezni.

Az éves munkatervbdl és a belsd ellendrzési tervbdl dvodai csoportonként kiteles a tagdvoda vezetd-
je legalabb egy példanyt biztositani a nevelési év megkezdésekor,

Az évodai munkaterv hatdrozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét az aldbb kotelezéen elbirt
tartalommal:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa,

e asziinetek idGtartama,

s az Ovodai nemzeti iinnepek

¢ Az 6vodai élethez kapcsolddd hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott tinnepélyek,
megemlékezések idépontja,

e anevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak idépontja,

e az intézményt bemutatd, pedagdgiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontja.

* minden egyéb, a neveldtestiilet altal szitkségesnek tartott kérdes.

4.1.4. SZMSZ - szabalyozasa jelen dokumentum [. fejezetének 3. pontjaban talathato.
4.1.5. Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:
a. a gyermek tdvolmaradésanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldirasokat,
b. a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket,

c. a gyermekek jutalmazaséanak elveit és formait,
d. a fegyelmezb intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

4.2, Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznilata

Az dvoda belsd szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell bocsata-
ni.

Kitelezden vezetendd dokumentumok ovodaban:

21.d. 220/2012. (VIIL.31,) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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1. A tagdvoda-vezetdk és a szakmai igazgatd-helyettes altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt
dokumentumok:

>

YV VVYVYVVYVYVVVVYVYYVYY

I*:elvételi €s elbjegyzési napld - Gyerekekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa
Ovodai torzskonyv

Személyi anyagok vezetése - Kézalkalmazotti nyilvantartas
Statisztika

Jegyzdkonyv a gyermekbalesetekrdl

Koltségvetés (gazdasagi iigyintézdvel)

Munkakéri leirdsok

Dolgozoék szabadsaganak nyilvantartasa

Tovéabbképzési kitelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Etkezési timogatashoz kapcsol6dé nyilvantartasok vezetése
Kis- és nagy értckii eszkdzok nyilvantartasa (leltar)
Munkavédelmi naplé vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamolok

Kozzétételi lista

Szabalyzatok

2. Ovodapedagdgusok altal vezetett nyilvantartisok, illetve kezelt dokumentumok:

P
>
>
>

Csoportnaplé / naprakészen

Egyéni fejlodési naplé / félévente

Felvételi mulasztasi napl6 / naprakészen
Jegyzbkonyv gyermekbalesetekrdl / esetenként

4.3. Az SZMSZ-hez kapcsolodo egyéb kotelezd, a fiiggelékben 1évo szabalyzatok:

- Miikédéshez kapesolddo, pénziigyi kihatdsh szabélyzatok,

- A miikddéshez kapcsolddo tovabbi szabalyzatok,

- Szamvitelhez kapcsolodé szabalyzatok,

- A belst kontrollrendszer mikddtetéséhez kapcesolodd szabalyzatok.

5. Adatkezelés rendje az 6vodaban

A 2011. évi CXC. térvény a kiznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben nyil-
vantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését

1. Az intézmény kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informdcios
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a kiizalkalmazottak oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének mértekeét.



33

Az évodapedagdgust és a nevelf-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatdrsakat titoktartasi kote-
lezettség terheli, a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdci-
6t illetéen, amelyrdl a hivatasuk elltdsa soran szereztek tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is, hataridé nélkiil fennmarad.

- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irdsban felmentést
adott.

- A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki neveldtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

- A gyermekek személyes adatai csak pedagégiai célbdl, gyermek- és ifjasagvédelmi célbdl, és
egészségligyi okbol adhatdak ki, illetve a térvény rendelkezései szerint.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbél, a célnak megfelelo mérték-
ben és célhoz kotodtten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovébbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak
jogosultak.

- A gyerek sziil6jével minden, a gyermekéve] Osszefiiggd adat kézdtheto, kivéve, ha az adat kodz-
lése stlyosan sértené a gyerek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

- Az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd céthoz kotottség megtartasaval — tovabbitha-
tok a fenntarténak, 2 kifizetShelynek (MAK), a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzne-
veléssel Gsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vo-
natkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adatkezelésre vonatkozoan bovebben az intézmény ,,Adatkezelési szabdlyzata” rendelkezik.

1V. FEJEZET
GYERMEK AZ INTEZMENYBEN

1. A felvétel rendije

- A rendes beiratkozas az ¢vodéaban a fenntartd altal meghatarozott idopontban, minden év majusa-
ban térténik. A beiratkozas folyamatos, amennyiben szabad féréhely van az intézményben.

- A gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdo napjatol,
déleldtt napi négy orat kételes 6vodai nevelésben részt venni.

- Tuljelentkezés esetén a gyermek ovodai ellatasat kiiléndsen az olyan gyermek szdméra kell bizto-
sitani. * akinek fejlddése érdekében allandd napkdzbent ellatasra van sziikség,
* akit egyediilallo, vagy td6skorl személy nevel,
* kinek sziiloje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni.

- A felvétel kritériuma tovabb4 a szobatisztasdg és a megfeleld egészségi allapot. A kiilonds figyel-
met igényld gyerek (tartosan beteg, magatartas zavaros, SNI, stb.) esetében az integralhatdsag.

- A kotelezd felvételt biztositd ovoda a fenntarté dnkormanyzat jegyzojétél kapott nyilvantartds
alapjan értesiti a jegyz6t, ha a gyereket harmadik életévének betdltése utan nem irattak az dvodaba.



34

- Az dvoda vezetdje minden esetben értesiti a gyermek lakéhelye szerint illetékes jegyzot, ha olyan
tankoteles gyereket vett fel, ill. vett 4t, akinek lakdhelye, tartézkodasi helye nem az 6voda székhe-
lye szerinti keriiletben van.

