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1. Altalanos rendelkezések

A Cinkotai Huncutka Ovoda miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ elkészitéséért, jovahagyasaért az intézményvezeté felelés, az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint elfogadasi jogot gyakorol a
nevel6testilet, véleményezési jogot a szul6k dvodai szervezete.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kulsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikddeési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek
tevékenysége — csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé
jogszabalyok

Jelen Szervezeti és Milikodési Szabalyzat 6sszhangban van:

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolé 363/2012 (X11.17.)

kormanyrendelettel, sz6l6 rendelettel.

e 2011. CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrél, szol6 térvénnyel.

e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
mikodeésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl, szold

rendelettel.

e 32/2012 (X.8.) Emmi rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai

nevelésének iranyelvei, szol6 rendelettel.
e A kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lé 1992. évi XXXIII. térvénnyel (Kit.)

e A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl
szOlo 1992. eévi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) kormanyrendelettel.

¢ A Munka Torvenykonyverdl szolo 2012. évi I. torvénnyel.
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e A gyermekvédelmi és gyamugyi Igazgatasrdl szol6 tobbszor modositott 1997.

évi XXXI. torvénnyel.
e Az allamhaztartasrél szold tobbszor modositott 2011. évi CXCV. térvénnyel.

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
sz016 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelettel.

e Az egyenld banasmddrél és az esélyegyenléség elémozditasardl szolo
tobbszor modositott 2003. évi CXXV. torvénnyel.

e 2007. évi CLII. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed

Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi évodas gyermekére, alkalmazottjara,
a gyermekek szulleinek, illetve torvényes képviselbinek kdzdsségére nézve kotelezb

érvénylek.

1.3. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Az SZMSZ az ovodavezetd jovahagyasa utan lép életbe, hatarozatlan idére szdl,
ezzel egyidejlileg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 szervezeti és mikodeési

szabalyzata.

Moédositasara sor kerllhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikddés
feltételeinek valtozasakor. Valamint, ha az arra jogosultak (szll6k, nevel6testllet)

erre javaslatot tesznek.
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2. Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

21. A Kkoltségvetési szerv neve, székhelye, jogallasa,
alaptevékenysége
Koltségvetési szerv megnevezése: CINKOTAI HUNCUTKA OVODA
Koltségvetési szerv alapitd okiratanak szama: A16/2016
Koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte: Budapest, 2016. december 14.
A Koltségvetési szerv alapitasanak idépontja:1997.01.01.
Koltségvetési szerv alapito és iranyité/felugyeleti szerve:

Budapest Févaros XVI. kertileti Onkormanyzat
Székhelye: 1163 Budapest, Havashalom utca 43.

Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Budapest XVI. keruletének az

iranyito szervezet altal kijelolt korzete

Koltségvetési szerv tipusa: évoda

Koltségvetési szerv jogallasa: 6nallé jogi személy

Koltségvetési szerv OM azonositdja: 034612

Koltségvetési szerv székhelye: 1164 Budapest, Ostoros utca 6-8.
Koltségvetési szerv telephelye: 1164 Budapest, Jovendé utca 2/b.
Koltségvetési szervbe felvehetd maximalis gyermeklétszam, csoportszam:
224 f6 — 8 csoport

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: 851020 Ovodai nevelés

Alaptevékenységeinek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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Az intézmény ellatott kozfeladata és szakmai alaptevékenysége: A nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontja szerinti

ovodai nevelés.

Az intézmény a szakeértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan ellatja a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 4. § 25. pontja szerint: a kiemelt figyelmet,
kulonleges banasmaodot igénylé érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyuttes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasi zavarral)
kizdd, a tobbi gyermekkel egyutt nevelheté sajatos nevelési igényl gyermekek

ovodai nevelését.

Koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetbjét
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete palyazat utjan, 6t

év hatarozott idére bizza meg.

2.2. A koltségvetési szerv vagyona, gazdalkodasa

Koltségvetési szerv feladatellatast szolgalé ingatlanvagyona: a hasznalatdba
bocsatott 116.640 és 115.770, 115.771 hrsz. ingatlanvagyon, amely felett a

rendelkezési jogot a Budapest Févaros XVI. kertileti Onkormanyzat gyakorolja.

Koltségvetési szerv gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanya: Onalloan

gazdalkodo koltségvetéssel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a XVI. kerlleti Onkormanyzat Gazdasagi,
Miikodteté- Ellatdo Szervezete latja el. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a GAMESZ- szel kotott megallapodas

tartalmazza.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységének fels§ hatara a modositott kiadasi

el6iranyzatok 10%-a.
Koltségvetési szerv miikodésének, fejlesztésének forrasa:

Tamogatas, amely a kozponti koltségvetésbdl és a helyi onkormanyzat
koltségvetésébdl szarmazik. Valamint sajat bevétel, amely a koltségvetési szerv
tevékenységével 0Osszefiiggben lehet alaptevékenységb8l szarmazé bevétel:
intézmeényi ellatas dij; az alkalmazottak téritése, munkaruha- és egyéb

visszatéritése; a kamat, kotbér, kartérités; addk visszatéritésébdl, banatpénz
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megfizetésébdl szarmazd pénzosszeg, valamint vallalkozasi tevékenységbdl

szarmazo bevétel, adomany.

Az O6voda helyiségeiben, teruletén, part vagy parthoz kotéddé szervezet nem

mikodhet.

Az intézményvezetd6 a gazdalkodasi tevékenységgel Osszefuggd tevékenységek
végzésére peénzugyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személyt jeldl ki.
Intézményunkben az &évodatitkar egyes, a pénzugyi-gazdasagi, adminisztrativ és
pénztarosi feladatokat latja el.

Mint pénztaros felelés: a készpénz kezeléssel kapcsolatos feladatok
megvalosulasaért. (Hazipénztar kezelés, ki- és befizetések lebonyolitasa, készpénz
felvétel és banki befizetések stb.)

Egyéb gazdasagi-lUgyviteli feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.
A gazdasagi-ugyviteli belsd ellenérzést az intézményekre vonatkozéan XVI.
Kerileti ~ Onkorméanyzat latia el sajat  szabalyzatanak  megfelelSen.
Feladat mutaték és az ellatottak kore:

A fent leirtak koére, havi rendszerességgel befizeti az étkezés téritési dijat. A
gyermekek koérében lehetéség van kedvezmények érvényesitésére, melyet a
mindenkori aktualis Gyermekvédelmi Torvény elbirasainak figyelembevételével
allapitunk meg, aktualis rendrdl jelen szervezeti és mikddési szabalyzat 17. fejezete
rendelkezik.

