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BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

* Az SZMSZ jévéhagyasa az Aht. 9. § b) bekezdése szerint az irdnyité szerv hatiskorébe tartozik.
Azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkstele-
zettség harul, a fenntartd, illetve a miikddtetd egyetértése sziikséges.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. fejezetének 4.§-a irja el0, hogy a nevelési-oktatasi in-
tézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kotelezd jelleggel mely szabalyokat sziikséges fras-

ba foglalni.

# A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht) IL fejezet (8. A koltségvetési szerv
szervezete, miikodése, és képviselete) 10. §-anak (1), (5) és (6) pontja szerint kell szabalyozni az
SZMSZ-ben az 6voda, mint kbltségvetési szerv gazdalkodasanak részletes rendjét.

* A 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 t6rvény végrehajtasarol (Avr.)
13. §-anak (1) pontja szintén szabalyozza az intézmény SZMSZ-ének tartalmat.

Ezen feliil az SZMSZ-ben meghatirozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miiko-
dését garantald szabalyok, amelyek betartasa kotelez6 mindazokra, akik az intézmény teriiletén
tartozkodnak.

A Szervezési és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest Févaros VIII. ke-

riilet Jézsefvarosi Onkorményzat Napraforgé Egyesitett Ovoda miikddésére és miikddtetésére

vonatkozo folyamatokat, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdé-
sekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

- A szabalyzathoz kapcsolddd, azt részletezd tovébbi dokumentumok az SZMSZ mellékleteként,
illetve figgelékeként szerepelnek.

- Az alabbi intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, mint koltségvetési szervre, és mint egyben kézne-
velési intézményre vonatkozoan kell megfogalmazni, szabalyozni.
Altaldnos elbirds, elv, hogy az aldbbi szabdlyzat

e nem litkdzhet jogszabalyba,
nem lehet ellentétes az intézmény alapit6 okirataban foglaltakkal,

e rendelkezéseinek Osszhangban kell lennie valamennyi tovabbi dvodai szabalyzattal,
e minden szabalyozando kérdésre ki kell terjednie,

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




] I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja:

Jelen SZMSZ meghatarozza a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Napraforgé Egyesitett Ovoda szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét,
a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megillapitisokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositésa érdekében fogalmazédik meg. Helyi szabélyozés, amely a magas szinvona-
10 munkavégzés szervezeti hatterét, tovébba a partnerek egyiittm{ikddését biztositja.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglal-
tak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az évodaigazgaté munkaltat6i jogkorében el-
jarva hozhat intézkedést.

Tovébbi cél az intézmény jogszerl, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvénye-
stilése, a sziilok, gyermekek, pedagdgusok, és egyéb kiilsés partnerek kozotti kapesolat ersitése, az
intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

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

o Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

o 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.)

o 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények moédositésarél és
a nemzeti kdznevelés tankonyvelldtdsardl szolé 2013. évi CCXXXII térvény hatalyon kiviil
helyezésérdl

o 2012. évi L térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

o 1992, évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasardl

s 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjardl (ONAP)

o 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrl sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatardl

o 32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Gvodai nevelésének
irdanyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatas (Gyvt.)



44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrdl és a polgari védelem 4ga-
zati feladatairdl

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozati—tételi kételezettségekrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2011. évi CXCV. térvény az 4llamhéztartasrél (Aht.)

368/2011.(XIL31.) kormanyrendelete az allamhéztartasrél sz616 tv. végrehajtasarsl (Avr.)
2011. évi CXIL torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

1357/2011. (X. 28.) kormanyhatérozat az épitésiigyi szabdlyozas ésszeriisitésérdl €s az ehhez
kapcsolodo szabvanyok felilvizsgalatarol.

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

2012. évi II. térvény a szabalysértésrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantar-
tasi rendszerrol.

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

370/2011.(XIL 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérol.

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

3. Az SZMSZ hatalva (teriileti, személyi és idobeli)

3.1. Teriileti hatilya: Jelen SZMSZ a Napraforgd Egyesitett Ovoda és tagdvoddinak valamennyi
teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett, 6vodan kiviili programok helyszinén is érvényes.

3.2. Személyi hatalya Kiterjed, és kételezd €rvényii:

» Az SZMSZ és a mellékleteit, fliggelékeit képezd tovabbi szabalyzatok elbirdsai, a benniik meg-

-+

fogalmazott rendelkezések, 6vodaigazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kézal-
kalmazottjara, foglalkoztatottjara (6vodapedagogusokra, fejleszté pedagdgusokra, a neveld-
munkat segitékre /NOS-osokra/, iigyviteli alkalmazottakra, informatikusra, és az &ltalanos
munkésokra (gondnok-karbantartdk).

Az intézménybe felvételt nyert gyermekekre az 6vodaban tartézkodasuk ideje alatt.

» A sziilokre, kiilonos tekintettel arra, hogy az dévodai jogviszony keletkezésével a gyermek ovo-

-

daban toltstt ideje alatt a sziildi jogokat az dvoda gyakorolja. Kivéve, ha az Alaptorvénybe fog-
lalt 6nrendelkezési jog szerint a sziilé irasban nyilatkozik abban a kérdésben, hogy mely jogat
nem adja 4t (PL.: a gyermek orvosi, fogorvosi vizsgalaton valé részvétele, médiaban vald sze-
replése, fényképezése, 6voda épliletébdl torténd kivitele).

Az évodaval kapcsolatban dllo szakemberekre, akik részt vesznek az intézmény feladatainak
megvaldsitasaban (pszichologus, logopédus, gydgypedagdgus, egészségiigyi vizsgalatokat vég-
z0k, stb.).

A nevelési idon kiviil nyGjtott szolgaltatokra (nyelvtanar, hitoktatd, stb.).

» Az intézménnyel kbzvetlen kapcsolatban nem allé mas kiilsds (érdekl6dé sziilok, szereldk, étel-

szallitd, fényképész, uszémester, stb.) személyek szamara.



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

o A kozalkalmazottakkal szemben az dvodaigazgaté — munkaltatdi jogkdrben eljarva hozhat in-
tézkedéseket (figyelmeztetéstdl, a vétkes kotelezettségszegés esetén alkalmazhaté hétranyos
jogkovetkezmeény alkalmazasaig — M. 56.§.).

o Egyéb jogviszonyban éllokat, illetve nem éllokat, - a gyermekeket, a sziiléket vagy mds, nem az
ovodaban dolgozo, személyt - az dvoda vezetbjének, helyetteseinek, tagdvoda-vezetdknek, il-
letve dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakr6l. Udvariasan fel kell hivniuk a
figyelmet a helytelen, az SZMSZ tartalmaval szembemend viselkedésiikre.

o Amennyiben az SZMSZ be nem tartasanak ténye tovabbra is fennall, az dvodaigazgatd a sza-
balytalansag mértékének megfelelden intézkedik, sziikség esetén a magasabb férumok szakem-
bereinek segitségét keéri (Pl.: fenntartd, jegyzé, rendérség, csalddsegitd, szakmai szolgaltato,
stb.)

3.3. Id6beli hatalya:

Jelen SZMSZ-nek a hatalybalépésének napja: 2019.10.01. és hatarozatlan id6re szél.

4. A dokumentumok nyilvinossaga

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hazirend, Pedagdgiai Program (NEO-PP) nyilvanosak,
azaz minden érdekl0d6 szdmara hozzaférhetdvé kell tenni az dvodaigazgatdi és tagévoda-vezetdi
iroddkban, valamint az intézmény honlapjén.

* A nyilvanossagrol, €és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl, falitjsagon hirdetmény
forméajaban és a Sziil6i Szervezet (NEO-SZSZ) éves értekezletén is értesitik az érintetteket.

* A Hazirendet az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziildknek at kell adni, vagy elektronikus tton
szamukra el kell juttatni.

* Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokumentumok végén talalhaté érvényességi
rendelkezések szabalyozzék. Az alapdokumentumok megvéltozasardl az intézmény vezetdje min-
den esetben kételes tajékoztatni az érintetteket, az aktudlisan dsszehivott értekezleten.

II. FEJEZET
AZ OVODA ADATAI (a hatélyos alapité okirata szerint)

1. Az intézmény adatai:

Neve: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Napraforgo Egyesitett Ovoda

- roviditett neve:  Napraforgé Egyesitett Ovoda
- székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

- tagintézményei:  felsorolas az alabbi tablazatban



A tagintézmény megnevezése:

A tagintézmény cime:

—_

Napraforgé Egyesitett Ovoda Csodasziget Tagévodija

1083 Budapest, Tomé utca 38/A.

2. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Gyerek-Virag Tagévodaja | 1083 Budapest, Baross utca 111/b.
3. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagévoddja | 1081 Budapest, Kun utca 3.

4. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Katica Tagévod4ja 1089 Budapest, Vajda Péter u. 39.
5. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Kincskeresé Tagévodaja | 1089 Budapest, Blathy Ott6 utca 35.
6. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Mesepalota Tagévodija 1085 Budapest, Somogyi Béla u. 9-15.
7. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Napsugar Tagévodaja 1086 Budapest, Danké utca 31.

8. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodija 1087 Budapest, Szdzados ut 12-14.
9. | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Szézszorszép Tagévodaja | 1086 Budapest, Sziiz utca 2.

10. | Napraforgé Egyesitett Ovoda TA-TI-KA Tagévodija 1088 Budapest, Rakocezi ut 15.

11. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Varunk R4d Tagévodaja | 1086 Budapest, Csobénc utca 5.

12. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Viragkoszora Tagévodaja | 1083 Budapest, Baross utca 91.

A feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

- az egyesitett 6voda székhelyén: 120 fo,
- tagintézményeiben: 1 409 f6 osszesen: 1 529 16
A tagintézmény megnevezése: gyermmeﬁfiél:;igfn (£5)

1. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Csodasziget Tagévodija 72
2. | Napraforgd Egyesitett Ovoda Gyerek-Virag Tagévodaja 100
3. | Napraforgd Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagévoda 87
4. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Katica Tagévodaja 144
5. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Kincskeresé Tagévodija 129
6. | Napraforg6 Egyesitett Ovoda Mesepalota Tagévodaja 128
7. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Napsugar Tagévodaja 88
8. | Napraforgo Egyesitett Ovoda Pitypang Tagévodéja 180
9. | Napraforgd Egyesitett Ovoda Széazszorszép Tagévodija 144
11. | Napraforgé Egyesitett Ovoda TA-TI-KA Tagévodaja 126
12. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Varunk Rad Tagévodaja 111
13. | Napraforgé Egyesitett Ovoda Virdgkoszora Tagévodija 100




Az 6voda alapito okirat szerinti alaptevékenysége:

A nemzeti kéznevelésrél sz0l6 CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek ha-
roméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevelé intézmény, ahol — e torvény 5.§ (1) bek. a)
pontjaban meghatdrozottak szerinti — évodai nevelés folyik. Az intézmény a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program alapjan végzi tevékenységét (6vodai fejlesztd program). A Naprafor-
g6 Egyesitett Ovodéban, valamint a Gyerek-Virag, a Csodasziget, a Hétszinvirag, a Katica, a Kincs-
keresd, a Napsugér, a Mesepalota, a Szazszorszép, a TA-TI—KA, a Varunk Réd, és a Viragkoszoru
tagovodakban dvodai nevelés keretében végzik a roma kulturalis nevelést magyar nyelven.

A szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan ellatjak a koznevelési tv. 4.§ 25. pontja szerint:

- a kiilénleges banasmodot igénylé mozgasszervi fogyatékos /Viragkoszora, TA-TI-KA), - az érzék-
szervi (latasi) fogyatékos /Hétszinvirdg, Csodasziget/, - az érzékszervi (hallasi) fogyatékos
/Pitypang, Szazszorszép/, - az értelmi fogyatékos /Napsugér, Csodasziget/, - a beszédfogyatékos
/Napraforgd, Varunk Rad, Napsugér, Hétszinvirag, Mesepalota, Csodasziget, Katica/,

- tobb fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén a halmozottan fogyatékos értelmi és beszédfogya-
tekos /Napsugar, Csodasziget/, - az érzékszervi (latasi) és beszédfogyatékos /Hétszinvirag, Csoda-
sziget/, - az érzékszervi (latasi), értelmi €s beszédfogyatékos /Csodasziget/, az autizmus spektrum
zavarral kiizdd /Kincskeresd/,

- tovabbéa a Napraforgd Egyesitett Ovoda és minden tagévodaja ellatja az egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabélyozasi zavarral) kiizdé sajatos nevelési
igény(i gyermekek nevelését is.

Az 6voda kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységei:

kormanyzati funkcioszdm kormdnyzati funkciéo megnevezése
L 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényﬁ gylermekek 6vodai nevelésének,
' ellatasanak szakmai feladatai
3. 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az 6voda feladatellatasat szolgaloé ingatlanvagyon:

ingatlan | Vvagyon feletti rendel- :
Az ingatlan cime: helyrajzi | kezesjoga vagya va- A
szama gyon hasznalati joga funkcidja, célja
35728/27 | o6nkormanyzati ren- 3
: tB 111/b. . ] <
1 1083 Budapest Baross utca JA/158 deleislesreting ovodai nevelés
2. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. 35728/11 okr.-ek szerint udvar
3. | 1083 Budapest Baross utca 91. 35?}331/23 okr.-ek szerint 6vodai nevelés




4. | 1083 Budapest Baross utca 91. 35728/30 okr.-ek szerint udvar
5. | 1089 Budapest Blathy Ott6 u. 35. 38599/3 oOkr.-ek szerint 6vodai nevelés
6. | 1086 Budapest Csobanc utca 5. 35908 okr.-ek szerint 6vodai nevelés
7. | 1086 Budapest Danko utca 31. 35484 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
8. | 1086 Budapest Koszord utca 15. 35270 okr.-ek szerint jatszoudvar
9. | 1081 Budapest Kun utca 3. 34756 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
10. | 1085 Budapest Somogyi Béla u. 9-15. 36465 okr.-ek szerint 6vodai nevelés
11. | 1088 Budapest Rékoezi ut 15. 36545 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
12. | 1087 Budapest Szazados ut 12-14. 38877 okr.-ek szerint 6vodai nevelés
1083 Budapest Jazmin utca 2-4 alatt,
13. | természetben a 1083 Budapest Szi- 36136/1 okr.-ek szerint ovodai nevelés
gony utca 18. alatt
14. | 1083 Budapest Toémé utca 38/A. 36139/3 oOkr.-ek szerint ovodai nevelés
1084 Budapest Tavaszmez utca 17.
15. | természetben a 1086 Budapest Sziiz 35263 okr.-ek szerint ovodai nevelés
ufca 2. alatt
16. | 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. | 34803/1 okr.-ek szerint 6vodai nevelés
17. | 1084 Budapest Vig utca 10. 34814 Okr.-ek szerint jatszéudvar
18. | 1089 Budapest Vajda Péter utca 37. 38579 6kr.-ek szerint dvodai nevelés
2. Az intézmény jellemzoi:
2.1. Létszam adatok: allashely 2725

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 1529 £6

Bélyegzoi:

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Hossza bélyegz6: Korbélyegzo:

A bélyegz6 lenyomatén a magyar cimert kotelezd szerepeltetni kell.