2. A gvermek benntartézkodasianak rendje:

- Az intézmény nyitva tartdsa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téritési dijat befizetett, szobatiszta gyermek tartézkodhat. A fentieken kiviil a gyermekek 6vodaban
val6 benntartdzkodasi rendjét a Hazirend szabélyozza részletesen, kiilonds tekintettel az évodaks-
teles gyerekekre.

- Altaldnos szably, hogy a gyermek ovodaban val6 tartdzkodasa idején kizardlag 6vondi feliigyelet
mellett lathato el. Ez vonatkozik a reggeli és a délutani iigyeletre is. Ettd] révid idére eltérni csak
az igazgat6 engedélyével lehet.

- A gyermek napi, és heti rendjét a csoportnapléban kell régziteni. A munkarendet gy kell kialaki-
tani, €s a hazirendben leirni, hogy a sziilék az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassik be,
illetve vihessék haza a gyermekiiket.

- A gyermek benntartézkodésdnak rendjét a Hazirendben, és a Pedagégiai Program (PP) megfogal-
mazottak szerint kell megvalositani. A Hézirend részletesen tartalmazza a gyerekkel kapcsolatos
egészségiigyi szabalyokat, a gyerek gondozottsagaval, dltozkddésével, viselkedésével dsszefliggd
elvarasokat.

- A Hazirendben taldlhatdak a gyermekek tdvolmaradasédval, annak igazoldsaval kapcsolatos szaba-
lyok is.

3. Megsziinik az intézményi elhelyezés, amennyiben:

- a gyermeket masik évoda drvette,
- aszilld irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad,
- a gyermeket felvették az iskoldba,

- a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolso napjdn,
amelyben a hetedik életévét betolti,

kilfoldon teljesiti az ovodai nevelést, és tankotelessé valik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, legkésObb az
azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag java-
solja, tovabbi egy nevelési évig az ovoddban részesiil ellatasban, és ezt kvetden vélik tankdtelessé.
A tankételezettség teljesitése a tanév elsé tanitdsi napjan kezdddik.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a kormdnyhivatal a sziilo
kérelmére szakértdi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy.a gyermek hatéves kor elbtt
megkezdje tankotelezettségenek teljesitését. Nkt. 45.§ (2) '

4. Az ovodai étkezés biztositasa:
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Az 6voda a gyerekek szamara naponta hdromszor biztosit étkezést (tizérai, ebéd, uzsonna). Az in-
tézménynek sajat konyhdja nincs, az ételt Vallalkozo biztositja. A mindenkori téritési dij dsszegét, a
Villalkozdval — a vallatkozasi szerzbdésben foglaltaknak megfeleloen - torténd egyeztetés utan, az
tnkormanyzat hatarozza meg évente egyszer (mérciusban). A véllalkoz6 részére a specialis étrendet
Jjelezni sziikséges.

1. Befizetés rendje:

- Az étkezési téritési dijak egy napra jutd 8sszegérol a sziiloket a hirdetStablan elhelyezett értesités-
sel kell tdjékoztatni.

- Az étkezési téritést dij 100%-o0s, illetve 50%-os fizetési kedvezményének mértékét €s igénybeve-
teliik modjat a ,,Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. tor-
vény” 150. §-a hatdrozza meg. Barmelyik tamogatast igényli a csaldd k&teles bemutatni az igény-
jogosultsagat igazolo hivatalos okiratot az intézmény vezetdjének.

- Befizetési és potbefizetési napok listijat a sziilok a nevelési év elején (szeptemberben), 12 hénapra
vetitve levélben megkapjak,

Ezen kiviil az id6pontok az intézmény hirdetdtablajan is, egész évben megtekinthetdk. Az adott
hénapban, mindig a kdvetkezé honap befizetése esedékes.

5. A rendszeres egészségiigyi felitgyelet és ellitas rendje:

Az intézmény egészségligyi ellatasard! az 1997. évi LXXXIIL tv, és a 26/1997.(1X.3.) NM rendelete
szerint gondoskodik.

5.1. Az 6vodasokra vonatkozd szabalyok:

1.) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az intézménybe
jaré orvos €s védond latja el. Az egészségiigyi vizsgalat megszervezése az igazgato feladata. Az
igazgatd biztositja az egészségiigyl (védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vondi
feliigyeletrol. A védonoi vizsgalatok idpontjat a védond az intézmeény vezetdjével egyezteti.

ol

2.) A gyermek-szakorvos és a védond kéthavonta latogatja az intézményt €s megvizsgalja a gyerme-
keket.

3.) Az igazgaté biztositja az egészségiigyi (orvos-védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a sziiksé-
ges feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valé elokészitésérol.

4.) Az évodédban évente egy alkalommal fogorvosi szlirés torténik.

5.} Az 6t éves ovodésokrol a kotelezd egészségiligyi adatszolgaltatast a védono latja el.

6.) A Hazirendben megfogalmazott esetekben (betegség, tetiivel valo fertdzottség, stb.) gyermek
netn fatogathatja a2 Gvodat.

7.) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben megbe-
tegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, szilkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,
és pondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérol.

T

8.} A fert6z0 gyerekbetegségeket a szitlének minden esetben be kell jelentenie.
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5.2. A gverekekkel kdzvetleniil foplalkozd felnotiekre vonatkozé szabalyok:

1.) Az intézmény miikddtetése sordn a Népegészségiligy szakszolgaltatasi szerve altal meghatarozott
szabalyokat szigorian be kell tartani. (Fert6tlenités, takaritds, mosogatas, ételminta vétel, stb.)

2.) Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkez-
nie. Az intézmény konyhdjaba sziilé vagy egészségiigyi kiskényvvel nem rendelkezd személy nem
léphet be.

