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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
és az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A §-a és a nemzeti kdznevelésrol szdlo
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Pesterzsébeti Gézengiliz Ovoda alapité okirata
szerint az intézmény:

meghatarozott megnevezése: Pesterzsébeti Gézenglz Ovoda meghatarozott roviditett neve:
Gézengliz Ovoda meghatarozott székhelye: 1202 Budapest, XX., Zalan u. 11.

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket a
szervezeti és milikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1. A Szervezeti és miikédési szabalyzat célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényestljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozo6kkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Ezért dokumentumaink
koherensek egymassal.

2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

» anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
» akozoktatasroél szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

= a2011.CXCV Aht. sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.)

» a326/2013. (VIIl.30.) Kormdny rendelet

" a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

= a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szél6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

» Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

= Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori torvények



a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény (gyvt)
a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrol szo6l6 1993. évi XCIII. térvény

a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (kjt.)

a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évil. torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél sz6lo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVLI. térvény

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

Pesterzsébet Onkormanyzatanak Képvisel4-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek
2003 évi CXXV. Tv. az egyenld banasmodrol és esélyegyenldség elémozditasarol
2004. évi 1.tv. a sportrol

60/1998. (11l. 27) kormanyrendelet: a sajtétermékek koteles példanyainak szolgaltatasarol
és hasznositasarol

2007 évi CLII. 11§ (6) Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010 évi XC Torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasardl illetve
moddositasarél sz6l6 2011 évi XLVI. Tv.

Egyes addtorvények és azzal 6sszefiiggd egyéb torvény modositasa

305/ 2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkezel6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény
az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérdl sz6lé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény (a tovdbbiakban: Nkt. Vhr.) végrehajtdsdrdl 229/2012.
(VIIIL. 28.) Korm. rendelet



2.1.

az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjdrél kiaddsdrol szélé 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgdltatdsokrdl és az dllam dltal kételezéen
nyujtandé szolgdltatdsokrdl sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIIIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél
sz0616 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet

a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igény( tanulék iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 2/2005. (I1I. 1.) OM rendelet

a Sajdtos nevelési igényil gyermekek évodai nevelésének irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii
tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiaddsdrol szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

Térvényi vdltozdsok a 2019/2020-as nevelési évre

2011. CXCV. térvény — az dllamhdztartdsrol

326/2013. (VIII.30) Kormdnyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogdlldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kbznevelési intézményekben térténd
végrehajtdsardl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kéznevelési
intézmények névhaszndlatardl

44/2007.(X11.29.) OKM a katasztrofak elleni védekezés és a polgdri védelem dgazati feladatairdl
2011.évi CLXXIX. térvény - a nemzetiségek jogairdl

1993. évi XClIl. térvény —a munkavédelemrél

1992. évi XXXIII. térvény - a kézalkalmazottak jogdlldsardl

2012. évi l. térvény — a munka térvénykényvérdl

1990. évi XCIIl. térvény — az illetékrél

1990. évi CXII. térvény - az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsdgrdl
1995. évi LXVI. térvény - a kéziratokrdl, a kbzlevéltarakrdl és a magdnlevéltdri anyag védelmérdl
1999. évi XLIl. térvény - a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsdnak,
forgalmazdsdnak egyes szabdlyairdl

2011. évi CXC. térvény (2012. évi CXXIV. térvény - a nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
térvény maodositdsdrol)

229/2019 (VIIl.28.) Kormdnyrendelet - a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtdsdrol

Az egyes szocidlis, gyermekvédelmi, csalddtdmogatdsi tdrgyu és egyéb kapcsolédd térvények
modositdsdrodl szol6 2015. évi CCXXIII. térvény 2017. janudr 1-jei hatdllyal, a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovdabbiakban: Gyvt.)
modositdsdval dtalakitja a gyermekek napkézbeni ellatdsdnak rendszerét, kiilénésen a 3 éven
aluli gyermekek elldtdsa, feliigyelete tekintetében.



Az Uj jogszabdly megjelenése utdn az elézé térvény hatdlyadt veszti.

3. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya
A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A modositas feltételei
= aneveld testiilet tobb mint 50 % tdmogato szavazata
* amobdositashoz a nevel6testiilet tagjainak 75 %-os jelenléte
* jogszabdlyi valtozas esetén a mdédositas nem lehet jogellenes

» a mddositdst a NevelGtestiilet fogadja el, az 6vodaszék, és az Intézményfejlesztési Team / Belsd
Ellendrzési Csoport, a tovdbbiakban BECS véleményezése utdn, tébblet rdforditdsi igény esetén
a Fenntarto egyetértése sziikséges

» az SZMSZ modositasa évenként torténik, vagy jogszabaly valtozas esetén, vagy ha ennek
sziikségét latja a nevel6btestiilet.

II. Intézményi alapadatok
1. Intézményi azonositok

1.1 Az intézmény alaptevékenységének konkrét leirasa

Az intézmény alapito okiratdnak kelte, szama:2/2016/Gezengiiz

Alapité okirat
modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A §-a és a nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. térvény 21. § (2) bekezdése alapjin a Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoda alapito okiratdt a
kévetkezbk szrint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kdéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezés: Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoda
1.1.2. réviditett neve: Gézengiiz Ovoda
1.2.  Kéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1202. Budapest, Zaldn u. 11.
2. A kéltségvetési szerv alapitdsdval és megsziintetésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.1.1. megnevezése: Budapest févdros XX. kertilet Pesterzsébet Onkormdnyzata



2.1.2. székhelye: 1201. Budapest XX., Kossuth Lajos tér 1.
2.2.  Akiltségvetési szerv jogeldd kiltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 Gyéngyszem Ovoda 1201. Budapest, Vorosmarty u. 91.

3. A kéltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv irdnyito szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Budapest Févdros XX. kertilet Pesterzsébet Onkormdnyzatdnak Képviseld-
testiilete
3.1.2. székhelye: 1201 Budapest, XX.,, Kossuth Lajos tér 1.

3.2 A koznevelési intézmény fenntartéjdnak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févdros XX. Kertilet Pesterzsébet Onkormdnyzata
3.2.2. székhelye: 1201 Budapest, XX.,, Kossuth tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1.A kéltségvetési szerv kizfeladata:

Magyarorszdg helyi onkormdnyzatdrol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdése és
a Nkt. 74. § (2) bekezdése értelmében gondoskodik az dvodai elldtdsrél, az alapité okirat 4.3.
pontjdban felsorolt fogyatékossdgi tipusok szerinti, a tébbi gyermekkel egylitt nevelhetd
sajdtos nevelési igényii gyermekek, tovdbbd hdtrdnyos helyzetii és a halmozottan hdtrdnyos
helyzetii gyermekek integrdcids neveléséril

4.2. A kéltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa

Szakdgazat szadma Szakdgazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

4.3.  Akéltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, elldtds.

Az évodai nevelés a gyermek hdrom eves kordtol kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsok keretében folyik és a tankételezettség
megkezdéséig tart. Az dvodai nevelés tartalmazza a gyermek iskoldba jdrdshoz sziikséges
fejlettségi szintje elérését célzo sokoldalii fejlesztését, személyisége kibontakoztatdsdnak
elsegitését, az életkori és az egyéni sajdtossdgaik, eltéré fejlodést iitemiik
figyelembevételével. Feladatait az Nkt. és végrehajtdsi rendeletei, egyéb vonatkozo
jogszabdlyok, sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének irdnyelve és az Ovodai
Nevelés Orszdgos Alapprogramja alapjdn készitett Pedagdgiai Programja alapjdn ldtja el.

a Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoddban:
1204 Budapest, Zaldn u. 11.
- beszédfogyatékos
- pszichés fejlédési zavarral kiizdo (stlyos tanuldsi zavar)
a Gézengiiz Ovoda Vackor Tagévoddban:
1202 Budapest, Ldzdr utca 18.
; halldssériilt (nagyothalld)
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44.

4.5.

5.1

5.2.

- enyhén értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékos

- autizmus spektrum zavarral kiizdd
pszichés fejlodési zavarral kiizdd (sulyos tanuldsi, sulyos
figyelemzavar)

a Gézengtiz Ovoda Gyongyszem Tagévoddban, 1201 Budapest, Vorésmartyu. 91,
- halldssériilt (siket, nagyothalld)
- enyhén értelmi fogyatékos
- beszédfogyatékos
- pszichés fejlédési zavarral kiizdo (sulyos tanuldsi, stlyos
magatartdszavar)

A koltségvetési szerv alaptavékenységénak kormdnyzati funkcidi szerinti megjelélése

Kormdnyzati funkciészdm Kormdnyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, elldtds szakmai feladatai
091120 Sajdtos nevelési igényii gyermekek 6vodai
nevelésének, elldtdsdnak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikddtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékességi, miikddési teriilete: Budapest XX. keriilet Pesterzsébet
kézigazgatdsi tertilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és miikédése

A Kkéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézmény igazgatdjit - a
kézalkalmazottak jogdlldsdrol szolé 1992. évi XXXIII. térvény, az Nkt-ban foglaltak szerint,
valamint a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogdlldsdarol szolé
326/2013. (VII1.30.) Kormdnyrendeletben meghatdrozott eljdrdsokat kdvetden a magasabb
vezetdi megbizdst (megbizott vezetd) nyilvdnos pdlydzat utjdn a keriilet 6nkormdnyzatdnak
Képvisel-testiilete bizza meg, 5 évig terjedd hatdrozott iddre.

Az eqyéb munkdltatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatdsi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozé jogszabdly
1. | a kézalkalmazotti jogviszony | a kézalkalmazottak jogdlldsdrél szolé 1992. évi XXXIII.
térvény,

a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
a 326/2013. (V1lI:30.) Kormdnyrandelet

2. | munkaviszony a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény
a Munka Térvénykényvérdl szolo 2012. évil. torvény

3. | megbizdsi jogviszony a Polgdri Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
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6.1.

6.2.

6.3.

6. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: évodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajdtos nevelési igényti gyermekek évodai nevelése

6.1.3. gazddlkoddssal dsszefiiggd jogositvdnyok:
Az évoda a kéznevelésril szolo térvényben foglaltak alapjdn éndllé jogi személy.
El6irdnyzatai felett teljes jogkédrrel rendelkezik. A pénziigyi-gazddlkoddsi feladatokat
a Pesterzsébet Onkormdnyzata Gazdasdgi Miikddtetd és Elldté Szervezete ldtja el.
Székhelye: 1201 Budapest, Baross u. 73-77.

A kdznevelési intézmény tagintézményei:

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1 Gézengiiz Ovoda Vackor Tagévoddja | 1202 Budapest, Ldzdr u. 18.

2 Gézengiiz Ovoda Gyéngyszem| 1201 Budapest, Vérdosmarty u. 91.
Tagdévoddja

A feladatelldtdsi helyenként felveheté maximdlis gyermek-, tanulélétszdm a kéznevelési
intézmény

feladatelldtdsi hely megnevezése maximadlis gyermeklétszdm
1 | Pesterzsébeti Gézengiiz Ovoda |97f5

székhelyén
2 Gézengiiz Ovoda Vackor Tagévoddban | 71 f6
3. | Gézengiiz Ovoda Gyongyszem 201 f6

Tagdévoddban
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1.2. Az intézmény azonositoi

OM azonositéja:

torzskonyvi szama:

adoszam:

bankszamlaszam:

034723

682938

16915532-2-43

12001008-01510927-00100008

2.A feladatellatast szolgal6 vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

2.1.A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére all:

ingatlan cime ingatlan ingatlan |vagyon feletti rendelkezés |az
helyrajzi hasznos |joga vagy a vagyon ingatlan
szama alap- hasznalati joga funkcidja,
tertlete célja
1 |1202 Budapest, | 175534 588 m? A tulajdonjogokat 6voda
Zalan u. 5-11. értékhatartdl fliggden az
175533 535 m? onkormanyzat
175535 545 m2 tulajdonaban 4llé
vagyonnal valé
175536 538 m?2 rendelkezés szabalyairol
sz616 mindenkor hatalyos
2 |1202 Budapest, | 176241 253 m? rendeletben 6voda
LAZAr u. 18. megfogalmazottak szerint
a Budapest Févaros XX.
3 |1202 Budapest, |177411/1 1238 m2 |keriilet Pesterzsebet 6voda
Vérosmarty u. Onkormanyzatanak
91. Képviseld-testiilete
gyakorolja.

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatainak elldtasahoz szabadon
haszndalhatja. Bérbeadas tekintetében az alabbiak szerint jarhat el:

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatinak hatalyos vagyonrendelete
szabalyozza a korlatozottan forgalomképes vagyontargyak bérbeadasat.

Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak hasznositasanak
kivételével) a rendelkezésre all6 korlatozottan forgalomképes vagyont nem jogosult

elidegeniteni, illet6leg biztositékként felhasznalni.
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Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

2.1.2. Belsé ellendrzés

7z 77

1) Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsdért, az éves
belséellenbrzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felelds. Az intézmény belsé ellenbrzését
a GAMESZ igazgatdja dltal megbizott belsé ellendr végzi. A belsé ellendrzési feladatkor
magdban foglalja az intézményben folyé

e szakmai tevékenységekkel dsszefiiggo,
e gazddlkoddssal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
2) A szakmai és gazddlkoddsi ellenérzések iitemezve térténnek.

3) Az ellendrzés tapasztalataitaz intézmény vezetdje folyamatosan értékeli, és ennek alapjdn
kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4) Az intézményben /tagovoddnként/ FEUVE miikédik, melynek részletezése a mindenkori
munkatervben taldlhatd.

e szakmai

e gazdasdgi

e taniigyigazgatdsi
/egyiittmiikédési megdllapodds/

2.2.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény vezetdjét — a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli
rendszerérél és a kézalkalmazottak jogdlldsdrdol szolé 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtdsdrol, pdlydzat iitjdn- a keriilet 6nkormdnyzatdnak Képviseld-
testiilete bizza meg, hatdrozott idére.

2.3.A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatoja, valamint az altala frdsban meghatalmazott beosztott kdzalkalmazott.

2.4.Az intézmény miikodése:

Az intézmény miikodési rendjét szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. A
szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntarté altal atruhazott hatadskorben az Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag hagyja jéva. Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje a
kozalkalmazottak jogallasarél szd6ldo 1992. évi XXXIIl. térvény alapjan kozalkalmazotti
jogviszony, illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.

A miikodéshez sziikséges forrasok:
= mindenkori kdltségvetési rendelet alapjan
= sajat bevétel
= atvett pénzeszkozok

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik mindharomoévoda el6terében levé hirdet6tablan Kkifiiggesztve,
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Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

munkaid6ben, az irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.(www.gezenguzovi.hu) A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottja szamara kotelezd érvénydi, hatarozatlan idére szol.

2.5.Az intézmény bélyegz6jének lenyomata, kiadvanyozas szabalya
= Hosszu bélyegz6: 2 db ( Zalan + Gydngyszem)

=  Korbélyegzs: 3 db
Hasznalhatja:
= ¢4vodavezetd
= ¢vodavezetd helyettesek /6vodavezetd hidnyzasa esetén/
= tagdvodavezetSk
= az 6vodavezetd altal felhatalmazott személy

= A bélyegz6 elvesztése, illetve betdrés esetén a jogszabalyoknak megfelel6en Kkell
intézkedni.

2.6.0voda logéja:
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I11. Szervezeti felépités

1.A szervezeti egységek (intézményi kozésségek) - vezetoség

LN
S

Munkakozosség Munkakozosség
vezetd vezetd

A pedagdgiai munka feltételei
Személyi feltételek
Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

Az intézmény rendszeresen
felméri a sziikségleteket, redlis
képpel rendelkezik a neveld-
oktaté munka humdnerdforrds
sziikségletérol.

A humdneréforrds
sziikségletben bekdvetkezd
hidnyt, a felmertilt problémdkat
idejében jelzi a fenntarto
szdmdra
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2. Az intézmény vezetése
Az 6vodavezetdt - palyazat Gtjan- a keriilet Onkormanyzatanak KépviselStestiilete bizza meg
hatarozott iddre.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen okndl fogva nincs vezet6je a vezetési feladatok
ellatdsat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint - a vezetd
helyettesitési rendje - szerint kell ellatni.

Az 6voda vezetSje - a hatalyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatarozatai
alapjan -felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, vagy a Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

A kollektiv szerz6dést koto felek bejelentési kotelezettségiiket az e célra szolgalé rendeletben
el6irt adatlap kitoltésével teljesitik. Az adatlapot, valamint a megkiildott kollektiv szerz6dést az
illetékes hivatal nyilvantartasi szammal latjak el, és dokumentum tardba helyezi.

3. Az intézmény képviselete

Az 6vodavezetd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtdnyilatkozatot egy személyben
jogosult adni. Az 6vodavezet6t helyettesithetik a munkamegosztids rendje szerint, a vezetd
helyettes, tagdvoda vezet6 és a vezetd altal irdsban meghatalmazott kézalkalmazott.

4. Az 6vodavezeto feladatkore
= NevelGtestiilet vezetése

= Nevel6- és oktatbmunka irdnyitasa, és ellenérzése.

= Nevelbtestiilet jogkorébe tartoz6é dontések el6készitése, végrehajtdsanak szakszerd
megszervezése.

= A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

= Sziil6i kozosséggel valo egylittmiikodés
= Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

5. Ovodavezet6 személyi feladatainak megosztasa.

Az 6vodavezetd a pedagoégiai munka szakmai iranyitdja. Feladatait a vezetd helyettessel,
tagbévoda vezet6vel és a munkakozosség vezetbkkel, az Intézményfejlesztési team vezetdjével
megosztva ldtja el. /BECS vezetdje/

A tanligy igazgatasi, és munkaltatéi jogkort teljes hatdskorrel gyakorolja, a kapcsol6do
feladatokat megosztja a vezetd helyettesekkel, tagévoda vezetSkkel.

s

A gazdalkodasi és ligyviteli teendGket az 6vodatitkar, a gazdasagi ligyintéz6 kozremiikodésével
latja el.

Az 6vodavezetd tavollétében a vezetd helyettesek és a tagovoda vezetSk teljes felel6sséggel
latjdk el a vezet6i feladatokat. Folyamatos informaciés kotelezettséggel tartoznak az
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ovodavezetd felé. Tdvollétiik esetén irdsban intézkednek a helyettesités rendjérdl, amelyet jol
ldthaté helyen kifiiggesztenek.

Az O6vodavezet6 és helyettesei koziil, egyikilknek - az intézmény munkarendjében
meghatarozottak szerint (az intézmény nyitva tartasa idejére)- az intézményben Kkell
tartdzkodnia.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas

A BECS tagjai meghatdrozzdk a taniigyi nyilvantartdsok vezetésének rendjét, valamint azt,
hogy kinek mi az adminisztrdciéval kapcsolatos kotelezettsége.

6.1.0vodavezet6
Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akinek egyszemélyi felel6ssége a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezet6nek mindésiil a torvényi el6irasoknak megfelelGen.

Feladatai megosztasanak személyi feltételei:

= Tagdbvoda vezetd 2 f6
= Vezet0 helyettes 2 f6

=  Munkak6zosség vezetok 2 f6

Az 6vodavezetd felel:

= azintézmény szakszert és torvényes miikodéséért,

= atakarékos gazdalkodasért,

= apedagogiai munkaért, a pedagoégiai program feladatainak megvalositasaért,

= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért,

= anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= a pedagbgus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

= apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

= az 6voda ellen6rzési, intézményfejlesztési rendszerének miikodéséért,

= azintézményi fejlesztési terv elkészitéséért.