A Kkoltségvetés tervezésének szempontjait a mindenkori Koltségvetési Torvény
szabalyai alapjan a XVI. Kerileti Onkormanyzat hatarozza meg. Amely tartalmazza a

végrehajtasaval kapcsolatos elbirasokat és feltételeket is.

3. Az 6voda miikodési rendje

3.1. Az 6voda nyitva-, zarva tartasa, nevelés nélkiuli munkanapok
A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év folyaman az évoda hétfétél péntekig tartd 6tnapos munkarenddel
uzemel. Az 6voda legfeljebb 6 oratol 18 oraig Iépcsbézetes munkakezdéssel, illetve —
befejezéssel tart nyitva a szul6i igények figyelembevételével. A lépcsbzetes
munkakezdés rendjét a nevelési év elején az 6vodavezetd hatarozza meg. Az 6voda
a nyitvatartasi ideje alatt els6ként érkez6 gyermek érkezéseétél az utolsé gyermek
tavozasaig biztositja a pedagodgiai felligyeletet.
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Az ovoda a fenntarté engedélye alapjan a téli id6szakban, a karacsony és ujév
kozotti napokban, illetve valamelyik nyari hGnapban négy hétre tarthat zarva. A nyari
zarva tartas idépontjarol a szul6k minden év februar 15-ig értesulnek. A zaras ideje
alatt a szUl6 kérésére a gyermekek szamara elhelyezést biztositunk intézményunk
masik ovodajaban, mivel a nyari idészakban a két 6voda valtva nyitva tart. A nyari
zaras alatt torténik az 6voda szukség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

Az évodai nevelésnélkuli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az évodai nevelési év rendjében kell meghatarozni: a nevelésnélkuli
munkanapok id6épontjat, felhasznalasat, a megemlékezések, a nemzeti, az évodai
unnepek megunneplésének idépontjat, a neveld-testileti értekezletek idépontjat. Az
ovoda a nevelésnélklli munkanap idépontjarol a sziléket hét nappal korabban
irasban tajékoztatja. Az 6vodai nevelésnélkuli munkanapon masik keruleti 6vodaban

gondoskodunk a gyermekek felligyeletérél.
3.2. A vezetdk benntartézkodasa, a dolgozék munkarendje

Az intézményben biztositani kell a vezetéi feladatok ellatasat az alatt az id6 alatt, mig
a gyermekek az intézményben tartdzkodnak, ezért az 6voda nyitvatartasi idejében
intézményvezetd és helyettesei kdzul egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia.

Tavollétuk esetén a helyettesitési rend szerinti személy latja el a vezetdi feladatokat.
Az 6vodai tartozkodas teljes ideje alatt a gyermekekkel évodapedagdgus foglalkozik.

Az 6vodapedagogusok intézménylnkben heti/ napi valtott miiszakban dolgozhatnak.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejuk 32 ora.
A neveléssel-oktatassal le nem koétott munkaidében a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 17§ (1) bekezdése értelmében az intézményben latjak el az alabbi
feladatokat:

1. foglalkozasok, tevékenységek el6készitése,

2. agyermekek teljesitményének értékelése,

3. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, - foglakozas
és egyéb 6vodai tevékenységnek nem mindésulé - feligyelete,

4. atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

5. agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesites,
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7. a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

8. az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szulbkkel torténd kapcsolattartas, szul6i ertekezlet, fogaddora megtartasa,
10.pedagogusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11.a nevelbtestilet, a szakmai munkakoézdsség munkajaban torténd részvétel,
12.a munkakdzosseg-vezetés, heti két orat meghalado része,

13.az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban valo
kozremikodeés,

14.kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

15.szertar fejlesztése, karbantartasa,

16.gyakornok felkészllése a mindsitd vizsgara.
Egyéb pedagdgiai szakmai kooperacidval, intézmény képviseletével, felkészuléssel,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladataikat az évodapedagdgusok az intézményen

kivul l1athatjak el.

Az ovoda alkalmazottai munkarendjiket a munkakoéri leirasukkal egyutt atveszik,

valamint az aktudlis év éves munkarendje a munkatervben talalhato.
3.3. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek munkarendjét a csoportnaploban kell rogziteni. A csoportszobakban,

egyéb helyiségekben csak felnétt felligyelete mellett tartdzkodhatnak a gyerekek.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szulék - a hazirend szerint -
gyermekuket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkul behozhassak, illetve

hazavihessék.

3.4. Szuldk benntartézkodasanak rendje

e A szUl6k a gyermekoltoz6kbe léphetnek be. A csoportszobaban szulé csak
engedélyezett alkalmak idején (nyilt-nap, Unnepélyek, beszoktatas), az
egészseégugyi kovetelményeknek megfeleléen tartézkodhat. A befogadas
idejét a csoportvezetd 6vond hatarozza meg.

e Az Ovoda bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa érdekében elektromos zarral folyamatosan

zarni kell.
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3.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem
allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az évodaban a rendes nyitvatartasi idén belll az évodavezet6 kulon engedélye
nélkul az alabbiak tartézkodhatnak:

e az ovodast bekisérd illetéleg hazavivé felnéttek,

e az 6voda, a gyermekek, valamint az ott dolgozok ellenérzésére jogszabalyban
felhatalmazottak,

e azon szervezetek (rendérség, tlzoltosag stb.) tagjai, akiknek kozfeladatuk
ellatasahoz a belépésre, illetve a benntartdzkodasra szikséguk van,

e intézmény fenntartéjanak képviseldi, bizottsagi tagjai és koztisztviseléi,

o kozszolgaltatast vegzd szervezetek tagjai, megbizottjai, feladatuk ellatasa
céljabdl (postai kézbesitd, fogyasztasmérd készulékek leolvasodja, ellendre
sth.)

A fent meghatarozottakon kivil mas személynek, valamint a rendes nyitvatartasi

idén kivul minden, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személynek csak az

intézményvezetd engedélyével szabad az 6vodaba belépni, illetve ott tartozkodni.

Idegent az épuletbe a gondnok, o6vodatitkar vagy dajka kiséri a keresett

személyhez.

Engedéllyel rendelkezének kell tekinteni az 6vodavezeté altal meghivott vagy

megbizasi szerz6déssel alkalmazott személyeket.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az

ovodavezetd engedélyezheti.