3.) Az intézmény teriiletén dohdnyozni nem lehet, a hatélyos jogszabdlyok alapjan.

4.) A nevelési intézmény egész teriiletén tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek (alkohol cigaretta,
drog) drusitisa és fogyasztasa.

6. Gyermekvédelmi tevékenység az dvodaban

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikddtetéséért az intézmény vezetbje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka valamennyi dolgozé feladata. Minden feladat-ellatasi helyen
gyermekvédelmi felelos mikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatrinyos helyzetd, illetve
veszélyezietett gyermekek felkutatdsaval, helyzetitk szakszerli megoldasaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermekné! veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermek-
védelmi felelos altal koteles jelezni a keriileti Gyermekjdléti Kozpont felé.

Az évoda gyermekvédeimi feleldse kapcsolatot tart tovabba a Csaladsegitd Szolgalattal, és a VIII.
kerlileti Kormanyhivatal Gyamhivatalaval. A kapcsolattartasrdl maradéktalanul tajékoztatja az
igazgatot, a tagovodavezet(t, illetve a neveldtestiiletet.

A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden dvodapedagdgus kételes tijékoztatni a sziildket az
dvodaban folyo gyermekvédelmi munkarol, a gyermekvédelmi felelds nevérdl €s elérhetoségérdl. A
gyermekvédelmi felelos évente beszémol gyermekvédelmi munkdjarél, a hétranyos, illetve veszé-
lyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl.

A gyermekvédelmi feladattal megbizott felel6s segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi
munkajat. Jelzés alapjdn a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatason ismeri meg a
gyerekek csaladi kdrnyezetét.

V.FEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Alapszabalyok
o A gyerekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhaté magatartasformat az évodai nevelési év meg-
kezdésekor / szepl. /, ill. kirdnduldsok, sétak, stb. sordn a gyerekek életkordnak és fejlettségi szintjé-
nek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A gyerekek tajékoztatasarol, felvildgositasardl a csoportos 6voné felelés gondoskodni.
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’or

o Az intézmény hézirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a gyere-
keknek az 6vodéaban val tartdzkodas ideje alatt meg kell tartaniuk.

o A gyerekek az 6voda kozelében talalhaté tdmegkdzlekedési jaratait csak megfeleld szami kisérd
személyzet biztositasa mellett, a csoport szétszakadasa néikiil, egyszerre torténé utazéssal vehetik
igénybe. (metro, busz, villamos, stb.)

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a gyere-
kekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrdsokra (csoportszoba,
udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.), valamint a bekdvetkezett baleset uténi eljardssal

kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

o A pedagdgus és a gyerekek nevelését kdzvetleniil segité munkatarsak, valamint a kertész felelds-
sége és egyben kotelessége felhivni a gyerekek és az igazgatd, tagévoda vezet figyelmét a balesetet
okozhat6 veszélyhelyzetekre, illetve feladata az azonnali elhéritis a baleset megeldzése érdekében.

2. Balesetek esetén:

1.1. A balesetet szenvedett gyerek ellatdsa, orvoshoz vitele (TB kartya méasolataval) a gyermek felii-
gyeletét éppen ellatd 6vond feladata, miutdn a tobbi gyerek biztonsdgardl, feliigyeletérdl gondosko-
dott. A fenti feladatok ellatasiban a helyszinen jelen 1évé tébbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

1.2. A balesetet szenvedett gyerek megnyugtato ellatasa utan a sziil6ket és a tagévodavezetét értesi-
ti, a baleset koriilményeirdl irasos jelentést (datum, helyszin, ok, stb.) készit.

1.3. A tagévoda vezetd és a munkavédelmi felel6s kivizsgalja a baleset koriilményeit, és a baleseti
jegyzokonyv elkészitése utdn a fenntartd felé is eleget tesz bejelentési kotelezettségének.

1.4. A gyerekbalesetek bejelentése a vezetd felé pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti a nala tértént balesetet, mulasztast kvet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantarta-
sit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelos
végzi.

1.5. Az igazgato kotelessége lehetbséget biztositani a sziildi szervezet szdmdra a gyermekbalesetek
kivizsgalasara.

1.6. Az intézményi beszerzések soran kiemelt figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
elkeriilésére, javitisara, és balesetveszelyes anyagok, vegyszerek, tisztitészerek tarolasara.

1.7. A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavé-
delmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

1.8. Sulyos balesetet irasban azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az on-
kormanyzat jegyzdjének.

Siilyos az a gyermekbaleset amely:

» asériilt halalat, illetve a baleset bekovetkezésétd] szamitott 90 napen beliil az orvosi szak-
vélemény szerint a balesette] Gsszefiiggésben életét vesztette,

+ dletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e silyos csonkulast,

o abeszéloképesség elvesztést vagy feltiind eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.
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' VL FEJEZET
A LETESITMENYEK, ES A HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

1. Az intézmény létesitmeényeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendelteté-
sitknek megfelelden kell hasznalni.

2. Rendeltetésszeril hasznalatnak a jogszabalyoknak, a jelen szabélyzatnak, és a hazirendnek megfe-
leld hasznalatot kell tekinteni.

3. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak.
A gyerekek mozgatasa egyik szobabdl a masikba (fejlesztd, logopédia, stb.) csak felndtt kiséreté-
ben tértéhet,

4. A helyiség jelen szabalyzattol, illetve a hazirendtdl eltéré célra torténd hasznilata az igazgato
elOzetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

5. A gyermekek részére az tigyelet alatt, arra kijelolt helyiség all rendelkezésre.

6. A sziillok részére az étkezés befizetés, lemonddsa, a gyerekfelvétel, és valamennyi hivatalos igy-
intézés az igazgatdi, tagovodavezetdi, illetve a gazdasagi irodaban torténik.