Az ovodavezeto feladata:
= NevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek el6készitése és vezetése,

7y 7

= havonta egy vezetOségi értekezletet tart: egyszer(sitett formaban 2 helyettesnek, 2
tagévoda vezet6nek / kibdvitett formaban /a munkakozosségi vezetéknek és a BECS
tagjainak/
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a dontések végrehajtdsanak megszervezése, és ellen6rzése,
a neveld és pedagdgiai munka iranyitasa, és ellenérzése,

a pedagégiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdmunka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak
kiils6 szakértével torténo értékelése céljabol.

a munkavallalé munkavégzésével kapcsolatos, térvény altal meghatarozott jellemzések,
teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodd tevékenységek ellatasa - KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitévizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
-és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel (SZSZ) torténd
egylttmiikodés,

kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6 dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz&dés nem utal mas hataskorbe,

az intézmény Kkiils6 szervek el6tti teljes képviselete, azon lehet6ségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat,

6vodai iinnepélyek, megemlékezések mélté megszervezése,
a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —és at nem ruhazhaté - feladatok ellatasa,

a gazdalkodasi feladatokban kozrem(ikod6é o&vodatitkdr munkajanak kozvetlen
irdnyitasa,
az SZMSZ, Hazirend, és a Pedagdgiai Program, egyéb szabdlyzatok elkészitése, a

szlikséges modositasok elvégzése, hatalyba helyezése,

az ovoda intézményfejlesztési programjanak miikodtetése, mely tartalmazza az
intézmény miikodésének hosszatavra szdlo elveit, és a megvaldsitasat szolgald
feladatokat. Meghatarozza az intézmény miikodésének folyamatat, ennek keretei kozott
a vezetési, tervezési, ellen6rzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

a bels6 kontrollrendszer létrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal k6zzétett mdédszertani atmutatdk alapjan,

munkatervben elkésziti a /nevel6testiilettel egyetértve/ rovid /1 éves/ és hosszu tavu
/5 éves/ bels6 tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
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6.1.1. Kiadmdnyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdnyként csak a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott
kiadmdnyozdsi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmdnyozdsi jog jogosultia az dvoda vezetdje.

Az OJvodavezeté kiadmdnyozdsi jogdt dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmdnyozdsi jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkér tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmdnyozdsi jog dtruhdzdsa nem
érinti a hatdskor jogosultignak személyét és személyes felel6sségét. Az dvoda vezetbje kiilon
utasitdsban vagy szabdlyzatban kiadmdnyozdsi jogot biztosithat ligyintézének és vezetének is.

Az évodavezeté kiadmdnyozza az dvoda egésze tekintetében:

e Az dvoda miikédését megdllapito szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéséket.

e A helyi Onkormdnyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e A szakigazgatdsi és szakhatdsdgi szervek, a kbzponti dllamigazgatdsi szervek teriileti szervei,
valamint a birésdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.

e A munkdltatoi, kételezettség vdllaldsi és utalvanyozdsijogkdrrel ésszefiiggd dontések iratait.

e Ovodai beszémoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

o Azintézményi kéltségvetéseket és kiltségvetési beszamoldkat.

e Azelbirdnyzat elGirdnyzat modositdsokat.

e Mindazon iratokat, melyek az voda egészét érintik.

e Arendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdnyozds jogdt magdnak tartotta fenn.

Az évodavezeté helyettes kiadmdnyozza:

e A megkeresésekre, egyéb beadvdnyokra adott vdlaszleveleket, valamint egyéb
kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadmdnyozdsdt az dvodavezeté nem tartotta fenn, és arra
mds nem kapott felhatalmazdst.

e A feladatkérébe tartozo (lgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvdnyokra adandd
vdlaszlevelek elbkészitése sordn hozott kézbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmdnyozdsdt a vezeté nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
felhatalmazdst.

6.2. Vezeto helyettes

Az o6vodaban a 2 f6 vezet6 helyettes magasabb vezetének mindsiil a torvényi el6irasok
figyelembevételével, palyazat Gitjan a munkaltato bizza meg hatarozott id6re. Feladatai ellatdsara
orakedvezmény és potlék illeti meg.

Vezet6i tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvodavezeto
akadalyoztatasa esetén ellatja az egész 6vodara vonatkozdan a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Pedagogiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4&ltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
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Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, és a kertész - karbantart6
munkajat.
Ellatja az intézmény szakmai vezetését az intézményvezetd mellett.
Az 6vodavezet6 helyettes felelds:

= A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

= anapioperativ munka szervezéséért,

= aszabadsagolasi terv elkészitéséért,

= aziinnepek, rendezvények 6vodai szintd szervezési teenddiért,

= aszakmai tovabbképzések szervezéséért,

= aszakmai munkakozosségek segitéséért,

= a kiils6 kapcsolattartas rendjéért és annak ellatasaért a tagévoda vezetGje vagy a
reszortfelelds felel.

A részletes feladatait és a munkaid6 beosztasat a munkakori leiras tartalmazza.

6.3.Tagdévoda vezetd

Az 6vodanak 2 tagévodaja van. 2 f6 tagévoda vezetd dolgozik. Magasabb vezetének mindsiil a
torvényi el6irasok figyelembevételével, palyazat atjan a munkaltaté bizza meg hatarozott idore.
Feladatai ellatdsara 6rakedvezmény és potlék illeti meg. Vezet6i tevékenységét 6nalldan végzi,
napi kapcsolatot tart fent a vezet6vel, az azonnali dontést nem igénylé kérdésekben hetente
beszamolasi kotelezettsége van a vezet6 felé. Szervezi és iranyitja a tagévodaban foly6 munkat.
Havonta jelentési, fél évente irdsos beszdmoldi kételezettsége van.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza. Pedagogiai, nevelési
teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kozvetlentiil
szervezi és irdnyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, és a kertész - karbantarté munkajat.

A tagdvoda vezeto felelds:
= A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
= anapi operativ munka szervezéséért,
= aszabadsagolasi terv elkészitéséért,
= azlinnepek, rendezvények tagévoda szintli szervezési teenddiért,
= aszakmai munkakozosségek segitéséért,

= gleltar kezeléséért
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7. Az 6vodavezet6 vagy a vezet6 helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezet6 helyettes,altalanos helyetteslatja
el mindharomévodara vonatkozoban teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. A vezet6 helyettes és a tagdévoda vezetd alairasi jogkorrel rendelkezik a vezetd
tajékoztatasa mellett.

Tartoés tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb id6tartam.

Az oOvodavezetd és helyettes, tagévoda vezet§ egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést
o6vodapedagogus latja el az dvodavezet6 altal adott megbizds alapjan. Intézkedési jogkore
mindkét évodara vonatkozodan, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megoldasaval Osszefiiggd, csak az azonnali dontést igénylé Tligyekre terjed ki. Alairasi
jogosultsagat csak kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

A vezet6ség tagjai valtdmiiszakban dolgoznak, mellyel biztositjuk benntartézkodasukat az
intézmények nyitvatartasa alatt.

A vezet6k benntartézkodasa:
Hétf6: 2 hetente 8-16
Kedd: Huszarné Lérincz Néra BECS szakmai vezetd 8-16 6raig 2 hetente kedden 8-16
Szerda:
Csiitortok: Santa Abelné, tagévoda vezet6Gyongyszem Tagévoda, 8-16 éraig
Hétf6t61 péntekig Buc-Horvath Gabriella 6vodavezet6, 8-16 6raig
Hétfé: Zalan Ovoda
Kedd: Gyongyszem Tagovoda
Szerda: Vackor Tag6voda
Csutortok: Oktatasi Hivatal

Péntek: Gyongyszem Tagévoda

B6vebb feladat a munkakori leirdsban.
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8. Az 6vodavezet6é munkarendje, dolgozoi hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

\ _
Ovodavezets
Munkako6zosség
vezetok

Tagévoda vezeté

Ovodatitkar
Gazdasagi luigyintézo

Megbizott
helyettes

v

Tagdvoda vezetd

Ovoda-
pedagdgus

Ovoda-
pedagdgus

Dajka

’,

pedagdégus

Pedagégiai
asszisztens

Pedagdgiai

asszisztens

Gyogype-
dagogus

Pedagdgiai
asszisztens

Az 6vodavezetd mellett 1 {6 gazdasagi ligyintézo és 1 {6 titkarnd segiti az 6voda miikodtetésével
kapcsolatos teendéket. A székhelyen 1 f6 6vodavezetd helyettes, a tagintézményekben 1-1 {6
tagdvoda vezet§ latja el a napi szervezési feladatokat. A statisztikai adatokat 6k nyujtjak az
Ovoda vezetéjének.

AvezetGség tagjai:  helyettes, tagévoda vezetdk, szakmai helyettes
Kibdvitett vezetlség tagja: vezetdség + munkakozosség vezetok

A tagbévodak dolgozdi: 6vodapedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek, konyhasok
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Az évodavezetd és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A sziikségleteknek és a konkrét
feladatoknak megfelel6 rendszerességgel, de legaldbb heti egy alkalommal megbeszélést
tartanak.A vezetdséget havonta legaldbb egyszer dssze kell hivni. Az dsszehivdsrdl a vezetd
gondoskodik.
A megbeszélésekre a tdrgyalt napirend fiiggvényében meg kell hivni:

e a Szakmai Munkakozésségek vezetdit

e a Sziil6i Szervezet képviseldjét

e a Kézalkalmazotti Tandcs vezetdjét, megbizottjdt

Az adott intézményben 1év6 vezetd ala tartoznak. Az 6 beosztasukat, munkavégzésiiket a
vezetbvel egyeztetve osztjak be, koordinaljak.
Koézosségfejlesztés

Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

Az intézmény gondoskodik a
pedagdégusok, pedagdgiai
munkat segiték, valamint a
gyermekek kézotti folyamatos
informdcidcserérél és
egytittmiikédésrol.

Alkalmazas feltétele: az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsoléddé munkakér palyazat utjan
tolthetd be, a palyaztatas feltételei, a jogszabalyban elbirtak betartdsaval torténik. Mell6zhetd a
pdlydzat kiirdsa a 326/2013 (VIII. 30.) 28.§ (1-3) bekezdésben foglaltak alapjdn

9. Az 6voda dolgozoi

9.1. Ovodavezet6

Az 6voda élén az 6vodavezetd all. Vezet6i munkajat egyszemélyi felelGsséggel, helyettessel, a
tagovoda vezetbvel, és megbizottak kozremiikodésével végzi. Munkaidejét a vezet6 helyettessel,
tagovoda vezet6vel Osszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja el. A vezetd a
kotelez6 6raszam és a teljes munkaid6 kozotti id6ben latja el a vezet6i megbizassal kapcsolatos
feladatokat.

(munkakori leiras mellékletben)/ A vezet6k jogkorét a munkakori leiras tartalmazza/

9.2.Vezeto helyettes, tagovoda vezetd

Az 6vodavezet6 kozvetlen munkatarsaiként az 6 iranyitasaval onalléan latjak el feladataikat,
melyet az 6vodavezet6 tavollétében teljes felel6sséggel végeznek. Munkajukat azok a pedagogiai
és gazdasagi feladatok alkotjak, amelyeket a hatdlyos szabalyzatok rogzitenek, és amelyeket
egyeztetés utan az Ovodavezet6 meghataroz. A vezet6 helyettes és a tagévoda vezetd
megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.
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9.3.0vodapedagégusok

Munkakori kotelessége, hogy az Aagazati jogszabalyok altal el6irt, valamint a Kollektiv
Szerz6désben, és a munkakori lefrasban részletezett feladatait a torvényi el6irdsok
figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal 1assa el.

Pedagdgiai munkajanak elvégzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a
Pedagogiai Program, és az éves Munkaterv.Az informatikai eszkozék / IKT./ haszndlatdt az
Nkt.63§(1) i, pontban szabdlyozza.Ovoddnként legaldbb 1 db szdmitégép dll a pedagdgusok
rendelkezésére.

Csak bevizsgalt eszk6zok lehetnek a leltdrban.

Az 6vodapedagogus részére pedagogus igazolvanyt kell kiallitani, mely a kdznevelési torvény
alapjan szabdlyozott kedvezmények igénybevételére valdé jogosultsdg igazolasara sz6l6
koézokirat. Minden pedagdgus tagja a Pedagdgus Kamardnak.

Az évodapedagiogusok eldmeneteli és illetményrendszerét a 326/ 2013. (VII1.30.) Kormdnyrendelet
szabdlyozza.

9.4.Logopédus, fejlesztopedagogus, pszicholdogus, utazé szakemberek, gyogypedagogus

Munka teriiletei

e komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
e tanacsadas

e egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

e beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése

o szakvélemények készitése

e 1j feladatok:

Segitségnyujtas a gyermek, a tanul6 neveléséhez , oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége,tehetsége, fejlédési liteme indokolja ( ez csak torvényileg uj, egyébként eddig is

ellatast nyert)

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartés és sulyos rendellenességével kiizd6 (nem organikus SNI) gyermekek, tanulék dvodai,
iskolai ellatasanak segitése.

A Pedagdgiai Szakszolgalat szakvéleményében foglaltak végrehajtasanak ellen6rzése.

Kiils6s munkatarsak, feladataikat a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatéjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a térvényben foglaltaknak
megfelel6en latjak el.
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9.5.Pedagogiai asszisztens

Az 6vodaban 5 pedagdgiai asszisztens dolgozik, feladataik:

= A pedagogiai asszisztens alkalmazasanak elsédleges célja az Ovodapedagogus
munkajanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a nevel§- oktatdbmunka hatékonysaga fokozédik,

= kozvetlen segitséget nyujt: az 6vodapedagogus nevel§-oktatdbmunkajanak szervezéséhez,
a gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez,

= el6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkozok rendben
tartasaban,

= ellatja a pedagoégus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat,
= részt vesz az dvodai linnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban,

= kiilonos gondot fordit a kiemelt bandsmodot igénylé gyermekek elldtdsara és segitésére,
az esélyegyenl8ség biztositasara,

= segit a kirdnduldsok, szabadidds, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket a vezet6 helyettes és a tagévoda
vezetd késziti el és koordinalja havi litemezéssel.

9.6.0vodatitkar, gazdasagi iigyintézo

Feladatai, és jogkore az aldbbiakra terjed ki:

= Az 6vodaban az adminisztraciés, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa,
= fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezeld,

= titoktartasra kotelezett dolgozo,

= munk3ajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelel6en végzi.

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza, melyet az 6vodavezet6 készit el, és sziikség szerint
modosit.

Az intézménybe érkezo iratok atvételére az 6vodavezetd, a vezet helyettes, tagdvoda vezeto és
az 6vodatitkar jogosult.

A sziil6i szervezet, dolgozo részére érkez6 iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.
Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,sériilten érkezett” jelzést.

Az intézmény részére érkezé iratokat csak az 6voda vezet6je, helyettese, a tagévoda vezetd, és az
6vodatitkar jogosult felbontani.

Az Ugyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetSen az elintézésért felel6s kapja meg az iratot, a
vezetd altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
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szamitott 30 napot. A hatarid6 betartasanak figyelemmel kisérése a vezet6 helyettes, tagévoda
vezet6 és az 6vodatitkar felel6ssége.

7 7

9.6.1.Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az e-mail-ben érkezett levelek koziil cask a hivatalos levelet kell kinyomtatni, melyet az Ovoda
vezetbje iktat. A tobbi beérkezett iizenetet a titkarné tovabbitja az illetékeseknek. A levelezd
rendszerben erre csoportok vannak létrehozva az alabbiak szerint:

- vezet6

- vezetOség

- kib@vitett vezetdség

- bvodapesdagdégusok

- gyermekvédelmi felel6sok

- SNI felel6sok

- munka és tlizvédelmi felel6sok
- alkalmazottak

9.7.Dajkak

Feladatai, és jogkore az aldbbiakra terjed ki:

= A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges 6vodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez,

= az 6vodapedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban,

= az 6voda épliletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban,

= elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat,

= kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat,
= részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (mellékletben).

9.8.Konyhai alkalmazottak (dajkak)

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki.
= A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirasa alapjan,
= az 6voda konyhajanak rendben tartasa HACCP el6irasok alapjan,
= csoportos dajka hidnyzasa esetén helyettesit a csoportban.

9.9.Kertész - karbantarto

Feladatali, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
= Az 6voda parkjanak folyamatos gondozasa,
= 3z Gvoda bels6 karbantartasa,
= jatszoeszkozok karbantartasa (szabalyzat alapjan),
» részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.(mellékletben)
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10. Nevelétestiilet miikodése, feladatkorébe tartozo iigyek, dontéshozatalanak rendje

A nevel6testiilet az évoda pedagbégusainak kozossége, a nevelési és oktatasi dontésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6 és - oktatdmunkat segitd fels6foka iskolai végzettségli
alkalmazottja (6vodatitkar).

A nevelési - oktatasi intézmény nevelGtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési -
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, és més jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig

BECS ill. munkakézésség elkésziti a részletes éves munkatervét és értékelését, mely az intézményi
munkaterv és beszdmolé melléklete.

Véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Dontéseit egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

Személyiségfejlesztés
Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

A beszdmolokban és az intézményi
onértékelésben kévethetdk az
eredmények (példdul egyéni
fejlesztés).

Az intézmény vezetése és érintett
pedagdégusa informdciokkal
rendelkezik minden gyermek
szocidlis helyzetérdl

A téma megjelenik a tervezésben
és a tevékenységekben, nyomon
kévethetd a gyermeki
dokumentumokban

10.1.Nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program mdédositdsanak elfogadasa,

= anevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,
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= a nevelési - oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
= anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
= kereset kiegészités elveinek elfogadasa (Koll. SZ. meghatarozottak szerint),

= az intézmény vezetbi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

= intézményfejlesztési Program elfogadasa,

= ajogszabdalyban meghatarozott mas ligyek.

Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasaval kapcsolatos
eljarasrend:

Belsd kapcsolatok, egylittmiikédés, kommunikdcié
Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

A pedagdgusok szakmai
csoportjai maguk alakitjdk ki
miitkddési koriiket, ondllo
munkaterv szerint dolgoznak.
A munkaterviiket az
intézményi célok figyelembe
vételével hatdrozzdk meg.

Az intézmény munkatdrsai
szdmdra biztositott a
munkdjukhoz sziikséges
informdcidkhoz és
ismeretekhez valé hozzdférés

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az 6vodat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelGtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi alland6 értekezleteket, tartja:

= tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
= szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

Az aktudlis, spontian felmeriil6 problémak megbeszélése céljabol esetenként, ugynevezett
operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor Kkeriilhet.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 50%-a, vagy az intézmény vezetdje vagy
vezetbsége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiileti értekezleten jegyz6konyvet kell, vezetni. A jegyz6konyvet, az értekezletet
kovet6 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezetd és két
pedagdgus hitelesiti.

Az értekezleteken elhangzottakrdl a testiilet egyetértésével, hang,- vided felvétel is késziilhet.

A nevel6testiileti értekezletet az dvodavezeté vagy megbizottja késziti el6. A nevel6-testiilet
irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagégiai programjat, az SZMSZ-t, a hazirendjét, a
munkatervét, valamint az dvodai munkdra iranyulé atfogd, elemz6 beszamoldkat, az SZMSZ
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkako6zosség-vezetd a nevel6testiilet el6tt szoban ismerteti a munkakozosség véleményét.
[rasban tovabbitja az 6vodavezetéhoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakozosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat miikodési teriiletére vonatkozé
értékelést és az intézmény munkajat atfogé éves elemzést.

A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl6 6vodaszéket, SziilGi Szervezet képvisel§jét meg kell hivni.

Ha a nevel6testiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezet6 szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszévegezni.

10.2.A nevelési - oktatasi intézmény neveldtestiilete dont:

= A foglalkozasi, illetve pedagdgiai program, valamint az SZMSZ joévahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténd kereset benyujtasardl,

= tagjaib6l meghatarozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre - mindezt
feladatkorébe tartozo tligyek el6készitése, vagy eldontése céljabol,

= az atruhazott jogkoér gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a foglalkoztatasi, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ elfogadasanal,

= az éves munkaterv elfogadasarol.