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek

tavollétében lehet. Bérbeadasrol —ha az nem veszélyezteti az alapvet6 feladatok

ellatasat- az érintettek véleményének kikérésével- az 6vodavezet§ dont. Az
intézmény megallapodast koét, melyben rogziti a két fél a tartozkodas helyét,
idejét, a hasznalat médjat, a bérbeadas ellenszolgaltatasat.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelésség terheli,

kotelesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az 6voda dolgozoi, tovabba Ugynokok, Uzletszerz6k vagy mas személyek az

ovoda teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
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4. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

4.1. A koltségvetési szerv szerkezete, szervezeti és miikodési

egységeinek felépitése

Ovodavezetd
Kozalkalmazotti Munkakézossé
tanacs tagjai — | — vezetdk &
Altalanos helyettes Vezeto-helyettes
(Ostoros) ., Ovodatitkér (J6vendd)
A \ 4
Ostoros Jovendo:
Utazo Ovodapedagogusok,
ovodapedagogusok, Gyogypedagogus
Ovodapedagogusok,
Ovodapszichologus
A 4 \ 4 A \ 4
Ostoros Jovendd
Nevelémunkat segité alkalmazottak: Nevelémunkat segité alkalmazottak:
Pedagogiaiasszisztens, dajka, konyhas, Pedagodgiaiasszisztens, dajka, konyhas,
kertész-gondnok kertész-gondnok

4.2. Az intézményvezeto

Az intézmény élén 6vodavezetd all. Az intézményvezetd felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanuldok rendszeres egészsegugyi

vizsgalatanak megszervezéséért. Rendkivuli szunetet rendelhet el, ha rendkivuli
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id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie
kell.
A vezet6 heti 40 6ras munka idejének beosztasat maga hatarozza meg.
A 6vodavezet6 feladatkorébe tartozik kiilonésen:
e a nevelbtestulet vezetése
e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése
e a nevelbtestllet jogkorébe tartozéd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezeése és ellenbrzése
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez szukséges személyi és targyi feltételek biztositasa
e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, illetve szul6k &vodai
szervezetekkel (k6zosségekkel) valé egyuttmikodés
e anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése
e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa
e a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa
Az 6vodavezet6 feladatai a kdvetkezd terlletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai
e munkaugyi
e gazdalkodasi

e tanlgy-igazgatasi.

4.3. Az intézményvezetd-helyettesek

Vezet6i tevékenységiuket az o6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Munkajukat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket - k&zds
megbeszélés és egyeztetés utan - az dvodavezetd a munkakori leirasban szamukra
meghataroz.

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasakor a nevelbtestllet véleményezési

jogkorrel rendelkezik.
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Az intézményvezet6 az 6t megilletd jogokat helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az 6vodavezetd hataskorébdl az intézményvezetd-helyettesre ruhazza
e areszortfelel6sOk munkajanak iranyitasat, ellenérzését,
e technikai dolgozék munkajanak szervezését, ellenbrzését,

e az egeészségugyi kovetelmények betartasat és betartatasat, ellenérzéseét,

e a helyettesitések megszervezését,

e intézményvezet6 akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl
valé tavolléte esetén a vezetéi feladatok ellatasat beleértve az utalvanyozast,
kiadvanyozast és az intézmény képviseletét.

Az intézményvezetb-helyettesek részletes munkakdri feladatait munkakori leirdsuk

tartalmazza.

4.4. Az 6vodavezetdség

Az 6vodavezetfség konzultativ testulet, véleményezd és javaslattevd joggal bir, és
dont mindazokban az Ugyekben, amelyeket a vezet6 szikségesnek tart. Tagjai az
intézményvezetd, helyettesei, szakmai munkakozdsség-vezetd (k) a kdzalkalmazotti

tanacs elnoke.

Vezet6i értekezleten beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, hianyossagokrol,

problémakrél, valamint azok megoldasi médjaral.

A vezetd és helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, minden masodik héten
egyeztetik a kovetkez6 hetek feladatait, illetbleg értékelik az elmualt hetek

eseményeit, sziikség esetén tartanak rendkivili megbeszéléseket.
5. A helyettesités rendje

5.1. A vezet6k akadalyoztatasa esetén

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, szabadsaga, betegsége vagy mas okbol
valé tavolléte esetén az altalanos vezet6-helyettese latja el a vezetdi feladatokat.
Intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével kapcsolatos halaszthatatlan
azonnali dontést igényl6 ugyekre terjed Kki.

Munkaltatoi jogokat csak a vezet6 tartdos (30 napnal hosszabb) akadalyoztatas
eseteén lathat el.
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Az Ovodavezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesitést a
telephelyen dolgozé ovodavezetd-helyettes latja el. Intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével kapcsolatos halaszthatatlan, azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

Amennyiben a vezet6 és két helyettese egyidejileg van tavol, ugy a
kozalkalmazotti tanacs elndke, egyéb esetben a legmagasabb iskolai
végzettséggel rendelkezé legidésebb személy helyettesiti, aki felel az ovoda
biztonsagos mikodéséért. Felelbssége, intézkedési jogkdre csak az intézmény
mikodésével, gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszeflggd azonnali

dontést igényl6 tgyekre terjed ki.

5.2. Az 6vodapedagdégusok helyettesitési rendje

A tavollévé oOvodapedagogust elsbésorban a sajat csoportjaban dolgozé

ovodapedagogus, illetve a gyermekeket a legjobban ismeré pedagogus helyettesiti.

Hosszantart6 tavollét esetén a terheket aranyosan kell megosztani. A helyettesités
beosztasanal figyelembe kell venni a valtétars teherbirasat, az Onkéntességet,

valamint a csaladi hatteret.

Az 6vodavezet6 felelés az egyenletes terhelés lehetéség szerinti megvaldsitasaért, a
tulmunkara vonatkozé térvényes el6irasok betartasaért, valamint a tulmunkaért jaré

anyagi ellenszolgaltatas szamfejtéséért.

6. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

6.1. Kapcsolattartas az 6vodai kozosségekkel
Az intézményvezetd képviseli az intézményt.
Az intézményen belll egyedi feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkeznek az
alabbi 6vodai kozosségek:
e a nevelbtestllet (tagjai az intézmény alkalmazasaban allé pedagégusok)
e az alkalmazotti kézbsség (tagjai az intézmény alkalmazasaban allé
kozalkalmazottak
e a szakmai munkak6zosség

e a Sziilék Ovodai Szervezete
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e a Kodzalkalmazotti Tanacs
E kozosségekkel valé kapcsolattartas, az 6ket érinté dontési folyamatokba valo

bevonasuk, az informacidéaramlas biztositasa az intézményvezeté feladata.

6.2. Kapcsolattartas rendje a székhely és a telephely kozott
A székhely és a telephely kozotti kapcsolatot az dvodaban dolgozok tartjak fenn.