7. A télalé konyhaban kizarélag csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé 6vodai alkalmazott tar-
tozkodhat. Ok is a megfeleld, HACCP altal elirt ruhazatban.

8. Az intézményben ¢s annak udvardn, hétvégén csak a tagévodavezetd engedélyével, kivételes
munka esetén tartozkodhatnak.

9. Az bnkdltséges foglalkozasok nevelési idon kiviil, az igazgato/tagdvoda-vezetd altal kijelslt hely-
ségekben bonyolithatdak le. A foglalkozast tarté személy felel a csoportszoba, egyéb helyiség
hasznalatért, rendjéért, targyaiért.

10. Az ovoda altal szervezett, valamint a sziilék részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét - eseti jelleggel - az igazgat6 4llapitja meg.

11. A nemdohanyzdk védelmérdl szolé 1999. évi XLIIL torvényben meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése,

2. Egyéb rendelkezések:

I. Az intézményt reggel a munkarend szerint a 6 6rara érkezd - az igazgaté altal kijelslt dajka, vagy
technikai dolgoz6 nyitja, illetve 18 Grakor zarja a riasztd rendszer ki és bekapcsolasaval.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek csak az igazgato, tagévodavezetd engedé-
lyével léphetnek be, illetve tartézkodhatnak az intézmény teriiletén és helyiségeiben.

- Elgzetes bejelentés alapjan a vezetd fogadja a szaktanacsadot, a szakértot, a kiilonbdzo ellentrze-
si szervek képviseldit (ANTSZ, revizor, taniigy-igazgatasi ellendr, ASZ, stb.)
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- A gyerekek részére szervezett onkoltséges tanfolyamokat vezetd, kiilsos szakemberek (edzo,
nyelvtanar, stb.) részére is kotelez érvényii az intézmény SZMSZ-¢ és Hazirendje. Benntartézko-
dasuk kizar6lag csak a vezetbvel elére egyeztetett és megbeszélt idépontra és idétartamra korlato-
zodik.

- A beiratkozas irant érdekl6do, tajékozodo sziiloket a tagévoda-vezetd a tagintézmény alap adata-
irdl, pedagogiai programjardl tdjékoztathatja, de a felvételiel kapcsolatos tovabbi intézkedés végett
az igazgatohoz iranyitja, féréhely hianyaban.

- Amennyiben az intézménybe idegen személy lép, az iigyeletes dajkanak kotelessége megkérdez-
nie, hogy kit keres, milyen célbdl tartézkodik az épiiletben. Amennyiben valamelyik dvodasért
jott, csak a sziild irasos meghatalmazasaval adhato at a gyermek, még abban az esetben is, ha az
érintett gyermek felismeri.

- A kdzépfoki képzésben résztvevd tanarok, didkok a szamukra kijeldit teriiletet vehetik igénybe,
szdmukra a Hazirend ismertetése és a balesetvédelmi oktatas megtartasa kotelezo.

- Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a tagévoda-vezet6 en-
gedélyezheti.

- A kiilsnbtz6 munkahely irant érdeklodoket, iigynokoket, aruval hazaldkat, hirdetményeket ki-
tenni kivand személyeket az SZMSZ-re és a vezetd utasitdsara hivatkozva az ligyeletes dajka, il-
letve az erre felhatalmazott dolgozo felkérheti az 6voda ethagyaséra.

4, A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodod szervezet nem miikddhet.

5. A sziildk és egyéb kiilsd vallalkozok reklamtevékenysége sordn figyelembe kell venni az 1999.
évi LXVIIL tv.-ben megfogalmazottakat, mely szerint az évoda teriiletén tilos a rekldm tevékeny-
ség, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek szol, az egészséges életméddal, a kdrnyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis élettel fligg Hssze.

6. Ugynoki tevékenység az évoda egész teritletén nem folytathatd.

7. Cimer hasznalat, lobogdzési rend: Nkt. 25.§ (8) A koznevelési intézmény cimtablajan, épiileté-
nek homlokzatan, tovabba az allami, telepiilési 6nkormanyzati fenntartasi intézmények korbé-
lyepzGjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az épiilet bejaratanal ki kell tizni a nemzeti lobogét. A zaszIok tisztan tartasa és cseréje a torvé-
nyi rendelkezéseknek megfelelden a vezetd felelds - 132/2000.(VII1.14.) Korm. rendelet.

Az 6voda minden munkavallaldja és az dvodaban tartézkodd személy felelbs:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelmédrt, allapotanak megorzéséért,
e az dvoda eszkézeinek, targyainak, gépeinek rendeltetésszer(i hasznalataér,
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

VIL. FEJEZET
o r_tENDK;’VI"JLI ES'EMENY,
BOMBARIADO, TUZRIADO, EGYEB RIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatd, a tagdvoda-vezetd és az Gvodatitkar ese-
tenként, a dajkak személyzete, és az altalinos munkés mindennapi feladatok végzésekor kiteles elle-
norizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalha-
to-¢.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen
vagy telefonon az itletékeseknek jelenteni.

Az ¢Ovoda valamennyi alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felette-
sének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésrdl, és a fenntartot értesiti.

Amennyiben az igazgaté nem tartézkodik az épiiletben, az altala kijelslt helyettese gondoskodik a
bejelentésrol és a kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

1. Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

I.I. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, vagy mas rendkiviili eseményt tapasztal, a rend-
kiviili eseményt azonnal bejelenti a tagdvoda vezetdnek, tavollétében az igazgatonak, aki a bejelentés
valdsdgtartalmanak vizsgélata nélkiil kiteles elrendelni a riad6t.