11. Neveldtestiilet belsé rendezvényei:

= Nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek,
= tapasztalatcserék,

= szakmai napok szervezése,
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= szakmai tovabbképzés szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,

dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol,

= gyakornok, palyakezdd, ijonnan belépd kolléga segitése.

12. Szakmai Munkakoézosségek

Az 6voda pedagoégusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre (min. 5 f6) a nevel6-oktatd
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadid6é hasznos
eltoltésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igénydi, és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidjat segité feladatok megvaldsitasara is. Intézmények kozotti
munkakdzosség is 1étrehozhat6 szakmai feladtok megvaldsitasara.

12.1. Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore

= A szakmai munkakozosség részt vesz az intézményben folyé nevel6- oktatd
munkairanyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellen6rzésében, értékelésében,
0sszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési eljarasaban,

= vezet6jét az O6vodavezetd bizza meg a szakmai munkakdzdsség véleményének
kikérésével hatarozott idére, 1 nevelési évre,

= a munkakozosség és vezetbje segitséget nyujt a pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra),

* a munkakozosség vezetlje éves terv szerint részt vesz a belsé értékelésben és
ellen6rzésben,

= meghatdrozza mlikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki,

= a munkakdzosség vezetGje beszamolasi kotelezettséggel bir a vezet6 és a nevelGtestiilet
felé,

= feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén:
= anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrd],
= az éves munkaprogramjanak elfogadasarol,
= atovabbképzési programokrol,
= oktatast segit6 eszkdzok beszerzésérol.

A munkako6zosség igénybe veheti a vezet6 altal megbizott szakmai segité (mentor) segitségét.
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A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni a szaktertiletét érint6 pedagogiai
program elfogadasahoz.

12.2. A munkakozosség-vezeto feladatai:

= Iranyitja, szervezi a vezetése alatt 4ll6 munkakdzosség munkajat, az dvoda pedagdgiai
programja alapjan éves programot készit,

= ellendrzi a mddszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkakdzosség tagjainak
munkajat,

= hatdskorében részt vesz a pedagégusok teljesitményértékelésében, segiti az
6vodapedagogusok fejlédésének nyomon kovetését,

= atémahoz kapcsoldddan felkésziil a nevelési értekezletekre,

= évente két alkalommal beszamol a munkak6zdsség tartalmi munkajardl,
= javaslatot tesz a pedagégiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

= részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (Munkakori leirds mellékletben).

12.3. Az intézményben miik6dé munkaké6zosségek:

Jdtékban valé integradlt tanulds munkakdzésség

Mozgds munkakézisség

A munkakozosség-vezet6k egymadassal mellérendelt viszonyban &llnak, szakmai kapcsolatot
tartanak a pedagdégiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitasaért.

A vezet6 helyettesek ellen6rzik és értékelik a munkakozosség vezet6k munkajat. Az 6vodavezet6
a vezet6 helyettes és a tagévoda vezetdn Kkeresztiill és kozvetleniil is kapcsolatot tart a
munkakozosség vezet6kkel, ellen6rzi munkajuk hatékonysagat.

13. Bels6 kontrollrendszer, koltségvetés tervezéssel és végrehajtassal kapcsolatos

ps

eldirasok

13.1.Gazdasagi szervezet felépitése és feladata
Az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere -

beleértve a bels6 ellendrzést - keretében valdsul meg.

Az o6voda bels6 kontrollrendszere a kockazatok Kkezelése, és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalodsuljanak a kovetkez6 célok:

= a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységek szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen keriiljenek végrehajtasra,
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= az elszamolasi kotelezettségek teljesiiljenek,

= megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszer(i
hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer létrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhdaztartasért felel8s
miniszter altal kozzétett médszertani Utmutaték alapjan az 6vodavezetd feladata.

14. Gazdasagi szervezet, folyamat és kapcsolatrendszer:

Az 6voda 6nalléan miikodd intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott egyltittmiikodési megdllapodds
alapjdn dolgozik. Az egyiittmiikddési megdllapoddshoz kapcsolédo, GAMESZ dltal kiadott
szabdlyzatok tartalmazzdk a mindenkor hatdlyos jogszabdlynak megfeleld eljdrdsrendeket.

Az 6voda Gazddlkoddsi Szabdlyzata a 2011 évi CXCV. tv. (Aht) valamint a 386/2011 (XII. 31.)
Kormdnyrendelet az Allamhdztartds miikédési rendje értelmében régziti a gazdasdgi események
eljdrdsrendjét és a hatdskéréket a kévetkezo teriileteken:

= Kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi
ellenjegyzés,

=  beszerzés,

= Dbelfoldi- kilfoldi kikiildetés,

= reprezentacio,

= helyiségek, berendezések haszndlata,
=  radid és Mobiltelefonok hasznalata,

= anyag, eszkozgazdalkodas.

Az intézmény vezetje a feladatok ellatasa érdekében - a pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért - felel6s személyt jelol ki (gazdasagi ligyintézd).

Az 6vodatitkar, gazdasagi ligyéntézd rendelkezik munkakori leirassal, melyek magaba foglaljak
ezen feladatok elvégzését.

Az 6vodatitkart a gazdasagi tigyintézd helyettesiti és forditva. A konkrét feladatok helyettesitési
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény rendelkezik a mlikddéshez sziikséges dokumentumokkal.

Elkésziti évente az Onkormanyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot, irattarozza
kitoltve az Onkormanyzat altal jovahagyott kiemelt el8iranyzattal (utolsé oszlop).

Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam el6iranyzatrol.
Az intézmény elkésziti a,C” tipusu koltségvetést, 1 pld-t a&tad az GAMESZ-nek.
Az o6vodavezetje elkésziti az eldiranyzat felhasznalasi tervet, havi lebontasban, és annak

felhaszndalasi itemezését.

33



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

Az irattarban elkilonitve keriil nyilvantartasba az intézmény altal kotott szerzdédések,
megallapodasok, annak varhat6 bevétele és kiadasa.

Az intézmény irattardban rendelkezésre allnak a pénzforgalmi kimutatasok, és analitikus
nyilvantartasok.

Az 6voda rendelkezik leltdrozasi dokumentumokkal (terv, megbizodlevél, leltarfelvételi iv), ill.
selejtezési folyamatot rogzit6 iratokkal, mely nyilvantartasi szammal van ellatva.

Az 6vodatitkar rendelkezik munkakori leirassal, mely magaba foglalja a titkari - adminisztracios,
taniligyi adminisztracids és a gazdasagi feladatok elvégzését.

A Hazirendet az dvodavezetd késziti el, és a nevelGtestiilet fogadja el, a médositdshoz a SZSZ
véleményezési jogot gyakorol.

15.A vezetOk és a szervezeti egységek kapcsolattartasi formadja

15.1.Kapcsolattartas a tagovodakkal

A tagbévodakkal a bazis intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkez6 iratok valamint az
iktatasok taniigyi dokumentaciék - kivéve a csoporthoz kapcsolédd iratok - a bazis
intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar,gazdasagi ligyintézd, eseti
megbizas alapjan 6vodapedagdgus latja el. Az ebédbefizetésé meghatarozott napon az adott
6vodaban, bazisintézményben zajlik. Az 6vodavezetd rendszeresen latogatja a tagévodakat, részt
vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

Hétfé: Zalan 6voda

Kedd: Gyongyszem Tagdvoda
Szerda: Vackor Tagovoda
Csiitortok: szakmai nap

Péntek: Gyongyszem Tag6voda

A harom intézmény szakmai munkajat az 6vodavezetd iranyitdsaval a vezetd helyettes, a
tagdvoda vezetdk, a Szakmaivezet6 kozremiikodésével a munkakozosségek vezet6i koordinaljak,
nevelési értekezleteken, munkatarsi értekezleteken a kozosen megfogalmazott elvek alapjan
dolgoznak egyiitt.

15.2.Kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Az 6voda dolgozoi alkalmazotti kdzosséget alkotnak, az dvodapedagégusok, és a fels6foki
végzettségili dolgozok (6vodatitkar) a nevelGtestiilet tagjai. A kapcsolddasi alkalmakat a napi
munkakapcsolat, és a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi és dajkamegbeszélések,
alkalmazotti, és nevelGtestiileti értekezletek biztositjak.

e Havonta egyszer vodapedagdgus étrekezlet
e Havonta egyszer nevelést - oktatast segit6 alkalmazottank értekezlete

e Félévente alkalmazotti értekezlet

15.3.Kapcsolattartas a Kozalkalmazotti Tanaccsal, és a Szakszervezettel

Az 6voddban demokratikusan valasztott Kozalkalmazotti Tanacs latja el a kozalkalmazottak
képviseletét, mely a K6zalkalmazotti Szabalyzatban rogzitetteknek megfelel6en val6sul meg.
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A szakszervezeti tagok a jogszabalyokban meghatdrozottak szerint Szakszervezeti Titkart
valasztanak, mely utjdn megvalésul az érdekképviselet, és reprezentativitdsa folytan jogosult
munkaltatéval megkotni a kollektiv szerzédést. Az 6voda vezetése a torvénynek megfeleléen
folytatja a parbeszédet és az egyeztetést a KT- vel és a Szakszervezettel.

15.4. Kapcsolattartas a vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozott

Az 6vodaban Sziiléi Szervezet miikodik.

Vezet6jével az 6vodavezetd, a csoport szintii Sziildi SzervezetképviselGivel az 6vodapedagogus,
az ezt meghalado6 tigyekben a vezetd helyettes, tagdvoda vezetd tartanak kapcsolatot.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az ovoda vezetGjétol, az e korben torténd ligy targyalasanal képvisel6je targyalasi joggal részt
vehet a nevel&testiilet tilésén.

Az o6vodai pedagbgiai program megvaldsitdsat el6segité szervezett, Ovodan kiviili
tevékenységekhez az 6vodaszék, Sziil6i Szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb 0sszeget,
amelyet a nevelési oktatdsi intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd program
megvaldsitasanal nem léphet tul.Az 6vodavezetd a Sziil6i Szervezet vezet6it, félévenként
tajékoztatja, az 6vodaban folyd neveld6munkarol, és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek o6vodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

16. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

16.1.Bolcsodék tekintetében

Az 6voda tarsadalmi kornyezetének elsé partnere a bolcséde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsddébodl érkezik 6vodaba. Az 6voda vezetdje (helyettese) tartja a kapcsolatot azon bolcs6dék
vezetbjével, melyek az 6voda kornyezetében taladlhatdak, és ahonnan leginkdbb érkeznek a
gyermekek. Az egylittmi(ikodés formai, évi rendszerességgel:

= Ko6z6s megbeszélés,

= ¢vodai beiratkozas el6tt az 6vodatajékoztatd hirdetményt biztositunk, sziil6i értekezletet
tartunk,

= agyermekek utélatogatasa.

16.2.Pedagogiai Szakszolgalat tekintetében

A Fo6varosi Pedagodgiai Szakszolgalat XX. Keriileti Tagintézménye egyiittmiikodik az 6voda
vezet6jével, o6vodapedagdgusaival a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek - a kiilonleges
gondozast igényld gyermek - fejlédésének elGsegitése érdekében.

Egyiittmiikodésben a szakszolgalat végzi:

= BTM megéllapitasara irdnyuld vizsgdalat, szakvélemény szerinti ellatas,
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= jskolai alkalmassag érdekében végzett vizsgalat, egyéni fejlesztés- fejleszt6 pedagogus,
= tehetséggondozas -tehetségkoordinator,

= logopédiai ellatés - logopédus,

= pszicholégiai ellatas —pszichologus.

A szakszolgalat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az 6vodapedagégusokkal és sziil6kkel a konzultacidkat.

Felel6sok: Osszekétd koordindtor: Rdcz Emilia

Gyongyszem Tagdvoda.: Santa Abelné

Vackor Tagévoda: Szabd llona

Zaldn évoda: Szabé Eva

16.3.EGYMI - Benedek Elek Ovoda Altalanos Iskola, Szakiskola és Médszertani Intézmény

Az EGYMI - vel valé kapcsolattartast és az egylittmi{ikodési megallapodast az 6voda vezetdje
gondozza, az intézménybe jar6 sajatos nevelési igényl gyermekek szakvéleménybe rogzitett
ellatasa érdekében.

Sajatos nevelési igény(i gyermekek elldtadsa az utaz6 szakemberek altal valosul meg. Az EGYMI
szakemberei az d6vodapedagdégusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely rendszeres
konzultaciéban valosul meg.

Szakértdi és rehabilitaciés bizottsagnal a sajatos nevelési igény fennallasanak vizsgalata a sziil6
kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy id6ben a sziild tajékoztatast kap a vizsgalatok
eredményeirdl, lehetséges kovetkezményeirdl, és a megallapitasokkal kapcsolatos jogairdl.

A vizsgalathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kitoltott orvosi adatlapot.
Sajatos nevelési igény( gyermek esetében az eljarasrend a kovetkez6:

A szakért6i és rehabilitaciés bizottsag feliilvizsgalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét betolti (januartél-augusztusig) annak meghatarozasara, hogy a
gyermeknek 6vodai nevelésben, vagy fejleszt6 el6készitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara valé alkalmassdganak, iskolaérettségének elbiralasdhoz
sziikség szerint egylittmiikodik a szakszolgalat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval az
egylttmiikodés formairdl, ltemezésérdl. (szakértdi vizsgalat, egyéni fejlesztés, logopédiai
szolgaltatas, utazé szakemberek)

Kapcsolattarté: Rdcz Emilia gyégypedagdgus, ki részt vesz a heti szakmai team-en.
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Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
Kiilénleges bAnasmaédot igényl6 gyermek:

Sajatos nevelési igényii az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsag
véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sdlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek az a kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan az életkorahoz
viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal és - vagy tanuldsi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejl6dése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges banasmaédot igényl6 gyermek, aki atlag feletti
altalanos vagy specialis képességek birtokaban magas fokd kreativitassal rendelkezik, és
felkelthetd benne a feladat iranti erés motivacid, elkotelezettség.

16.4.Iskolak tekintetében
Az 6voda tarsadalmi Kkornyezetével valé kapcsolattartdsban az évoda vezetdje,
ovodapedagoégusai rendszeresen Kkapcsolatot tartanak a kornyezd iskoldk igazgatdival,
pedagogusaival.

= Lazar Vilmos Altalanos Iskola

=  Gyulai Istvan Altalanos iskola

= Ady Endre Altalanos Iskola

= Vorosmarty MihalyReformatus Altalanos iskola

= Jozsef Attila Alt isk.

16.5. Kulturalis tekintetben
Kulturalis és kozmiivel6dési intézményekkel vald kapcsolattartisban az intézményvezet6k
egylttmiikodnek. Az operativ ligyintézést a kulturfelels l1atja el.

= (Csili Mivel6dési Kozpont

*  Gadl Imre Galéria és Pesterzsébeti Mzeum

= Egyéb Mazeumok

16.6. Intézményiranyitas tekintetében
Iranyito, kapcsol6do szervekkel valo kapcsolattartasban:

* Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala
Koézmiivel6dési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

= Oktatasi, Kulturalis, Ifjusagi és Informatika Bizottsag
= GAMESZ
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A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

Szébeli tajékoztatdsadas, irdsbeli beszamol6é adasa, egyeztetd targyaldson, értekezleten vald
részvétel, a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis
informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez
kapcsolodoan.

16.7.Gyermekvédelem tekintetében

Az 6voda vezetbje folyamatos kapcsolatot tart fent a HSZI és Budapest F6varos XX. keriilet
kormanyhivatal Gyamhivatala vezet6jével. Az aktudlis eset kapcsdn a torvényi el6irdsokat
figyelembe véve egylittmlikodik a tagintézményeinek vezet6jével a gyermekjoléti, és a
gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvalésitasa érdekében.

= Human Szolgaltaté Gyermekjoléti Szolgalata
= Human Szolgaltat6 Csaladsegit6 Szolgalata

= Anyaoltalmazé Alapitvany Anya - Gyermekotthona

Az 6vodai gyermekvédelmi felel6sok koordinal6 feladatot latnak el az intézményvezetd mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az 6vodai
nevelésben. A gyermekvédelmi felel6sok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
ovodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség megel6zésére, de ha a veszélyeztetettség
beigazolddik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

Amennyiben a Fenntarté biztosit anyagi fedezetet, az 6vodavezeté a gyermekvédelmi
felel6sokkel egylittmiikddve hatarozza meg az intézményben a kedvezményes étkezdk korét, és
elosztja a kedvezmény mértékét.

Amennyiben a csalddban anyagi nehézségek meriilnek fel, a gyermekvédelmi felel6sok a sziil6t a
megfeleld szocidlis ellaté szervhez iranyitjak.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a tevékenységét segitd tarsintézményekkel. Az 6voda aktivan
kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd6 tényez6t nem tudja elharitani, értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a vezet6 felé, hogy a
telepiilési 6nkormdanyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatasban részesitse
araszorulo6 gyermeket.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a Gyermekjoléti Szolgalattol.
Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a Gyermekjoléti Szolgalat javaslata az iranyadé.

»Soronkiviiliség” kiskorut érint6 Kkozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatdsag dont, a birésag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az emlitett
tigyekben a Gyamhivatal 4ltal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6l6 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetdi.
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A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatradnyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziil6, vagy a csalddba fogad6 gyam a gyamhatdsagtol kérheti.

= A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint hatranyos helyzeti az a rendszeres
gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a rendeletben foglalt
feltételek valamelyike fennall.

= Sziil6 vagy gydm 6nkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarél.

= Sziil6, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategdridba tartozé.

= Gyermek elégtelen lakékornyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii:

= Az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében az
el6z0 feltételek kozil legalabb kett6 feltétel fennall,

= Anevelésbe vett gyermek-

= Utogondozdi ellatasban részesiild és tanuldi, vagy hallgatéi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallapiité hatarozatat a jogerdére emelkedést kovetéen megkiildi a sziilének és a nevelés
intézménynek ahol a gyermek jogviszonyban 4ll.

A gyermekvédelmi felel6sok az intézményi esélyegyenléségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésiiknél szempont a szegregacié elkeriilése. A csoportalakitasnal a
csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI - s gyermekek aranya az optimalis
ellathatosag érdekében (max: 2 6).

A Gyvt. mddositdsa régziti, hogy az ingyenes vagy kedvezményes étkezési jogosultsdgi feltételeinek
fenndlldsdt a személyes gondoskoddst nytjté gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi
szakelldtdsok téritési dijdrdl és az igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrol szolé 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendeletben (a tovdbbiakban: Gytr.) foglaltak szerint kell igazolni.

Ovodai fejleszt6 program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamara - 1étszamot figyelembe véve - az
oktatasért felel6s miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozd felzarkdztatd
program szerint 6vodai fejlesztéprogramot szervez, melyet a csoportnapléban rogzit. A fejleszt6
program a gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagdgiai
feladatokat, a szocialis hatranyok lekiizdésének enyhitését segité6 pedagodgiai tevékenységeket,
valamint biztositja az egyiittm{ikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az dvodai
nevelés soran tamogatjak a sziiléket, és a gyermekek szamara szolgaltatasokat biztositanak.

Ha az 6vodas gyermek sziiléje dvodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek egy dvodai
nyitvatartdsi napon legaldbb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia. A gyermek igazolt és
igazolatlan hidnyzasa nem haladhatja meg az 6sszes 6vodai nap 25% - at.
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Egyiittmi{ikodés formai:
= A csoportos 6vonokkel,
= egymas munkdjanak segitése,
= részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon,

= folyamatos él6 kapcsolattartas a HSZI Gyermekjoléti szolgalat, a XX ker. Gyamhivatala, és
az Anyaoltalmazé szakemberei kozott,

= folyamatos kapcsolat a Fenntarté Esélyegyenldségi Munkacsoportjaval.

Pedagdgiai folyamatok - Ellenérzés
Onértékelési szempontok Elvdrdsok :

A tanuldsi eredményeket az
intézmény folyamatosan koveti,
elemzi, sziikség esetén
korrekciot hajt végre.