Az egyesitett 6voda bélyegziéjének hasznalatara jogosult: Az intézmény dvodaigazgatdja és az
ovodaigazgatod helyettesek. A tagovodak bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok. Az egyesitett Gvodabdl tovéabbitott iratok, dokumentumok és az intézményre vonatko-
z6 dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

A bélyegzoket elzarva, lemezszekrényben tarthatok.
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2.3. Az intézmény képviseletére jogosult: Az 6vodaigazgato, valamint az 4ltala meghatirozott
esetekben az 6vodaigazgato-helyettesek, tagdvoda-vezetdk.

2.4. Alairasi jogok (kiadméanyozas): A kiadmanyozasi jog az intézmény iigyeiben torténd érdemi
déntésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6vodaigazgatd vagy az altala megbi-
zott ovodaigazgatd-helyettes, tagovoda-vezetd.

2.5. Az 6voda jogallasa: - 6nallo jogi személyként miikddé Snkorményzati kéltségvetési szerv.
2.6. Vallalkozasi tevékenységet az Alapito okiratdban meghatarozottak szerint nem folytathat.
2.7. Egyéb, kiegészito tevékenységek:

Az alapitd okirat szerint a pedagdgiai programban nem szerepl6 dnkoltséges foglalkozasok szerve-
zése
o A tagbvodak nevelési évenként a sziilok igényei alapjan lehetéséget adhatnak olyan tanfo-
lyamok szervezésére, melyek az 6vodak pedagdgiai szemléletével egyezdek. A tanfolyamok
téritési dij ellenében szervezddnek az igazgatdsag jovahagyésaval.
o A téritési dij ellencben igénybe vehetd szolgiltatisokra vonatkozé szabalyokat az egyesitett
6voda hazirendje tartalmazza.

2.8. Gazdalkodas:

o A Napraforgé Egyesitett Ovoda gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.

e Az 6voda penziigyi-gazdasagi tevékenységét Munkamegosztdsi megéllapodas alapjan a Jo-
zsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) latja el.

Ezen megéllapodds foglalja 6ssze, és részletezi az dvodara vonatkozé koltségvetés tervezésével
és végrehajtasdval kapesolatos pénziigyi, és egyéb sajatos eldirdsokat (Aht., Avr.), feltételeket.

o A Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. (JGK Zrt.) dllagmegévas érdekében a Napraforgd
Egyesitett Ovoda és tagévodainak épiileteivel, berendezéseivel, eszkdzeivel kapesolatos kar-
bantartasi, javitasi, és feldjitasi feladatokat 1t el, megrendelés alapjan.

e Az 6vodaigazgat6 rendelkezik az 6voda alapfeladatai ellatisat szolgdlé személyi juttata-
sokkal és az azokhoz kapcsolodé jérulékok és egyéb kdzterhek elbiranyzataival, a szakmai
anyag és eszkozbeszerzés, beruhazas eldiranyzatéval, és a miikodtetési feladatok eldirény-
zataival a Budapest Févéros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat kiltségvetési rendeleté-
ben meghatarozottak szerint.

o A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatéro-
zott szabalyok az iranyadok.

2.9. Alapité okiratanak szama, kelte: A 2019. méjus 22-én kelt, negyedik mddositassal egységes
szerkezetbe foglalt Alapité okiratot 2019. augusztus 01. napjatédl kell alkalmazni.

Az okirat szama: 20190801/A/4

2.10. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. augusztus 1.
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3. Az intézmény modositott szervezeti felépitése 2019.08.01 utén az alabbiak szerint alakult:

NAPRAFORGO EGYESITETT OVODA (NEO)

S Orvod a}lgazgato z lisza 1?"ordmator
s A koltségvetési szerv vezetdje (116)
munkak6zos- = e "
; (1 18) Altalinos munkasok
ségek (10) (9 £5)
Személyi és taniigy- Altalanos Ugyviteli dolgozok: bér-
igazgatdsi 6voda- 6vodaigazgato- ¢és munkaiigyi, pénziigyi
igazgato-helyettes helyettes (1{6) eldadok, informatikus,
takarito-kézbesitd (5 £6)
v |

Szakmai — [ * 12 tagintézmény — tagévoda-vezetdi (12 fo)
6v.ig. helyettes a Csodasziget, Gyerek-Virag, Hétszinvirag, Katica, Kincskeresd,
székhelyen (1{6) Mesepalota, Napsugar, Pitypang, Szézszorszép, TA-TI-KA,

Virdgkoszori. Varunk-Rad.

l

Ovodapedagogusok
(122 £6) 61 x 2

Felzarkoéztat6 pedagogus
— 1  (13), gyogypedagégus (3),
¢s logopédus (1)

|

Nevelést-oktatast segitd

3 (NOKS)
Ovodatitka-
rok

Nevelést-oktatast segitd

(NOKS)

Pedagdgiai asszisztensek

(NOKS)

* Az intézmény igazgatésaganak tagjai: az Ovodaigazgatd, az dvodaigazgatd-helyettesek, mint
testiilet, konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek.

* Az egyesitett 6voda vezetéségének tagjai: az 0vodaigazgatd, az dvodaigazgato-helyettesek, és a
tagévoda-vezetdk. Az 6voda vezetdsége egylittmiikodik a sziiloi szervezet (NEO-SZSZ) valasztma-
nyaval, és a tagdvoda szintli, helyi sziiloi szervezetekkel.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld, feladatat, tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, szakmai

elirasok alapjéan latja el'.

1 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.), 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol (ONAP), stb.
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Miikodésével kapesolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly illetve a Budapest Févé-
ros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat altal hozott rendelkezés nem utal mas hataskérbe.

Az intézmény munkavallaloinak foglalkoztatdsa kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony és
megbizasos jogviszony keretében torténik, rajuk a kbzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, a pedagdgusok elémenete-
li rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési in-
tézményekben térténé vegrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet, a munka torvény-
kdnyvér6l szold 2012. évi L. térvény, valamint a polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
az iranyado.

4. Az engedélyezett allashelyek szdma: 272,5 (2019.08.01.-t61)
Az egyesitett 0vodaban alkalmazhaté munkakorok:

— Személyi feltételek
tigyviteli dolgozok 5'

Ol. Sség 1+3+
® vezetdség 1+3+12

alt. munkasok 10 | O 2. 6vodapedagdgus

6vodatitkar 13 5 f ™

B 3. felzarkdztatd ped.

vezetbseg 1+3+12 fT] 4. ped.asszisztens

dajka 65 fo @ 5. dajka

6. 6vodatitkar

O 8. altalanos munkasok

pedagogiai ‘ \7 s :
asszsztens 24,5 o | OYO"dapgdagéngzzl
e B

4.1. Ovodaigazgato

A koltségvetési szerv /egyesitett dvoda/ 6vodaigazgatdjat Budapest Févéros, VIIIL. keriilet Jézsefva-
rosi Onkorményzatanak Képviselo-testiilete bizza meg nyilvanos pélyazati eljards Gtjan hatérozott
idére (5 évre), felette az egyéb munkaltatdi jogokat polgarmester gyakorolja.

| A megbizas rendje a 2019. évi LXX. térvény elfogaddsaval médosult 2019.09.01-161.

»Nkt. 67. § (1): Nevelesi-oktatasi intézményben intézményvezet6i megbizés felséfoki végzettség-
gel, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatérozott egyéb felté-
telnek megfeleld személynek adhatd.”

326/2013. (VIIL.30.) Korm. r. 21/A. § (1) Nevelési-oktatési intézményben az intézményvezet6i
megbizas feltétele:
13



a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges, az Nkt.
3. szamu mellékletében meghatarozott szakképzettség,

b) pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

c) legal4dbb négy év pedagégus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozd draadbi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

d) anevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-munkakoérben fennalld, hatarozatlan idére, teljes

munkaidére sz6l6 alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagégus-munkakdrben torténo,
hatarozatlan idore teljes munkaiddre sz616 alkalmazas.

2019. jalius 26-i hatallyal megsziint az Nkt. 83. § (3e) bekezdése, amely a fenntarté szamara kotele-
z6vé tette, hogy az intézmény vezetbjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos
dontése eldtt be kellett szereznie az intézmény alkalmazotti kézosségének, az dvoda sziil6éi kdzos-
ségnek a véleményét.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az dvodat, irdnyitja €s koordindlja a munkafolyamato-
kat, és vezeti a nevelOtestiiletet.

A koznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény elbirdsai alapjan — felels az intézmény
szakszer(i és torvényes milkodéséért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a takarékos gazdal-
kodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, jévahagyja az évoda pedagogiail programjat és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatas-
korébe.

1. Az 6vodaigazgaté felel az Nkt. 69. § (1)-(2) bekezdése szerint részletezve:

a) az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- A székhelyen és a tagdvodakban a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja.
- Az igazgatd-helyetteseket és a tagdvodak vezetdit az dvodaigazgatd nevezi Ki.

- A tagbvodai dvodapedagogusok, nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak, altalanos
munkas (udvaros-karbantartd) kinevezése, jogviszonyanak megsziintetése eldtt az dvodaigazgatd
kikéri az érintett tagévoda-vezetd véleményét.

- A dolgozdk személyi anyagét az 6vodaigazgaté €s a munkaiigyi iigyintézok kezelik.

Valamennyi dolgozé személyi nyilvantartdsa a tagovodak torzskonyvében, a kozalkalmazotti nyil-
vantartasban, és a KIRA programban taldlhatd. A torzskdnyvet a tagévoda-vezetdk vezetik sajat
tagévodajukban.

¢) dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, koz-
alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e) jovdhagyja az intézmény pedagogial programyjat,

/) képviseli az intézményt,

g) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel:
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- a pedagdgiai munkaért, - a neveldtestiilet vezetéséért,

- a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezéséért és ellendrzéséért,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikdéséhez sziik-
séges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

- a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, és a sziildi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmuikodésért,

- a gyermekbaleset megel6zéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

h) koordindlja a fejlesztd pedagdgusok és a szakmal munkakézosségek munka-
jat/tevékenységét.

(3) A kdznevelési intézmény vezetéje a pedagédgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai el-
lenérzést indithat az intézményben végzett neveld-oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szin-
vonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Tovabba, a 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.) 10. § (1) pontja szerint, mint a
koltsegveteési szerv vezetdje felelos a kdzfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabaly-
zatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban

s

eldirt kotelezettségek teljesitéséeért.
Az §vodaigazgaté egyszemélyi feleldsséggel vezeti, irdnyitja, és ellendrzi az intézményt.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatok-
nak alairasara az vodaigazgato, illetve a kiadményozas rendje szerint felhatalmazott személy jogo-
sult. Az intézmény cégszerii aldirdsa az 6vodaigazgatd vagy a kiadmanyozas rendjében meghatarozott
személy alairasaval és az intézmény pecsétjével egyiitt érvényes.

2. Az 6vodaigazgaté feladatainak teriiletei:

* pedagdgia, * munkaiigy, * gazdalkodas, * taniigy-igazgatés.
Kizardélagos hataskore:
o munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalas;
o dontés a személyligyi és munkaiigyi feladatok ellatasaval kapcsolatban,
o dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban /egyetértési kotelezettség megtartasaval/
minden olyan tigyben, melyet jogszabaly més hataskorébe nem utal.

Hataskorok atruhdzasa:

* Az Ovodaigazgatd egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett atruhézza a tagévoda-
vezetdkre:

o A nevel6testiileti értekezletek, nevelés nélkiili munkanapok megtartasat.

o A munkaltat6i jogkorébdl a szabadsdgoldst, a helyettesitéseket, a tovabbképzési beosztaso-

kat az iranyitasa ala tartozé foglalkoztatottak tekintetében.
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o A tagovodai dolgozok munkéjanak ellendrzését, értékelését, és mindsitését.
* Az Gvodaigazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett atruhdzza a képviseleti jogok
korébol:
o Az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben a szakmai €s a személyligyi 6vodaigazga-
to-helyettesekre.
o Az intézmény képviseletét taniigy-igazgatasi, intézménymiikodtetési és gazdilkodasi
kérdésekben az éltalanos 6vodaigazgatd-helyettesre.

o A tagdvoda képviseletét a tagdvoda vezetdjére szakmai kérdésekben, abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett tagévoda jogszabalyi kereteit.

* Gazdalkodasi jogkorébdl:
o Palyazat utjan elnyert 6sszeg felhasznalasat.
Az éves koltségvetésbol a székhely, illetve tagintézmények részére felosztott szakmai anyag
eszkOzbeszerzés, és beruhazas eldiranyzatok feletti rendelkezési jogot.
Beszerzések esetén a teljesités igazolasat.

o Az adott intézményre vonatkozod leltarozés, €s selejtezés kezlését.

3. Az 6vodaigazgato tavolléte esetén érvényes helyettesitésének rendje

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén, tovdbba amennyiben az 6vodaigazgatdi tisztség ideigle-
nesen nincs betdltve az dvodaigazgatd helyettesitése teljes feleldsséggel, az alabbi sorrend szerint
torténik:

altalanos 6vodaigazgato-helyettes,

személyligyi 6vodaigazgato-helyettes,

szakmai 0vodaigazgato-helyettes,

tagévoda-vezetdk (kor szerinti rangidd sorrendjében).

Fopis

4. Az dvodaigazgaté akadilyoztatasdnak mindsiil az 6vodaigazgatd szabadsag €s betegallomany
miatti tavollétének ideje. A helyettesités — a helyettes sajat munkakori leirasdban meghatarozott
feladatai mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra és feladatok végrehajta-
sara terjed ki. Az dvodaigazgatd akadalyoztatasa esetén az dvodaigazgatd helyettesitését ellaté dol-
goz6 személyligyi és munkaligyi kérdésekben az dvodaigazgatdval tortént eldzetes egyeztetés sze-
rint donthet, mely dontéshez sziikséges az dvodaigazgatd egyetértése.

- Az dvodaigazgat6 akadalyoztatdsa esetén az 6vodaigazgatd helyettesitését végzd igazgatd helyet-
tes személyiigyi és munkaiigyi kérdésekben is 6nalldan donthet abban az esetben, ha az 6vodaigaz-
gatd betegségbdl, vagy egyéb okbol adododan tartésan dontésképtelen.

- Az 6vodaigazgatdi tisztség ideiglenesen nincs betdltve abban az esetben, ha az 6vodaigazgatd
vezetdi megbizdsa megszlinik, a vezetdéi megbizas megsziinésének napjatdl az vj dvodaigazgat6
vezetOdi megbizasanak kezdetéig.

Amennyiben az 6vodaigazgatoi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, az dvodaigazgatd helyettesitése
— a helyettes sajat munkakoéri leirasaban meghatarozott feladatai mellett — teljes kortien torténik.
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Az 6vodaigazgatd alkalmanként dontési és egyéb jogait részben vagy egéeszben atruhdzhatja a he-
lyettesekre, vagy a neveldtestillet mas tagjara. Ilyenkor a dontési jog atruhdzésa minden esetben
irasban torténik.