A szakmai munkaval 6sszefugg6 feladatokat a szakmai munkakozodsség-vezet6 és a
munkakozosség tagjai egyutt végzik el. A szakmai munka elvégzéséért a

munkakozosseg vezetdje és az intézmény vezetdje felel.

A mindennapi munkavégzéssel dsszeflggd szervezési és lebonyolitasi feladatokeért
az intézményvezetd és helyettesei a felelések. A nevelGtestuleti értekezletek
lehetnek kozdsek, amelyeken a székhely és a telephely pedagdgusainak modjuk
nyilik a tapasztalatcserére, vagy kulon-kulon megtartottak, melyeknek célja a helyi
problémak megtargyalasa. Kozos nevelbtestlleti értekezletet kell szervezni minden
olyan kérdésben, amin az 6voda egészét érinté kérdésben kell dontést hozni,
illetbleg amelyen a nevelbtestllet jogszabalyban meghatarozott jogositvanyat

gyakorolja.

7. A szulok ovodai szervezete és a vezetok kozotti

kapcsolattartas rendje

7.1. A sziuilok ovodai szervezete

Az 6vodaban a szul6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében a
szul6k ovodai szervezetet hozhatnak létre.

Ha az 6vodaban tobb szuléi 6vodai szervezet mikodik, az a szul6i szervezet jarhat
el az évoda valamennyi szul6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett,
gyermekek szuleinek tobb mint Otven szazaléka valasztott meg. llyen szuléi
szervezet hianyaban, a szUl6i szervezetek az intézmény egészét érintdé ugyek
intézésére kdzoOs szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik szuléi
szervezetet a képviselet ellatasaval. A szulék képvisel6jével az intézményvezetd havi

rendszerességgel tart kapcsolatot fogadoorak és értekezletek formajaban.
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A szulék 6vodai szervezete kezdeményezheti az évodaszék létrehozasat, tovabba
dont arrdl, hogy kik lassak el a szul6k képviseletében a gyermekek jogainak
ervényesitéset.

A szll6k ovodai szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesullését, a
pedagdgiai munka  eredményességét. Megallapitasairdl  tajékoztatia a
nevelGtestiletet és a fenntartét. A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd Ugyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestllet
értekezletein. Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni, mit kell érteni a
gyermekek nagyobb csoportja alatt.

A szul6k 6vodai szervezetének képviselbjét a nevelbtestileti értekezletre - a szul6ket

érinté napirendi pontok targyalasakor - meg kell hivni.

7.2. A szulék évodai szervezetének jogai

Ddntési jog:

sajat mikodési rendjérél

munkatervének elfogadasaral

tisztségvisel6inek megvalasztasaral.

Az 6vodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:
e a gyermeki, tanuldi jogok érvényesulését,
e a pedagdgiai munka eredményességét,
e a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jetdl, az e korbe tartozé Uugyek
targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestilet

értekezletein.
Véleményezési jog:

e a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatnak a gyermekek fogadasat, a vezetbk
€s a szuldk 6vodai szervezete kozotti kapcsolattartas maodijat, az unnepélyek,
megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

e a Hazirend megallapitasaban

e a szulbi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

e a munkatervnek a szul6ket is érintd részében
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nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben, kilonos
tekintettel a vezet6 személyét, az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb
csoportjat érintdé kérdésekben

e azintézmény pedagodgiai programjat illetéen.

7.3. Szulék és 6vodapedagogusok egyuttmiikodése

A szilék, és az oO6vodapedagégusok kozott a nevelési feladatok

osszehangolasara lehetéséget kell biztositani a kovetkezoé teruleteken:

e az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének és a gyermekvédelmi
feladatoknak a meghatarozasaban,
e nyilt napok, nyilvanos rendezvények, jatszé délutan szervezése,
e fogadoddrak, csaladlatogatasok, szuléi értekezleteken valo részvétel
Az 6évoda mindennapi mikodésével kapcsolatos, a szuléket is érint6é informaciokat a

hirdet6tablan kell kozzétenni.

7.4. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetbje és dolgozdi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
id6pontokban fogaddodrakat tartanak. El6zetes telefonos vagy irdsos egyeztetés
alapjan ettdl eltéré idépontban is fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza
szOban vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbél kivizsgalni, vagy
illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény Ugyiratkezelési szabalyzatanak
megfeleléen iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az

altala megbizott intézményi dolgoz6 koteles 30 napon belll irasban valaszolni

8. A nevelotestulet feladatkorébe tartozo feladatok

8.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestllet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve. A
nevelbtestulet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakort betoltd

alkalmazottja.
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A nevelGtestllet a nevelési kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Jogkdrét altalanosan nem
ruhazhatja at.
A nevelétestulet dontési jogkorébe tartozik:
e a pedagodgiai program é€s modositasanak elfogadasa
e a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
e a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e a hazirend elfogadasa
e a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd

kereset benyujtasa.

A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testilet
véleményét az egyes pedagogusok kaldn megbizasainak elosztasa soran, valamint a
vezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelbtestilet a nevelési év folyaman rendes /az éves munkatervben
meghatarozott/ és rendkivili értekezleteket tart. Ezekre az értekezletekre az
ovodavezet6 esetenként meghivhatja mas nevelbtestlletek tagjait, szlldket,
meghivott el6addkat. Rendkivuli értekezlet Osszehivasara sor kerulhet, ha ez
valamilyen okbol szukségessé valik, vagy ha a nevelbtestulet tagjainak legalabb
egyharmada, illetve a Kozalkalmazotti Tanacs kéri. Ez esetben a javaslattevok
kotelesek az oOvodavezetdvel elb6zetesen Kkozolni az értekezlet targyat. Az
értekezleten a tagok javaslattevd, véleményezeési, illetve dontési jogkorrel
rendelkeznek. A testulet szavazdképes, ha kétharmados szavazati aranyban jelen
van. A neveldtestulet Uléseit az dvodavezetd, illetve megbizottja vezeti. Az Ulésrél
hitelesitett jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a szavazasok aranyat, az

elhangzott javaslatokat és az elfogadott hatarozatokat.
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8.2. A nevelétestilet feladatkorébe tartozé uUgyek atruhazasara

vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozo Ugyek el6készitésére bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatia a  szakmai
munkakozosségre. Ezt a rendelkezést nem lehet alkalmazni a pedagogiai program

és az SZMSZ elfogadasanal.

8.3. Az atruhazott feladatok ellatasarol a megbizottak

beszamoltatasi rendje

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestlletet koteles tajékoztatni azokrdl az

ugyekrél, amelyekben a nevelbtestulet megbizasabdl eljar.