Pedagdgiai folyamatok - Ellenérzés
Onértékelési szempontok Elvdrdsok :

A pedagdgiai programnak és
az egyéni fejlesztési terveknek
megfelelden térténik az
egyénre  szabott  értékelés,
amely az értékelé napléban
(feljegyzésekben) nyomon
kovethetd.

A gyermekek eredményeirdl
fejleszté céllal folyamatosan
visszacsatolnak
sziileinek/gondviselbjének és
az életkornak, fejlettségi
szintnek megfelel6 formdban
gyermeknek.

A gyermekvédelmi megbizottak munkajukat részletes munkakéri leiras alapjan végzik.
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IV. A miikodés
rendje

A torvényi el6irasoknak megfeleléen az dvoda pedagogiai programja meghatarozza az 6voda
nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, a
szocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket, a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd
pedagdgiai tevékenységeket. Tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagdgus egyiittmiikodésének
formait, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenl6ségét
szolgal6 intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra, felzarkoztatasra
vonatkoz6 iranyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének
elésegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egylittmiikodés kialakitasa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, tamogatjak a sziiléket, illetve szolgaltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.

A pedagoégiai program az 6vodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi szintjének
megfeleléen a hagyomanyok dpolasat a kompetencia nevelés és a ,Lépésrél-1épésre program”
elemeinek gyakorlati alkalmazasat teszi lehet6vé.

A pedagdégiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényil gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat. A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet
szervezését és a helyettesitéseket az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak. Az 6voda
sajatos nevelésli gyermek nevelését is ellatja, ezért a felvételi és mulasztasi napldban fel kell
tlintetni a szakvéleményt kiallité Szakért6i Bizottsag nevét, cimét és a szakvélemény szamat, a
kiallitas keltét és a feliilvizsgalat id6épontjat.

1. Az 6voda munkarendje

Az intézmény munkaterve hatarozza meg a nevelési év helyi rendjét, az Emberi Eréforras
Miniszter rendeletének figyelembevételével.

A nevelési év két részbdl all:
= Szeptember 1-t6] augusztus 31-ig szorgalmi id6
= Janius 15-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai élet

A nyari zaras id6tartamardl a sziil6k minden év februar 15-ig hirdetés utjan a falitjsagon ill. a
honlapon értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt a sziil6k kérésére a gyermeket, a tagintézményben kell elhelyezni.

Az 6voda egy nevelési évben max. 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe.
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A nevelés nélkiili munkanapok pontos datumat a munkaterv tartalmazza, errdl a sziilok a
falijsadgon és a honlapon értesitést kapnak.

Ez id6 alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az voda gondoskodik.
A nevelés nélkiili napokrdl 7 nappal a zarva tartast megel6z6en a sziil6k értesitést kapnak.

A jegyz6 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennalldsa esetén - jarvany, természeti
csapas - a teleptlilésen miikod6 nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet
el.

Az lnnepekhez kapcsolddé munkanapok és pihenénapok a térvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

2. A miikédés, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak rendje (nyitva tartds)

Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétf6t6l-péntekig) tizemel.

Nyitva tartds: 6.00. 6ratél 17.30, illetve 18.00 oraig, 1épcs6zetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik, 109/2014.( 1X.15.) sz. OKSKB
hatarozat alapjan.Melyeta sziil6k felmérése alapjdn minden év szeptember 1-én hatdrozunk meg.

Az 6voddban a teljes nyitvatartds ideje alatt minden csoportban a gyermekekkel 6vodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusként napi egy-eqy, csoportonként Gsszesen napi két éra dtfedési idével

Intézményiinkben heti vdltdsban dolgoznak az dJvodapedagdgusok. Az ligyeleti rendszer
csoporonkénti  beosztdsban valésul meg, melyet a munkaidé nyilvdntartdsban lehet
nyomonkévetni.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Ilyenkor torténik az évoda szilikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A
nyari zaras el6tt 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és
tajékoztatni kell a sziil6ket, a gyermekeket a nyari zaras alatt fogad6 6vodardl.

Az 6voda nyitva tartasa: 6.00 - 17.30-ig, illetve 18.00-ig
Ugyelet reggel: 6.00-t61  7.00, 7.30-ig
Délutan: 16.30,17.00-t61 17.30-ig

Amindenkor hatalyos térvény figyelembevételével az illetékes hivatal a sziil6 kérelmére és az
ovodavezetd a védénd egyetértésével, - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - a
negyedikéletév betoltéséig felmentést adhat a kotelez6 dvodai nevelésben valé részvétel aldl.
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3. A gyermek felvétele

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, vagy atvenni melynek korzetében lakik,
vagy amelynek korzetében sziil6je dolgozik.

Az 6vodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A gyermek felvételérél, atvételérdl az 6voda vezetdje hataroz a torvényi el6irasok betartasaval.

A gyermekek csoportba valé beosztasardl - a sziil6k és pedagégusok véleményének kikérése
utan koruk, fejlettségi szintjlk, illetve egyéb koriilmények figyelembe vételével - az vodavezet6
dont.

A csoportok 0sszetételének megallapitasat mindenkor a gyermekek jelentkezése hatarozza meg,
figyelembe véve a szakmai ellathatdsag legoptimalisabb megvalositasat.

Az 6voda - 3 éves kortdl (2,5 éves kortdl), az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, az
adott nevelési évben legfeljebb 8 éves korig - a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan -
vehet6 igénybe.

777

3.1. A 3 éves kortdl kételezé 6vodakételezettség /2011. évi CXC. térvény elGirdsa miszerint

,8. 8§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betélti, a
nevelési év kezdb napjatdl legalabb napi négy ordban évodai foglalkozdson vesz részt. A jegyzd a
sziil6 kérelmére és az dvodavezetd, valamint a védbéné egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem
elétt tartva, az 6t6dik életév betéltéséig felmentést adhat a kételezé dvodai nevelésben valo részvétel
aldl, ha a gyermek csaldadi kériilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajdtos helyzete indokolja.”

Valtozasok mibenléte:

- Ot éves kor helyett hdrom éves kortél kételes dvoddba jérni — pontosabban abban az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a gyermek a harmadik életévét betélti, a nevelési év kezdb
napjatadl kételes ovoddba jdrni,

- Felmentés csak az 6tddik életév betéltéséig adhatd, tehdt a kordbbi szabdlyozdssal
ellentétben nem lehetséges az, hogy valaki egydltaldn ne jarjon dvoddba — természetesen
kivételt képeznek ez aldl a sulyosan, halmozottan fogyatékos gyermekek, akik helyett a
pedagdgiai szakszolgdlat keretében fejleszté nevelésben kapjdk meg az dllapotuknak,
sziikségleteiknek megfeleld sziikséges elldtdst, amely a kisgyermekkori fejlesztésiiket
biztositja,

- A felmentést nem az dvodavezetd, hanem a jegyzé adja.

Sajatos nevelési igényii gyermek esetében:

Ovodaba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie Kkell, és a sziilének az 6voda rendelkezésére kell
bocsatania a kovetkez6é dokumentumokat:

= szakért6i véleményt,

= orvosi diagndzist, vagy a vizsgalat folyamatardl sz616 igazolasokat,

43



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

= megel6z6 pszicholdgiai, gydgypedagdgiai véleményeket, vizsgalati eredményeket,
= sziikséges gydgyszerekrdl sz616 orvosi igazolast.
Az 6vodai felvétel feltétele:
= kozosségbe illeszthetdség,
= szobatisztasag (kivétel a kdrképhez csatlakoz6 inkontinencia),
= segédeszkozzel vagy a nélkiil torténd helyvaltoztatas,
= illetve, megtanithat6saganak lehet6sége,
= alapfoku onkiszolgalasi szint megtanithatésaganak jelei,
= azesetlegesen tarsul6 fogyatékossag enyhe mértéke.

A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszdmanak meghatarozasa, az Ovodai
csoportlétszam maximalisan 25 6§, atlaglétszam 20 f6.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

= A gyermeket egy masik 6vodaba atvették,

illetve ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik (a jogutdd nélkiili megsziinés esetén a
fenntarténak meg kell jeldlnie azt az 6évodat, amelybe kérhetik a sziil6k a gyermekeik
felvételét, ebben az intézményben a felvételi kérelmet csak helyhidany miatt lehet
elutasitani),

= Ajegyz6 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara.

= A sziulé felszdlitdsra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziilld kétszeri
eredménytelen felszolitdsat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat
kovet6en az 6vodavezetd hatarozatanak joger6re emelkedését kovetGen),

= A gyermeket felvették az iskolaba,

= A gyermeket nem vették fel iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben
a 8. életévét betolti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az évoda, vagy a gyermek
hatranyos helyzetf, illetve ha a gyermek 6vodai nevelése kotelez6 nem sziintethet6 meg az
ovodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet hianyzik igazolatlanul, az 6voda vezetdje - a
gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatésag
szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/ 2006. (XII. 23) Korm. rendelettel 6sszhangban -
értesiti err6l a lakohely, vagy tényleges tartozkoddasi hely szerint illetékes szabdlysértési
hatosagot és a jegyzdt, valamint a gyermekjoléti szolgalatot.
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3. 2. Az angol nyelvii téritéses csoportfoglalkozdsok:

Szerzddés, mely szol az English is Fun Kft és a sziil6, mint magdnszemély kézétt.

4. A vezetok, és az alkalmazottak nevelési - oktatasi intézményben valo tartézkodasanak
rendje

Az 6voda nyitva tartasanak idején, az 6vodavezetdnek,vagy a helyettesének vagy a tagévoda
vezetdnek az vodaban kell tartézkodnia.

A vezet6k benntartézkodasan kiviili idében, a helyettesitési rend szerint térténik a vezet6i
feladatok ellatasa.

A munkaba érkezést, tavozast a dolgozdk a jelenléti iven vezetik, és alairasukkal igazoljak. A
tavollét igazolasara szolgdlé okiratokat munkaba lépéskor az Ovoda vezet6jének vagy
helyettesének kell leadni.

A dolgozé munkaba valé akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idében koteles a vezetdnek
jelenteni.

Munkaid6ben a dolgozé csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt tavozasi
nyilvantartasban rogzit. A vezetd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

Az 6vodapedago6gus hidnyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgoz6 pedagogus
latja el a tavollevé helyettesitését - heti 4 dra, iires allas esetén maximum 6 6ra - elrendelhet6
munkavégzést figyelembe véve.

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban
leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei Kkifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdilmen6éen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindgsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra Kkeriilése az intézmény érdekeit sértené.
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5. Fegyelmi eljaras rendje és az azt megeldzo egyeztetd eljaras célja:

5.1. Fegyelmi eljaras szabalyai:

Tanuldi fegyelmi eljaras

Mivel 6vodardl beszéliink a szokas - szabalyrendszer pontos betartasaval és betartatasaval
érjik el, hogy ilyen helyzet ne alakuljon ki. Ezta a feladatot a csoportnaplék nevelési terve
tartalmazza.

A gyermekek fegyelmezése a pozitiv értékelésen alapul, a pozitiv példa kiemelésével végezziik.
Ennek médszertani kidolgozdsa a Pedagdgiai Programban taldlhato.

A dolgozé kotelességszegéséhez elvezet6 események feltarasa, feldolgozasa, értékelése. Ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ezt a feladatot a megbizasra jogosult latja el és irasban értesiteni az elszenvedd felet valamint az
6voda vezetdjét.

A kozalkalmazottak fegyelmi eljarasanak rendjét a Kjt. Szabalyozza.
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

= agyermekek adatai, fejlédésiik, csaladi koriilményeik,

= adolgozdk adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele, vagyon nyilatkozata.
Ezen adatok csak a térvénynek megfelel6en, meghatarozott médon és szerveknek tovabbithatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni a munkaviszonya megsziinését kovetden is.

Az intézmény dolgoz6i az 6voda helyiségeit az évoda rendeltetésének megfeleléen kotelesek
haszndlni. A dolgoz6 az altala hasznalt termek rendjéért felelds, a teremben 1év6 targyi eszkozok
biztonsagos, eldirasnak megfeleld hasznalatardl, lizemeltetésérdl, megdévasarol gondoskodnia
kell és koteles ezekrdl szamot adni. A helyiségek és berendezések hasznalatba vétele csak
intézményi dolgozé kozremiikodésével lehetséges.

Az intézményi telefont és mobiltelefont kizarélag az 6voda miikodéséhez, valamint a gyermekek
ellatasahoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhato.

Az 6vodadban dolgozé alkalmazottak létszamat a mindenkor hatalyos kozoktatasi és a
koznevelési torvény szerint kell meghatarozni.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje:
= Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) miikodtetése
= Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
= Ellen6rzési nyomvonal készitése
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= Tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési folyamatoknak szoveges ill. tdblazatos
folyamatleirasa

= Dokumenticidja az irattdrba Kkeriil elhelyezésre az iratkezelési szabalyoknak
megfelelGen.

6. Szervezeti egységek engedélyezett létszama

Ovodapedagdgus Nevel§ oktatémunkdt | Egyéb alkalmazott
segitd
Zaldn u. 11. évoda 9f6 4+1f6 3fé
Vackor Tagévoda 6 f6 3+1f6 0,5f6
Gybngyszem 17 f6 8+4 f6 2,5f6
Tagdévoda

Az o6voda dolgozdinak munkarendjét, annak elrendelésének modjat a mindenkor hatalyos
koznevelési torvény szabalyozza. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje, a dolgozdk szamara
jol lathato helyen van elhelyezve - a felnétt 61t6z6ben, irodaban.

Az 6vodapedago6gusnak a kotott munkaidejét (32 6ra csoportban + 4 6ra intézményen beliil) a
gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania,
a munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban (lres allas esetén 6 6raban) a
nevelést el6készits, azzal 0sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el az
ovodapedagogus szamara. Nkt. 62.§ (8)

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 6ra lehet. A fennmarad6 id6t a gyakornoki feladataira kell forditania,
elrendelést részére nem lehet alkalmazni. Nkt. 62.§ (11)

A pedagégus, valamint a nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelémunka ellatdsa sordan a gyermekekkel o0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintet6jogi védelem szempontjabdl, kozfeladatot ellaté személy.

Minden ember joga, hogy egyenlé méltosagu személyként élhessen, és hatékony jogvédelemben
részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld bandsmod kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elényben részesités.
Nem sérti az egyenlé banasmod kdvetelményét az a magatartas, intézkedés, feltétel, utasitas,
vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal dsszefligg, és ésszer(i indoka van.
Az egyenl6 bandsmod kovetelményét az dvoda jogviszonyok 1étesitése soran koteles megtartani.
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Az alkalmazott nem késztethet6 lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6désének
megvalldsara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.

A pedagoégust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek megfelelGen,
meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

6.1. Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:

= Ovodavezetd

= Vezetl helyettes

= Tago6voda vezetok

= Ovodatitkar

= (Gazdasagi ligyintéz6

A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6nallé szabalyzat tartalmazza.

7. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az dvodai hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az 6vodatitkar munkaidejéhez igazodik,
8-16 oraig.

Az ebédbefizetés rendje fél évre elére meghatarozott idépontokban zajlik, melyet a falitjsagon
és a honlapon elére kifliggesztve, ill. megjelenitve ismertetiink a sziil6kkel.

Honlapunk: www. gezenguzovi.hu

8. Belépés és benntartozkodasi rend azon személyek szamara, akikkel az 6voda nem all
koézvetlen jogviszonyban

Az 6voda ajtaja 9 h - 15 - ig zarva van. Kivéve 12,30 és 13 6ra kozott. A zarva tartasért a dajkak a
felel6sek mindhdrom 6vodaban. Tagévodankénti eltérés a hazirendben talalhato.

Az 6voda bejdrati ajtaja a gyermekek szdmdra nem elérheté helyen biztonsdgi retesszel
(ill.elektromos ajtézdrral) van zdrva a nap folyamdn. Minden dvodai dolgozé kételessége felhivni
az érkez6k figyelmét a retesz haszndlatdra! Az intézmény dltal szervezett, valamint a sziil6k
részvételével tartott rendezvények alkalmdval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az
6vodapedagogusokal tértént egyeztetés alapjdn az ovodavezeté dllapitia meg. A gyerekek
érkezésekor és tdvozdsakor a sziilék az 6ltézében és a kézlekedd folyoson tartézkodhatnak, ill.
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eléreegyeztetve a csoportszobdban a megfelelé higiéniai szokdsokat betartva (ldbzsdk).
Hdzirendben is megtaldlhato.

Az 6voda helyiségeit méas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek tavollétében
lehet.

Az 6voda dolgozdi, tovabba ligynokok, iizletszerz6k, vagy mas személyek az 6voda tertiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
ovodavezettvel elére egyeztetett, 6voda altal szervezett jeles napokhoz kot6dé vasar.

A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kot6doé tarsadalmi szervezet
nem miikodhet.

Az intézményben Sziil6i Szervezet az altala kialakitott munkaterv alapjan miikodik, szervezédik.

8. 1. Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékeretei

A pedagdgiai programban meghatdrozva van szabadon vdlaszthato foglalkozds nagycsoportosok
szdmdra a korcsolya és az Uszds ingyenes. A téritéses foglalkozdok maximdlis 6sszege a Sziil6i
Szervezettel egyeztetve max. 4000 Ft havonta.

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott id6ben,
helyen miikddnek. Sziil6i igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési id6n kivil a
tanfolyamvezet6vel kotott megallapodds (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozdson. A megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen a tanfolyamvezetd felelés a
gyermekért, az 6voda dolgozéi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartézkodik az 6vodaban -
mentestilnek a gyermek feliigyelete aldl.

A tanfolyamon résztvevéknek a hazirend betartasa kotelezd. A tanfolyamok vezetdinek és a
sziil6k benntartdzkodasat és felel6sségét a hazirend szabalyozza.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benytjtasa mellett adhato at a
gyermek.

Bemutat6 csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak megfeleld
rend szerint az 6vodavezetd, vezetd helyettes, tagovoda vezetd, intézményfejlesztési team
vezetd, munkakozosség vezetdk, vagy az 6vodavezetd altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szerel6inek, egyéb el6re egyeztetett munkavégzdk iranyitasa, az dvodavezeto,
tagévoda vezetd vagy az O altaluk megbizott személy feladata.

Pesterzsébet Onkormanyzatatél, vagy egyéb feliigyeleti, valamint szakszolgalattél érkezé

latogatét, minden esetben az dvodavezet6hoz, tavolléte estén helyetteséhez, illetve az

7z

o6vodavezetd altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezd egyéb idegen kalauzolasara, kisérésére a fent emlitettek az iranyadok.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatai
Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

A partnerek tdjékoztatdsdt és
véleményezési  lehetdségeinek

biztositdsat folyamatosan
feliilvizsgdljdk, visszacsatoljdk
és fejlesztik

9.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobog6 tisztantartasaroél, karbantartasarol,
elhasznal6das esetén cseréjérdl a vezetd helyettes, tagévoda vezetd gondoskodnak.

Az Gj lobog6 megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitlizott nemzeti szin{i zaszl6val azonos szélességii, szovetbdl késziilt eurdpai zaszl6t minden
esetben ki kell t{izni, amikor ennek Kkoltsége az O6voda feladat-ellatasi kiadasait nem
veszélyezteti. A zaszl6t az éplileten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.

Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszléra vonatkozé szabalyokkal.

Az ovoda linnepeit, hagyomdnyait a gyermekek kézdsségeire vonatkozdoan a Pedagdgiai Program
tartalmazza.

Az lnnepek, megemlékezések rendjét, id6pontjait, a felel6s6k megjeldlésével az éves munkaterv
hatdrozza meg.