4.2. Altalanos 6vodaigazgat6-helyettes

Az egyesitett dvoda vezetésének felelés tagja, aki munkakori leirés alapjén, tevékenységét az 6vo-
daigazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az évodaigazgatd helyettesitésének rendjére vonat-
koz6 rendelkezés szerint ellatja az 6vodaigazgato helyettesitését.

A helyettes a nevelési teriileten kozremiikodik az évodaigazgaté altal megéllapitott tevékenység
irdnyitasiban. Folyamatosan kapcsolatot tart a tagévoda-vezet6kkel.

Feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatai:

o Az dvodaigazgaté tavollétében, teljes feleldsséggel, beszamolasi kotelezettséggel végzi a ha-
taskorébe utalt feladatokat, munkakéri leirdsa szerint.

¢

o Elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsd szabalyzatok
tervezetét.

o Segiti a pedagdgiai program megvaldsulésat.
o Az intézményi torzskOnyvek naprakész vezetésének ellendrzése.

o Az egységes taniigyi dokumentumok hasznalatanak elSkészitése, a dokumentumok feliil-
vizsgalata, modositasdnak kezdeményezése az dvodaigazgaténal.

o A sz¢khely6voda, és a tagdvodak taniigyi-igazgatasi feladatainak koordindlasa, ellendrzése.

o Az ¢vodaigazgatdé megbizésa alapjan képviseli az egyesitett 6vodat kiilsé szervek elétt.
A tagovoddk igényei alapjan az egyes anyag-és eszkdzbeszerzések egyeztetése az Gvoda-
igazgatdval,

o Koordinalja, és megszervezi az 6vodapedagégusok, €s a pedagdgiai végzettségii NOS-os

oo

dolgozok mindsitési kotelezettségét, és a gyakornokok mindsitd vizsgajét.

Felelos:
e az intézményekben foly6 pedagdgiai munkaért,
e allami timogatas igénylésének, médositasanak és elszamolasanak pontosségaért,
e pedagdgusok mindsitésének megszervezéséért,

e az intézmény szabélyzataiban foglaltak betartasaért,
e jogszabélyban eldirt bels6 szabalyzatok jogharmonizaciéjanak ellendrzéséért.

4.3. Személyiigyi ovodaigazgato-helyettes

Az egyesitett 6voda vezetésének felelSs tagja, aki munkakori leirds alapjan, tevékenységét az 6vo-
daigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvodaigazgatd helyettesitésének rendjére vonat-
kozé rendelkezés szerint ellatja az 6vodaigazgaté helyettesitését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a tagévodékban és a székhelyintézményben tevékenykedd 6vodatitka-
rokkal.
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Feladatai:

O

0 0O O O

O
O
o

Az intézményre vonatkozd kotelezden eldirt dokumentumok eldkészitésében vald kdzremi-
kodés.

A humén erdforrassal kapcsolatos feladatok koordinaldsa az igazgatd utasitasa és a tagdvo-
da-vezetok javaslata alapjan.

A munkaerd, és a bérgazdalkodas segitése.

Az oktdberi statisztika eldkészitése, 6sszeszerkesztése személyligyi kérdésekben.

A dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatdnak nyomon kdvetése az dsszes 6voda szintjén.
Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat, €s ezekr6l tdjékoztatast ad a tagdvoda-
vezetdknek is.

A tagdvoda-vezetok altal készitett beiskolazasi terv alapjan Osszedllitja az egyesitett dvoda
beiskol4zasi tervét, tekintettel a tovabbképzési programban foglaltakra.

Iranyitja a gyakornokokkal, mentorokkal ¢sszefliiggd feladatokat.
Koordinélja és segiti a tagovodakat a palyazatok elkészitésében.
Iranyitja és ellendrzi az intézményi honlap készités tevékenységét.

Felelos:

a munkakéri leirasokban foglaltak teljesitéséért,
a pedagdgusok, és a NOS-s munkatéarsak tovabbképzésének megszervezéséért,

r ror

a jogszabalyi eléirasoknak megfeleloen egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalma-
zottak foglalkoztatasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozoé kérdésekben,

a taniigyi dokumentumok naprakész allapotaért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,

a jelenléti ivek ellendrzése.

4.4. Szakmai 6vodaigazgatdé-helyettes

Az egyesitett 6voda vezetésének felelos tagja, aki munkakori leirds alapjan, tevékenységét az dvo-
daigazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az 6vodaigazgato helyettesitésének rendjére vonat-
kozd rendelkezés szerint ellatja az 6vodaigazgatd helyettesitését.

Feladatai:

nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése,
pedagogiai palyazatok koordinalasa,
segiti a helyi pedagdgiai program (NEO PP) megvaldsulésat,

az Ovodaigazgatd és az altalanos igazgatd-helyettes és a személyligyl igazgatd-helyettes
egylittes akadalyoztatasa esetén ellatja az 6vodaigazgatd helyettesitését az intézményben,

koordinalja, és ellendrzi a MultiSchool étkezési program tagdvodankénti vezetését, ellentrzi
a 6-os szami mellékletet,

koordinalja, és segiti az intézményekben tevékenykedd dvodai szocidlis segitdk feladatell4-
tasat,
az oktoberi statisztika elékészitése, tsszeszerkesziése

A fentieken kiviili feladatai megegyeznek a tagévoda-vezetdk altal ellatott feladatokkal.
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4.5. Tagévoda-vezetok

Az egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkakéri leiras alapjan, tevékenységékiiket az
ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvodaigazgatd felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kitelezettségiik van. Kozvetleniil irdnyitjak intézményiik nevelbtestiiletét,
alkalmazotti k6zosségét. Kapcsolatot tartanak az 6vodaigazgatdval az iranyitasuk ala tartozé felada-
tok tekintetében.

o]
O

o}

0O 0O 0 0 ©

© 0O 0O O 0

O 0O 0 0 O

O

A ,,székhely” és tagévoda neveldtestiiletének szakmai fejlesztése.

A Pedagogiai Program figyelembe vételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellen-
Orzése, értékelése.

A palyakezd6 gyakornok szakmai munkéjénak, kozosségbe valé beilleszkedésének, vizsgéra
valé felkésziilésének segitése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elkészitése.

A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Pedagogiai palyazatok irasanak Osztonzése.

Tamogatja a keriileti munkakézosségek hatékony miiksdését.

Egyiittmiikddés az érdekképviseletekkel, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védonével,
gyermekjoléti kézponttal.

A vezetése alatt all6 székhelyovoda, illetve a tagévoda munkatéarsaival kapcsolatban javasla-
tot tesz az Gvodaigazgatonak lires 4lldshely betdltésére, jutalmazasra, felelésségre vonasra,
valamint mindsitésre.

Az intézményegységekben foglalkoztatott alkalmazottak napi feladatainak meghatdrozésa,
ellendrzése.

A taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa.

Az informéci6 atadasi kotelezettség betartasa az 6vodaigazgato, és helyettesei felé.

Az intézménybe Ujonnan bekeriild gyakornok pedagégusok szdmdra mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjét, tapasztalatairdl félévente referal az intézmény
személyligyi €s taniigy-igazgatasi igazgato-helyettesének.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa, megszervezése.

A sziilékkel, sziiléi szervezetekkel valo egyiittmiikdés.

A balesetek megelézésével dsszefliggt feladatok iranyitasa, ellendrzése.

Az 6vodapedagdgusok kotelezd tovabbképzésének, mindsitésének tervezése, adminisztrala-
sa a személy — és tanligy-igazgatasi 6vodaigazgatd-helyettessel egyeztetve.

Helyettesités megszervezése. A tdvolmaradas iddben torténd lejelentése a NEO kézpont felé.
Szabadsagok tervezése, kiadasa, dokumentélasa.

A jelenléti ivek tartalméanak ellendrzése, és leigazolésa.

A dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatanak nyomon kdvetése.

Az intézmény leltaranak, vagyondnak megévésa. A leltarozas, selejtezés eldkészitése, a le-
bonyolitdsaban vald kézremulkddése.

Az éplilet biztonsagos mikddtetése.

Az 6vodaigazgatd helyettesitésének rendjére vonatkozé rendelkezés szerint a tagdvoda-vezetdk el-
latjak az 6vodaigazgatd helyettesitését.
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5. A vezetiségnek vagyonnyilatkozati kitelezettsége van, a 2007. évi CLXX tdrvény alapjan.

Koltségvetés és egyéb pénzeszkozok allami, dnkormanyzati tamogatasok felhasznéldsdval Gssze-
fliggd javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyeknek szamitnak:

a) oOvodaigazgato
b) oévodaigazgato-helyettes
c) tagovoda-vezetd.

A vagyonnyilatkozatra vonatkozo részletszabéalyokat a fenti jogszabaly hatarozza meg. A vagyon-
nyilatkozatok kezelésére az e targyban hozott bels6 szabdlyzat az irdnyado.

6. Ovodai kozosségek
Az 6voda alapkozosségei: - gyermekkozosség, - alkalmazotti kézosség, - sziilok kozdssége.

A gyermekkozosséggel kapcesolatos kérdésekkel részletesen a IV. fejezet, és a Pedagdgiai Program,
valamint az 6voda Hdazirendje foglalkozik.

6.1. Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevelétestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazot-
ti jogviszonyban 4ll6 pedagogiai munkat segité dolgozokbol, és az altaldnos munkasokbdl all. A
teljes alkalmazotti kozOsséget az 6vodaigazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jog-
szabaly elbirja vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az al-
kalmazotti kézosség értekezleteirdl jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti k6z0sség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha az intézményben dolgozok legalabb
kétharmada jelen van.

A kozalkalmazotti k6zosség tagjainak feladatait az dvodaigazgatd ,,munkakori leiras” keretében
részletesen szabalyozza, e szabalyzat fliggelékeként.

A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az dvodaigazgatd Osszehivja, amikor azt jogszabdly irja eld
vagy az egyesitett intézmeény egészét érintd kérdések targyalasakor.

A dontési forumokba a tagintézmények kozosségei a vonatkozd napirendi pontokhoz egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t kell meghivniuk, nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

6.2. Intézményen beliili elkiiloniilt csoportok:

A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk-
nak megfelelden részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal €s jogositvanyokkal rendelke-
zik:

a./ Neveldtestiilet

b./ Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitdk kézossége (NOKS-osok)

c./ Ugyviteli munkat segitdk kozdssége (NOS-o0sok)

d./ Altalanos munkasok kozossége (NOS-o0sok)

e./ Szakmai munkakdzdsségek (10)

£/ Ovodai szocilis segiték (kiilsés — JSzSzGyK)

g/ Sziilék kézossége, ovodai szliloi szervezet (SZSZ)
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a./ NevelGtestiilet

A nevelbtestiilet a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovébbiakban: Nkt.) alap-
Jjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény ovodapedago-
gusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatirozathozd
szerve.

A nevelbtestiilet tagja még az 6voda valamennyi felséfoki végzettségii kézalkalmazottja (fejlesztd
pedagogus, gyogypedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd pedagogiai
asszisztens, és évodatitkar).

A neveldtestiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapesolatos ligyek-
ben, valamint az Nkt. és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben vé-
leményez6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

1. A nevelbtestiilet dont az alabbi kérdésekben:

a) az egyesitett dvoda Pedagégiai programjanak (NEO-PP) elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl, melyet ezt kivetden az Onkormanyzat Képvisel§-testiilet hagy jéva,
¢) az egyesitett nevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) az egyesitett 6voda munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

e) a tovabbképzeési program elfogadéasardl,

J) anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

g) a Héazirend elfogadasarol,

i) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Nevelotestiileti jogkor esetén a testiilet a jelenlévé tagok (50% + 1 tag) tobbség alapjan dént. A tes-
tillet hatarozatképes, ha tagjai koziil legalabb 50% + 1 6 jelen van.

A nevelOtestiilet meghatérozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

2. A nevelétestiilet véleménvez €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik:

a) a pedagdgiai program, az éves munkaterv, és a hdzirend médositésa irdnti kérelemrél,
b) tuljelentkezés esetén a felvételi szempontok prioritasdnak meghatarozéasakor,

c) a szakmai értekezletek témajanak meghatarozasaban, lebonyolitasaban,

d) az egyes pedagdgusok kiilon megbizésanak elosztisa (ardnyossag elve) soran.

Az elhangzott véleményt, javaslatot a dontés el6készitése soran az vodaigazgaté mérlegeli, azon-
ban az elhangzé véleménnyel kapesolatos 4llaspontjat a véleményezével, javaslatadéval kozélni
kell.

Az intézmény nevelbtestiilete a folyamatos kapcsolattartas érdekében, az alabbi allandé értekezlete-
ket tartja a nevelési év soran:
- évnyito, - tavaszi, és - évzar6 nevelési értekezlet,
- munkatarsi értekezletek sziikség szerint,
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- az egyes tervezesi idészak feladatait a csoportok pedagdgusai rendszeresen megbe-
sz€lik egymassal, és a csoporthoz beosztott dajkaval.

Az idépontok és tartalmak az egyesitett 6voda éves Munkatervében keriilnek rogzitésre.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 §ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasa-
ra, ha a nevelotestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kozalkalmazotti tanécs, az intézmény vezetdje,
vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet hatiskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hatasko-
reinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére - meghatarozott idére vagy alkalmilag
- bizottsdgot hozhat létre [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelete 117. § (1)]; kivételt képez: az
SZMSZ, a NEO-PP és a Hazirend elfogadésara.

b./ Neveld- oktaté munkat kozvetleniil segitok kozossége (NOKS kozosség)

Szervezeti egységnek nem mindsiilo, sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. A kézalkalmazotti, illetve munkatérsi kozosség tag-
jai.

- A pedagégiai asszisztens az ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyd neveld-
munkat. Hozzajarul a pedagdgiai program eredmeényes megvalositasahoz, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében.

Feladatait a Napraforgd Egyesitett Ovoda Pedagégiai Programja (NEO-PP) és a munkakori leiras
tartalmazza.

- Dajkék kozossége: segiti a nevelémunkat, ellatja a gyermekek gondozésat. Tisztan tartja a gyerme-
kek kornyezetét, segiti az étkeztetést. Munkajuk megszervezése a tagovoda-vezetd feladata a mun-
kakori leirasaban megfogalmazottak szerint.