8.4. Szakmai munkakozdsségek

Intézménylnkben az évodapedagogusok Iétre hoztak szakmai munkakdzosségeket.
Munkakdzosség vezetbket valasztottak, programot dolgoztak ki. A munkakdzosség
vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A telephely 6vodajaban onalléan is
|étrehozhaté munkakozdsség.

A pedagdgiai programnak megfeleléen a kdézds gondolkodas, azonos értelmezés

kialakitasa a cél.

8.5. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti koz0sség tagjai a nevel6kozosség tagjain kivul az intézmény nem
pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak kdzossége.
llyenek:

e Ovodatitkar

e dajka

e konyhas

e pedagdgiai asszisztens

e Kkertész, fit6.
Az oOvodatitkar az oOvodavezetd kozvetlen munkatarsa. Munkajat a vezetd
iranyitasaval végzi, egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A nevelbtestllet és a dajkak csoportja kozotti kapesolattartas és az évodai munka

egeészet, valamint az évoda valamennyi alkalmazottjat érinté ugyekben a munkaterv
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szerint 0sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti

értekezleten valdsul meg.

A dajka és a pedagodgiai asszisztens mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
szikségesek a gyermekek egész napos évodai ellatdsahoz, az 6évodaban végzett
nevelési célok eléréséhez. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A
gyermekcsoporttal kapcsolatos feladatait a csoporthoz tartozé dajkaval a csoport
ovonéi beszélik meg.

A konyhas a munkakoari leiras alapjan végzi feladatait.

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmeény valamennyi kdzalkalmazottjanak kozdssége.

9. A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga,
tajékoztatas

Az 6voda vezetbje, és az dvodapedagogusok kérésre kotelesek tajékoztatast adni a
szUl6knek a pedagdgiai programrél, a hazirendrél, illetve a szervezeti és mikddési
szabalyzatrdl. (szulbi értekezlet, fogaddora).

Az 6voda vezetbje a szul6k dvodai szervezete tagjait szul6i értekezleten tajékoztatja
a pedagdgiai program alapelveirél, a megvaldsitas feltételeirdl, késbébbiekben a
program céljainak, feladatainak értékelésérdl.

A szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot az
ovodaéplulet kdnyvtaraban elhelyezve, olvashato allapotban kell tartani, ahol a sztlék
megtekinthetik, olvashatjak. Elektronikus formaban az intézmény honlapjan
folyamatosan hozzaférhet6.

A hazirend egy példanyat az évodaba torténd beiratkozaskor a szllének at kell adni.
Az éves munkatervet az oOvodavezet6 koteles az alkalmazottak szamara
elektronikusan elérhet6vé tenni. Az intézményi beszamoldkat és a koltségvetést — az
alkalmazottak érintett koérének tajékoztatasa utan — az oévodavezetd 6rzi, az
alkalmazottak kérésére beletekintési lehetéséget biztositva.

Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak

hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
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9.1. Intézményhez kapcsolodé tevékenység kulonos kozzétételi lista

Internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara személyazonositasra
alkalmatlan formaban (évenként egyszeri alkalommal frissitve).

1. Ovodapedagdgusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
3. Dajkak, pedagogiai asszisztensek szama

4. Dajkak, pedagogiai asszisztensek szakképzettsége

5. Ovodai nevelés év rendje

6. Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek létszama

10. A fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét
biztosité eljaras rendje

A szlUl6k Kkérésére a gyermekeknek Ilehetéségik van az intézményben
téritésmentesen részt venni hitoktatasban. A hitoktatas idépontjat az 6vodavezetd és
a hitoktaté — a szll6i k6zdsség véleményét kikérve — kdzosen hatarozzak meg, a

hitoktatas céljat szolgalé helyiség és eszkdz biztositasa az intézményvezetd

feleléssége.

11. A pedagdgiai munka belso ellenérzése

11.1. A belso ellenérzés elvei

Az oOvodavezetd és helyettesei az ellenérzési Utemterv, illetéleg irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredmeényessége és az intézmény
zavartalan mikddése érdekében ellenérzik, értékelik a kézalkalmazottak munkajat.
Az Ovodavezetdé kozvetlenll ellendrzi az oOvodavezetd-helyettes és szakmai

munkak6zosségek vezetbjenek neveld munkajat.

Az ellendrzés kiterjed:

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, modjanak, minéségére
az o6voda helyi nevelési programjaban Kkit(zott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara, az intézmény értékelési programja alapjan

az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara
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a gyermekek neveltségi szintiének, a differencialt személyiség fejlesztés és
tehetséggondozas megfigyelésére
szakmai dokumentumok ellenérzésére

a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

11.2. A belsé ellen6rzés modja

Az ellenérzés médszerei:
o foglalkozasok latogatasa; megfigyelés

e dokumentumelemzés

Az ellendrzés fajtai:
tervszer(l, munkatervben rogzitett id6tartamban és a fluggelékben elhelyezett
szempontok alapjan,

alkalomszerd.

Az ellen6rzés modszere és technikaja az ellenérzés céljaihoz és szempontjaihoz

igazodik.

11.3. A belsé ellenérzés rendje

Az ellendrzés célja az éves ellenbrzési tervben szerepel. Az ellenérzési tervek a
szakmai munkakdzosség javaslatanak figyelembevételével az intézményvezetd
késziti el. Az ellenbrzési terv az éves munkaterv része, veégrehajtasaért az

intézményvezetd és helyettesei a felelések.

Az ellenérzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellen6rzésekrdl az intézményvezet6
dont. Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhet a sziUl6k dévodai szervezete és a

munkak6zosség-vezet is.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szlikség szerint a szakmai
munkakdzosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni

kell, és meg kell vitatni a nevel&testilettel.

A nevelési évet lezaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének  eredményeit, megallapitva az  esetleges  hianyossagok

megszuntetéséhez szikséges intézkedéseket.
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12. A kulsé kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas

formaja, maédja, rendje

Az intézmény évente a teljes alkalmazotti kor bevonasaval meghatarozza kozvetlen
partnereit. A kozvetlen partnerek igény- és elégedettségmeérését kérddiv, illetve
interju eszkdzével mérjuk fel. A mérés lebonyolitasaéert, kiértékeléséért, az
eredmények és a belbluk levont kovetkeztetések prezentaciojaért a vezetd helyettes
€s a munkakodzosség vezetd a felelds. Ugyancsak vezetd helyettes felel6s azért,
hogy az eredményeket a vizsgalatba bevont partnerekkel ismertesse

(visszacsatolas).