Az linnepeink, hagyomdnyaink a Pedagdgiai Programunkban régzitett, a nevelésben kitlizétt
céljainkat, az értékrendet, erkélcsi, érzelmi, esztétikai megvaldsitdsdt szolgdljgk. Nemzeti (innepeink
mélté megiinneplésével hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat kialakitdsdat valdsijuk meg.
Az dvoda hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az dvoda jo hirnevének
megdrzése, 6regbitése az ovodak6zdsség minden tagjanak joga és kételessége.

Az linnepek megemlékezések, hagyomdnyok lehetnek csoport és évodai szinten, minden 6voné sajat
Az Ovodai szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felel6s fogja Gssze és szervezi meg.
Munkdjat az dvodavezetd-helyettes ellenérzi.

A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felel6séket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A csoportszobdkat, a gyermekek dltal haszndlt
helyiségeket az iinnepnek megfelel6 dekordcidval kell hangulatossd tenni. Az (innepek, hagyomdnyok
megvaldsitasanak mdadja- nyilt, zdrt- a helyi program céljainak figyelembevételével térténik. Az

iinnepek megrendezésében adddo rendkiviili probléma esetén az dvodavezetd dont.
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Ovodapedagdgusok feladata:

e koruknak megfelel6en megismertetni a gyermekeket a népszokdsok, az linnepek eredetével,
megszerettetni a népi kulturdt, hogy szépséget és 6romet taldljanak benne,

e elsajdtitatni a megfelel6 magatartdsi és viselkedési formdkat,

e (innepeink segitségével szinessé vardzsolni a gyermekko6zésségiink életét.

Az dvoda linnepeit, hagyomdnyait a gyerekek kézdsségére vonatkozdoan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjdt, a rendezvényekkel
kapcsolatos felel6séket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sék a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jel6lt hatdridére elkészitik, és tartalmuk
szerint felelGsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomdnydpolds célja az intézmény hagyomdnyainak megismertetése a gyermekekkel és a
sziilbkkel, ezek fejlesztése és bévitése. Az intézmény jo hirnevének megdrzése, az ovoda egész
kdzosségére nézve kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomdnyai k6zé tartozd rendezvények a kézésségi élet formdldsdat, a kézoés
cselekvés 6romét szolgdljdk, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre nevelik

A nemzeti (innepekrél valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az dvodai megemlékezések, a nemzeti és az ovodai linnepek megiinneplésének idépontjdt a jelen
szabdlyzat, tovdbbd az dvoda nevelési év rendjére vonatkozo évodai munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6ini azt az dvodapedagdgust, aki az évi iinnepélyek, megemlékezések,
hagyomdnydpolo rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsdért szakmailag felelGs.

A tagdvoddk linnepei a Munkaterv része.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, rendezvények:
= Adventi el6késziiletek
= Majalis
=  Pilinkdsdols
= Barkabonté
= Mihaly napi vasar, sziiret
= Anyak napja
= Evzard
= Az Anyéak napja és az Evzaré nyilvanos

= Egészségnap nyilvanos
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A Pedagdgiai Program hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
= Mikulas napja
= Farsang - népi hagyomanyapolas, Télbucstuztato
=  Marcius 15 Nemzeti tinnep
= Husvét
= Junidlis Gyermeknap - nagycsoportosok buicsuja
Természettel dsszefiiggd hagyomanyos zold jeles napok:
=  Sziireti Mulattsag
= Takaritasi vilagnap
= Allatok vilagnapja
= Viz napja
= Madarak, fak napja
= AFo6ld napja
Egyéb iinnepek rendezvények:
= Névnap, sziiletésnap
=  Muzeumok, konyvtarak, miivel6dési hazak, szinhazak latogatasa
= Oszi, tavaszi sétak, kirandulasok

A megval6sitdas mddjait, eszkozeit a csoport pedagégusai a szil6k véleményét kikérve
hatarozzak meg a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével. Meglinneplésiiket az
éves munkaterv tartalmazza. Az id6pontok kijelolésénél figyelembe kell venni az iskolai
sziinetek id6pontjait.

Nevel6testiilet bels6 rendezvényei:

= Szakmai napok szervezése

Szakmai tovabbképzés szervezése

Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokral

Gyakornok - palyakezd6k mentorallasa, jonnan belép&k felkarolasa
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Az 6voda kozalkalmazottai részére szervezett rendezvények:

= Kardacsony

Pedagogus nap

= [gény szerint tanulmanyi kirandulas szervezése

Az esetlegesen felmeriil6 rendezvények az aktualis munkatervben taldlhatéak

A személyi és anyagi feltételeket az ovoda alkalmazottai, ill. az alapitvdany tamogatdsok és
apdlydzati forrdsok adjdk.

10. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének legfontosabb feladata, az vodaban folyé pedagégiai
tevékenység hatékonysaganak ellen6rzése, a neveld-oktaté munka mindségének szabalyokkal
valé oOsszhangjanak megallapitdsa a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok
eldmeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo rendelet figyelembe vételével.

Az ellendrzési tervet a helyettesek, tagdvoda vezetok és a szakmai munkakozosségek javaslatai
alapjan, az 6vodavezetd késziti el.

Az ellenlGrzési terv tartalmazza, az ellen6rzés teriileteit, modszerét, és litemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellen6rzésrol, az 6vodavezet6 dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
=  Ovodavezet

= Vezet0 helyettesek, tagdvoda vezetdk
= Szakmai munkakdzosség vezetdi

= Szil6i Szervezet

Az 6voda kibovitett vezet6sége minden pedagdégus munkajat, egy nevelési év sordn, a nevelési
tervben meghatarozottak szerint ellendrzi és értékeli.

Pedagdgiai folyamatok - Tervezés
Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

Az éves munkaterv
osszhangban van a stratégiai
dokumentumokkal és a
munkakézdsségek terveivel.

53



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

Pedagdgiai folyamatok - Megvaldsitds
Onértékelési szempontok Elvdrdsok:

A nevelési év végi beszdmold

megdllapitdsai alapjdn
torténik a kévetkezd nevelési év
tervezeése.

Onall6 ellenérzési jogkorrel rendelkezik a vezet6é mellett:
= Vezetd helyettes
= Tagdbvoda vezetd
= Szakmai munkakozdsségek vezetdi

Az ellen6rzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni kell, ez adja a pedagoégusok
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézményi belsé ellendrzés célja a hibafeltaras, és a korrekciok elvégzése.

A bels6 ellendérzés operativ irdnyitdja az 6voda vezetbje, mint egyszemélyi felels vezetd.
Ellenérzési joga és kotelessége Kkiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara és az altaluk
végzett munka helyességére és eredményességére.

Az 6voda vezetbje segitségére vannak az ellenérzés hatékonysaga érdekében az ellen6rzési
feladatokban az intézményi bels6 ellenérok- hibafeltarok, a vezetd helyettes, a tagévoda vezetd,
az Intézményfejlesztési Team vezetd és a munkakozosség vezetok.

A hibafeltarast a napi gyakorlatnak és a szabalyozdéknak megfelel6en az 6vodapedagégusok
reszortfeladatként (4 ora terhére elrendelt) végzik a vezeté iranyitdsaval a Kkotelezd
6raszamukon feliil, a rendes munkaid6n belil.

A belsé ellendrzés szabalyozasanak részleteit a Bels6 ellendrzési szabalyzat tartalmazza.
Pedagdgiai folyamatok - Korrekcid

Onértékelési szempontok Elvdrdsok:Evente megtorténik
az énértékelés keretében a
helyben szokdsos formdban
régzitett mérési eredmények
elemzése, a tanulsdgok
levondsa, fejlesztések
meghatdrozdsa. Ezt kévetden
az intézmény vezetdje a mérési-
értékelési eredmények
fiiggvényében sziikség esetén
korrekciot végez.

54



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

A nevelési évzard értekezletén, értékelni kell a belsé ellendrzés tapasztalatait, eredményeit,
megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

ps

11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1.A gyermek egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok, az abban
kozremiikodékre vonatkozo szabalyok

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az 6voda mindennapjaiban rendszerszerien miikod6 egészségfejlesztd
tevékenységekben. Az 6voda mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészségéhez, biztonsagdhoz vald jogai alapjan a teljeskorli egészségfejlesztéssel
Osszefiigg6 feladatokra melyek:

= Az egészséges taplalkozas,

= mindennapos testnevelés, testmozgas,

= testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fligg6ségek, bantalmazas megel6zése,
= baleset megel6zés, elsdsegélynyujtas,

= személyi higiéné teriiletére terjed ki.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa dllando6 feladat.

Az 6voda miikddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ) 4ltal
meghatarozott szabdalyokat, szigoruan be kell tartani (fert6tlenités, takaritds, mosogatas,
ételminta eltevése) kiilonos tekintettel a HACCP elbirasaira. Az 6évoda dolgozdi egészségiigyi
konyvvel rendelkeznek. Az dvoda konyhajat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségligyi
nyilatkozattal rendelkezd személy 1épheti at, megfelel6 ruhazatban.

Egészséges taplalkozas:

Az étkezést a PENSIO 17 Kft biztositja. A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak
megszervezése az 6voda feladata, mely a HACCP elSirasa szerint zart élelmiszerlanc altal val6sul
meg. A diétas étkezés is rendelhetd a gyermek részére, ha a jogszabalyokban rogzitett érvényes
igazolassal rendelkezik. Az élelmiszerekbdl az 6évoda ételmintat koteles 72 6ran at a hiitében
megOrizni.

Hazilag készitett sliteményeket, termelt gyiimolcsot stb. - mivel a szadrmazas, szavatossag
ellendrizhetetlen- nem lehet behozni az 6vodaba. Kivétel ez aldl az a rendezvény ahol a sziilé
jelen van és eldontheti, hogy gyermeke elfogyaszthatja e a sziil6k altal behozott siiteményt,
gyumolcsot.

Mindennapos testnevelés, testmozgas formai:

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagogiai program részletesen tartalmazza.
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Mindennapi testedzés formai: mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok,
kiilonb06z6 testedz6 csoportok miikodése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megval6sitasa érdekében az allam jogszabalyok szerint
gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérdl, eldsegiti az egészséges
életmod és szabadidds sport gyakorlasat. A Fenntartd finanszirozasaval nevelési id6keretben
heti rendszerességgel valésul meg a tankoteles gyermekek részére az 1Uszas és a
korcsolyaoktatas.

Testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztése, magatartasi fliggéség, bantalmazas megeldzése:

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy elésegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlédést, tamogassa
gyermek kornyezethez valo alkalmazkodasat, és felkészitse a kornyezetb6l érkezé artalmas
hatdsokkal szemben, igy csokkentve a kdros kovetkezményeket és pozitiv hatdst gyakoroljon a
személyiségét éro valtozasokra.

Abban az esetben, ha a pedagégus a gyermek bantalmazasat, vagy devians viselkedésformakat
észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végz6k bevonasaval esetmegbeszélést
kezdeményez, majd a pedagégusok bevondsaval feltarja azokat a lehetséges okokat, melyek a
viselkedés sajatos formdajahoz vezettek. A konfliktusban érintett gyermeket a pszicholégusnak
kiemelt segitségében kell részesiteni. A mennyiben a viselkedési problémak ismétl6dé jelegiiek,
az 6voda vezetGje értesiti az dvodapszicholdgust, s meghatarozza azt az id6pontot, amikor a
gyermeket a sziil6nek a tanacsadasra el kell vinni.

11.2.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A Pedagdgiai Programban részletesen megtaldlhato

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltaté bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van.

Az orvos, valamint a védéné a jogszabalyok szerint latogatja az 6vodat.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett, az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi,
latas és hallasvizsgalati szlirés torténik az intézmény altal.

11.3.Védo6-6vo intézkedések:
A Pedagdgiai Programban részletesen kidolgozva.

Betegségre gyands, lazas gyermeket nem szabad bevenni az §vodaba.

A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és sziikség esetén
azonnali orvosi ellatast kell biztositani szdmara.

A sziilének az értesitéstol szamitott legréovidebb iddn beliil haza kell vinnie a beteg gyermekét.
Fert6z6 betegség esetén a sziilének az 6vodat értesitenie kell!

Labadoz6, gydgyszeres Kkezelés alatt all6 gyermek, az oOvodat teljes gyodgyulasaig nem
latogathatja.
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Amennyiben fert6z6 betegség fordul eld, (pl: rih, majgyulladas) csak szakorvosi igazolassal
latogathatja a gyermek az 6vodat.

A gyermek fejtetvessége esetén a sziil6 koteles gyermekét hazavinni, és fertStleniteni.

A sziil6klatogatékcsak labzsdk felhuzasa vagy cip6csere utan tartézkodhatnak - az
engedélyezett alkalmakkor, pl. nyilt nap, rendezvény - a gyermekek csoportszobajaban.

Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas! A tilt6 tabla a
bejaratndl, j6l szembe tlin6en keriilt elhelyezésre.

Az intézmény tertletén a szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

Az 6voda Hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védé - 6vo el6irasok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Bombariad6 esetén a Tlizvédelmi Szabalyzatban meghatarozott médon kell eljarni.
11.4.A gyermekek egészségét veszélyztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje

A gyermekbalesetek megel6zése, els6segélynyujtas
A munka, és balesetvédelmi felel6s mindenkori kotelessége az 6vodavezetével és a helyettessel,
tagdvoda vezetdvel egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitasara az intézkedéseket megtenni.

Az udvari jatszéeszkozokre vonatkoz6 szabalyokat a hatalyos torvényi el6irdsok betartasaval a
karbantartasi szabalyzat tartalmazza.

Ovodapedagégus feladata:

Minden 6vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének,
testi épségének megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezt a napléoba dokumentilja.
(nevelési terv). Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
all fenn, a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni.

Ovodavezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantarté vezetése.

A balesetet azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, illetve az 6vodavezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a baleset jelentésérol.

Az 6vodavezet6 megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd ellendrzi.

A nem pedagégus alkalmazott feladata, hogy az évodavezetd utasitdsdnak megfeleléen
miikodjék kozre a gyermekbaleseteket kovet6 feladatokban.

Egyéb baleset megel6zési szabalyzasok a hazirendben taldlhatéak /balesetveszélyes eszkozok
kezelése, tlizriadd esetén menekiilési dtvonal, valamint a helyes viselkedési mintak,
piktogramok hasznalata/.
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A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

= az 6voda vezetdje
= munkavédelmi felel6sok

Az 6vodai munkavédelmi felel6st az 6vodavezetd bizza meg. Személyét az éves munkaterv
rogziti, feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.
Az intézményvezetd, pedagoégus alkalmazott egyhangi feladata az elsésegélynyujtds, a sziild
értesitése, mentd kihivdsa. Kidolgozva a Hdzirendben.

A sziil6k feladata a nevelési id6n til torténé gyermek balesetek esetében:

A sziil6k kotelessége az dvodaba érkezéskor jelenteni az 6voda, az 6vodapedagogusok szamara a
gyermekkel nevelési id6n tul torténd balesetet, illetve fert6z6 megbetegedést.

Amennyiben a balesetet kovetéen orvosi, illetve kérhazi elldtdsra keriil sor, orvosi igazolas,
illetve kérhazi zarojelentés bemutatasa sziikséges a gyermek 6vodai bevételéhez.

A fert6z6 betegségek utan , minden alkalommal orvosi igazolds bemutatasa sziikséges.

11.5.0vodai munkavédelmi felelSs feladatai:
Gyermekbalesetek nyilvantartdsa jogszabaly, valamint az elektronikus uton val6 bejelentési

kotelezettség szerint.

A harom napon tul gyogyul6 sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyzékonyvet kell felvenni,
melynek egyik példanyat a sziil6 kapja meg, masodpéldanyat a fenntarténak kell tovabbitani,
harmadik példany az intézményben marad.

Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasa sziikséges.

A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az 6vodavezetd biztositja a Sziil6i Szervezet képvisel§jének
arészvételét.

Az o6vodavezets, 6vodapedagdgusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra torekvo viselkedését.

Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat - udvar, csoportszoba,
mosdo, 61t6z06, folyoso.

Ki kell alakitani az udvarra torténé kimenetel, bejovetel szabalyait (sorakozas, tars kisérése).

Helyes viselkedéskultira kialakitdsa minden teriileten, évodan Kkiviili programok esetén
(kirdndulas, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.).

Ovodai foglalkozasok soran - figyelemmel a korosztdly sajatossagaira - at kell adni a
balesetmegel6zd ismereteket (kozuti, mérgezés, fulladads, égés, aramiités, esés veszélyei)
témakorokben.
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Ovodan kiviili program esetén az 6vodapedagégus kotelessége gondoskodni a megfelels
személyi kiséretrdl (25 f6 gyermekhez 2 évodapedagoégus és 1 pedagodgiai asszisztens, esetleg
dajka)

Az 6vodapedagoégus kotelessége dvodan kiviili program esetén a megfelel6 sziildi elérhetdséget
maganal tartani (sziil6i telefonszamok).

Aki a gyermek és tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé el6irasokat szandékosan megszegi
50. 000 Ft -ig terjed6 pénzbirsaggal sujthato.

A csoportfoglalkozdsokon kiviili programok szervezések rendje, mindenkor a sziil6k igénye
alapjan, és a pedagogiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil kialakitasra.

11.6.A nevelési id6keretben szervezett foglalkozasok, formai

Szervezeti formak:
= Egyéni fejlesztés,
= logopédiai ellatas,
= hitoktatas,
= hagyomany0rzési rendezvények.
A fakultativ hit-, és vallasoktatas id6pontjat és helyét biztosité eljaras rendje:

Az 6vodaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil6i igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy 6komenikus formaban szervezd6dik. Az
6voda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitisa a hitoktaté feladata és
felel6ssége.

Sziil6i igények alapjan szervez6dnek a gyermekcsoportok kirandulasai és az 6vodaban igénybe
vehet6 egyéb tanfolyamok (a pedagdgiai program koncepcidjanak megfelel6en), melyekre a
sziil6 irasban jelentkezik.

12. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

[a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet 6. § (1) bekezdés a) pontja]

RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFAHELYZET ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK:

Az 6voda minden dolgozdéja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést, katasztrofa
helyzetre utal6 eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntarté valamint az illetékes
szervek, Polgari Védelem értesitésérol.
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Az intézménybe érkezd gyanusnak latszé csomag, levél, kildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Rend6rség kozponti tigyelete: 107, 112 vagy F6varosi
Katasztréfavédelmi Igazgat6sag 1149 Bp. Mogyorddi ut 43. T: 459 - 2424

Minden esetben a legfontosabb teend6 a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariado, katasztréfa helyzet esetén az 6vodavezet6 intézkedhet, akadalyoztatasa esetén, az
SZMSZ - be, szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a , T(izriadé terv” szerint torténik.

Bejelentési kotelezettség - az intézkedéssel egy id6ben - a hatdsagok értesitése azonnal a 112-es
telefonszdmon. Mindhdrom intézmény megbizott felel6se rendelkezik az 6vodavezetdvel
egyeztetve.

A bombariad6 gyanus kiildemény, katasztrdfa helyzet helyes bejelentése:

= hangosan, érthetden kell mondani,

=  hol tortént, cim,

= hany érakor tortént,

= aveszély kire, mire iranyul,

= emberi élet van -e veszélyben,

= abejelentd nevét,

= abejelentésre igénybe vett telefonszamot,

= meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést,

= az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatésagot.

Csak a hatdsag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni!