- Az 6vodatitkér a nevelOtestiilettol €s a dajkak kozosségétol elkiilontilt feladattal rendelkezé kozal-
kalmazott, akiknek feladata els6sorban az adott tagdvoda tigyviteléhez, mlik6déséhez szolgald felté-
telek biztositasa. Feladatk6rét részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

¢/ Ugyviteli munkat segitok kozossége (NOS kozosség)

Az évodaigazgaté irdnyitasa mellet a NEO kozpontban végzik az egyesitett 6voda napi adminisztra-
cidjat a munkaiigyi, pénziigyi, mikddtetési, logisztikai, és informatikai kérdésekben. Segitik az éves
koltségvetés tervezését, kovetik annak felhasznalasat. Kapcsolatot tartanak a fenntartoval, a MAK-
kal, a JSzSzGyK-val, és a JGK-val.

d./ Altaldnos munkasok kozéssége (NOS kdz6sség)

Az 6vodaigazgato, és a tagdvoda-vezetdk irdnyitadsa mellet biztositjak, az intézmény udvaranak, és
kdzvetlen kornyezetének tisztasdgat. Apoljék az évodahoz tartozé ndvényeket. A szitkséges karban-
tartdsi munkékat ellatjak. Felhivjak a tagévoda-vezetok figyelmét az esetleges balesetveszélyes
helyzetekre.

e/  Szakmai munkako6zosségek

Az intézmény pedagdgusai - elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild - szakmai munkakdzos-
ségeket hozhatnak létre.
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A szakmai munkakozosség (amely 1étrejon az Nkt. 71. § alapjan) éves terv szerint részt vesz neve-
lési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellendr-
zésében. Osszegzé véleménye figyelembe vehet a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkakdz0sség tagja és vezetdje a belsd értékelésben €s ellenbrzésben akkor is részt vehet, ha kéz-
nevelési szakértoként nem jérhat el. Onkéntesen szervezddé kozosség, melynek az ovodaigazgatd
(mindenkori vezetd) nem tagja. A szakmai munkak$zisség tagjai kéziil vezetdt vélaszt.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodese:

- Minden munkak6zdsség a munkék soran szoros kapcsolatban 41l egymassal.
- Munkaterviik készitésekor egyeztetik a feladatokat, az idépontokat és a felelésdket.
- Egymés munk4jat timogatjék, a szervezést, lebonyolitast kozosen végzik.

Kapesolattartasanak rendje:

- Munkakozosségi értekezletek.
- Gyakorlati bemutatok szervezése.
- Az azonnali, aktualis feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

Médszertani kérdésekben javitjdk, koordinaljak a székhely, és a tagintézményekben folyd ne-
vel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

Részt vallalnak a Pedagdgiai program modositasanak eldkészitésében.

Egytittm{kodnek egyméssal a nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb infor-
macidaramlas biztositisa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen kon-
zultalnak egymassal és az 6vodaigazgatoval. Az egyesitett intézmény vezetdje a munkakozos-
ség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a munkaterve alapjén részt vehet az intézményben folyé szakmai munka
bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapesolatos fel-
adatok ellataséban.

Fejlesztik a tevékenysegi agak oktatasi tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a palyazatokon valo részvételt.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, és timogatjak az innovacidt.

Tamogatjak a palyakezdd, gyakornoki idejiiket t61té pedagdgusok munk4jat,

Fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdz0sség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az 6vodaigazgato éltal kijel6lt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkakézésségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Moddszertani és szakmai megbeszéléseket tart.
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e T4jékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az dvodaigazgatonal.

o A pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat végez, tapasztala-
tairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérol a ne-
velGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitésa eldtt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre annak érde-
kében, hogy a kdzosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan képviselni tudja.

A munkak6zosségek témai évente keriilnek meghatarozasra, mindig az aktualitdsoknak megfelel6-
en, lehetdség szerint igazodva a kiemelt pedagdgiai feladatokhoz.

A munkakozosségek vezetSinek neve, és témakore, feladata az adott nevelési-oktatasi év , Eves
munkatervében” talalhaté meg.

f. Ovodai szociilis segitok (kiilsdsok — JSzSzGyK alkalmazaséban)

Az ovodai szocialis segités viszonylag 0j, kotelez6 tevékenység, amely dgazatkdzi szinten biztosit
szolgaltatast a nevelési-oktatdsi intézményekben a gyermekjoléti ellatérendszeren keresztil. Az
dvodai segitd tevékenységet a helyi onkormanyzat éltal fenntartott csalad- és gyermekjoléti koz-
pontnak kételezd biztositaniuk valamennyi nevelési-oktatasi intézményben.

Az Ovodai szocialis segitd tevékenységének alapvetd feltétele a két dgazat szakembereinek széles
korl egyiittmiikddése. Ahhoz, hogy a szociélis és a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé munka-
tarsak egytittmiikodése eredményes legyen, arra van sziikség, hogy ismerjék egymas tevékenységei-
nek kereteit, modszereit, valamint kialakitsak azokat az kooperativ eljarasokat, amelyek meghata-
rozzak kozos feladatvégzésiket. Mindez az Egylittmikddési megallapodasban, €s ennek mellékleté-
ben keriilltek megfogalmazasra.

Az 6vodai szocialis segit6 feladat hangsulya a megeldzd és megkeresd tevékenységen van, szolgalta-
tasai pedig dontden az dvodakban valdsulnak meg.

Tevékenységének célcsoportjai: a nevelési-oktatasi intézménybe jaré gyermekek, és csaladjuk,
valamint az intézmény pedagogusai, nem pedagigus alkalmazottai, az 6vodéba dolgoz6 mds segi-
to szakemberek.

Konkrét tevékenységét meghatarozzak az adott nevelési-oktatasi intézményben felmeriilé sziikség-
letek, valamint a nevelési-oktatasi intézmény rendelkezésére 4116 segitd szakemberek csoportjanak
Osszetétele, kapacitdsai, tovabba hogy a szocidlis segité az alapvégzettségén kiviil milyen egyéb
készségekkel rendelkezik.

Ugyanakkor a szocidlis segitd nevelé-oktatd tevékenységet nem végez, pedagodgiai, pszicholdgiai
kérdésekben nem foglal 4llast és nem ad tanacsokat.

Az egyéni szocidlis szolgaltatdsok megvaldsitdsanak ideje alatt a gyermek felligyeletérdl a szocialis
segitd maga gondoskodik, ilyenkor 6vono jelenléte nem sziikséges.

Munkéjukat hetente egyszer elére meghatarozott idében latjdk el az adott intézményben. A vezetd
feladata, hogy a targyi feltételeket, és a sziikséges informacidkat, adatokat biztositsa.
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Az egylittmlkddés alapelvei:

- nyitottsag, egymasra figyelés elve, egyenranglsag elve, tudasmegosztés elve, felelésségvallalas
elve, multidiszciplinaritas (t6bb szakma képvisel6ib6l Osszedllitott csapat) elve.

- fontos a szolgaltatas, annak mddjairdl, feltételeirdl szol6 részletes tajékoztatas.

g.  Asziil6k kozossége

Az ovodaba beiratkozott gyermek sziiléjének kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi,
testi, érzelmi és erkélesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és arrél, hogy gyermeke teljesitse kéte-
lessegeit, tovabba megadjon ehhez minden t6le elvarhaté segitséget, egyiittmiikédve az intézmény-
nyel, azaltal, hogy biztositja gyermeke vodai nevelésben valo részvételét. Nkt. 72. § (1)

A sziil6k részérél elvarhatd, hogy tartsa tiszteletben az dvoda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai
emberi méltdsagat €s jogait, tantsitson irantuk tiszteletet.

A sziilok szdmara biztositott jog, hogy kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozésat, és annak mun-
kéjaban, tovabba a sziil6i képviselok megvilasztdsdban, mint vélasztd, és mint megvélaszthatd
személy részt vegyen. Bz a szervezet érdekvédelmi funkcidt 14t el, javaslattevd joggal felruhazva, az
Nkt. 73.§ (1) pontja szerint. A sziiloi szervezet elnokbdl és tagokbol all, munkajukat éves munka-
terv alapjan végzik.

A sziil6i szervezet (NEQ-SZSZ) részére biztositolt jogok

1. A sziil6i szervezetnek dontési joga van sajat miikddésének rendjérdl, munkatervének elfogadasa-
rol, tisztségvisel6i megvalasztasardl és a képviseldjének személyérol.

2. Az SZMSZ, valamint a Hazirend elfogadésa el6tt, a sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni.

A sziildi szervezet véleményezési, javaslattevidi jooot evakorol:

- Az SZMSZ, ¢s a hazirend tartalmat tekintve a gyermekek fogadésat, a 1étesitmények hasznéla-
tat, a vezetdk €s a sziiloi munkakdzdsség kozotti kapcesolattartst, az {innepélyek megemléke-
zések rendjét szabalyozo részeiben, amennyiben azok a korabbi szabédlyozashoz képest modo-
sulnak, tovabba

- az 6voda helyi pedagdgiai programjanak tartalmat tekintve, annak médositasakor is.

- a sziiloket anyagilag érint6 ligyekben,

- a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

- az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban,

- a gyermekvédelemmel dsszefliggd kérdésekben,

- az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

3. A sziilok irasban kezdeményezhetik a helyi pedagogiai program moddositdsat, amennyiben azt
indokoltnak tartjak.

4. A gyermekbalesetek kivizsgalasakor lehetvé kell tenni, hogy a sziiléi szervezet képvisel6je azon
részt vegyen.
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) III. FEJEZET
AZ OVODA MUKODESI RENDJE

1. A nevelés év helyi rendje

A nevelési év: az egyesitett 6vodaban, ¢s a tagévodakban szeptember 1-jétél a kivetkezd év au-
gusztus 31-¢ig tartd iddszak.

Az 6voda miikddése a sziildk és a gyermekek szamara egész évben folyamatos, kivéve az alabbi
esetekben:
- anevelés nélkiili napokon (iigyelet biztositasaval),

- anyari zaras id6tartama alatt (karbantartas, feltjitas, nagytakaritas esetén) a fenntartd dénté-
se szerint, (ligyelet biztositasaval, sziil6i igény alapjan, a kijelolt masik 6vodakban, maxi-
mum 3 hét erejéig)

- téli sziinet id6tartama alatt a fenntarté dontése szerint (iigyelet biztositasaval, sziil6i igények
alapjan, a kijel6lt tagdvodaban a két tinnep kozotti idészakban),

- szombati munkanapokon (ligyelet biztositaséval).

A fenti pontokban a konkrét datum meghatarozasa az adott év Munkatervében, valamint a Hazi-
rendjében keriil régzitésre falinjsdgon €s honlapon torténd kihirdetéssel és kozzététellel.

Az ligveletek megszervezésének rendje a zaras, illetve a nevelés nélkiili napokon:

* Az intézmény nyari, illetve téli sziinetének ideje alatt, a keriilet kijel6lt tagévodaiban lehet az
tigyeleti ellatast igénybe venni.

A nyari zaras szabalyai:

1. Az intézmény lizemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyari zarva tartds alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézményben sziikséges feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

2. Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell.

3. A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igénye-
ket, és a sziildket a gyermekeket fogadd dvodarol, annak mikodésével kapcsolatos lényeges
kérdésekrdl a zarast megelézden tajékoztatni kell.

* A nevelés nélkiili napokon, valamint nyaron junius 15-e utan, augusztus 31-ig a gyermekeket
Osszevont, ligyeleti csoportban keriilnek elhelyezésre.

1. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben, a hatdlyos jogszabaly ér-
telmében nem haladhatja meg az 6t napot.

2. Az 6t napbdl harom napot a nyéri, az 6szi, vagy a tavaszi sziinet ideje alatt javasolt igénybe

venni.

3. Az intézményi nevelés nélkiili munkanapok iddpontjardl az intézmény megfelelé modon - pl. a
hirdetdtablan torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartist megel6z6-
en legalabb hét nappal tajékoztatja a sziiléket. Egyuttal fel kell hivni a sziilok figyelmét, hogy a
tajékoztatast kdvetd harom napon belill, de legkésébb a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6
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napig jelezzek az 6vodaigazgatondl, hogy a nevelés nélkiili munkanapon igénylik-e a gyermek
feliigyeletét az tigyeleten.

3. A 2. pont szerinti igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositandé gyermek
feliigyelet sziikségességérdl az 6vodaigazgato dont, és sziikség esetén gondoskodik a feliigyelet
biztositasardl.

4. A feligyelet masik intézmeényben is biztosithatd, ha az igények alacsony szdma alapjan az in-
tézmények kozotti Osszevont felligyeleti rendszer biztositdsa is elegend®.

5. Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 napig a sziildk 20 %-a
kéri, a feliigyelet biztositasa kotelezo.

2. Az ovoda nyitva tartasanak rendje

1. Az intézmény hétf6td] péntekig tart6 6tnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi mun-
karend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti {innepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

2. A nyitvatartasi id6: az évodék a hét 6t napjan (hétfétdl péntekig), reggel 6.00 6ratél délutan 18.00
oraig tartanak nyitva.

3. A gyermeket minden esetben 6vodapedagégus fogadja, és feliigyeletérd] hazameneteléig gondos-
kodik.

3. Az 6voda munkarendje

A munkarend a kdzalkalmazottak esetében magaban foglalja a munkakézi sziinet idejét is. A Munka
Torvénykényve hatélya ala tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jellegli munkakorok kivé-
telével - a munkakézi sziinet nem része a munkaidének.

A napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

3.1. Az é6voda pedagégusainak munkarendje

Az intézmény pedagogusainak teljes munkaiddkerete: heti 40 6ra. A heti munkaidékeret elsd napja
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Szombati, vasirnapi napo-
kon, és Uinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges, ide nem értve a jog-
szabaly szerinti hétvégi munkanapokat.

A pedagoégus koteles 10 perccel foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyszinén) megjelenni.

A gyermekek szdmadra torténd, az 6voda teriiletén kiviil megtartott foglalkozasok esetében az évoné-
nek bejelentési kotelessége van, legaldbb egy nappal elébb az épiilet elhagyasa kapcsan a gyermek
sziilei, a tagovoda-vezetd, tavollétében az Gvodaigazgatd felé.

Amennyiben a vezetd ugy {téli meg, hogy a program balesetveszélyes vagy nem szolgalja a gyerme-
kek fejlodését, jogaban all azt nem engedélyezni. A kiilsds program esetén alapszabaly, hogy gyer-
meklétszamtol fuggetlenil minimum két - harom feln6tt legyen jelen. Ennek biztositdsa, megszerve-
zése a tagdvoda-vezetd kotelessége.

27



A pedagdeusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz szitkséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok mun-
kaideje két részre oszlik:

a) akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaido t6bbi részében ellatott feladatokra.

A heti kotelezd 6raszadm az igazgatd esetében 6 ora, az igazgatd-helyettesek és 3-4 csoportos tag-
6vodak tagdvoda-vezetdinek 15 6ra, az 5-6 csoportos tagdvodak tagévoda-vezetonek 14 ora, vala-
mint a gyakorlatvezetd 6vondk részére 24 ora. Az 6vodapedagogusok gyermekek kozott t6ltendd
kotelezo oraszama heti 32 ora.

a) A kotelez6 oraszamban ellitott feladatok az alabbiak

Az 6vodapedagogusok és a fejlesztd pedagdgusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe bele-
szamit az dvodai nevelés-oktatas, a gyermekek gondozésa, az egyéni banasmod. Napi mértéke hét-
f6t61 - csiitortokig 6 ora 30 perc, pénteken 6 dra (ez egyenld heti 32 draval). Ettdl bizonyos esetek-
ben el lehet térni, de a 64 éra letdltése két héten beliil kotelezo.