Az elemzés eredményeit az intézményvezetd figyelembe veszi éves munkaterve
kialakitasakor, a folyamatos fejlesztés jegyében — ha arra szikség van -

felUlvizsgalja, mddositja folyamatait.

Az 6voda vezetdje kapcsolatot tart

a fenntartéval irasban és személyesen,
A XVI. keruleti GAMESZ-szel irasban és széban,

Az 6voda vezetdje, 6vodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn

e a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a
Kertvarosi Gyogypedagogusi Haldzattal,

e a Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont, Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalattal irasban és személyesen,

e az oOvoda korzetéhez legkozelebb esd altalanos iskola igazgatojaval, illetéleg
az érintett alkalmazottakkal,

e iskola-egészségulgyi ellatast biztositd XVI. kerileti egészséglgyi Szolgalattal
irasban és személyesen,

e iskolaval, bolcs6dével irasban és személyesen,

e az egyhazak képviselbivel személyesen.
Az 6voda kozremlkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelb6zésében és
megszlntetésében, ennek soran a gyermekvédelmi felelés egyuttmikoédik a

Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitd Szolgalattal, illetve a
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gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot ellatd intézményekkel és

hatosagokkal.

13. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények,

hagyomanyapolas

13.1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6vodaban az alabbi unnepségeket tartjuk:
Z04ld unnepek
Hagyomanyos Unnepek
Megemlékezések:
e megemlékezés 1956. oktdber 23-rdl

e megemlékezés 1848. marcius 15-rél

A gyermekek nyilvanos, a sziulék és mas meghivottak jelenlétében tartott
misorral Unnepelnek a kovetkezd Gnnepélyek alkalmaval:
e anyak napja

e évzard

Szervezett programok rendje:
A lehet6ségek kihasznalasaval, az el6irasok betartasaval lehet a gyermekek
szamara kozds programot szervezni. llyenek lehetnek

e kirandulasok

e babszinhaz latogatas

e muzeum- és konyvtarlatogatas

o allatkert- és vadaspark-latogatas

Az Unnepélyek és rendezvények szervezésének feleléseit, a mindenkori éves

munkaterv tartalmazza.
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13.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az ovoda homlokzatara a Magyar Koztarsasag és az Europai Unio hivatalos
zaszlojat ki kell helyezni. Tisztitasarol az O&vodavezetd altal kijelolt dajka,

megrongalédas esetén cseréjérdl az dvodavezetd koteles gondoskodni.

A hagyomanyok apolasa az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e kdz0s megemlékezés a gyermekek név- és sziletésnapjarol
e ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara

A nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:
e szakmai napok szervezése

e nyugdijpa mendk bucsuztatésa

14. A gyermek felvételének feltételei, eljarasi rendje

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez, képességfejlesztéséhez sziikséges, a

teljes dvodai életet magaba foglalé jatékos foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda ,Szakértéi és rehabilitacios bizottsag” javaslata alapjan ellatja a sajatos

nevelési igényl gyermekek integralt nevelését.

Az ovoda 3 éves kortdol a tankotelezettség kezdetéig nevel6 intézmény. Az
érvényben |évd térvényi elirasnak megfeleléen, a gyermek az évodai nevelési év
els6 napjatol kezd6déen napi négy orat, dvodai nevelésben koteles részt venni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét
betolti, legkésébb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az évodaban
részesul ellatasban.

Gyermek az 6évodaba, csak harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A felvétel,
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A jelentkezés - Ures féréhely esetén- folyamatos.
A fenntarté az 6vodai beiratkozas idejérél, az errél valé dontés és a jogorvoslat
benyujtasanak hataridejérél kozlemeényt vagy hirdetményt tesz kdzzé Az odvodai
beiratas a megjeldlt beiratasi id6pontban (altalaban majus elsé hete) torténik.
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A Dbeiratkozasrél szolo tajékoztatokat az ovoda bejarati ajtajara egy honappal a
beiratkozas el6tt kifuggesztjuk.

Az ovoda koteles felvenni az 6vodai nevelésben torténé részvételre jogszabaly
alapjan kotelezett gyermeket, ha a lakohely szerinti illetékes korzetében allandd
lakcimmel rendelkezik, vagy életvitelszerlien ott tartézkodik.

A gyermek felvételi kérelmének elutasitasa esetén a gondvisel6 a kozléstdl
szamitott 15 napon belll fellebbezhet. A fellebbezést az 6voda vezet6jének kell
leadni és a jegyzdnek kell cimezni. A fenntarté képvisel6je jar el az dvodai
felvételekkel, a fellebbezéssel kapcsolatban benyuijtott felllbiralati kérelem esetében
a dontéseket a jegyz6 hozza.

Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, az
ovodavezetd, tObb évoda esetén az ovoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

A felvett gyermekek szulei részére szulbi értekezletet nyar végén tartunk. Az
ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az 6vodavezetd dont.

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai felvételérél a szakértdi bizottsag
véleménye és az Alapité Okiratban foglaltaknak megfeleléen az intézményvezetd
dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy éraban 6vodai foglalkozason
vesz részt.

Ovodank a fenntarté énkormanyzat jegyzéjétél kapott nyilvantartas alapjan értesiti a
gyermek lakéhelye, ennek hianyaban a tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzét,
ha a gyermeket 6vodaba nem irattak be. Intézménylnk — ha a gyermek betdltotte a
harmadik életévét — nem tagadhatja meg a hatranyos helyzetli gyermek, tovabba
annak a gyermeknek a felvételét, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol szolo torvény 41§-a alapjan jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak

igénybevételére, illetve akinek felvételét a gyamhatdésag kezdeményezte.

Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda tartja nyilvan. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,

tovabbi nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevé évoda feladata.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasardl az évodavezeté dont, a
szul6k és az dvodapedagogusok vélemenyének figyelembevételével.
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15. A rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas formai,
rendje

Az évoda mikddése soran az Allami Népegészségiigyi- és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott HACCP szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertétlenités,

mosogatas, takaritas stb.)

Az ANTSZ megbizottia altal jegyz6kényvben rogzitett  hianyossagok

megszuntetésérdl az dvodavezetd koteles gondoskodni.

Az évodaba jardé gyermekek intézményen bellli ellatasat, szdrését a XVI. keruleti

gyermekorvos és véddndje latja el.

Az orvosi vizsgalatok alatt az ovodavezetd gondoskodik a szikséges oOvonéi
feligyeletrél, és szlkség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd elékészitésérdl. Az
ovondk a szlikseéges iratokat / torzslap, beutaldk / figyelemmel kisérik, és biztositjak

a szUl6 és az orvos kozotti informacio cserét.
Az 6vodaban évente egyszer fogorvosi szlrévizsgalatra kerdl sor.