13. Egyéb rendelkezések

13.1. Reklamtevékenység és szabalyai

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak 6vodavezet6 engedélyével torténhet. Kozerkolesot
nem sértd lathatéan nem profitorientalt, gyermekeknek, sziil6knek sz616 reklam, melyek:
= Az egészséges életmddra neveléssel kapcsolatosak,

= akodrnyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,

=  kulturdlis tevékenységre, a szabadidd hasznos eltoltésére hivnak fel.
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7 7

14. Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
illetve hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

14.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
= npyomtatottirat
= elektronikus adat
= az 6voda weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

14.2.Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett - adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
= akoézalkalmazott személyi anyaga
= akozalkalmazott tajékoztatasarol szolé irat

= akoézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

= akozalkalmazott bankszamlajanak szama

= a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok

= képzésétigazolé dokumentumok

14.3.A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

= akozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata
= amunkaltatdi jogkor gyakorldojanak irasbeli rendelkezése
= birdsag vagy mas hatosag dontése

= jogszabalyi rendelkezés
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14.4. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

= azintézmény vezetd és helyettesei, a tagévodavezetd

= azintézmény gazdasagi vezetbje és munkakori leirdsuk alapjan

= az évodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja

= avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr,
= tb-ellendr, revizor)

= sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

14.5. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

= azintézmény vezetd és helyettesei, a tagévodavezetd

= azintézmény gazdasagi vezetbje

= az adatok kezelését végz6 6vodatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatads, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistilés és sériilés ellen. Az adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halézatroél vald torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a kézalkalmazott
személyi anyaganak osszeallitasardl, és azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIl. Toérvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas els6é alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

= akodzalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor,
= akozalkalmazott thelyezésekor,

= akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

= ha akozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekoévetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvetetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelGs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
vezet6 és az 6vodatitkar végzik.

14.6. A vizsgalt gyermekek, személyi adatainak védelme

A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarélag, az alabbiak lehetnek:
= azintézmény vezetd és helyettesei, a tagdvodavezetdk,
= azintézmény gazdasagi vezetdje,
= az Ovodatitkar,
= avizsgalatot végz6 bizottsagi munkatarsak (pszichologus, gyégypedagogus, orvos).

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés) kell tennie.

14.7. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A gyermekek mérését kovetGen a csoportnaploban, ill. a gyermek személyi lapjaban jelenik meg
a nyomonkovetés /egyéni fejlesztési terv, szoveges értékelés/. Ezeket a dokumentumokat
minimum 5 évig 6rizziik meg. A személyes adatok megjelennek a munkanapléban, ill. a KIR
statisztikaban is.

14.8.Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatads onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a gyermek gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6
koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A Kkozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltat6 erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

15. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A SZMSZ-t, a Hazirendet és az 6voda Pedagogiai Programjat nyilvdnossagra kell hozni.
www.gezenguzovi.hu honlapon.

A Hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni. Az atvételt
irdsban dokumentaljuk.
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Az 6voda Pedagdégiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ -t, a faligjsagon kifliggesztve, j6l 1athatd
helyen kell elhelyezni, mindharom 6vodaban, gy, hogy a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az 6vodavezet$ vagy az altala megbizott személy (vezet6 helyettesek, tagévoda vezet6k) koteles
a sziil6k részére tajékoztatdst adni a fogadddrajan a Pedagdgiai Programrél, valamint a
Hazirendrol, SZMSZ -rél.

V. Zaro rendelkezések
legitimacios zaradék

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A SZMSZ 2017. év januar 9. napjadna nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2016. év augusztus hé 29. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliillvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete vagy a szil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
maddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2019. augusztus 26.

Ovodavezetd

P.H.
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3.ZARADEK

A fenti SZMSZ a moédositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

A Nevel6testiilet 2017. januar 9-én 16.30 Orakor tartott értekezletén az SZMSZ -t 100 %
aranyban elfogadta. (jegyz6konyv)

A Sziil6i Szervezet a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a véleményezést megtette 2017.
januar 9-én 16 érakor.

A Kozalkalmazotti Tanacs a jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a véleményezést
megtette 2017. januar 9-én 15.30 érakor.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. Mddositasa a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan
folyamatosan torténik.

Az SZMSZ modositdsait a Nevelétestiilet, a Sziil6i Szervezet és a Kozalkalmazotti Tandcs
megismerte, elfogadta.

Budapest, 2019. augusztus 26.

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes Tagobvoda vezetd

a nevelGtestiilet nevében a neveldtestiilet nevében
Tagovodavezetd Sziil6i Szervezet vezetd

a nevelGtestilet nevében
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Kozalkalmazotti Tanacs Elndke

4. Fenntartdi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és m(kodési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §
(4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartdra tobbletkotelezettséget telepits rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)

vONatkozasaban a(z) ....ccccceeveeereeree e (fenntartd hivatalos megnevezése) mint az
intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntartd
dontésre jogosult szerve/vezetGje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntartd képviselGje
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Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §
(4) bekezdése értelmében az aldbbi, a miikodtetbre tobbletkdtelezettséget telepité rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlése)

vONatkozasaban a(z) ...cccccceeeevciee e Onkormaényzat (m(kédtet6 telepiilési
onkormanyzat hivatalos elnevezése) ......... <1V ho ........ napjan tartott képvisel6-testileti

Ulésén megtdrgyalta. Alairasommal tandsitom, hogy m(ikédtet6 dontésre jogosult szerve az SZMSZ
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

mikodtetd képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabdlyzatot jovahagyo hatarozatrdl.)
5. Mellékletek a székhelyen a vezetGi iroddban talalhatok

5.1 Munkakéri leiras mintak

5.2 Adatkezelési szabalyzat

5.3 Iratkezelési szabalyzat

5.4 Etikai Kodex

67



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda

Budapest, 1202 Zalan utca 11.

MELLEKLETEK
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1. melléklet: Munkakori leirds mintak

PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zalan u.11.

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

OVODAVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorlé Buc-Horvath Gabriella intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok
MUNKAKOR
Beosztas OVODA VEZETO HELYETTES
Munkaideje: Intézményvezetd helyettesi teenddit
A kotelez6 6raszaman felll latja el
Megbizas dija: A mindenkori hatalyos jogszabalyok figyelembevételével torténik

Koézvetlen felettese:
Ovodavezet6
Helyettesitdje:
Ovoda vezet$ |Ill. az vezetd altal megbizott 6vodapedagdgus
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Munkarendjének kialakitasaban a vezet6k tartézkodasi rendje: az
SZMSZ szerint jarnak el.

MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézengutiz Ovoda

Heti munkaid6 40 6ra

Beosztdsa Napi 5,0 dra csoportban (heti 22 6) + heti 4 6ra intézményen belll +

heti 4 6ra intézményen kivil eltéltendd draszam
- Szabadsagat els6sorban az évodai szlinetekben veheti ki.

Pedagdgiai feladatai:

7 Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciégy(ijtés

> Ev végi, féléves értékelés és beszamold elSkészitése, kidolgozasa,

> Ovén6i megbeszélések el6készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet el6készitése,
szlikség szerint levezetése,

» Szlil6kkel valod kapcsolattartasi formak, kidolgozdsaban kézrem(ikodik,

7 El6késziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezetbvel vald kapcsolattartasban,

» Az éves munkaterv alapjan bekapcsolédik a dolgozék, a pedagdgusok ellenérzésébe, arrol
minden esetben feljegyzést készit az ellen6rzési napldban,

7 Kozrem(kodik a helyi nevelési program megvaldsitdsaban, elemzésében, értékelésében,

7 Folyamatosan segiti a munkakozosségek miikodését, szervezések megkonnyitését,

2 Segiti a nevel6k tovabbképzési tervének megvaldsitasat

> Kozrem(kodik a kornyezettudatos magatartds fejlesztésében, az 6vodai szelektiv
hulladékgydijtés kialakitasaban,

»  BECS aktiv tdmogato tagja

Gazdasagi feladatai:

7 Kozrem(kodik az éves koltségvetés el6készitésében, a beszerzési (itemezés
kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban,

v Elldtja a leletar-egységvezetbi teendbket, amelyet kilén megbizas alapjan koteles a
meghatarozott feladatok alapjan a leltarfelel&ssel egylitt elvégezni.

> Felel a karbantartasi munkdlatok, megvaldsitasokért

» Részt vesz az ellen6rzésben, jelenléti ivek, szabadsagoldsok, irattarozas, palyazatiras,
felhasznalds teriiletein, normativ elszdmoldsokhoz, statisztikai jelentésekhez adatokat
szolgaltat.

» A torvény figyelembe vételével elkésziti a munkaid6 beosztasokat, és elrendeli a
helyettesités rendjét
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Tanligyigazgatas, ligyintézoi teenddi:

-

Kozrem(kodik az éves dévodai statisztika el6készitésében, kidolgozasaban a vezetével
kozosen, felel a statisztikai adatok pontossagaért

FelelGs a jelenléti ivek, pontos, naprakész vezetéséért

Egyuttmdkodik az 6voda titkaraval és gazdasagi vezet6jével

Kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, egyeztet a vezetbvel, és a masik két
tagdvodaval, dtadja kiirdsra, engedélyeztetésre

Elldtja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellenérzését, atadja félévente a belsé
ellenérnek, beszamol az évoda vezet6jének a hivatalos dokumentumok vezetésérdl,
Naprakészen vezeti a KIR —t a gyermekekre vonatkozdan

Munkaltatdi atruhazott feladatok:

Elkésziti a szabadsdgoldsi Utemtervet, egyeztet a vezetGvel, atadja kiirdsra,
engedélyezésre, (hataridG: februar 15.)

Az 6vodavezet§ hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezet6i teendbket

A vezet6 hidnyzasa esetén aldirasi joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas:

Egyuttmdkodik az évodat érint6 minden program elGkészitésében, tartalmi kidolgozdsaban,
kiilonos tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves évodai munkatervi feladatok terén,

Erdsiti és segiti az évoda hagyomanyos Ulnnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programok
szinvonalas megszervezését, megtartasat, ezekr6l beszamolot készit

Gondoskodik az 6vodai honlap frissitésérél és aktualis programok megjelenésérél, szerkesztésérdl
Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatdsaval, palyazatok irasaval, a
palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

Segiti, megszervezi a szil6 munkak6zosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett
jelen legyen a szilGi forumokon,

Kapcsolatot tart a helyi Ujsdggal, az évoda eseményeir6l meghivét( tdjékoztatdst) kild a a
képvisel6testiilet tagjainak

Egyuttmikodik, javaslatot tesz:

A dontési feladatok el6készitésében, kilonos tekintettel:
Az SZMSZ,

A Hdazirend,

A Helyi Nevelési Program,

A munkaterv,

A balesetvédelem, munkavédelem, t(izvédelem,

A mingségranyitdsi rendszer kiépitése,

A jutalmazas

Fellgyeli és adminisztralja, az dvoda dokumentumait
Folyamatosan ellen6rzi az évoda udvaranak biztonsagat, a javitasra, feldjitdsra szoruld
eszkozokben a sziikséges intézkedéseket megteszi
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Munkajaval, hozzaallasaval segiti az 6voda vezetését, az intézmény zavartalan miikodési rendjének

megtartasat, a min6ségi munka szinvonalanak emelését, megtartasasat.

Koézvetlen felettese Ovodavezeté

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, FGiskola — szakvizsgas képzés

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé

szabalyzatainak ismerete,

Tanligyigazgatasi alapismeretek

Sziikséges FelelGsségteljes, szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség.

tulajdonsagok

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az 3ltalam végzett
munkaért anyagi és bintet6jogi felel6sséggel
tartozom.

A munkdam sordn haszndlt targyakat, eszkodzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leiras médositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltatoé fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezets

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zaldn u.11.

Tel/Fax: 421-54-06

ikt. sz.:

Tel:285-10-87

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

MUNKALTATO

iﬂ‘
\%}

TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Pesterzsébeti Gézengutz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatasok

MUNKAKOR

Beosztas TAGOVODA VEZETO

Megbizas dija: A jogszabadlyok figyelembe vételével

Helyettesit6je:

A vezet( altal megbizott 6vodapedagdgus

Munkarendjének kialakitasaban a vezet6k tartdézkodasi rendje: az
SZMSZ szerint jarnak el.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

73




Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Heti munkaid6 40 6ra

Beosztasa - Napi 6 ora csoportban (heti 24 ¢ kotelezd) + heti 4 6ra
intézményen beliil + heti 4 6ra intézményen kiviil eltdltendd
Oraszam.

- Egy nap (8 6) vezetdi feladatok ellatasa
- Szabadsagéat elsdsorban az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Pedagogiai feladatai:

7 Tagoévoda vezet6i munkaterv elGkészitése, kidolgozasa, informacidgydijtés
> Evvégi, féléves értékelések, beszamolok elkészitése

» Ovéndi, Dajka megbeszélések el6készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet

el6készitése, sziikség szerinti levezetése, jegyz6kdnyv vezetése
» Szlil6kkel vald kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kézremdkodik,
7 El6késziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a vezet6vel vald kapcsolattartasban,

» Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozdk, a pedagdgusok ellenérzésébe,

arrél minden esetben ellenérzési jegyz6kdnyvet készit

> Kozrem(kodik a helyi nevelési program megvalésitdsaban, elemzésében, értékelésében,

» Folyamatosan segiti a munkakozosségek mikodését, szervezések megkonnyitését,

7 Segiti sajat tagdévodajaban a nevel6k tovabbképzési tervének megvaldsitasat

> Kozrem(kodik a kornyezettudatos magatartds fejlesztésében, az 6vodai szelektiv
hulladékgydijtés kialakitasaban

Gazdasagi feladatai:

» Kozrem(kodik az éves koltségvetés beszerzési litemezés kidolgozdsaban, a beszerzések

lebonyolitasaban,

7 Ellatja a leletar-egységvezet6i teendbket, amelyet kilon megbizas alapjan koételes
meghatdrozott feladatok alapjan a leltarfeleléssel és a titkarnével egyiitt elvégezni.

> Felel sajat tagovodajanak karbantartasi munkalataiért, azok megvaldsitasaért

a

> Részt vesz az ellenGrzésben, jelenléti ivek, szabadsagolasok, irattdrozas, palyazatiras,

felhasznalds terliletein, normativ elszamoldsokhoz, statisztikai jelentésekhez adatokat

szolgaltat.
Taniigyigazgatas, ligyintézdi teendadi:

7 Kozrem(kodik az éves évodai statisztika el6készitésében, kidolgozasaban a vezet6vel

kozosen,

> Felel6s a jelenléti ivek pontos, naprakész vezetéséért, ellendrzi a tényleges letoltott
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munkaidd elszamolasanak tényét,

Egylttmdkodik az évoda titkaraval,

Kidolgozza az éves szabadsagoldsi tervet, egyeztet a vezet6vel, és a masik két
tagévodaval

Ellatja az év-eleji év végi tanligyi dokumentumok ellen8rzését, atadja félévente a belsé
ellenérnek, beszamol az évoda vezetGjének a hivatalos dokumentumok vezetésérdl

Munkaltatdi atruhazott feladatok:

I

-

&

A dolgozék munkaidejét dokumentalja, ellenérzésre atadja KETHAVONTA az 6voda
vezetGjének, félévente a belsé ellen6rnek, kivétel a sajatmunkarendje, ellenérzése,
amelyet csak az dvoda vezetdjével egyeztet

Elkésziti a szabadsagoldsi Utemtervet, egyeztet a vezetével, datadja kiirdsra,
engedélyezésre, (hataridG: februar 15.)

Az 6vodavezet§ hidnyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezetGi teenddket,

A vezetd, és a helyettes hianyzdsa esetén aldirasi joggal rendelkezik.

Kapcsolattartas:

Egyuttmdkodik az dvodat érint6é minden program el6készitésében, tartalmi kidolgozdsdban,
kiilonos tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves évodai munkatervi feladatok terén,
Erdsiti és segiti az dovoda hagyomanyos Unnepélyeinek, kirdndulasainak, egyéb programok
szinvonalas megszervezését, megtartasat,

A Tagdvoda tdrgyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatdsaval, palyazatok
irdsaval, a palyazati programok eredményes megvaldsitasaval,

Segiti, megszervezi a szil6 munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett
jelen legyen a sziilGi férumokon,

Egyiittm(kodik, javaslatot tesz:

A dontési feladatok el6készitésében, kilonds tekintettel:

Az Szmsz,

A Hazirend,

A Helyi Program, KIEGESZITO PROGRAM

A Munkaterv,

A balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,

A mindségranyitasi rendszer kiépitése,

A jutalmazas

Fellgyeli és adminisztralja, a tagévoda dokumentumait

Folyamatosan ellen6rzi az udvar eszkézinek biztonsagat, a sziikséges intézkedéseket
megteszi

Munkajaval, hozzadllasaval segiti az 6voda vezetését, az intézmény zavartalan miikodési

rendjének megtartasaban, a minéségi munka szinvonalanak kialakitdsaban, megtartasaban.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, Fels6foku évodapedagdgusi diploma, szakvizsga

szakképesités

Elvart ismeretek - ONOAP, Szakmai irdanyultsagnak megfeleld felséfokd ismeretek

- Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai €s jogi eldirasok,
belsé szabalyzatok ismerete.

- Taniigyigazgatasi alapismeretek

Sziikséges - Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,

képességek . o L
- Naprakész, pontos adminisztracidos munka

- A pedagobgiai szaknyelv ismerete és hasznalata

- A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaado
viselkedés gyakorlata.

Személyes - Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segit6készség

tulajdonsagok L , , . s e
- Pedagdgusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

jatékossag, vidamsag.

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az altalam végzett|A munkakori leirds modositasanak
munkdért anyagi és bintetdjogi felelGsséggel | jogat a korilményekhez igazodva a
tartozom. munkaltato fenntartja.

A munkdam soran hasznalt tdrgyakat, eszk&zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

, . Buc-Horvath Gabriella
Tagévoda vezet6

ovodavezetd
munkavallalé

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA : ikt. sz.:
1202 Budapest, Zalan u.11. ‘, j' J
Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu -

MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Feladat - Ard bizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése,

Kévetelmények

fejlédésiik sokoldalu el6segitése, tevékenységiik
életkoruknak megfeleld irdnyitasa.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok
hatdroznak meg.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6
szabalyzatok elGirasait, szakszer(ien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat, és felkésziil naponta a nevel§ — oktatéd munkara.

- Egészséges napirendet allit 6ssze, betartatja a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségligyi elGirdsokat.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi
védelmuikrél, személyiségik fejlédésérdl, képességeik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

- A helyi nevelési program alapjan a gyermek személyiségét,
képességeiket differencidltan fejleszti.

- A gyermeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de
eredményes moddszerekkel. Segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat.
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Jogkor, hataskor:

Munkakori
kapcsolatok:

FelelGsségi kor

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Gtemet, a csaladi
helyzetet, a fogyatékossagot, kézremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen és pontosan
vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda helyi nevelési
programjanak értékelésében, mddositasaban, a nevelési
értekezleteken, az linnepélyeken, a rendezvényeken.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben
gyarapitja, az elsajatitott ismereteket munkajaban
kamatoztatja.

Redlisan tajékoztatja a szlil6ket gyermekikrdl,
egyuttmUkodik a csaladokkal (csaladlatogatds, fogadd ora,
stb.), évja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi
méltésagukat.

A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve tervezi és
szervezi a csoport mindennapjait.

Az intézmény céljai és feladatai, valamint a
teljesitményértékelés szempontjai és a hozza rendelt
indikatorrendszer kbvetelményeit szem el6tt tartva végzi
munkajat.

Gyakorolja a nevel6testllet tagjanak és a pedagdégusnak
biztositott jogokat, hatdskore az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

A sziil6kkel, csoporttal, az intézmény munkatarsaival tart
kapcsolatot.

FelelGs csoportjaban a helyi nevelési program

megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek képviseletéért, az

egyenld banasmaodért.

FelelGssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére,

felel6sségre vonhata:

> munkakori feladatainak hatarid6re torténd

elmulasztasaért, hibas vagy hidnyos elvégzésért;
» avezetGi utasitdsok végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatdrsak és gyermekek jogainak

megsértéséért;

» a munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl

eltérd hasznalataért, elrontasaért;
» avagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

A rabizott és elvallalt reszortfeladatokat az dvoda mindenkori
munkatervében meghatarozottak szerint elvégzi, a hatarid6k

betartasaval
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Munkakoériilmények

A munkakori leiras
az alabbi
jogszabalyokban

777

el@irtaknak

megfelel6en késziilt:

Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Dontésre jogosult:

Részvételi jog:

- Munkajat az évodavezetd altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabdlyok szellemében végzi.