Az dvodapedagdgusok két miiszakban dolgoznak, heti véltassal, a munkarendben megjel6lt médon.
Nyitasatol zarasaig dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

b) a munkaidé tobbi részében ellitando feladatok:

a foglalkozasra valo felkésziilés, eszk6zok készitése,

az adminisztracios feladatok elvégzése,

gyermekek fejlddésének rendszeres irasos értékelése,

tehetséggondozas, a gyerekek fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

az ovodai és az 6vodan kiviili kulturélis, és sport programjainak szervezése, lebonyolitasa,
a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szuloi értekezletek, fogad6drak megtartésa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

T U N N

a kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése, a rendezvényeken vald
részvétel,

nevelés nélkiili munkanapon az évodaigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében, hospitalasokon,

az 6vodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kozremiikodes,
szertarrendezés, a leltarak rendben tartasa,

a csoportszobak rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitéasa,

eseti helyettesités

AN N N N

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek feliigyelete az dvoda ligye-
leti nyitva tartasa alatt.
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3.2. A koznevelési intézményben val6 benntartézkodas rendje
a) A benntartozkodas legfontosabb eléirasait a Hazirend, és a személyre sz616 munkakoéri lefras
rogziti.
b) Az 6vodéban dolgozo6 kdzalkalmazottak benntartozkodasanak rendje az éves munkatervben,
valamint a dolgozok szdmara a jelenléti iv dossziéjaban, jol lathaté helyen talalhat.

¢) A napi munkavégzés igazolasara kitelezben elbirt jelenléti iv szolgal, mely tartalmazza az
ebeédidot, a tulorat, a helyettesités, a tavolmaradas idejét és okat.

++ Az dvodaigazgatdsag benntartézkodasa, és helyettesitésének rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idején belill a magasabb vezet6knek, vagy az altaluk arra kijelolt sze-
mélynek az intézményben kell tartézkodnia.

A magasabb vezetOk benntartézkodasi rendjét, és a kijelSlt személy nevét félévente meg kell haté-
rozni €s a honlapon kézzé kell tenni. A beosztasrol a fenntartdt is tdjékoztatni kell.

% A pedagégusok benntartdézkodésa, és helyettesitésekor az aldbbi szempontok érvénvesiilnek:

- Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt gyermek feliigyeletét dvodapedagdgus latja el.
- Helyettesitéskor elsdsorban a gyermekeket jol ismerd, szintén a csoporttal foglalkozé 6voné
helyettesit.

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

3.3. Az 6voda pedagogiai munkiajat segit6k munkarendje a Kjt. és az Mt. szerint is heti 40 6ra.

A dajkéak két miiszakban dolgoznak, heti valtassal, a munkarendben megjel6lt id6szakban. A mun-
karendet a tagévoda-vezetd hatdrozza meg.

A napi munkaidd megvaltoztatasa a tagdvoda-vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Erkezésiiket, és tavozasukat a jelenléti ivben alairasukkal igazoljék.

A teljes munkaidd kitltését szolgalo feladataik sorat a Munkakori lefrdsuk tartalmazza.

3.4. Tavolmaradas, rendkiviili tAvolmaradas

Az 6vodaigazgaté a munkaltatoja felé (polgarmester), az dvodaigazgato-helyettesek, az tgyviteli
dolgozok, és a tagovoda-vezetdk az 6vodaigazgato felé, a pedagdgusok, és a nevel8-oktatd munkat
kozvetlenill segitok (pedagogiai asszisztens, dajka), a munkabol valé tdvolmaradasukat, a
szabadsag, illetve fizetés nélkiili szabadsag igényiiket és annak okat, a tdrvényi elbirdsoknak
megfelelden 15 nappal kordbban kotelesek bejelenteni. A tagévoda-vezetok elkészitik az éves
szabadsag felhasznalasanak litemezését, figyelembe véve a nyari zaras iddpontjat.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast és annak okat, lehetéleg elézé nap, de legkésdbb a
munka megkezdése eldtt 5 oraval, be kell jelenteni a fent meghatérozott személyeknek, azért hogy
helyettesitésérdl még idében intézkedni tudjanak.

e A tavolmaradas helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakéri leirasa tartalmazza.

e A tagovoda-vezetd helyettesitése tavolléte esetén (a kétmiiszakos munkarend miatt) az évoda-
igazgaté altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
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3.5. Munkakori leiras

Az dvoda minden foglalkoztatottja névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakoéri leirast kap az alkal-
mazasaval egyidejlileg, atvételét alairasaval igazolja.
* Az intézményben hasznalt munkakdri leirasok fajtai:
- 6vodaigazgatodi (polgarmesteri hivatal altal készitett),
- Ovodaigazgatd-helyettesi, tagdvoda-vezetdi
- 6vodapedagogusi, - fejlesztd pedagdgusi,
- gyogypedagdgusi, - logopédusi

- nevelo-oktatdo munkat kézvetlentil segitdi: ~ pedagogiai asszisztensi, ~ Ovodatitkari,
~ dajkai,
- munkaiigyi, gazdasagi tigyintézdi - informatikusi, - altalanos munkasi

* Az intézményben hasznalt munkakori leirdsok az SZMSZ fiiggelékeként talalhatéak meg.

A munkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.
A feladatkor szerinti, névre sz0l6 munkakori leirdsok e szabélyzat fliggelékét képezik.

4. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznilati rendje

Az alapdokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szdmara hozzaférhetéek az egyesitett Gvoda
valamennyi intézményegységben, illetve az egyesitett 6voda honlapjan. A nyilvanossagrol és a nyil-
vanos dokumentumok hozzaférhet6ségének tajékoztatasarol jol lathatd helyen hirdetményt kell ki-
fliggeszteni.

Az alapdokumentumok hivatalos példéanyait az érdekl6dok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatdsanak mddjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi ren-
delkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az dvodaigazgatd koteles taje-
koztatni az érintetteket.

Hitelesitésiik az dvodaigazgatd alairasaval, és az egyesitett ovoda korbélyegzdjével torténik. Keze-
Iésiik, és tarolasuk az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint térténik.

Kifejezetten elektronikus uton eldallitottak a KIR rendszerrel 6sszefliggd dokumentumok (éves sta-
tisztika, munkatigyi programbdl kinyomtatott anyagok, stb.) nyilvantartasok (gyermekek és alkal-
mazottak nyilvantartasa), €és a Multischool-lal kapcsolatos kimutatasok.

Az elektronikus Gton eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer keriil
alkalmazésra a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eloirasainak megfeleléen. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az 6vodaigazgato alkalmazza a doku-
mentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu, 6vodaigazgaté altal hitelesitett
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,
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e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és 6voda-
igazgaté alairasaval hitelesitett forméban, papir alapon is tarolni kell.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étre-
hozott mappéban keriilnek taroldsra. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az 6vodaigazgatd 4ltal felhatalmazott személy férhet hozzA.

4.1. A torvényes mukdodés alapdokumentumai és eeyéb dokumentumai:

Az intézmény tdrvényes mitkodését az alabbi — a hatédlyos jogszabélyokkal Osszhangban alloé — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

* Alapit6 okirat, * Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/

* PedagOgiai program, * Bves Murnkaterv

* Hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az aldbbi doku-

mentumok:
A nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves s éves beszdmoldkkal),

Gyakornoki Szabalyzat

Tovabbképzési Program — 2018, szeptember 1.- 2023. augusztus 31-ig.
Adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

Honvédelmi intézkedési terv (NEO HIT)

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvintartdsba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntarté késziti el

4.1.2. A pedagégiai program (PP)

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel§-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdméara a K§z-
nevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

A neveld és oktaté munka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a
nevelttestiilet fogadja el és az 6vodaigazgaté hagyja jova. A pedagdgiai programot a tagévoda-
vezetOk és az igazgatd-helyettesek bevonasaval késziti el az 6vodaigazgatd.

Az egyesitett Ovoda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti el a sajat pedagdgiai
programjat.

A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a mii-
kodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mitkodtetd egyetértése szitkséges. A pedagdgiai

programot nyilvanossagra kell hozni. 26. § (1)
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Az intézmény pedagogiai programja a 20/2012.(VIIL. 31.)EMMI rendelet 6. § (1 (2) pontja alapjan az
alabbiak tartalmazza:

e az Ovoda helyi nevelési alapelveit, értekeit, célkitlizéseit,

e azokat a pedagogiai feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyi-
ségének fejlodését, kozosségi ¢letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

e agyermekvédelemmel osszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,

e asziilo, a gyermek, a pedagbgus egyiittmikddésének formait,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenlOoségét szolgalod intézkedéseket,

e anevelbtestiilet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek konkrét kifejtése a Pedagogiai program hataskdrébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatéak a részletes informéaciok.

4.1.3 Az Eves munkaterv - Beszamolok

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve, azt éves szintre lebontva tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére be-
osztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervének Osszeallitasa soran az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az 6vo-
dai sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, és a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi
szervezet véleményét.? A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a neveldtes-
tillet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az évodai nevelési év helyi rendjét az alabb kotelezéen el6irt
tartalommal:

e az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa,

e a sziinetek idGtartama,

e az 6vodai nemzeti linnepek

e Az Ovodai élethez kapcsolddd hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott innepélyek,
megemlékezések iddpontja,

e anevelbtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontja,

e az intézményt bemutatd, pedagogiai célil Ovodai nyilt nap tervezett idépontja.

e minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikkségesnek tartott kérdés.

4.1.4. SZMSZ - szabalyozasa jelen dokumentum I. fejezetének 3. pontjaban talalhaté.

21.d.a20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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4.1.5. Hazirend

A nevelési-oktatisi intézmény hazirendiében kell szabalvozni:

a. a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo elbirasokat,
b. a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkoz6 rendelkezéseket,

c. a gyermekek jutalmazasanak elveit és formait,
d. a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

4.2. Az 6voda bels6 szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsd szakmai és tantigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell bocsata-
ni.

Kotelezden vezetendd dokumentumok az 6vodaban:

1. A tagévoda-vezetdk altal és a NEO kozpontban vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumen-
tumok:

Felvételi és eldjegyzési naplo

Gyermekekkel kapcsolatos adatok nyilvantartdsa a KIR-ben
Ovodai térzskényv

Személyi anyagok vezetése

Kozalkalmazotti nyilvantartas

Statisztika

Jegyzokonyv a gyermekbalesetekrél

Koltségvetés tervezése, felhasznalasanak nyomon kovetése
Munkakéri leirasok

Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

Tovabbkeépzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Etkezési timogatashoz kapcsolédé nyilvantartasok vezetése
Kis- és nagy értékil eszkdzok nyilvantartasa (leltar)
Munkavédelmi naplo vezetése

Eves munkaterv, beszamolok

Kozzéteteli lista

Szabalyzatok

VY VY YVYYYVYYVVVYYYY

2. Ovodapedagdgusok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
» Csoportnapl6 / naprakészen
» Egyéni fejlodési naplé / félévente
» Felvételi mulasztasi naplé / naprakészen
» JegyzOkdnyv gyermekbalesetekrdl / esetenként

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

- Miikodéshez kapcsolddd, pénziigyi kihatasa szabalyzatok,
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- A miikodéshez és a szakmai munkahoz kapcsolddé tovabbi szabalyzatok,
- Szamvitelhez kapcsolddé szabalyzatok,
- A belsd kontrollrendszer miikddtetéséhez kapcsolodo szabalyzatok.

5. Adatkezelés rendje, és az adat védelem szabalyai az 6vodaban

A 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésr6l 26. §. szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyil-
vantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

Az adatvédelem targya az Intézmény miikodése soran keletkezett személyes és kozérdekii, kozér-
dekbdl nyilvanos adatok teljes kore azok keletkezésétol a megsemmisitésiikig.

1. Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a kozalkalmazottak oktatdsi azonosité szamat, a jogviszo-
nya idGtartamat €s heti munkaidejének mértéket.

Az ovodapedagogust €s a neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi kote-
lezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéci-
ot illetéen, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is, hataridd nélkiil fennmarad.
- A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziilé irasban felmentést
adott.
- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelbtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.
- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, és
egészségiigyl okbdl adhatdak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.
- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfelelé mérték-
ben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.
- Az adattovébbitdsra az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén az altala meghatalmazottak
jogosultak.
- A gyermek sziilojével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyerek testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
- Az adatok a személyes adatok védelmeére vonatkozo célhoz kototis€ég megtartasaval — tovabbitha-
tok a fenntarténak, a kifizetéhelynek (MAK), a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzne-
veléssel dsszefliggd igazgatési tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vo-
natkozoé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adatfelel6s: 6vodaigazgatdja, az igazgatd helyettesek, és valamennyi tagévoda vezetd. Felelések
az adatok tartalmaért és hataridére valé szolgaltatasaért.

Az adatkezelésre vonatkozoan bévebben az intézmény Adatkezelési, és Adatvédelmi szabaly-
zata (GDPR) rendelkezik.
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IV. FEJEZET
GYERMEK AZ INTEZMENYBEN

1. A felvétel rendje

- A rendes beiratkozds az 6voddban a fenntart6 altal meghatérozott idépontban, minden év majusa-
ban torténik. A beiratkozas folyamatos, amennyiben szabad féréhely van az intézményben.

- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési
év kezd® napjatol legalabb napi négy érdban 6vodai foglalkozéson vesz részt kitelezd jelleggel.

A sziilé — targyév majus 25-éig benyijtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, a Kormany rendeletében, 2020. janudr elsejétél kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alél, ha a gyermek csaladi
koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak az 6vodavezet6 vagy a védéné rendel-
hetd ki, és a fiigg6 hatalyd dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarél.

- Tuljelentkezés esetén a gyermek dvodai ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdmaéra kell bizto-
sitani. * akinek fejlddése érdekében alland6 napkozbeni ellétésra van sziikség,

* akit egyediilallo, vagy iddskori személy nevel,
* akinek sziilje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasarél nem tud gondoskodni.

- A felvétel kritériuma tovadbbé a szobatisztasig és a megfelelé egészségi allapot. A kiilonds fi-
gyelmet igénylé gyermek (tartésan beteg, magatartds zavaros, SNI, stb.) esetében az integralhato-
sagrol szakértdi vélemény, intézményi kijeldlés.

- A kotelez felvételt biztositd dvoda a fenntarté onkorményzat jegyz6jétsl kapott nyilvantartas
alapjan értesiti a jegyz6t, ha a gyermeket harmadik életévének betdltése utidn nem irattik be az
ovodaba.

- Az 6voda vezetdje minden esetben értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes jegyzét, ha olyan
tankoteles gyermeket vett fel, ill. vett 4t, akinek lakéhelye, tartozkodési helye nem az 6voda szék-
helye szerinti keriiletben van.

2. A gvermek benntartézkodasanak rendje:

- Az intézmeény nyitva tartdsa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téritési dijat befizetett, szobatiszta gyermek tartézkodhat. A fentieken kiviil a gyermekek 6vodéban
valo benntartozkodasi rendjét a Hazirend szabélyozza részletesen.

- Altalénos szabaly, hogy a gyermek évodéban val6 tartézkoddsa idején kizarélag 6vondi feliigyelet
mellett lathato el. Ez vonatkozik a reggeli és a déluténi tigyeletre is.

- A gyermekek napi, €s heti rendjét a csoportnapléban kell rogziteni. A munkarendet ugy kell kiala-
kitani, és a hazirendben leirni, hogy a sziilok az évodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassék be,
illetve vihessék haza a gyermekiiket.