Az 6évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szllének az értesitésérdl szamitott
legrovidebb idén belll haza kell vinni. Az évonének addig is gondoskodni kell a

gyermek elkulonitésérdl, lazanak csillapitasardl, ha sztukséges orvosi ellatasardl.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az ovodat teljes gyodgyulasaig

nem latogathatja.
Gyermek a fert6z6 betegség utan csak orvosi igazolassal jdhet Ujra 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedés elkerlilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésére, tisztasagra. Az O&vodaban tortént fert6z6 megbetegedésekrdl

nyilvantartast kell vezetni.

Az 6évoda konyhajaba csak egészsegugyi konyvvel rendelkez6 személy léphet be. Az

ovoda konyhaja megfelel a HACCP élelmiszerbiztonsagi elirasoknak.

Az egészsegugyi elbirasok az évoda dolgozaira is kotelezb érvénylek. Az intézmény
étkezését biztositd szerz6dd partnerrel szoros egyuttmikodést alakitunk ki, amely
soran az egészséges eételek szallitasat igényeljuk.
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Az intézményben valé alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségugyi
ellen6rzésen valé részvétel. A dolgozok munkajukat érvényes negativ tiddsziré-

vizsgalati igazolas és egészségugyi kiskonyv birtokaban végzik.

Az intézmény egész terlletén és bejaratatdl szamitott 6t méteres korzeten belll
TILOS A DOHANYZAS!

1999. évi XLII. torvény 2 § 4. bekezdés

Az intézményen belll szeszes ital és egyéb tudatmodositd szerek fogyasztasa
TILOS!

16. Az intézményi védo, 6vé elbirasok, eljarasok rendje

Az intézményi munka-, és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését a
vezetd végzi. Az 6vodavezet§ gondoskodik az épuletek és udvarok berendezési
targyainak épségeérdl, a baleseti forrast okoz6 rongalédasok azonnali javitasarol.
Ellenérzi a hatésagok altal elSirt balesetvédelmi rendszabalyok betartasat. Evente
gondoskodik a balesetvédelmi oktatds megszervezésérél az intézmény dolgozoi
részére. A munka, -tlizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szint(i, részletes
oktatast minden évben egyszer a megbizottak tartanak, errdél jegyzdkodnyvet
készitenek. Az oktatasokon mindenkinek kotelezé a részvétel és az ott hangzottak

tudomasul vétele.

A munkavédelmi feladatokat a munka, és balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét

a munkakori leiras tartalmazza.

Takaritasi munkakat a gyermekek tavollétében kell végezni.
Vegyszereket, maré anyagokat a gyermekektél elzart helyen kell tarolni, melynek

részletes leirasa a Kockazat-kezelési szabalyzatban van rogzitve.

16.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelmi felel6s:

» szakmai kapcsolatot tart a Napraforgd Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegitoé

Szolgalattal,

segiti az dvodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat,
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az Ovodapedagdégusok, a szulék jelzése, a veluk folytatott beszélgetés és a
veszeélyeztetett gyermek megismerése alapjan - a veszélyeztet6 okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatason vesz részt,

a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkdézzel meg nem
szuntethet6, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivli
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi az oOnkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal,

a szulék altal jol lathatd helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények - gyermekjéléti szolgalat, nevelési tanacsaddé gyamhatdsag
cimét, illetve telefonszamat.

A gyermekvédelmi felel6s munkajat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek

alapjan végzi.

16.2. A gyermek- és tanulébalesetek megel6zésének feladatai

e A gyermekekkel az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozo
eldirasokat, a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint
szikség szerint, életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megfeleléen
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a
csoportnapléban.

e Az intézménylink gondoskodik a rabizott gyermekek feligyeletérél, a
gyermekbaleseteket el6idézé okok feltarasarol és megszintetésérdl.

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

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

e A gyerekek az intézmeény l|étesitményeit, helyiségeit csak 6vodapedagogus

feligyelete mellett hasznalhatjak.
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16.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé6 szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége az

elsdsegélynyuijtas.

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

Jelentésebb testi sérulés / fejsérilés, ficam, torés, vagott, - szakitott bérseb stb. /
esetén szulok értesitése, szukség esetén mentd hivasa. A balesetrél és a kezelés

tényérdl, helyérdl az 6vodai személyzetnek értesitenie kell a szul6t.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés:

A harom napon tul gyégyuld sérulést okozé gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehaté személyi, targyi és
szervezési gondokat.

Ezekrél a balesetekrél a torvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felel6s jegyz6kdnyvet vesz fel a Kormanyzati portalra, ennek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezését kdovetden legkésébb 8 napon belll megkilldi a
fenntarténak, valamint a gyermek szlléjének. Egy példanyt az intézmény &6riz meg.
Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a
jegyz6kdényvben régziteni kell.

Sulyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzdOjének. Az eset
kivizsgalasahoz legalabb koézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt be kell vonni.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziilsk Ovodai Szervezete képvisel6jének
jelenlétét lehetévé kell tenni.

Minden balesetet kdvetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a szukséges

intézkedéseket tovabbi balesetek elkertlése érdekében.

16.4. A neveldbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtése

A helyiségek padlo- és falburkolatai olyan anyagbdl késziltek, melyek jél tisztithatok,
fertétlenitheték, nem okoznak allergias tineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a
nagy ablakok a természetes fény besugarzasat, a tobbszori levegbeserét lehetbve
teszik. Az atlagos hémérséklet 22-24 Celsius-fok, elengedhetetlen a parologtatas. A
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berendezési targyak gyermekléptékiek, konnyen tisztan tarthatok, gyermekek
szamara is kdnnyen mozgathatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, meéretei a gyermekekhez igazodik,
szappan, koromkefe, kéztorl6, WC-papir mindig rendelkezésre all.

Az Ovoda udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbdl
készultek. Az udvaron napos és arnyékos teruletek valtakoznak. Az egészség
védelmében fontos a homokozé homokjanak évenkénti cseréje, amely az
intézményvezet6 feladata.

A homok lazitdsa hetenként, locsolas a kertész kotelessége.

17. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivlli esemény az épulletben keletkezett kar, csétorés, tlz, bombariado,
gazszivargas, ezekben az esetekben a tlz- és katasztréfavédelemi, munkavédelmi

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kell intézkedni.