- Munkaszobaja a nevel6i szoba.

- Munkdjahoz telefon, szamitdgép, nyomtatd, fénymasold
berendezés all rendelkezésére.

- 2011. évi CXC. torvényhez (2. melléklet)
- 1992. évi XXXIII. torvénya kozalkalmazottak jogallasardl

- Az 6voda mikodési korébe tartozé kérdésekben.

- Intézményvezetd valasztdsanal

- Eves munkaterv készitésénél, értékelésénél

- Pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

- Intézményi dokumentaciok (PP, SZMSZ, Hazirend, Etikai
Kodex) elkészitésében és értékelésében

- Megilleti azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Kozvetlen felettes

- Tagovoda vezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon belili helyettesitést a tagévoda vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést a tagévoda vezetd az
intézményvezetbvel egyeztetve rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézenguiz Ovoda

Heti munkaidé

40 o6ra

Beosztasa

- Napi 6,5 dra csoportban (heti 32 d) + heti 4 éra intézményen belil
+ heti 4 6ra intézményen kiviil eltéltendd éraszam.

- Szabadsagat elsdsorban az évodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, Fels6foku évodapedagdgusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek - ONOAP, Szakmai irdnyultsagnak megfelel felséfoku ismeretek

szabalyzatok ismerete.

- Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai €s jogi eldirasok,
belsd szabalyzatok ismerete.

- Ovodapedagodgiara vonatkoz6 szakmai és jogi eldirasok, belsd

Szlikséges - Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,

képességek

viselkedés gyakorlata.

- Naprakész, pontos adminisztracidos munka
- A pedagogiai szaknyelv ismerete €és hasznalata

- A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaado

Személyes - Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség

tulajdonsagok

jatékossag, viddmsag.

- Pedagdgusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az altalam végzett
munkaért anyagi és blintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Ovodapedagégus

munkavallald

A munkakori leirds mddositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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PELDA

Reszortfeladatok

> Ovodapedagdgusi feladatok ellatasa a
Csibe csoportban

» Tovabbképzéseken, bemutatdkon,
keriileti pedagdgusi napokon vald
részvétel

Munkako6zosségi feladatok:

e Részvétel a Mozgas
munkako6zdsségben
o Hospitalasok végzése a
kollegdknal
e Bemutatok vallalasa a
kollegdk részére
» Havi 6vodai programok osszesitése,
leadasa
» Munkatarsak, munkaruhak
igényének felmérése, jelzése az
ovodavezet6 felé, igény szerinti
selejtezés

» Gyermekek szoveges értékelésének
ellenérzése a Lazar u-i Rozmaring,
Galagonya és Kamilla csoportban

» Novénytelepités 1-2 csoport

» Folyamatos

> Aktualitds szerint

> Aktualitas szerint

» Havonta egy alkalommal

> Aktualitas szerint

» Evente két alkalommal: februar és

junius

» Osszel és tavasszal
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ikt. sz.:

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
1.

MUNKALTATO

Név Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Joggyakorld Buc-Horvath Gabriella intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla:

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Feladat Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

- Afoglalkozasokon 6véné irdnyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkdzoket elGkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elGkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt, hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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FelelGsség

Munkadjat mindenesetben az emlitett dokumentumok alapjan
és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord
felel6sséggel tartozik

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek
ellatasardl, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdgusok
iranymutatasa szerint.

Ugyel a folyoséi rendre, a gyermekek fiird6jének
rendeltetésszerl hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeliztetés, az ebédeltetés és uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.

Az udvari leveg6ztetésnél, sétdnal segit a gyermekek
0ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot

kezdeményezhet.

Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal
segiti az 6vodapedagdgusok szervezési munkajat, a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturdlt
részvételt.

A délutani kiilonorak alkalmaval, a pedagdgus Utmutatasa
szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében.
Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékiranyitast.
Csendes pihend alatt az dvodapedagodgus elGkésziileti
munkait segiti (szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban
tartja, és az dvoda dekoraldsaban segit.

Sziikség szerint kozrem(kodik a gyermekek orvosi
vizsgdlatanal, vizsgalatra kiséri a gyermeket, ha erre utasitast
kap.

Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezet6t.

Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és
részese a j6 munkahelyi légkornek.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival
osszhangban szervezi munkajat,

Torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

Az 6voddban a kotelezd Uszas és korcsolyakiséretét végzi
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megbeszélés szerint.

Vagyontargyakért:

Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai
berendezések rendeltetésszer(i hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozé
terveket, azok megvaldsitasat aktivan segiti.

Sajat feladatait az 6vodapedagdgus utasitdsa szerint tervezi

és adminisztralja.
Betartja a t(iz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat..

FelUgyeli az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket,

az anyagi lehetGségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy
hivatali titoknak minésiilé informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, szUil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda
vezetGjének vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiléseit koteles
hivatali titokként meg6rizni.(ld. Etikai Kédex)

Ellen6rzés foka

Munkadjat a torvényesség és az intézmény
alapdokumentumai
/PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott

célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az

illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylttm(ikddik a csoportban

dolgozé pedagdgusokkal, az dvodatitkarral és az
6vodavezetéssel.

Részt vesz a nevelGtestlileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében

kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel,

a szll6kkel dpolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.
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Munkakorilmények

- Munkdjat az 6vodavezet6 altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

- Munkaszobaja a nevel6i szoba.

- Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasold berendezés all
rendelkezésére.

777

A munkakori leirds az aldbbi jogszabalyokban elGirtaknak
megfelel6en késziilt:

- Munkajahoz telefon, szamitégép, fénymasoldé berendezés all
rendelkezésére.
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez
1992. évi XXXIII. torvénya kozalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult:
az évoda mikodési kérébe tartozd kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas
- intézményi dokumentaciok (SZMSZ, Hézirend, PP, Etikai
Kodex)
- éves munkaterv 0sszeallitasa, értékelés
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Kozvetlen felettes

- Tagovoda vezetd

Helyettesitési elGiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagévoda vezetd
- 30 napon tuli helyettesitést a tagévoda vezetd az
intézményvezetbvel egyeztetve rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézengutiz Ovoda

Heti munkaid6

40 6ra
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Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald

egyeztetés szerint

- Szabadsagat elsdsorban az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, Minimum érettségi, ill. pedagdgiai asszisztens OKJ

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi el6irdsainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

képességek

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

tulajdonsagok

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az altalam végzett
munkdért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkdam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

A munkakori leirds mdédositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd
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MUNKALTATO

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Budapest, 1202 Zalan utca 11.

Név

Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas

GYOGYPEDAGOGUS

cél:

Feladat

Kovetelmények

Integralt oktatds és nevelés keretében, a gyermekek specialis
komplex gydgypedagdgiai fejlesztése.

-Komplex gyogypedagdgiai fejlesztés:

o Pedagdgiai diagnosztizalas

-Tanacsadas mind a sziil6, mind a pedagogus kollegak részére
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A hozza forduldknak, - otthoni koriilmények kozott is
megvaldsithatd- otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférheté
szakirodalmat ajanl a felmerlé problémak kezelése
érdekében

Felkérésre konzultaciot biztosit az oktatas-nevelési
intézmények pedagdgusainak és szakembereinek.

- Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

Mozgasfejlesztés

Testséma, téri tdjékozddas fejlesztése
Percepcio fejlesztés

Beszéd fejlesztés

Grafomotoros fejlesztés
Szamfogalom fejlesztés

a4

- Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok vezetése

Elvégzi a vizsgalatot- az dvodapedagdgus vagy a szilé
kérésére- a nem egyértelmUen iskolaérettnek mindsitett
gyermekek esetén.

- Szakvélemények készitése

Tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi
rendellenességekkel kiizd6 gyermekek pedagdgiai vizsgalatat
kovet6en irdsos szakvéleményt készit.

Amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermek oktatasi
— nevelési intézményébdl érkezik, abban az esetben a szul6
aldirasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak ismeretét.

- Adminisztrativ munka

Forgalmi naplét vezet
Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

- Egyéb kotelezettségek

Részt vesz a heti team-megbeszéléseken

Kotelez6 draszamon kivil munkaidejét kapcsolattartdsra,
szakmai dokumentacidra, felkészilésre, tovabbképzésre
hasznalja
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Jogkor, hataskor:

Munkakori
kapcsolatok:

FelelGsségi kor

Munkakoriilmények

- Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken,
onképzésérdl gondoskodik

- Titoktartdsi kotelezettség

- Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar
el

- Tiszteletben tartja a hozza forduldk méltdsagat, személyiségi
jogait

- A munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a
munkakoréhez kapcsoléddan, a szakképzettségével
Osszefligg6en az intézményvezeté megbizza.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok
hataroznak meg

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a belsé szabalyzatok
elGirdsait, szakszerlen végrehajtja a gydgypedagdgiai feladatokat, és
felkészil naponta a nevel6 — oktaté munkara.

- A helyi nevelési program alapjan a gyermek személyiségét,
képességeiket differencidltan fejleszti.

- Figyelembe veszi az egyéni fejlédési Gtemet, a csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremilkoédik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

- Redlisan tdjékoztatja a szil6ket gyermekikrél, egyluttmdikodik a
csaladokkal (csaladlatogatas, fogadd ora, stb.), 6vja a gyermekek
jogait, tiszteletben tartja emberi méltésagukat.

- A sziil6kkel, évodapedagdgusokkal, az intézmény munkatarsaival
tart kapcsolatot.

- Felel6ssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére,
felel6sségre vonhaté:

» munkakori feladatainak hatarid6re torténd
elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésért;

» avezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatarsak és gyermekek jogainak
megsértéséért;

» a munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl
eltérd haszndlataért, elrontasaért;

» avagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkakori leiras
az alabbi
jogszabalyokban
elGirtaknak
megfelel6en
késziilt:

Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Dontésre jogosult:

Részvételi jog

Az o6voda mindenkori munkatervében meghatdrozottak szerint

elvégzi, a hatarid6k betartasaval.

- Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

- Munkaszobaja a nevel6i szoba.

- Munkajahoz telefon, szamitégép, nyomtatd, fénymdsold
berendezés all rendelkezésére.

2011. évi CXC. torvényhez (2. melléklet)
- 1992. évi XXXIII. torvénya kdzalkalmazottak jogdllasardl

- Az dvoda mikodési korébe tartozd kérdésekben.

- intézményvezetd valasztasanal
- éves munkaterv készitésénél, értékelésénél

- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

- Megilleti azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezetd

Helyettesitési elGiras

MUNKAVEGZES

Hely Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda
Heti munkaidé 32 6.+ 86.

Beosztasa Gyodgypedagdgus
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen elGélet.
Iskolai végzettség, Fels6foku gydgypedagdgusi diploma

szakképesités

Elvart ismeretek - ONOAP, Szakmai irdnyultsagnak megfelel6 fels6foku ismeretek

- Az évodapedagdgidra vonatkozd szakmai és jogi el6irdsok, belsé
szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges - Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata,
képességek ] L
- Naprakész, pontos adminisztracids munka,

- A pedagdgiai szaknyelv ismerete és hasznalata

- A gyermek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaadd
viselkedés gyakorlata.

Személyes - Pontossdg, megbizhatdsag, tliirelem, higiéné, segit6készség.

tulajdonsagok ) ) ) ) o
- Pedagodgusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tlrelem,

jatékossag, viddmsag.

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az altalam végzett | A munkakéri leirds mddositasanak jogat a
munkdért anyagi és bintetdjogi felelGsséggel | kdrilményekhez igazodva a munkaltatd
tartozom. fenntartja.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

i i Buc-Horvath Gabriella
Gyodgypedagogus
ovodavezetd
munkavallald

Budapest,
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorld, munkaltaté

Buc-Horvath Gabriella intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
cél - Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagogusok munkajat
Feladat Onalléan, feleldsséggel végzendd feladata:

- Elvégzi a csoportban, ill. a hozzatartozo helységek
napkozben adddé takaritasi munkakat, jatékok, butorok
lemosasat, fertGtlenitését, stb.

- Kimossa az 6voda textiliait, kivasalja, szlikség esetén
javitja.

- Rendszeresen az agynemdk le- és felhlzasat elvégzi.

- Evente 4 alkalommal elvégzi a csoportszobaban a
negyedéves nagytakaritast, és napi szinten az dvoda
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tobbi helységét - megbeszélés szerint.
Fert6z6 megbetegedés esetén rendkiviili fert6tlenités
szikséges az adott terileteken.

Feladata tovabba:

Koteles az SZMSZ, Hazirend, Etikai Kédex, Kollektiv
Szerz8dés és az Ovoda egyéb szabalyzataiban leirtak
szerint végezni munkajat

Munkaideje 8 dra, sziikség esetén tulérara kotelezhet6
Gyermekek gondozasdban, a csoport életében vald
részvétel az évodapedagdgusok irdnyitasaval.

Délel6tt, naponta végzendd feladatok:

Portalanitas, virdgontozés, mosas, vasalas

Reggeli bekészitése, és fogyasztasa kozben adddo
gondozasi feladatok elvégzése

Sziikség szerint a PROJEKT munkaban valo részvétel
Oltdzkddésnél, sétanal adodd feladatok elvégzése,
esetlegesen a séta kisérése

Fektet6k kikészitése, el6késziilet az ebédhez

Ebéd el6tt a vetkSzésben, tisztalkodas soran az
d6vodapedagdgusok munkdajanak segitése

Délben, naponta végzendd feladatok:

Gyermekek ebédeltetésében vald részvétel, az dvonbkkel
megbeszéltek szerinti feladatok elvégzése

Ebéd utdn az asztalok leszedése, lemosdsa, a padld
felseprése, sziikség esetén felmosdasa

Munkadja soran az évondével egyeztetve figyelembe veszi
a gyermekek életkori sajatossagait, segit a gyermekek
munkara nevelésében

Mosdohelyek, 6lto6z6k kitakaritasa, fertGtlenitése,
fogmosod poharak fert6tlenitése

Kijelolt folyosorész felmosasa

Délutan, naponta végzendé feladatok:

Pihen6id6ben mosas, vasalas, jatékok, textiliak javitasa,
varrasa

Jatékok lemosasa

Uzsonna elGkészitése

Ebreszténél, uzsonndaztatasnal folyamatos segitségadas,
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figyelembe véve a korcsoportok igényeit

- Takaritas a csoportszobakban, 6lt6z6kben, mosddban,
folyosén

- Sz6nyegek kiporszivozdsa napi rendszerességgel

FelelGsségre vonatkozo szabalyok:

- Felel az 6voda biztonsagos zarasaért és az atvett
kulcsokért

- Fegyelmi és kartéritési felel6sségére az ij Munka Tv.
vonatkozo rendelkezései az irdnyaddk

- Munkaideje alatt az intézmény terilletét csak kozvetlen
felettese engedélyével hagyhatja el - a tdvozasi flizetben
jelezve.

- Felel6s az ablakok, ajtok bezarasaért, meggy6z6dik az
elektromos berendezések, a vizcsapok elzarasarél

Informacids kapcsolatok:

- Titoktartasi kotelezettség (Id. Etikai Kédex szabdlyozasa)

Kozvetlen felettes

- Tagovoda vezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon belili helyettesitést a tagdvoda vezetd,
- 30 napon tuli helyettesitést a tagévoda vezetd az
intézményvezetbvel egyeztetve rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézengutz Ovoda

Heti munkaidé

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat els6sorban az évodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Dajkaképzé OKJ

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadod viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossdg, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segit6készség.

Zaradék

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az dltalam végzett
munkaért anyagi és blintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkdam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

A munkakdri leiras médositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA

1202 Budapest, Zaldn u.11.

Tel/Fax: 421-54-06  Tel:285-10-87
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Budapest, 1202 Zalan utca 11.

ikt. sz.: 108/734/2016/15

MUNKALTATO

KONYHAS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Pesterzsébeti Gézenguiz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

KONYHAS

Feladat

Napi feladatok

- Az étel kiosztasa eldre egyeztetve a csoportlétszamokat az
adminisztratorral.

- Etkezések utan mosogatas

- HACCP programban 1évé adminisztraciok naponkénti
vezetése, leaddsa havonként a titkarsagra.

- Naponta haromszor a helyiségek fertétlenitése, felmosasa

- FEtelminta eltevése, be datumozasa.

- Hutok ellendrzése.
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- Etkezd tisztantartasa
Heti feladatok

- A hiiték leengedése, kimosasa
- Csempék lemosasa.
- FEtelmintas iivegek atfertStlenitése fozéssel.

Negyedévente

- Ablakpucolas
- Radiatorok, butorok lemosasa kiviil — beliil.

Kozvetlen felettes

- Tagovoda vezetd

Helyettesitési el8iras

- 30 napon belili helyettesitést és a 30 napon tuli
helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Heti munkaidé

40 6ra vagy 20 6ra

Beosztasa - Heti 40 vagy 20 6ra, az intézmény aktualis igénye és az
d6vodavezetével vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat elsésorban az évodai sziinetekben veheti ki.
.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altaldnos isk. végzettség

Elvart ismeretek

konyhai alapismeretek(eszkdzok, hasznalatok)

Sziikséges képességek

HACC program ismereteinek megszerzése

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segit6készség.
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Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az altalam végzett
munkdért anyagi és bintetSjogi felel6sséggel
tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakoari leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

A munkakdri leirds mdédositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA ikt. sz.:

1202 Budapest, Zaldn u.11.
Tel/Fax: 421-54-06
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Tel:285-10-87

KARBANTARTO, KERTESZ
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Pesterzsébeti Gézenguiz Ovoda
Joggyakorld Buc-Horvath Gabriella intézményvezet6
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kbézalkalmazotti bértabla szerint:
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO - KERTESZ
Altaldnos Altalanos szabalyok
szabalyok
- Munkaja soran az 6voda berendezései targyait, értékeit
megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalnia.
- Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
Feladat - Teenddit, a javitasi munkdk aranyaban, a mindenkori

munkavédelmi szabdlyzatban rogzitettek szerint kell végeznie
(balesetvédelem!).
- Leltdrilag felel a kiadott szerszamokért.
Napi feladatok

- Naponta bejarja az éplletet és kornyékét, elvégzi a felmerlé
karbantartasi munkakat.
- Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat.
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- Az 6voda teriiletén (udvaron) Iévé névények apolasa fak,
bokrok metszése, asds, gereblyézés, stb.

- Flves terliletek gondozdsa: nyirds, gereblyézés, locsolds

- Ajatszéudvar karbantartasa (tisztantartdsa, locsol3s,
balesetforrds megsziintetése)

- Homokozék fertGtlenitése, megforgatdsa

- Az 6voda eldtti jardaszakasz tisztantartasa

- Tavasztdl 6szig a kukdk havi mosasa

- A komposztdld kezelése, az ott termelt fold bedsasa a kertbe

- A munkavégzés utan a szerszamokat tisztan a kijelolt helyre
kell tenni.

- Gyermekek kdzott balesetveszélyes munkat nem végezhet.

- Koteles betartani a dolgozdkra vonatkozé balesetvédelmi
el6irdsokat, oktatason elsajatitani.

- Mindenféle villanyszerelési munka végzése SZIGORUAN TILOS,
a meghibdsoddsokat azonnal jelzi a tagévoda vezetének.

- Az 6voda udvaran és helyiségeiben észlelt balesetveszélyt
okoz6 tényez6krél tdjékoztatja az dvodavezet6t.

Karbantartoi feladatok

A karbantartéi feladatokat ellatja az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés alapjan.

Nem rendszeres feladatok

- Aprébb javitasok, karbantartasok elvégzése, zarak cseréje.