- A gyermek benntartzkodasanak rendjét a Hazirendben, és a Pedagdgiai Program (NEO-PP) meg-
fogalmazottak szerint kell megvalositani. A Hézirend részletesen tartalmazza a gyerekkel kapcso-
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latos egészségligyi szabalyokat, a gyermek gondozottsagaval, 6ltozkodésével, viselkedésével Gsz-
szefliggd elvarasokat.

- A Hazirendben talalhatoak a gyermekek tavolmaradasaval, annak igazolasaval kapcsolatos szabé-
lyok is.

3. Megsziinik az ovodai elhelyezés:

- a gyermeket masik ovoda atvette

- a gyermeket felvették az iskolaba

- annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben a hetedik életévét betdlti

- killfoldon teljesiti az ovodai nevelést és tankotelessé valik

- q kotelezd évodai nevelésben valo részvétel alol a gyermeket a jegyzd felmentette

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé
valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdddik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelé-
si évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évének januar 15-éig
nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki, és a fiig-
g6 hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Ha a szakértdi bizottsdg a sziil6i kérelem benyudjtasara nyitva allé hataridé el6tt (januar 15.- e
el6tt) a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziil6i
kérelem benyujtasara nincs szikség.

Megsziinik 2020 januarjatol, hogy a sziil6 és az dvoda (6vodavezetdi hataskdrben) kozos megegye-
zéssel felmentse a gyermeket még egy évre a tankdtelességének megkezdése kérdésben.

Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezé
szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje tankotelezett-
ségének teljesitését.

4. Az 6vodai étkezés biztositasa:

Az dvoda a gyermekek szdmara naponta haromszor biztosit étkezést (tizorai, ebéd, uzsonna). Az
intézménynek sajat konyhdja nincs, az ételt Vallalkozé biztositja. A mindenkori téritési dij dsszegét,
a Vallalkozdval — a vallalkozasi szerz6désben foglaltaknak megfelel6en - torténd egyeztetés utan, az
dnkorményzat hatarozza meg évente egyszer (marciusban). A véllalkozo részére a specialis étrendet
jelezni sziikséges.

1. Befizetés rendje:

- Az étkezési téritési dijak egy napra jutd Osszegér6l a sziiloket a hirdet6tablan elhelyezett
értesitéssel kell tijékoztatni. Az adott honapban, mindig a kdvetkez6 honap befizetése esedékes.

- A befizetési és a potbefizetési napok idOpontjanak listajat a sziilok az intézmény hirdetdtablajan,
12 hénapra elére vetitve, egész évben megtekinthetik.
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5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje:

Az intezmeény egészségligyi ellatasardl az 1997. évi LXXXIIL tv, és a 26/1997.(IX.3.) NM rendelete
szerint gondoskodik.

5.1. Az ovodasokra vonatkozo szabalvok:

1.) Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliilli egészségiligyi gondozasat az intézménybe
jar6 gyermekorvos, véddné és gyermek fogorvos latia el. Az egészségiigyi vizsgalat
megszervezése a tagbvoda-vezetd feladata. Biztositja az egészségiigyi (védéndi) munka
feltcteleit, gondoskodik a sziikséges 6vondi felligyeletrél. A védéndi vizsgélatok id6pontjat a
védono az intézmény vezetdjével egyezteti.

2.) Az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
3.) Az 6t éves Ovodasokrdl a kitelezd egészségligyi adatszolgaltatast a védénd latja el.

4.) A Hazirendben megfogalmazott esetekben (betegség, tetlivel vald fertdzottség, stb.) gyermek
nem latogathatja az 6vodat.

5.) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkézben megbe-
tegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén haladéktalanul orvoshoz
kell vinni, és gondoskodni kell a sziil6k azonnali értesitésérol.

6.) A fert6z0 gyermekbetegségeket a sziilének minden esetben be kell jelentenie.

5.2. A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozd felndttekre vonatkozo szabalyok:

1.) Az intézmény miikddtetése soran a Népegészségligy szakszolgaltatasi szerve ltal meghatarozott
szabalyokat szigoran be kell tartani. (Fertotlenités, takaritas, mosogatés, ételminta vétel, stb.)

2.) Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkez-
nie. Az intézmény konyhdjaba sziilé vagy egészségiigyi kiskdnyvvel nem rendelkezé szeméely
nem léphet be.

3.) Az intézmény terilletén dohanyozni nem lehet, a hatélyos jogszabélyok alapjan.
4.) A nevelési intézmény egész terilletén tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek (alkohol, cigaretta,
drog) arusitasa és fogyasztasa.

6. Gyermekvédelmi tevékenység az 6vodaban

A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikddtetéséért az intézmény vezetbje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka valamennyi dolgozé feladata. Minden feladat-ellatési helyen
gyermekvédelmi felelés miikddik, aki kiemelten foglalkozik a hétranyos helyzetii, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a gyermek-
védelmi felelds altal kdteles jelezni a keriileti Gyermekjoléti Kozpont felé.

Az 6voda gyermekvédelmi tgyben eljaré pedagégus kapcsolatot tart tovabba a Csaladsegits
Szolgalattal, és a VIIL keriilleti Korményhivatal Gyambhivatalaval. A kapcsolattartsrol
maradéktalanul tdjékoztatja a tanligy-igazgatdsi Gvodaigazgat6-helyettest, a tagbvoda-vezetdt,
illetve a nevelotestiiletet.
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A nevelési év legelso sziil6i értekezletén minden dvodapedagdgus koteles tajékoztatni a sziiloket az
6vodaban folyé gyermekvédelmi munkérdl, a gyermekvédelmi felelés nevérdl és elérhetéségérsl. A
gyermekvédelmi tigyben eljaré pedagdgus évente beszamol gyermekvédelmi munkajardl, a hatra-
nyos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

Az 6voda gyermekvédelmi tigyben eljar6é pedagogusa segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi
munkajat. Jelzés alapjan a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatason ismeri meg a
gyerekek csaladi kornyezetét.

A gyermekvédelmi jelzérendszer a gyermekjoléti szolgalatok altal mikddtetett egyiittmikddési
rendszer az egészségligyl és oktatasi intézményekkel, kiilonbozd hatosagokkal. Célja a gyermek
csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése. A gyermekvédelmi jelzorendszer mikddtetése allami €s dnkormanyzati feladat.

V.FEJEZET
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Alapszabilyok

o A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformét az 6vodai nevelési év meg-
kezdésekor / szept. /, ill. kirdnduldsok, sétdk, stb. sordn a gyerekek életkordnak és fejlettségi szintjé-
nek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A gyermekek tajékoztatasardl, felvilagositasarol a csoportos ovono felelds gondoskodni.

o Az intézmény héazirendjében kell meghatérozni azokat a védo, 6vo eloirdsokat, amelyeket a gyere-
keknek az 6vodaban vald tartdzkodas ideje alatt meg kell tartaniuk.

o A gyermekek az 6voda kozelében taldlhato tomegkozlekedési jaratait csak megfelelé szamu kisérd
személyzet biztositasa mellett, a csoport szétszakadédsa nélkiil, egyszerre torténé utazassal vehetik
igénybe. (metrd, busz, villamos, stb.)

o A gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a gyer-
mekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba,
udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése.

o A pedagogus és a gyermekek nevelését kozvetleniil segité munkatarsak, valamint az &ltaldnos
munkas-karbantartd feleldssége és egyben kotelessége felhivni a gyermekek és a tagévoda-vezetd
figyelmét a balesetet okozhato veszélyhelyzetekre, illetve feladata az azonnali elharitds a baleset
megel6ézése érdekében.

2. Balesetek esetén:

1.1. A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa, orvoshoz vitele (TB kartya méasolataval) a gyermek
feliigyeletét éppen ellaté 6vond feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérél gon-
doskodott. A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelen l1év6 tobbi munkatérsnak is segitséget
kell nydjtania.
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1.2. A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatdsa utén a sziiléket és a tagévoda-vezetdt
értesiti, a baleset koriilményeirdl irdsos jelentést (datum, helyszin, ok, stb.) készit.

1.3. A tagévoda-vezetd és a munkavédelmi felelos kivizsgalja a baleset koriilményeit, és a baleseti
Jegyzdkonyv elkészitése utan a fenntarto felé is eleget tesz bejelentési kotelezettségének.

1.4. A gyermekbalesetek bejelentése a vezetd felé pedagdgusok szamara kitelezd. Az az évodapeda-
gogus, aki nem jelenti a nala tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak tortén6é megkiildését az igazgaté 4ltal megbizott munkavé-
delmi felel6s végzi.

1.5. Az 6vodaigazgatd kotelessége lehet6séget biztositani a sziildi szervezet szdméra a gyermekbal-
esetek kivizsgalasara.

1.6. Az intézményi beszerzések sordn kiemelt figyelmet kell forditani a balesetveszélyes targyak
elkeriilésére, javitasara, és balesetveszélyes anyagok, vegyszerek, tisztitdszerek tarolaséra.

1.7. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdméra minden nevelési év elején tliz-, baleset-, mun-
kavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizéasa
az intézmény vezet6jének feladata. A tdjékoztato tényét €s tartalmét dokumentalni kell. Az oktatason
val6 részvételt a munkavallaldk aldirasukkal igazoljak.

1.8. Sulyos balesetet irdsban azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4116 adatok koézlésével az on-
kormanyzat jegyzdjének.

Silyos az a gyermekbaleset amely:

o a sérilt halalat, illetve a baleset bekdvetkezését6l szamitott 90 napon beliil az orvosi szak-
vélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette,

o c¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast, silyos csonkulast,

o abeszéloképesség elvesztést vagy feltling eltorzuldst, bénulast elmezavart okoz

] V1. FEJEZET
A LETESITMENYEK, ES A HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

1. Alapszabalyok:

1.1. Az intézmény létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt rendelteté-
siiknek megfelelden kell hasznalni.

1.2. Rendeltetésszerii hasznélaton a jogszabalyoknak, a jelen szabalyzatnak, és a hazirendnek meg-
feleld hasznalatot kell tekinteni.

1.3. A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhat-
jak. A gyermekek mozgatdsa egyik szobabél a mésikba (fejleszt, logopédia, stb.) csak felnbtt
kiséretében (pedagogiai asszisztens, dajka) tortéhet.

1.4. A helyiség jelen szabalyzattdl, illetve a hazirendtdl eltérd célra torténd hasznalata az évoda-
igazgato eldzetes irasbeli engedélye alapjan torténhet.

1.5. A gyermekek részére az ligyelet alatt, arra kijelolt helyiség 4ll rendelkezésre.

1.6. A sziil6k részére az étkezés befizetés, lemondasa, a gyermekfelvétel, és valamennyi hivatalos
ligyintézés az dvodaigazgatdi, a tagdvoda-vezetdi, illetve a gazdasagi irodaban torténik.
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1.7. A talalé konyhaban kizardlag csak egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezd 6vodai alkalmazott
tartézkodhat. Ok is a megfeleld, HACCP 4ltal el6irt ruhazatban.

1.8. Az intézményben és annak udvaran, hétvégén csak a tagbvoda-vezetd engedélyével, kivételes
munka esetén tartozkodhatnak.

1.9. Az 6nkoltséges foglalkozasok nevelési idon kiviil, az évodaigazgatd/tagovoda-vezetd altal kije-
161t helységekben bonyolithatdak le. A foglalkozast tartd személy felel a csoportszoba, egyéb he-
lyiség hasznalatért, rendjéért, targyaiért.

1.10. Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rend;jét - eseti jelleggel - az dvodaigazgato allapitja meg.

1.11. A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII térvényben meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelése.

2. Egyéb rendelkezések:

2.1. Az intézményt reggel a tagdvoda-vezetd altal kijelolt dajka, vagy technikai dolgozd nyitja, illet-
ve zarja a riaszto rendszer ki és bekapcsolasaval.

2.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek csak az dvodaigazgatd, tagovoda-vezetd
engedélyével léphetnek be, illetve tartdzkodhatnak az intézmeény teriiletén €s helyiségeiben.

- Elbzetes bejelentés alapjan a vezetd fogadja a szaktanacsadot, a szakértot, a kiilénbézé ellendrzé-
si szervek képviseldit (ANTSZ, revizor, taniigy-igazgatasi ellenér, ASZ, stb.)

- A JSzSzGyK altal foglalkoztatott dvodai szocidlis segitd dvodaban tartozkodasa ideje (hetente
1x) alatt biztositani kell a munkajahoz sziikséges helyiséget, targyakat, eszkozoket. A Megallapo-
dasi szerz6dés szerint tevékenységiiket segitik az dvodapedagdgusok, és az adott intézmény veze-
tdje.

- A gyermekek részére szervezett onkoltséges tanfolyamokat vezetd, kiilsds szakemberek (edzd,
nyelvtanar, stb.) részére is kotelezd érvényli az intézmény SZMSZ-e és Hézirendje. Benntartozko-
dasuk kizarolag csak a vezetdvel elére egyeztetett és megbeszélt idopontra és id6tartamra korlato-
zodik.

- A beiratkozas irant érdekl6dd, tdjékozodo sziiloket a tagévoda-vezetd a tagintézmény alap adata-
ir6l, pedagogiai programjardl tajékoztathatja, de a felvétellel kapcsolatos tovabbi intézkedés végett
az OvodaigazgatOhoz irdnyitja, fér6hely hidnyaban.

- Amennyiben az intézmeénybe idegen személy 1€p, az ligyeletes dajkanak kotelessége megkérdez-
nie, hogy kit keres, milyen célbdl tartézkodik az épiiletben. Amennyiben valamelyik 6vodasért
jott, csak a sziil6 frasos meghatalmazéasaval adhato 4t a gyermek, még abban az esetben is, ha az
érintett gyermek felismeri.

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

- Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére a tagovoda-vezetd en-
gedélyezheti.

- A kiilonb6z6 munkahely irdnt érdekldddket, ligyndkoket, aruval hazaldkat, hirdetményeket ki-
tenni kivand személyeket az SZMSZ-re és a vezetd utasitasara hivatkozva az ligyeletes dajka, il-
letve az erre felhatalmazott dolgozé felkérheti az dvoda elhagyaséra.
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2.3. A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kétddé szervezet nem miikdd-
het.

2.4. A sziilok és egyéb kiils6 vallalkozok reklamtevékenysége soran figyelembe kell venni az 1999,
évi LXVIIL tv.-ben megfogalmazottakat, mely szerint az dvoda teriiletén tilos a reklam tevékeny-
ség, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek sz0l, az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis élettel fiigg dssze.

2.5. Ugynoki tevékenység az 6voda egész teriiletén nem folytathato.

2.6. Cimer hasznalat, lobog6zasi rend: Nkt. 25.§ (8) A koznevelési intézmény cimtabléjan, éplileté-
nek homlokzatdn, tovdbbéa az allami, telepiilési 6nkorményzati fenntartisa intézmények korbé-
lyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

Az épiilet bejaratanal ki kell tizni a nemzeti lobogdt. A zaszl6k tisztan tartasa és cseréje a torvé-
nyi rendelkezéseknek megfelelden a vezeté felelds - 132/2000.(VIL14.) Korm. rendelet.