1.2. A riad¢ elrendelése hangos kialtassal torténik.

1.3. A riaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariado, tiizriadd, egyéb riadd tényét az eljarni jogosult szervnek (pl. rendérségnek) A hatdsag
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

1.4. A riadé megsziintetése szobeli kozléssel torténik.

1.6. Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd
terv eléirdsainak megfeleloen kell elvégezni.

1.7. Bombariadd esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget €s haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

Mentési sorrend: - els6 a gyerekek mentése €s biztonsagos elhelyezése,

- a felndttek mentése,
- az értékek, koziratok mentése.

2. A menekités Utvonala, szervezése megegyezik a tiizriadoban meghatarozottakkal.
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3. Betdrés esetén a kozpontba érkezd riasztds utdn a tagévoda-vezetdt, ill. az 6voda kulesaval ren-
delkezd, az 6vodéhoz legkdzelebb laké, erre a feladatra kijelslt személyt értesitik. Az értesitéstdl
szamitott 25 percen beliil a kiérkez6 biztonségi emberek ¢és a rend6rség bejutésat biztositani kell.

VIIL FEJEZET
UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hir-
nevének megdrzése, az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjinak kotelessége. Az intéz-
mény helyi hagyomanyai k6zé tartozé rendezvények, a kozdsségi élet formélasat, a koz8s cselekvés
bromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik.

1. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megiinneplésének idépontjat a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeléini azt az Ovodapedagbgust, aki az évi {innepélyek,
megemlékezések, hagyomdnyédpolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsdért szakmailag
felelds (linnepélyfelelds).

Az dvoddban tartandd nemzeti iinnepek:

A Pedagédgiai Programnak megfelelden.

2. Az éves munkatervben ki kell jelélni a rendezvények idejét és azt a pedagdgust, aki az évi iinne-
pélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szak-
mailag felel§s (iinnepélyfelelds).

3. Az anyak napja és az évzaré nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetd. Ezekre meghivhatdk
a sziilok és mas vendégek is.

4. A nevel6testiilet és a sziilok kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyo-
manyapolé rendezvények is nyilvanossa tehetdk.

5. Egyéb rendezvények, események, a tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi €s szinhazlatogatasok,
sportnapok szervezésére ugyancsak a munkaterv szerint keriil sor.
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AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

A kapcsolatrendszer dbrija

AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat,
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

Kisfalu Kft.
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A szolgaltatast

igénybevevdk: - i o
alidok szt Ovodalgazgato
18k (gyermekei) sag

Tarsintézmeények-J/dzsef

varosi Egyesitelt Bélcss-
dék. Iskolak,

Onkormanyzaton
kivili intézmények

Tagovoda-
vezetdk

nyek

Gyermekvédelemmel
kapcsolatos intézmé-

/ovodapedagoqus/

N

JSZSZGYK,
Pedagégiai Szolgaltaté
kdzpont

1. A szolgaltatast igénybevevok: csaladok, sziilok (gyermekei)

\V4

Egészségigyi in-
tézmények

A Kodznevelési torvényben megfogalmazottak alapjan az intézményben folyd pedagégiai munka
elldtdsa soran a gyerekek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodése érdekében a pedagdgus a
szitlokkel egyiittmiiktdve végzi munkajat.

1.1. A sziilokkel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza. Az ovodas gyerek fejlodésérol a sziildt folyamatosan tdjékoz-
tatni kell, sziiloi értekezlet, fogadddra, megbeszéiés, stb. keretében.

A gyerekrd] tjékoztatast csak a csoportos dvénd és adott esetben a tagévodavezetd, igazgaté adhat.

1.2. Az dvoda dokumentécidja a személyes adatokat kivéve nyilvanos.



43

Az 6voda a nevelési programjat, hizirendjét, éves munkatervét, SZMSZ-ét oly mdédon koteles elhe-
lyezni, hogy azt a sziilék szabadon megtekinthessék. A vezetd, illetve az dltala kijeldlt személy,
tajékoztatast kiteles adni az 6voda helyi pedagogiai programjarél.

A tajékoztatas médja: - tanévnyito sziiléi értekezlet,
- csoportos sziiléi értekezletek,
- SZMK értekezlet,
- fogaddorak, - sziiksép esetén csaladlatogatas

1.3. A sziilok az 6vodéval valé kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan létre-
hozott sziildi munkakézosségen (SZMK) keresztiil tartjak.

1.4. A SZMK vezetdjével a csoport szintll igyekben a csoport szill6i munkakdzdsségének képvise-
16ivel az Ovodapedagbgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghaladé {igyekben a tagdvoda-
vezetd, mig az intézményi szintl SZMK-val az igazgaté tart kapesolatot.

1.5. A sziil6i munkako6zisség vezetdjét meg kell hivni a tanévnyitd €s a tanévzard nevelGtestiileti
értekezletre, tovabba az egyeb neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz,
amely {igyekben jopszabaly vagy az intézmény SZMSZ -e a sziil6i munkakézisség részére vélemé-
nyezési jogot biztositott.