A gyermekek testi épségét veszélyezteté események bekovetkezte esetén fontos

kovetelmény a panikmentesség megérzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a rendkivili esemény, annak haladéktalanul és panikkeltés
nélkul értesiteni kell az illetékeseket a veszély megszlintetése érdekében, és az
ovoda vezetdjét, vagy mindenkori helyettesét az épulet kitritésének idétartamardl, a
gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatésag informacidja alapjan az
ovodavezet6 vagy helyettese dont a tlzvédelmi megbizott, a katasztrofavédelmi
felel6s gondoskodik a tliz - és bombariado terv szerinti szervezett mentésrél
intézkedésekrél az oOvodavezetd rendkivili jelentésben értesiti a fenntartd
képviseletében a polgarmestert.

A gyermekeket a Tlzvédelmi Szabalyzatban el6irt menekitési terv szerint kell az
épuletbdl kivezetni. A menekitési terv minden csoportszobaban ki van helyezve. Az
épuletbdl toérténd kimenetel utan biztonsagos kornyezetbe (az Ostoros, illetve a
Jovend6 utcai ovodaba), megfelelé tavolsagra kell vinni a gyermekeket. Az
ovodapedagogusoknak a kilritést kovetéen létszamellenérzést kell tartaniuk a rajuk

bizott gyermekek kozott.

A vezetd vagy helyettese intézkedik valamennyi helyiség ellen6rzésérél, hogy nem
maradt-e gyermek az épuletben. Bombafenyegetés vagy tlizveszély esetén a gaz és
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elektromos kapcsoldkat el kell zarni, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos
helyre kell szallitani.
Csak a tlzszerészek atvizsgalt, biztonsagos épuletbe lehet a gyermekeket

visszavezetni.

18. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
szabalyai

2008. évi XLVIIl. Tv. 8 §. gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirél és

egyes Korlatairdl sz6l6 torvény alkalmazasa.

19. Az intézmény lehetbéségei szerint, kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésben részesitheté vagy
kitintetésre elbterjeszthetd, a tartésan és folyamatosan nyujtott magas szinvonalu
munkat, valamint példamutaté emberi magatartast tanusité dolgozé. A kiemelt
munkavégzésért lehetbéség szerint adhatd kereset-kiegészités vagy kitlintetésre
eléterjesztés megallapitasa — a Kdzalkalmazotti Tanacs és az intézményvezetd-
helyettesek véleményét figyelembe véve intézményi értékelési program alapjan - a
munkaltato feladata.

A kereset-kiegészitésben szerz6déses dolgozdék is részesulhetnek. Nem
részesllhetnek a kereset-kiegészitésben palyakezdé pedagégusok munkavégzésuk
els6 évében, a fegyelmi buntetésben részesllt dolgozok, a munkahelylkrdl

igazolatlanul mulaszt6é dolgozok.

” o’

20. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény altal elektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumokat (csoport
naplo, felvételi és mulasztasi naplo, felvételi el6jegyzési napld) az intézményvezetd a
szamozott oldalakon alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti. A
hitelesitést kdvetéen a lapokat Osszeflizve, szétbonthatatlan egységként nyitja meg.
Az O6vodai szakvélemény és egyeb keletkezett dokumentumok, hatarozatok az
ovodavezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével ellatva lesznek hitelesitett
papiralapu nyomtatvanyokka. Az intézmény altal elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett dokumentumok kezelésének rendje a papir alapuakkal megegyezo.
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A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el&irasoknak
megfeleléen. Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
Intézmény informatikai halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk.
A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz

kizardélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy/ek férhetnek hozza.

21. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
2007. évi CLII. Torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

1. § (1) Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdl az a
személy, aki a

3. §-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakdrt tolt be (a tovabbiakban
egyutt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a térvény jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetérél (a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

(2) Nem koteles e torvény rendelkezései szerint vagyonnyilatkozatot tenni az, aki

kildn jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat tételére egyébként kotelezett.

21.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kodzszolgalatban all6 személy, aki —
onalléan vagy testulet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre
jogosult:

3.§ (1) c): feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,

tovabba onkormanyzati pénzugyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében

21.2. Vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

5. § (1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

5. § c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha
torveény eltéréen nem rendelkezik kétévenként

(2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az (1) bekezdés c) pontjaban foglalt
esetben az esedékesség eveben junius 30-ig kell teljesiteni.
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A Szervezeti MUkodési Szabalyzattal egyetértunk:

Varadi Marianna
Ovodavezetd

Budapest, 2020. januar 31.
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Zaro rendelkezések

Készitette: Varadi Marianna Ovodavezet
Véleményezte: Sziil6i Szervezet
Datum: 2020.02.26.

Elfogadta: Nevelotestiilet
1/2020. (02.24.) NT hatarozat
Datum: 2020. 02. 24.

Hatalya: A szabdlyzat az 6vodavezetd jovahagydsa utan 2020. marcius 01.-én
1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil helyezéséig kell
alkalmazni.

Személyi: az dvodaval jogviszonyban allé nevel6testiilet és az intézménybe jaro
gyermekek sziileire a rajuk vonatkozo rész.

Tertleti: mindkét 6voda épiilet teljes teriiletére

Feliilvizsgalata: minden nevelési év kezdetén (szeptember 30-iQ)

Moédositasa: uj torvényi modositas, ijabb rendeletek esetén

Kezdeményezheti: neveldtestiilet, sziiléi kozosség, 6vodavezetd

Javaslatot tehet a médositasra: 6vodapedagogus, neveldtestiilet, sziild

Déatum: Budapest, 2020. 02. 24.

Jovahagyta: Ovodavezet

A nevelétestiilet képviseldje:
A sziil6k Ovodai Szervezetének nevében:

Az SZMSZ jogforras, melynek megsértése jogsertes. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot az dvoda nevelbtestiilete fogadja el, amely az 6vodavezetd
jovahagyasaval valik érvényessé.
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CINKOTAI HUNCUTKA OVODA

Sziil6k Ovodai Szervezete

A Cinkotai Huncutka Ovoda Sziilék Ovodai Szervezete élve a Knt. 73. §. (1.)
bekezdése altal meghatarozott véleményezési €s javaslattételi jogaval az
alabbiakat allapitja meg.

Az intézményvezetd a Sziilék Ovodai Szervezetének értekezletén a Szervezeti
Miikodési Szabalyzatot felolvasta, melyrdl a véleménylinket kérte.

A SZOSZ tagjai a felolvasott alapdokumentum tartalmat megismertiik,
véleményezési jogunkkal éltiink.
A benne foglaltakat egyhanguan elfogadtuk.

Budapest, 2020. februar 26. Cinkotai Huncutka Ovoda
Sziilé1 Szervezet tagok nevében

------------------------------

Sziiloi Szervezet Elnok
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