Az évoda minden munkavallaléja és az 6vodaban tartézkodé valamennyi személy felelis:

® atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e az dvoda eszkdzeinek, targyainak, gépeinek rendeltetésszerii hasznalataért,
e az dvoda rendjének, tisztasdganak megtrzéséért,

e az energiafelhasznéalassal vald takarékoskodésért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az 6voda-
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lchet.

VIL FEJEZET
RENDKIVULI ESEMENY, BOI\/_IBABIAD(’), TﬁZR{AD(’), EGYEB RIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események megelGzése érdekében az évoda alkalmazottai mindennapi feladatuk végzé-
se soran kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e.

Az dvoda valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen felette-
sének jelenteni. Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésrdl, és a fenntartdt értesiti.

Amennyiben az 6vodaigazgato, illetve a tagévoda-vezeté nem tartézkodik az épiiletben, az 4ltala
kijelélt személy koteles haladéktalanul személyesen vagy telefonon gondoskodik a bejelentésrdl és a
kitirités megszervezésérol, majd a vezetd értesitésérol.

1. Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az aliabbiak:

1.1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet kap, vagy mas rendkiviili eseményt tapasztal, a rendki-
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villi eseményt azonnal bejelenti a tagdvoda-vezetonek, tavollétében az dvodaigazgatonak, aki a beje-
lentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a riadot.

1.2. A riadé elrendelése hangos kiéltassal torténik.

1.3. A riadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariado, tlizriadd, egyéb riadd tényét az eljarni jogosult szervnek (pl. renddrség, tlizoltdsig). A
hatésag megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

1.4. A riadé megsziintetése szdbeli kozléssel torténik.

1.6. Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd
terv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

1.7. Bombariadd esetén mérlegelés nélkiil, minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget és
haladéktalanul meg kell kezdeni az épiilet kiliritését.

Mentési sorrend: - elsd a gyermekek mentése és biztonsagos elhelyezése,

- a felndttek mentése,

- az értékek, koziratok mentése.

2. A menekités utvonala, szervezése megegyezik a tlizriadéban meghatarozottakkal.

3. Betorés esetén a kozpontba érkez0 riasztas utan a tagévoda-vezetdt, ill. az 6voda kulcsaval ren-
delkezd, az dvodahoz legkdzelebb lako, erre a feladatra kijelolt személyt értesitik. Az értesitéstdl
szamitott 25 percen beliil a kiérkezd biztonsagi emberek €s a renddrség bejutasat biztositani kell.

VIIIL. FEJEZET
UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jé hir-
nevének megorzése, az alkalmazotti és gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége. Az intéz-
mény helyi hagyomanyai k6zé tartozo rendezvények, a kézosségi élet formalasat, a k6zos cselekvés
oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 6rzése, az linnepekrol valé megemlékezés fontos eleme az 6vodai létnek.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb linnepek megiinneplésének idépontjat a ne-
velési év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az Ovodapedagogust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyoménydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag
felelos (iinnepélyfelelds).

Az évodaban tartando iinnepek: A Pedagdgiai Programnak megfelelden.

1. Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvények idejét €s azt a pedagogust, aki az évi linne-
pélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért szak-
mailag felelés (tinnepélyfelel6s).

2. Az 6vodai linnepélyek lehetnek: hagyomanydrzd, népi tinnepek (jeles napok), csaladi tinnepek,
kozosségi tinnepek, egyhazi innepek, és nemzeti linnepek.
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3. Az anyak napja €s az évzard nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetd. Ezekre meghivhatok
a sziilék és mas vendégek is.

4. A nevelGtestillet és a sziilék kezdeményezésére mas tinnepélyek, megemlékezések és hagyo-
manyapolo rendezvények is nyilvanossa tehetok.

5. Egyéb rendezvények, események, a tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi és szinhézlatogatasok,
sportnapok szervezésére ugyancsak a munkaterv szerint kertil sor.

IX.
AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

A kapcsolatrendszer abrija

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvirosi Onkormany- kQIEJIfOPH?ﬂYZ’aTOIL
zat, <:> 1vull intezmenyek,
Polgarmester, Alpolgdarmesterek, KépviselG-testiilet, alapitvanyok

Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Jegyzo, Ugyosztaly — Irodavezetdk

Jézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. (JGK Zrt.)

1. A szolgalta- - l“l
tast igénybe- Ovoda-

vevik: sziilé6k . B
yevok igazgatosa
(gyermekei) gazg g

Székhely és
tagovodai

2. Az ovoda kiils6 kapcsolatai:

Tarsintézmények Jozsefi:d- Gyermekvédelemmel
rosi Egyesitett Bolcsddék kapcsolatos intézmé-
(JEB), dltaldnos iskolak nyek
'J-SZ.DSZGYK, 3. Egészségiigyi
Pedagogiai Szolgdltaté Koz- intézmények
pont (PSZK)

1. A szolgiltatast igénybevevék: sziil6k (gyermekei)

A Koznevelési térvényben megfogalmazottak alapjan az intézményben folyé pedag6giai munka
ellatasa soran a gyermekek testi, lelki, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodése érdekében a pedagdgus
a szil6kkel egytittmiikddve végzi munkajat.

1.1. A sziilokkel torténé kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabalyzatban meghatérozott
eseteken til a Hazirend is tartalmazza. Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziil6t folyamatosan t4jé-
koztatni kell, sziil6i értekezlet, fogaddora, megbeszélés, stb. keretében.

43



A gyermekrdl tajékoztatast csak a csoportos 6vond és a tagdvoda-vezetd, illetve az 6vodaigazgatd
adhat.

1.2. Az 6voda dokumentacidja a személyes adatokat kivéve nyilvanos.

Az 6voda a nevelési programjat, hazirendjét, éves munkatervét, SZMSZ-ét oly modon kételes elhe-
lyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék. A vezetd, illetve az altala kijelolt személy,
tajékoztatast koteles adni az 6voda helyi pedagdgiai programjarol.

A tajékoztatas modja: - tanévnyito sziiloi értekezlet,
- csoportos sziildi értekezletek,
- helyi SZSZ értekezlet, NEO-SZSZ

- fogadddrak, - sziikség esetén csaladlatogatés

1.3. A sziilék az 6vodaval val6 kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan létre-
hozott sziiloi szervezeten keresztiil tartjak.

1.4. A sziil6i szervezet vezet§jét meg lehet hivni a tanévnyit6 és a tanévzard nevel6testiileti értekez-
letre, tovabba az egyeb nevelotestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak targyalasidhoz, amely
ugyekben jogszabaly vagy az intézmeény SZMSZ -e a sziiléi szervezet részére véleményezési jogot
biztositott.

1.5. A meghivas napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb nyolc nappal korabbi atadasaval tortén-
het.

1.6. Az 6vodaigazgatd, illetve a tagdvoda-vezetd a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente
tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

1.7. Az 6vodapedagogus csoportja sziildi szervezetének képviseld felé sziikség szerint, de legalabb
félévente egy alkalommal tajékoztatast ad.

2. Az 6voda kiilsé kapcsolatai

2.1. Allami - Korményszinti kapcsolatok:

Emberi Eréforras Minisztériuma: Kéznevelésért felelés Allamtitkarsag
Budapest Févaros Kormanyhivatala
Kozoktatasi Informacios Iroda

2.2. Fenntartéi oldalrol:

Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat Joézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Polgarmester Jegyzo, Aljegyz6
Képviselotestiilet
Emberi Er6forras Bizottsag (EMBI) Huménszolgaltatasi Ugyosztaly

Humankapcsolati Iroda
Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag (VPB) Pénziigyi Ugyosztaly

- Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont (JSzSzGyK)
- Jozsefvarosi Gazdéalkodasi Koézpont Zrt. (JGK Zrt.)

- Budapest Févaros Kormanyhivatala VIII. Keriileti Hivatala

- Klebelsberg Kozpont Belsé-Pesti Tankertileti Kozpont
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Fenntartéval valo kapcsolattards

o A fenntarté iranyito, és ellendrzd munkdja miatt a kapcsolattartas folyamatosan sziikséges. Az
intézmény zavartalan miikddtetése, a fenntartéi elvarasok megvalésitasa, illetve az intézmény érde-
keinek képviselete 6vodaigazgatdi feladat. Ehhez elengedhetetleniil fontos a rendszeres egyeztetés.

o Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) latja el, »Munkameg-
osztési megéllapodas” alapjan, az 6voda gazdalkodéasaval kapcsolatos pénziigyi-konyvelési, tovabba
étkeztetési feladatait.

o Az 6vodai szociélis segitd a Napraforgdé Egyesitett Ovoda és a JSzSzGyK kozott megkétott

~Egylittmiikddési megallapodas”, és ennek melléklete alapjan tevékenykedik az adott intézményben,
az elore meghatarozott idépontban.

A kapcsolattartas levelezés, telefon, e-mail Gtjan és személyesen térténik. Kapcsolattartdék: dvoda-
igazgato, 6vodaigazgatd-helyettesek.

2.3. Tarsintézmények: (VIIL keriileti) bolcs6dék, iskolak

- Jozsefvarosi Egyesitett Bolcsodék

Gyermek ellatasaval kapcsolatos folyamatos egyeztetés. A gyermekek 6voda beilleszkedésének se-
gitése, az bolesbde - 6voda dtmenet megkdnnyitése érdekében az a tagévoda-vezetdje kapcsolatot
tart az JEB-bel.

- Keriileti, és egyéb iskolak

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola atmenet megkonnyitése érdeké-
ben az 6voda vezetdje kapcsolatot tart az dltalinos iskolak vezetdivel. Az iskolak megkeresésére az
iskolai beiratkozas elott, ellatogatunk az oktatasi intézménybe. Az é6voda minden iskolanak biztosit-
ja, hogy informacioit a sziilok felé tovabbitja.

Az iskolai életmodra felkészité foglalkozason résztvevd gyermekeknek az dvoda iskolalatogatéso-
kat szervez, a vezeto altal kivalasztott iskoldkban.

A sziil6k tajékoztatasa érdekében az dvoda meghivja a kozeli iskolék leendd elsés tanitéit a nagy-
csoportosok sziildi értekezletére.

A sajitos nevelési igényli gyermekek fejlesztésének segitésében az igazgaté a JEGYMI® utazéd
gyogypedagdgusanak szakmai egyiittmiksdését igényli.

- Gyermekvédelemmel kapcsolatos intézmények

A tagdvoda-vezettk kapcsolatot tartanak a VIIL ker. Jarasi Hivataldhoz tartozé Gyamhivatallal,
valamint a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal. A kapcsolatfelvételrdl az évodaigazgato-
helyettessel egyeztet, intézkedéseirdl rendszeresen beszamol.

Az 6voda egylittmikddik, €s a jelzOrendszeren keresztiil jelentési kotelezettségét teljesiti a fent fel-
sorolt intézmeényekkel, kiillonds tekintettel a gyermek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében. A kapcsolatfelvétel akkor valik szilkségessé, amikor a gyermeket veszélyeztetd
okok pedagégiai eszkdzokkel nem sziintethetdk meg. PL.: rendszeres igazolatlan hianyzas, elhanya-
golas, gyermekbantalmazas, szexualis zaklatas vélelme.

3 Jozsefvérosi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
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3. Egészségiigyi intézmények:

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fen a gyerekek egészségiigyi ellatasat biztosité szerve-
zetével. A kapcsolattartdst az igazgato biztositja az aldbbi személyekkel:

e gyermekorvos, gyermek fogorvos
e védono,
e az ANTSZ tiszti-féorvosa,
e NEBIH munkatérsai.
4. EGYEBEK:

- Pedagégiai Szolgaltaté Kozpont (PSZK)

Az 6vodaigazgato, a tagévoda-vezetdk €s az dvoda fejleszté pedagdgusai kapcsolatot tartanak a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara Iétrehozott intézményekkel.

A Pedagégiai Szolgaltatobol érkezé logopédus, és pszicholdgus szdmara a tagévoda-vezetdk bizto-
sitjak a feltételeket, eszkozoket.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasdban sziikség
szerint kozremikodoé Pedagdgiai Szakszolgalataval az ovodaigazgatd allapodik meg az egylittmii-
kodés formaiban.

a./ az G6voda pedagogusai az iskolai életmddra felkészitd foglalkozason résztvevd gyermekek iskola-
érettségének elbiralasahoz, sziikség esetén a keriileti Pedagdgiai Szakszolgalat segitségét veszik
igénybe.

b./ az 6voda pedagogusai javaslatot tesznek a sziiloknek, hogy gyermekiiket - eldzetes egyeztetés
alapjan - sziikség esetén vigyék el a Pedagdgiai Szakszolgélatba.

c./ a Pedagégiai Szakszolgalat szakemberei részt vehetnek az 6vodai foglalkozasokon, sziikség ese-
tén kiilon foglalkoznak az érintett gyermekekkel.

A kapcsolattartas forméaja:  irdsbeli vagy szobeli kozlés,
moédja:  értekezlet, munkakdzosségi foglalkozas,
gyakorisaga: logopédus, pszichologus a megallapodas szerint
sziikség szerint, specialis fejlesztést igénylé gyermekek esetében,
illetve a nevelés soran felmeriilé problémak esetén.

Sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalat kozremiikddésével, és ajanlasaval a kiilonds figyelmet
igényld gyermeket a 2. sz. Févérosi Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bi-
zottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltaté Kozpontba iranyitjuk.

2. sz. Févarosi Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag és Gydgypeda-
gogiai Szolgaltaté Kozpont

A nevelési intézmény nemzetkzi kapcsolatait nélloan alakitja. A nevelési intézmény kozvetlentl
teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetleniil killdhet kiilféldre megkeresést.

Adatszolgaltatis szempontjabol a Kozoktatasi Informacids Irodéval vald kapcsolattartis (KIR)
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X. FEJEZET
BELSO KONTROLLRENDSZER

Az intézményben folyé munka belsd ellendrzése az igazgatd szempontjabol az alabbi részre osztha-
t6 fel:
1. A belso kontrollrendszer miikddtetése, értékelése, és
a vezetdre vonatkozo tovabbképzési kotelezettség.
2. A belsb ellendrzés miksdtetése az Aht. szerint.
3. A pedagdgiai munka szakmai ellen6rzése.
4. Kiils6 ellendrzések rendszere, és nyilvantartasa.

1. A belsd kontrollrendszer miikidtetése, értékelése, és a vezetdre vonatkozd tovabbképzési kitele-
zettség.

1.1. A vezetd szerepe, feleldssége (Aht. 69. § (2) és Bkr. 3. — 13. §) a pozitiv kontrollkornyezet 1ét-
rehozasa. Megfelelo kontrolltevékenységek kialakitisa, és miikodtetése

e kovetkezetes irasos szabalyozdsokkal,

e vilagos, egyértelmit kommunikacioval,

e a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,
e a munkatarsak folyamatos képzésével,

e megfelelo erkdlcsi légkor kialakitasaval,

o az etikatlan magatartas kiszlirésével, szankcionéldsaval.

e folyamatosan miikddtetett monitoringgal.