1.6. A meghivas napirendi pont irdsos anyagénak legaldbb nyolc nappal korabbi atadasaval tortén-
het.

1.7. Az igazgatd a sziiloi munkakszdsség vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban fo-
ly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

I.8. Az ovodapedagégus a csoport sziiloi munkakozossége képviseldinek szitkség szerint, de lega-
labb havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

2. Az ovoda kiilso kapesolatai

2.1. Alami - Kormanyszintii kapcsolatok:

Emberi Eréforris Minisztériuma: K&znevelésért felelds Allamtitkarsag

Budapest Févaros Kormanyhivatala
Kozoktatasi Informacids Iroda

2.2. Fenntartoi oldalrol:

Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Polgarmester Jegyzo
Képviselbtestiilet
Emberi Eréforras Bizottsig Humadnszolgaltatasi Ugyosztaly
Humankapcsolati Iroda
Viérosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag Pénziigyi Ugyosztaly

- Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK)
- Jozsefvérosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt.
- Budapest Fovaros Kormanyhivatala VIIL ker.
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- Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Budapesti VIII. Tankeriilete

Fenntartoval valé kapesolattards

I A fenntart6 irdnyito, ¢s ellen6rzé munkaja miatt a kapcsolattartds folyamatosan sziikséges. Az
intézmény zavartalan miikidtetése, a fenntart6i elvardasok megvalésitasa, illetve az intézmény érde-
keinek képviselete igazgatdi feladat. Ehhez elengedhetetleniil fontos az egyeztetés o Jozselvéarosi
Szocialis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) 2015.08.01.-t61 latja ¢l, ,Munkameg-
osztasi megéllapodas” alapjan, az évoda pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

A kapcsolattartas levelezés, telefon, e-mail Utjan és személyesen torténik. Kapcsolattartok: igazgato,
igazgatd-helyettes, tagévoda-vezetok.

2.3. Tarsintézmények: (VIIL keriileti) bilcsddek, iskolak

- Jozsefvdrosi Egyesitett Bolcsédék

Gyermekfelvétel esetében folyamatos egyeztetés.

A felzarkdztatd pedagdgusok munkakdzissége is rendszeresen talalkozik, tanacskozas céljabol.

- Keriilet, és egyéb iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az ovoda — iskola dtmenet megkonnyitése érdeké-
ben az dvoda vezetdje kapcsolatot tart az altalanos iskoldk vezet6ivel. Az iskoldk megkeresésére az
iskolai beiratkozés el6tt, elldtogatunk az oktatasi intézménybe. Az 6voda minden iskolanak biztosit-
ja, hogy informacidit a sziil6k felé tovabbitja.

Az iskolai életmodra felkészitd foglalkozason résztvevd gyermekeknek az dvoda iskolalatogataso-
kat szervez, a vezetd altal kivalasztott iskolakban.

A sziil6k tajékoztatasa érdekében az 6voda meghivja a kozeli iskoldk leendd elsés tanitdit a nagy-
csoportosok sziiloi értekezletére.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztésének segitésében az igazgaté a J EGYMP utazé
gyogypedagdgusanak szakmai egyiittmitkodését igényli,

- Gyermekvédelemmel kapcsolatos intézmények

A tagintézmények gyermekvédelmi feleldsei kapesolatot tart a VIIL. ker. Jardsi Hivatalahoz tartozé
Gyamhivatallal, valamint a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozponttal. A kapcsolatfelvételrdl az
igazgatdval egyeztet, intézkedéseirdl rendszeresen beszamol,

Az &voda egyiittmiikddik, és jelentési kitelezettségét teljesiti a fent felsorolt intézményekkel, kitlg-
nos tekintettel a gyermek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében. A kapesolat-
felvétel akkor valik szitkségessé, amikor a gyermeket veszélyezteté okok pedagdgiai eszkdzokkel
nem sziintethetok meg. Pl.: rendszeres igazolatlan hianyzas, elhanyagolas, gyermekbantalmazas,
szexuélis zaklatas vélelme.

? Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény €s Altalanos Iskola
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3. Eoészségiigyi intézmények:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fen a gyerekek egészségiigyi ellatisat biztosito szerve-
zetével. A kapcsolattartast az igazgaté biztositja az aldbbi személyekkel:

+ pyerekorvos,
e védono,
e az ANTSZ tiszti-féorvosa

4. EGYEBEK:

- Pedagogiai Szolgdltato kézpont

Az igazgatd, és az 6voda felzarkdztatd pedagogusa kapesolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgalta-
tasok ellatasara létrehozott intézményekkel.

A Pedagogiai Szolgaltatobol érkezé logopédus, és pszicholégus szdmdra az igazgatd biztositja a
feltételeket, eszkdziket.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbirdldsdban sziikség
szerint kozremiikédd Pedagégiai Szolgaitatoval az igazgat6 allapodik meg az egyiittmiikodés for-
maiban.

a./ az dvoda pedagégusai az iskolai életmadra felkészitd foglalkozdson résztvevd gyermekek iskola-
érettségének elbirdldsahoz, szitkség esetén a keriileti Pedagdgiai Szolgdltatd segitségét veszik
igénybe.

b./ az dvoda pedagdgusai javaslatot tesznek a sziiloknek, hogy gyermekiiket - eldzetes egyeztetés
alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagogiai Szolgiltatoba.

c./ a Pedagdgiai Szolgaltatd szakemberei részt vesznek az évodai foglalkozdsokon, sziikség esetén
kiilon foglalkoznak az érintett gyermekekkel.

A kapcsolattartas formdja:  irdsbeli vagy szobeli kozlés,
moédja:  értekezlet, munkakdzosségi foglalkozas,
gyakorisiga: logopédus hetente egyszer, pszichologus havonta egyszer
; sziikség szerint, specialis fejlesztést igénylé gyermekek esetében,
illetve a nevelés soran felmeriild problémak esetén.

Sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalat kdzremkddésével, és ajanlasival a kitlénds figyelmet
igényl6 gyereket a 2. sz. Févarosi Tanuldsi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacids Bizott-
sdg és Gyogypedagdgiai Szolgaltaté Kbzpontba irdnyitjuk.