A belsd kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a szandékot szolgélja, hogy megvaldsuljanak az alabbi cé-
lok:
a) a mikddés és gazdilkodds sordn az alkalmazottak tevékenységiiket szabalyszerlien,
gazdasagosan, hatékonyan, és eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.
1.2. A belsé kontrollrendszer akkor miikddik jol az intézményben, ha

a) a kéltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban van a szabalyszerdi-

séggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonység és eredményesség ké-
vetelményeivel,

b) az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodas soran nem tapasztalhaté pazarlas, vissza-
¢lés, rendeltetésellenes felhasznélas,

¢) megfeleld, pontos €s naprakész informacidk allnak rendelkezésre a k6ltségvetési szerv ma-
koédésével kapesolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizicidjéra és 6sszehangolasara vonatkozo6 jogszabalyok
végrehajtasra keriilnek a médszertani utmutatdk figyelembevételével.

1.3. A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszer felépitése és elemei (Aht. és Bkr. alapjan)
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1.4. A belsd kontrollrendszer hatékony miikodtetését, folyamatat, részletezését az alibb felsorolt
szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok biztositjak:

- Szabalytalansiagok kezelésének rendje, - Kockazatkezelési szabalyzat,

- Ellendrzési nyomvonal

- Belso ellendrzési rendszer szabalyzata

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

1.5. A koltségvetési szervezek vezetdinek belsé kontrollrendszer témajii tovébbképzésérdl a
28/2011. NGM rendelet rendelkezik.

A képzési kotelezettséget a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésé-
rél szo6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) irja eld. A koltségvetési szervek veze-
t6i tekintetében a 12. § (1) bekezdés tartalmazza a szabalyokat.

A kotelezd tovabbképzés teljesitésének szabalyairdl az allamhaztartasért felelés miniszter a koltség-
vetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartdasardl és kitelezd szakmai tovabb-
képzésérdl, valamint a kioltségvetési szervek vezetdinek belsd kontrollrendszer témdji tovdbbképzé-
sérdl szolo 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendeletben rendelkezik.
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A koltségvetési szerv vezetGje kétévente koteles a belsé kontrollrendszer témakorben az 4llamhéz-
tartasért felelos miniszter 4ltal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Képzési kotelezettséget az ,,ABPE - tovabbképzés 1., ABPE - tovabbképzés I1.” egynapos tovabb-
képzésen teljesitheti. A képzésekhez vizsga nem kapcsolddik.

2. A belsé ellenérzés mitkidtetése az Aht. szerint

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

Az intézmény ellenbrzését az iranyité szerv, a fenntarté rendeli el, az altala megbizott, megfeleld
jogositvanyokkal rendelkezd belso ellenér személyében. A belsé ellendr a gazdélkodassal Gsszetiig-
g6 kérdésekben végez vizsgilatot.

Az igazgato feladata a bels6 ellenér munkéjanak segitése, a kért anyagok sszegyiijtése, atadasa, és
a vizsgalat megallapitasa szerint a hibék javitasa, a hianyossagok gyors pétlasa.

3. A pedagdgiai munka szakmai ellendrzése

Az 6vodéban az ellendrzés legfontosabb feladata a NEO Pedagdgiai Program 4ltal meghatarozott
tevékenység hatékonysaganak meérése, az esetleges hibéak feltarasa, azok korrekciéja, pozitiv ered-

"o

mények megerdsitése.
A pedagogiai munka aktualis ellenorzési itemtervét az éves Munkaterv tartalmazza.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, mddszerét és iitemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvég-
zésének maddjara, mindségére, a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre is.

Az ellenbrzés rendje:

1. A pedagdgiai munka ellendrzési itemtervét az évodaigazgatd jovahagyédsaval a tagévoda-vezetsk
készitik el.

2. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az 6vodaigazgato felelds.

3. Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az dvodaigazgatd dont. Rendkiviili,
spontdn ellendrzést kezdeményezhet: - a tagdvoda-vezetd, - a szakmai munkakdzosség, és a sziilbi
szervezet 1s.

4. A megallapitasokra tett észrevételeit az ellenérzést tartalmazo iraton régziteni kell.
5. A min0sitési terv elkészitéséért €s annak végrehajtisaért az dvodaigazgato felel.
6. Az 6vodaigazgato az ellendrzés soran szerzett tapasztalatai alapjan értékeli, széban, ha sziikséges

irasban az érintett pedagogust. Az érintettek az észrevételekre széban, vagy irdsban reagalhatnak.

7. A pedagégiai munka belsd ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellenérzés 4ltalanosithatd
tapasztalatait minden nevelési év végén, a zar6 értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez szitkséges intézkedéseket. Az elhangzottakrol jegyzOkonyvet kell
késziteni.
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e Tdébbletmunka
- A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos nevelési feladatok dnkéntes vallalasa.

- Aktiv kdzremikodés kiilonb6z6 palyazatok kidolgozasaban.

- Kertileti és egyéb felkérésre bemutaté foglalkozasok vallalasa.

4. Kiilso ellenorzések rendszere

Jogilag az intézmény kiilsé ellendrzése torténhet 6nkormanyzati, illetve allami elrendelés alapjan. A
kiils6 ellendrzés témajat tekintve lehet szakmaval, taniigy-igazgatassal, munkaltaté jogkérrel, és
gazdalkodassal osszefliggd kérdésekben.
o Pedagbgiai munkat ellendrizheti, a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés fajtai:
@) a pedagogus ellendrzése,
b) az intézményvezetdi ellendrzés,

¢) az intézményellenorzés.
Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi in-

tézmények miikodésérol XV. fejezete szabélyozza az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés mod-
jat.

O A taniigy-igazgatasi és munkaltatoi munkat ellendrizheti: a Kormanyhivatal, Huménszolgaltatasi
Ugyosztaly Huménkapcsolati Iroda, KIR, MAK, stb.

x Gazdalkodast ellendrizheti:
- aJSzSzGyK (az egyiittmiikodési megallapodés alapjan) belsd ellenére, a Pénziigyi Ugyosztaly
- a hatdsagi ellen6rzést végezd
- Nemzeti Ado- és Vamhivatal,
- Allami Szadmvevoszék,
- MAK, stb.

o Egyéb: ANTSZ (egészségiigyi témakban vizsgalodhat), NEBIH (Nemzeti Elelmiszerlanc-bizton-

sagi Hivatal),
Katasztrofavédelem, Tiizoltosag, stb.

o Kiilso ellendrzés keretében vizsgaljak a jatszotéri eszkdzok EU-s szabvanyanak megfeleldségét a

78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol sz616 GKM rendelet, és az ezt modosito
7/2012. (IV. 18.) NGM rendelete alapjan.
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XI. FEJEZET
ZARO ES ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmaéra
kotelezd, megszegése esetén az ovodaigazgatdé munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai
a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéval és meghatérozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ jogszabalynak minésiil az intézmény dontése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tasa ellen benytjtott eljarast meginditd kérelem tekintetében.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nall6 sza-
bélyzatok tartalmazzak.

Nyilatkozat!

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a muikodtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, illetve a miikdtetd egyetértése szitkséges. Jelen dokumen-
tum nem tartalmaz tobbletkotelezettséggel dsszefiiggd igényt.

Budapest, 2019. szeptember 2.

i ‘ !
£ e Tawo b’ 86 Mok
dr. TArnokiné Jo6 Ildiké
Ovodaigazgat6
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LEGITIMACIOS ZARADEK.

1. Véleményezés:
A Sziiléi képviselet nevében a Napraforgd Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

(SZMSZ-ét) megkaptuk, a benne foglaltakat megismertiik, megvitattuk, és véleményeztiik.

Budapest, 2019. szeptember 9.

|

a szﬁléi”képv,iéelet nevében
NEO-SZSZ elndke

2. Elfogadas

A Napraforgé Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéval (SZMSZ-ével) kapcsolat-
ban a neveldtestiilet valamennyi tagja az abban foglaltakat megismerte, egyetértését kinyilvanitotta,
a dokumentum modositasait elfogadta. Az elfogadasrdl szold hatarozat szama: 148/ 2019.

Budapest, 2019. szeptember 9.

Bukva Lajgsné
ovodaigazgatd helyettes
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XL FEJEZET
ZARO ES ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi alkalmazottja szaméra
kotelezd, megszegése esetén az dvodaigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai
a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az dvoddval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ jogszabalynak mindsiil az intézmény déntése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tasa ellen benyujtott eljarast megindité kérelem tekintetében.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld sza-
balyzatok tartalmazzak.

Nyilatkozat!

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetsre
tébbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikddtetd egyetértése sziikséges. Jelen dokumen-
tum nem tartalmaz tobbletkotelezettséggel dsszefiiggs igényt.

Budapest, 2019. szeptember 2.

,._\ k_j,ﬂ‘::,\/ &N m%vb\ g/&fr)‘é \UCL\ !4;
S ia dr. Tarnokiné Job Idiké
6vodaigazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK.

1. Véleményezés:

A Sziilsi képviselet nevében a Napraforgd Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(SZMSZ-ét) megkaptuk, a benne foglaltakat megismertiik, megvitattuk, és véleményeztiik.

Budapest, 2019. szeptember 9.

b
LinFe
a szﬁléi“képv{se]et nevében
NEO-SZSZ elndke

2. Elfogadas

A Napraforgé Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval (SZMSZ-ével) kapcsolat-
ban a nevelotestiilet valamennyi tagja az abban foglaltakat megismerte, egyetértését kinyilvanitotta,
a dokumentum modositasait elfogadta. Az elfogadésrol sz616 hatarozat szama: 148/ 2019.

Budapest, 2019. szeptember 9.

Bukva Laj’osné
ovodaigazgato helyettes
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~ XL FEJEZET
ZARO ES ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara
kitelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgatdé munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A hatalyba l1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai
a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedése, ill. intézkedésének elmulasz-
tasa ellen benyujtott eljarast megindité kérelem tekintetében.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld sza-
balyzatok tartalmazzak.

Nyilatkozat!

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, illetve a miikodtetd egyetértése sziikséges. Jelen dokumen-
tum nem tartalmaz tobbletkdtelezettséggel Osszefiiggd igényt.

Budapest, 2019. szeptember 2.
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LEGITIMACIOS ZARADEK.

1. Véleményezés:
A Sziili képviselet nevében a Napraforgd Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

(SZMSZ-ét) megkaptuk, a benne foglaltakat megismertiik, megvitattuk, és véleményeztiik.

Budapest, 2019. szeptember 9.
4

a sziloi ik‘;ép)v{iselet nevében
NEO-SZSZ elndke

2. Elfogadas

A Napraforgé Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval (SZMSZ-ével) kapesolatban
a nevelGtestiilet valamennyi tagja az abban foglaltakat megismerte, egyetértését kinyilvéanitotta, a
dokumentum modositasait elfogadta. Az elfogadasrdl sz6l6 hatarozat szama: 148/ 2019.

Budapest, 2019. szeptember 9.

¥ / \ J
(75‘4}&\1, A»t/\?“’-‘i.-
Bukva Lajoé’né
6vodaigazgato helyettes
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SZMSZ fiiggelék

Panaszkezel€si szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat a Napraforgé Egyesitett Ovoda miikddésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbirdldsinak, Kkivizsgldsanak és a
panasz orvosldsanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatas nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, a
Helyi Pedagogiai Program.

Intézmeényiink nagy hangstlyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaldinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmertilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések
magas fokd hatékonysdggal, a tovabb gylir(iz6 problémak megakadalyozasaval, és ezzel
mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval kertiiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb
szinten keriiljenek megoldésra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy éltal jelzett, az intézmény nevelési, oktatési tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal osszefliggd tevékenységhez kapcsol6doé bejelentés,
reklamacio, kerelem, probléma, amelyben a panaszos kifogdsolja az eljardst, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner tgy itéli meg, hogy az intézmény dolgozéi nem a téliik
elvarhato elvardsoknak megfelelden jartak el, s igy 6t sérelem érte.

Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elssorban a pedagdgusoknak - a sziiléi értekezleteket,
fogadé orakat kdvetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni
az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kovetkezd modon teheti meg:

- Szdban, személyesen

- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagogus






- intézményvezetd
A panasz kezelés helyi rendje

e A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevé személy sajat hatdskdrében kisérletet tesz a panasz okénak
elhéritdséra, a probléma megnyugtat6 lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha
a panasz okat nem sikeriil elhdritani, a panasz tényérél, koriilményeirél
tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

° A panasz jogossagat, az okéval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
vezetéseéért felelds vezetd koteles megvizsgalni, jogossiga esetén az ok
elharitasarol intézkedni.

° A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté probléménak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat,
pedagdgusokat, dajkat, sziiloket - be kell vonni.

o Az ecljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak
a legszilkségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmeriilt probléma
megoldasa érdekében.

e A kivizsgalast folytat6é személy(ek) a rendelkezésre all¢ informécidk alapjan a
valosagos tényallast megallapitja.

° Amennyiben a panaszrél megéllapitisra keriil, hogy nem jogos, azt a
panaszkezel§ személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a
valaszadasaval parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy
abban segitséget kell nyujtani.

e Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszr6l hozott dontésérdl, és a
sziikséges intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

e A panasz kivizsglasanak idGtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon belill megtorténik.

o Panasz elutasitasa esetén a partner tdjékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik..

o Jogos panasz rendezését €s a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idStartamndl hosszabb idét vesz igénybe a panasz
kivizsgalasa, a panaszost a bejelentés beérkezéstdl szémitott 10 napon beliil
értesiteni kell, hogy iligye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté
id6pontjarél. A valaszban a panaszos éltal felvetett valamennyi kérdésre teljes
kori valaszt kell adni. A panasz targyadban hozott dontésrdl, az indokok
megjelolésével értesiti a panasztevot.

o A panaszos tajékoztatand6 az igénybe vehet$ kozvetités lehetdségérsl, valamint
az egy€b jogorvoslati lehetdségekrol.

e A panaszbejelentés kivizsgaldsara sziikség szerint més szakembert, intézményt
1s jogosult bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
o A szobeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzékonyvet felvenni.






e Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol
emlékeztetdt kell felvenni. (Problémaleiras)

o A panaszkezelési eljards gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni
kell. (Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztet5k)

e A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.
Megoldott probléma esetén annak jegyzékdnyvben torténd rdgzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az dltalanos szabélyok iranyadoak.

A panaszkezelés lépcsifokai
o Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat.
o Tagovoda-vezetd kivizsgalja, kezeli a problémat.
o Ovodaigazgaté kivizsgalja, kezeli a problémat.
e Fenntartd bevonasa, panasz jelentése.






Megismerési nyilatkozat

Az érintettek kotelesek a Megismerési nyilatkozatot kitélteni, amellyel nyilatkoznak, hogy a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) rendelkezéseit megismerték és azokat magukra
nézve kotelezének ismerik el, tovdbbd a hozzjuk tartozé intézmény dolgozéival is

megismertetik.

A Megismerési nyilatkozatot a Napraforgdé Egyesitett Ovoda Ovodaigazgatéségén kell

megorizni.

A fenn megnevezett szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomssul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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