2. sz. Féviarosi Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag és Gyodgypeda-
gbgiai Szolgaltaté Kozpont

A nevelési intézmény nemzetkézi kapcsolatait 6nélléan alakitja. A nevelési intézmény kozvetleniil
teljesiti a kiilfo!di megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilféldre megkeresést.
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Adatszolgaltatds szempontjabol a Kozoktatdsi Informacios Iroddval vald kapcsolattartas (KIR)

_ X.FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az intézményben folyé munka belsé ellenérzése az igazgatd szempontjabdl az alabbi részre osztha-
to fel:
1. A belso kontrollrendszer m(ikédtetése, értékelése, és

a vezetore vonatkozo tovabbképzési kitelezettség.
2. A bels6 ellenérzés mitkdtetése az Aht. szerint.
3. A pedagogiai munka szakmai ellenbrzése.
4. Kiils6 ellenorzések rendszere, és nyilvantartasa,

1. A beisé kontrollrendszer miikidtetése, értékelése, és a vezetdre vonatkozo tovibbképzési kitele-
zetiség.

1.1. A vezetd szerepe, felelossége (Aht. 69. § (2) és Bkr. 3. — 13. §) a pozitiv kontrollkérnyezet 1ét-
rehozéasa. Megfeleld kontrolitevékenységek kialakitasa, és miiktdtetése

» kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

» vilagos, egyértelmii kommunikaciéval,

» a feladatok, hatdskorik €s jogkorok pontos meghatarozdsaval,
» a munkatirsak folyamatos képzésével,

« megfeleld erkdlesi [€gkér kialakitasaval,

o az etikdtlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

o folyamatosan miikddtetett monitoringgal.

A belso6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a szandékot szolgdlja, hogy megvaldsuljanak az alabbi cé-
lok:
a) a mukddés és gazdalkodas soran az alkalmazottak tevékenységiiket szabalyszeriien,
gazdasagosan, hatékonyan, €s eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsek, €s
c¢) megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii haszndlattdl.

1.2. A bels6 kontrollrendszer akkor miikadik jol az intézményben, ha

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban van a szabalyszeri-
séggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség ké-
vetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodas sordn nem tapasztalhatd pazarlés, vissza-
élés, rendeltetésellenes felhasznélas,

¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciok allnak rendelkezésre a kdltségvetési szerv mii-
kédésével kapesolatosan, és
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d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangoldséara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriilnek a mddszertani Utmutatok figyelembevételével.

1.3. A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszer felépitése €s elemei (Aht. és Bkr. alapjan)

Kontrofl kérnyezet:

/

Iranyitisi modszerek
(hataskor, feladat, felelbsség)
Szervezeti struktiira

Etikai elvardsok

\Humén eréforras kezelés Yy,

" Ellenérzési nyomvonal -

Szabdlytalansig kezelés - 1 - Monitoring .

™ ‘Nyomon kovetés

—— "Belsd ellendrzés -
'KOCKAZATKEZELES . [* Ertékelések -

“Eves nyilatkozat:

1.4. A belsé kontrollrendszer hatékony miikodtetését, folyamatat, részletezését az alabb felsorolt
szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok biztositjak:

- Szabalytalansagok kezelésének rendje, - Kockazatkezelési szabalyzat,
- Ellenérzési nyomvonal
- Belso ellenérzési rendszer (FEUVE) szabalyzata

A vezet0 a belsé kontrollrendszer mindségét évente értékeli és jogi feleldssége tudataban errdl nyi-
latkozatot tesz.

1.5. A koltségvetési szervezek vezetGinek belsd kontrollrendszer témaja tovabbképzésérdl a
28/2011. NGM rendelet rendelkezik.

A képzési kitelezettséget a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésé-
rél szol6 370/2011. (X1, 31) Korm. rendelet (Bkr)) irja eld. A kiliségvetési szervek veze-
toi tekintetében a 12, § (1) bekezdés tartalmazza a szabélyokat.
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A kotelez6 tovabbképzés teljesitésének szabalyairdl az dllamhaztartasért felelds miniszter a koltség-
vetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartdsdrél és kotelezd szakmai tovabb-
képzésérdl, valamint a kbltségvetési szervek vezetGinek bels kontrollrendszer témdjii tovabbképzé-
sérol szol6 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendeletben rendelkezik.

A koltségvetési szerv vezetije kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorben az allamhaz-
tartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Képzési kotelezettséget az ,,ABPE - tovabbképzés 1., ABPE - toviabbképzés 11.” egynapos tovabb-
képzésen teljesitheti. A képzésekhez vizsga nem kapcsoladik.

2._A belsd ellenbrzés mitkidtetése az Aht. szerint

A belsd ellenérzés miikodtetése az Aht. 70.§ (1) pontjanak rendelkezése alapjan szervezédik,

Az intézmény ellenGrzését az iranyito szerv, a fenntarté rendeli el, az altala megbizott, megfelelé
Jogositvanyokkal rendelkezd belso ellendr személyében. A bels6 ellendr a gazdalkodassal 6sszefiig-
26 kérdésekben végez vizsgalatot.

Az igazgatd feladata a belso ellendr munkéjanak segitése, a kért anyagok dsszegylijtése, atadasa, és
a vizsgalat megallapitasa szerint a hibdk javitdsa, a hidnyossigok gyors pétlasa.

3. A pedagdgiai munka szakmai ellendrzése

Az 6vodaban az ellendrzés legfontosabb feladata a Pedagdgiai Program altal meghatdrozott tevé-
kenység hatékonysaganak mérése, az esetleges hibdk feltarasa, azok korrekcidja, pozitiv eredmé-

”o»

nyek megerdsitése.
A pedagogiai munka aktualis ellendrzési litemtervét az éves Munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok elvég-
zésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel osszefiiggd kérdésekre is.

Az ellendrzés rendije;

1. A pedagdgiai munka ellendrzési litemtervét az igazgatd és az altalanos igazgato-helyettessel elké-
sziti. A pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkdése érdekében értéke-
lik a kozalkalmazottak munkajat a tagévoda-vezetok kdzremiikddésével.

2. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato felelds.

3. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgaté dont. Rendkiviili, spon-
tan ellendrzést kezdeményezhet: - a vezetd, - a helyettes, - a szakmai munkakdzosség, €s a sziiloi

munkakdzésség is.
4. A megallapitasokra tett észrevételeit a mindGsitést tartalmazé iraton rdgziteni kell.

5. A mind&sitési terv elkészitéséért és annak végrehajtasaért az igazgaté felel.

6. Az igazgato
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- valamennyi 6vodapedagdgus, pedagégiai munkét segitd dolgozo munkdjat, az ellendrzés soran
szerzett tapasztalatai alapjan értékeli, szoban, ha sziikséges irasban, évente legalabb egy alkalom-
mal.

- az érintett a vezetdi észrevételekre szoban, vagy irdsban reagalhat.

7. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés dltalanosithato
tapasztalatait minden nevelési év végén, a tanévzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az elhangzottakrdl jegyz6-
konyvet kell késziteni.

e Tobbletmunka
- A kiemelt figyelmet igényld gyerekkel kapcsolatos nevelési feladatok nkéntes véllalasa.

- Aktiv kdzremiikédés kiilonbsz6 palyazatok kidolgozédsaban.

- Keriileti és egyéb felkérésre bemutato foglalkozéasok véllalasa.

4. Kiils& ellendrzések rendszere

Jogilag az intézmény kiils6 ellendrzése torténhet dnkorményzati, illetve allami elrendelés alapjan. A
kiils6 ellendrzés témajat tekintve lehet szakmaval, taniigy-igazgatassal, munkaltatd jogkorrel, és
gazdalkodassal dsszefliggd kérdésekben.

o Pedagogiai munkat ellendrizheti: 6vodapedagogusi/kdznevelési szakértd,

Az orszégos pedagodgiai-szakmai ellenbrzés fajtai:

a} a pedagdgus ellendrzése,
b} az igazgat6 ellendrzése,
¢) az intézményellenorzes.
Az emberi erdforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi in-

tézmények milkodésérbl XV. fejezete szabalyozza az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés mod-
jat.

o A taniigy-igazgatasi, és munkaltatdéi munkat ellenérizheti: 2 Kormanyhivatal, Huménszolgaltatasi
Ugyosztaly Humankapcsolati Iroda, KIR, MAK, stb.
o Gazdalkodast ellenérizheti:

- az 6nkorméanyzat részér0l a belsé ellenér, a 1SzSzGyK vezetdje, a gazdasagi vezetd, a Pénziigyi
Ugyosztaly

- a hatosagi ellendrzést végezd Nemzeti Ado- €s Vamhivatal, Allami Szamvevészék, MAK, stb.

o Egyéb: egészségiigyi témakban vizsgalodhat az ANTSZ, biztonsagossag miatt a Tlizoltosag.
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Kiilsé ellendrzés keretében vizsgaljdk a jatszotéri eszkdzok Eu-s szabvanyanak megfeleloségét a
78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszkdzok biztonsigossigardl szold GKM rendelet, és az ezt modositd
7/2012. (IV. 18.) NGM rendelete alapjan.

XI. FEJEZET
ZARO ES ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szimara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevelotestliletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatirozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ jogszabilynak mindsiil az intézmény dintése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tasa ellen benytjtott eljarast megindito kérelem tekintetében.

Az intézmény eredményes és hatékony miktdéséhez sziitkséges tovabbi rendelkezéseket 6nall6 sza-
balyzatok tartalmazzak.



LEGITIMACIOS ZARADEK

1. Véleményezés

Sziléi Képviselet nevében: A Napralorgd LEgyesitett Ovoda Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatdt (SZMSZ-ét) megkaptuk, megvitattuk, a benne foglaltakat megismertik, és
véleményeztiik.

Bp. 2015. augusztus 1.

— k[_(!_ ‘l/L-

-d sziili képviselet nevében

2. Elfogadas:

A Napraforgdé Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatival (SZMSZ-ével)
kapcsolatban a neveldtestiilet valamennyi tagja egyetértését kinyilvanitotta €s az abban
foglaltakat megismerte, és elfogadta. Az elfogaddsrol szold Hatarozat szama: 1/2015.

Bp. 2015. augusztus 1.
C‘mtr(fj\tvquh\— '

\) . . ’ ’
: Gyurkovics Miklasné
ovodavezetd h.

Q\ﬁg(_i] \_-,L\._o\:t'\' [ &\[ U_/QGL_[

Husvéth Laura Matisz Laszloné
ovodavezetd h. dvodavezetd h.

3. Jovahagyas

Nyilatkozat!
A Napraforgé Egyesitett Ovoda, és tagévoddinak 2015.08.01.-én hatilyba 1épé Szervezeti
és Miitkodési Szabalyzata (SZMSZ-e) nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek miatt
a fenntartora tobbletkotelezettség harulna.

A Napraforgd Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (SZMSZ-ét) az
intézményvezetd a fenntartdval kozosen jovahagyta az 1./2015. szami hatérozata, és a
Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 183/ 2015.(VI1.25.)) szdm( hatarozata
alapjan.

Bp. 2015. augusztus 1.
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Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-testiilete
183/2015. (V1.25.) szam hatarozataval a

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Napraforgé Egyesitett Ovoda

Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatat 2015. augusztus 1-jei hatallyal jévahagyta.

Budapest, 2015. julius, 34.

\ ) n.l:,:;__‘:fgpolgé['mester

\ ' LR \
N ﬂr:{[: f{.i 1 “-' 2 l':Y{{{/(LV\

.
.

—

1