- Az intézményhez targyak, eszkdzok javitasa, felljitasa,
keritésfestés, asztalcsiszolas, lakkozas, valamint udvari padok
festése, és amivel az intézmény vezetdje még megbizza.

- Az 6vondk karbantartasi kéréseit jelzik a tagdvoda vezetbk felé,
akik a felmerdilt problémakat megbeszélik az 6voda vezetbvel.

- Ha barmilyen rendellenességet tapasztal, mely karosithatja a
gyermekek egészségét, haladéktalanul koteles jelenteni az
intézmény vezetése felé. A hibat a szabalytalansagi
nyilatkozatban, irdsban teszi.

Id6szakos feladatok

- A nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

- Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket.

- Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok
beszerzését, és tovabbitja a gazdasagi ligyintézének.

- Napi, heti, havi bontasban tervezi stirg6sségi sorrendben az
észlelt és jelzett karbantartdsi munkakat.

- Atéli hdnapokban a leesett havat maradéktalanul ellapatolja,
jeges id6 esetén a csuszas megsziintetése szintén feladata.
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Kozvetlen felettes Tagévoda vezet6
Helyettesitési - 30 napon belili helyettesitést és a 30 napon tuli helyettesitést
elGiras az intézményvezetd rendeli el irdsban.
MUNKAVEGZES
Hely Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda
Heti munkaidé 40 o6ra
Beosztasa - Heti 40 ¢ra, az intézmény aktualis igénye és az
6vodavezetbvel vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat els6sorban az évodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elGélet.

Iskolai végzettség, szakmunkdasképz6, szakképz6

szakképesités

Elvart ismeretek karbantartdsi — kertészeti alapismeretek

Sziikséges képességek gépészeti — kertészeti alapismeretek

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiéné, segitGkészség

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az altalam végzett
munkaért anyagi és blintetSjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkdam soran hasznalt tdrgyakat, eszk&zoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leirds mddositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zaldn u.11.

Tel/Fax: 421-54-06
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

ikt. sz.:

Tel:285-10-87

MUNKALTATO

GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Név

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezeté

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR
Beosztés GAZDASAGI UGYINTEZO
Feladat - A mindenkor hatdlyos SZMSZ-ben elGirt rendelkezés

- Az 6vodai felvételekkel kapcsolatos tanligy - igazgatasi és
szervezési feladatok ellatdsa

- Hianyzasa esetén a munkajat az évodavezet§, évodavezetd
helyettes, 6voda titkar, egyéb adminisztrator latja el.

- A gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében
segitse az évodapedagdgusok munkdjdt.

Munkaligyi feladatok:

- Elkésziti a kinevezéseket, atsorolasokat, munkaviszony
megsz(inését, szakszerlien hasznalja az KIRA programot

- A dolgozok adataiban tortént valtozasokat vezeti a KIRA
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programban, ill. KIR-ben

Gazdasagi feladatok:

Bérnyilvantartdsba veszi a béreket, I. Il. sz. nyilvantartast
naprakészen vezeti és rendszeresen egyeztet a GAMESZ
munkatarsaival

Naprakészen vezeti a bevétel — kiadas adatait

Az ellatmany elszamolasa és elkiildése a GAMESZ felé

- Allandé meghatalmazésaval felveszi a ho kozi kifizetéseket

Elkésziti a levonasi jegyzéket, figyelemmel kiséri a
betegszabadsagot, tappénz hozzdajarulast, ezeket adminisztralja

A dologi koltségvetésben figyelemmel kiséri az GAMESZ
pénzforgalmi adatait, a beszerzések egyezGségét

Vezeti a szigord szamaddsu nyomtatvanyokat
Kezeli az ebédbefizetési programot
Szlikség szerint részt vesz az eszkdzbeszerzésben

Az lizemeltetéshez szliikséges nyomtatvanyokat megrendeli,
figyelemmel kiséri, a szigord szamaddasu nyomtatvanyokat
szabalyszer(ien vezeti

Sziikség esetén postazasi feladatokat It el a harom tagévoda
k6zott, valamint a GAMESZ és az Onkormanyzat felé.

Kozvetlen felettes

Ovodavezetd

Helyettesitési

30 napon belili helyettesitést és a 30 napon tuli helyettesitést

elGiras az intézményvezetd rendeli el irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Pesterzsébeti Gézenguz Ovoda

Heti munkaiddé

40 6ra

Beosztasa

Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és az 6voda vezetbvel
vald egyeztetés szerint
Szabadsdagat elsGsorban az évodai szlinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Budapest, 1202 Zalan utca 11.

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, bilintetlen el6élet

Iskolai végzettség, | Erettségi, Ovodatitkari OKJ-s képzés

szakképesités

Elvart ismeretek A Koltségvetési tv, SZMSZ, Kbznevelési tv. ismerete
Sziikséges Szakszer( szamitogépes és pénzligyi ismeretek,
képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata

Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség

tulajdonsagok

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az dltalam végzett
munkaért anyagi és blintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

A munkakori leirds médositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zaldn u.11.

Tel/Fax: 421-54-06
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Tel:285-10-87

ikt. sz.:

MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Feladat Taniigyigazgatas:

- Az évodai felvételekkel kapcsolatos tanligy - igazgatasi és
adminisztracios, és szervezési feladatok ellatasa

- Ertekezleteken jegyz8kodnyv készitése
Munkaligyi:

- Kapcsolattartas a GAMESZ-szal, az Oktatasi — Kulturalis
Egészségligyi és Sport Osztallyal

- A mindenkor hatalyos SZMSZ-ben elGirt rendelkezés
- A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
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segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Gazdasagi feladatok:

- Az étkezési program hasznadlata
Szlikség szerint részt vesz az eszkdzbeszerzésben

Szlikség szerint postazasi feladatokat Iat el a harom tagévoda
k6z6tt, valamint a GAMESZ és az Onkormanyzat felé

A pénziigyi és pénzkezelési szabalyokat betartja és betartatja

Részt vesz a Tagévoda vezet6 mellett a leltdrozasban

selejtezésben, ezeket szakszer(ien adminisztralja

A lerendelést mindharom évodaban figyelemmel kiséri,
mindhdrom tagévoddban gondoskodik a visszatéritésrél
Titkari:

- FEUVE rendszer mikodtetése (egymas ellen6rzése a
gazdasagi ligyintézbvel)
- Részt vesz a koltségvetés végrehajtasdban:
» Az ellatmany és az el6leg kezelésében
» Beszerzéseknél egylttmikodés a megbizott
munkatarsakkal
» A szamladkhoz csatolt szakmai igazolas elvégzése
» Levelezés bonyolitasa
> Betegség esetén a dolgozé figyelmeztetése a
tdppénzes lap meglétére, majd azok begylijtése
» A téritési dijak befizetési id6pontjainak kozzététele
féléves idGszakra. A dijak beszedése, a harom
tagévoddaban, a dokumentumok eljuttatasa a GAMESZ
felé.

- Az étkezési program hasznalata

Az ebédbefizetésnél a pénzt masodmagaval beszedi
mindhdrom tagévodaban, az 6sszeget a pénzszallitd cég

munkatdrsanak aznap atadja

A selejtezési és leltarozasi bizottsag tagjainak a megbizas
elkészitése. A leltdrozasi és selejtezési jegyz6konyv
elkészitése, megkiildése a GAMESZ felé, irattarazas

- Ismeri mindazokat a szabalyokat illet6en, melyek feladata
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ellatasdhoz szilikségesek

- Uzemeléshez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése

- KIR pontos vezetése

- Normativdhoz az étkezéssel kapcsolatos adatok pontos
szolgaltatasa, melyben teljes felel6sséggel bir!

- Szlikség esetén postazasi feladatokat lat el a hdrom tagdvoda
k6zott, valamint a GAMESZ és az Onkormanyzat felé.

- Az dvodavezet6 utasitasara egyéb feladatok elvégzése

- 2 évente elkésziti a vagyonnyilatkozatat!

Az ellatmany elszamolasa és elklldése a GAMESZ felé

Kozvetlen felettes

Ovodavezet$

Helyettesitési el6irds

30 napon beliili helyettesitést és a 30 napon tuli
helyettesitést az dvodavezets rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézenglz Ovoda

Heti munkaidd

40 ora

Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és dévoda vezetbvel
vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat els6sorban az évodai sziinetekben veheti ki.
Munkatars - Titkari feladatok tekintetében: gazdasagi ligyintézd, egyéb

helyettesitésének

adminisztrator

rendje - Az étkezés megrendelésével, lemondasaval, egyeztetésével
kapcsolatos ligyintézés — a gazdasagi ligyintézd, egyéb
adminisztrator
- Munkak®éri leirdsban szerepld egyéb feladatok: Ovodavezetd,
ill. helyettese
Il
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Erettségi
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Elvart ismeretek Szamitogépes ismeretek,

SZMSZ, Kbznevelési tv. ismerete

Sziikséges Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
képességek
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

tulajdonsagok

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az A&ltalam végzett
munkdért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakoari leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

A munkakori leiras médositasanak
jogat a koérilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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PESTERZSEBETI GEZENGUZ OVODA
1202 Budapest, Zaldn u.11.

Tel/Fax: 421-54-06
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Tel:285-10-87

ikt. sz.:

MUNKALTATO

EGYEB ADMINISZTRATOR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda

Joggyakorld

Buc-Horvath Gabriella intézményvezet6

MUNKAVALLALO

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR
Beosztds EGYEB ADMINISZTRATOR

- A mindenkor hatalyos SZMSZ-ben elGirt rendelkezés
Feladat - Az évodai felvételekkel kapcsolatos tanligy - igazgatasi és

szervezési feladatokban valé segités az dvodatitkar mellett

- Hianyzasa esetén a munkajat évoda titkar, gazdasagi
Ggyintéz6 latja el

- A gyermekek zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkdjat.

Gazdasagi feladatok:
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Javaslattételre
jogosult:

Véleményezésre
jogosult:

Részvételi jog:

- Szlkség szerint részt vesz az eszkdzbeszerzésben

- Postdzasi feladatokat 1at el a hdrom tagdvoda kozott, valamint
a GAMESZ és az Onkormdnyzat felé

- Részt vesz a vezetd helyettes mellett a leltarozasban,

selejtezésben a Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda harom
tagdévodajaban, ezeket szakszerlen adminisztrélja

- Az évoda mikodési korébe tartozd kérdésekben.

- Intézményvezetd valasztdsanal

Minden olyan rendezvény, amelyre meghivot kap

Kozvetlen felettese

- Ovodavezets

Helyettesitési el8iras

- 30 napon belili helyettesitést és a 30 napon tuli
helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Pesterzsébeti Gézengulz Ovoda

Heti munkaidé

20 6ra

Beosztdsa - Heti 20 6ra, az intézmény aktudlis igénye és az 6voda
vezetdvel vald egyeztetés szerint
- Szabadsagat els6sorban az évodai szlinetekben veheti ki.
Il
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku végzettség
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Elvart ismeretek SZMSZ, Kbznevelési tv. Ismerete

Sziikséges Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
képességek

Személyes Pontossdg, megbizhatdsag, tliirelem, higiéné, segit6készség.
tulajdonsagok

Zaradék

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelez6nek tekintem. Az dltalam végzett
munkdért anyagi és blntetdjogi felelGsséggel
tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakoari leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

A munkakori leirds médositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

Budapest,
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2. melléklet
GEZENGUZ OVODA

1202.Budapest, Zalan u.11.
Tel.:421-54-06  Fax:285-10-87

e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu

Budapest, 1202 Zalan utca 11.

Adatkezelési Szabalyzat

Budapest, 2019. augusztus 26.

P.h.

Készitette:

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd

A személyes adatok védelme, a személyi iratnyilvantartas és kezelés biztonsaga érdekében az alabbi

szabalyokat rendelem el:
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Altalanos rendelkezések:

Az 6vodavezetd joga és felelGssége:

- az adatvédelmi szabdlyzat elkészitése, kiadasa,
- aszabdlyzatban foglaltak ellenérzése,
- aszabdlyzat kozzététele.

7 _ 2

Az 6vodatitkar, ligyintézo felel6ssége:

- Koteles intézkedni, hogy kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a dolgozd személyi adatait a
megfelel§ iratokra 8 munkanapon beliil ravezesse.

- Adolgozd altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon bell
rogzitse.

- A munkaltatoi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul elldssa.

- Koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyi irat megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,
csak olyan adat keriilhessen ra, amely adatforrdson alapul, valétlan adatot ne tartalmazzon, és
ha kétely meriil fel, tajékoztassa a vezet6t.

- Titoktartdsra kotelezett.

Az intézmény dolgozoéinak felel6ssége:

- A pedagodgust és a nevel6munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottakat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét
illetéen, amelyrdl a hivatdsanak ellatdsa soran szerzett tudomadst.

- E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsz(inése utan
hataridé nélkil fennmarad.

- A gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai, iskola-egészségiigyi, gyermekvédelmi célbdl, a
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabdl lehet kezelni.

- A pedagodgus, ill. a nevel6munkat segit6é alkalmazottak, az dvoda vezet6je Gtjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —
mas, vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe kerilt vagy kertlhet. Ebben az
esetben az adattovabbitashoz, az adattal kapcsolatosan, a rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem szikséges.

A szabalyzat adat-tartalmi hatalya:

l. A gyermekek adatai.
1. Az alkalmazottak adatai.

I. A gyermekek adatainak nyilvantartasa:

1. A pedagdgusok altal nyilvantartott adatok:
Felvételi és mulasztdsi napléban a személyes adatok:
Csoportnapldban:

- agyermek 6vodai fejl6désével kapcsolatos adatok.
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2. Az 6vodavezetés altal nyilvantartott adatok:

- agyermekbalesetre vonatkozd,

- aziskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos,

- asajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo,

- agyermekvédelmi,

- aziskola-egészségligy.

3. A fenti adatok tovabbithatok:
Személyes adatok:
- fenntarté
- egészségligyi szolgalat
- birésag
- rendbrség
- lgyészség
- allamigazgatasi szerv
- nemzetbiztonsagi szolgalat

Fejl6déssel kapcsolatos adatok:

- pedagdgiai szakszolgdlat intézményei.

Iskoldba |épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok:
- iskola,
- szllg,
- pedagégiai szakszolgalat.
Gyermekvédelemre vonatkozé adatok:
- gyamhatdsag,
- csalddvédelmi szolgdlat.
Iskola-egészségligyre vonatkozd adatok:
- azintézményhez rendelt orvos,

- azintézményhez rendelt fogorvos.

I1. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa:

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkozassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megadllapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabodl kezelhetik.
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- Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, szlikséges.
- A kozalkalmazottal kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes vagy kotelezéb.
- A személyes adatot tordlni kell, ha:
- akezelése jogellenes,
- azérintett, jogszabaly alapjan kéri,
- az adatkezelés célja megsz(int.

1. A kozalkalmazott joga és felelGssége:

- A koézalkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és iratokba korlatozdas nélkil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kaphat.

- Jogosult megismerni, hogy adatait kinek, milyen célbdl és terjedelemben tovabbitjak.

- A kozalkalmazott felelGs azért, hogy az altala dtadott adatok hitelesek, pontosak, aktudlisak
legyenek.

- Kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, ha ezt alatdmasztja az eredeti kdzokirattal.

- Tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérél, valamint az adatkezelés céljardl,
jogalapjarol.

2. Személyes adatok:

- Néy,

- sziletési hely, idg,

- allandd lakcim és tartézkodasi hely,

- allampolgarsaga,

- csaladi allapota,

- gyermekeinek szliletési ideje (eltartottak szama, eltartas kezdete).

3. Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok:

- iskolai végzettség, szakképzettség, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- kitintetések, dijak és mas elismerések,

- munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,

- munkaviszonyra irdnyuld tovabbi jogviszony,

- fegyelmi blntetés, kartérités,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény,

- szabadsag, annak kiadasaval kapcsolatos,

- fizetés nélkiili szabadsag (GYAS, GYED, GYES, lakasépités, apolas, stb.),

- az athelyezésrél rendelkez6 iratok,

- vezetdi megbizasok,

- alkalmazott részére torténd kifizetések, jogcimei,

- alkalmazott részére adott juttatasok, jogcimei,

- amunkaltatéval fennallé tartozasai, jogcimei,

- tovabbi jogviszony engedélyezése, ill. elutasitdsa,

- nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése.
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4. A személyi iratkezelés rendje:
Elkilonitett iktatds:

- Aszemélyiiratok iktatasa, az intézmény iratkezelési és ligyviteli szabalyzata szerint torténik,
név szerinti iratgy(jt6ben tarolva.

- A hatdlyos fegyelmi ligyek nyilvantartasat — a késébbi torolhetéség miatt — ceruzdval kell
vezetni. A hatdlyat vesztett fegyelmi biintetés végleges torlésérdl.

- A személyi iratok ataddsakor az intézménynél marad a lezart tartalomjegyzék masolata és az
atadolevél.

- Az alapnyilvantartasbdl véglegesen torolni kell a kozalkalmazott személyi adatait végleges
athelyezéskor vagy a koézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

- Azintézmény személyzeti iratanyaganak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helységekben torténhet.

A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje:

- Ahelységet munkaidében is zarva kell tartani, ha nem tartézkodik benne senki.

- A helység ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait az dvodatitkdr magdnal tartja.

- A munkavégzést kbvet6en az iratokat biztonsagi zarral elzartan irattaroldban: pancél- vagy
lemezszekrényben kell tartani.

- Fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz, vagy a természeti csapas ellen.

A személyi anyag irattdrézasa, 6rzése:

- A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a személyi iratokat az intézményi irattarban kell
elhelyezni.
- Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az ligyviteli és iratkezelési szabdlyzat rendelkezik.

5. A személyi adathordozék védelmének szabalyai:

- A szamitastechnikai adathordozdkat egyedi azonositédszammal nyilvantartasba kell venni,
melyben szerepelnie kell:
- anyilvantartdsi szdmnak,
- ahasznalatba vétel id6pontjanak,
- az adatkezel6 nevének.
- Anyilvantartas vezetése az 6vodatitkar feladata.
- Személyi adatot tartalmazoé adathordozdt és biztonsagi mdsolatat az évodatitkar irodajaban a
biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben kell elhelyezni.
- Ahozza sziikséges jelszavak nyilvantartasa a vezetGi iroda lemezszekrényében.

A tavadat atviteli rendszer biztonsaga:
- Az intézmény tavadat atviteli rendszerén visszakapott nyilvantartasi adatok —-meghatarozott
felhatalmazas alapjan — kdzponti szamitégépre érkeznek.
- Atavadat-atviteli biztonsagnak mindig meg kell felelni a kovetelményeknek.

A technikai biztonsag szabdlyai:

- Az adatok, programok rongdlasat szamitastechnikai médszerekkel is meg kell akadalyozni.
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- Az adatdllomanyokat ugy kell kezelni, hogy a megsemmistilésiik esetén tartalmuk
rekonstrudlhato legyen.

- Az adatdllomanyokban az adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell.

- A hozzéférhetés jelszavakkal torténik.

- A bevitt adatok helyességét ellendrizni, a valtozasokat napldzni kell.

- Az on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell.

- Programfejlesztés, préba céljara valddi adatok nem haszndlhatok.

6. A személyi adatbiztonsag szabdlyai:

- A személyi adatkezel6 manudlis és szamitastechnikai eszkdzeihez és az adathordozdkhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.
- A személyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhatd, médosithato vagy
eltdvolithatd.
- Csak azonosithaté és hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k kezelhetik a személyzeti iratokat,
rogzitik és tovabbitjdk a személyi adatokat.
- Aszemélyi adatkezelést végzs helységekbe az ott dolgozdkon kiviil csak a kovetkezSk léphetnek
be:
- Horvath Gabriella dvodavezetd,
- Kovér csabané0 vezetd helyettes,
- a sajat Ggyében eljaré kozalkalmazott,
- az Uj felvételre jelentkezé munkavallalg,
- az ellen6rzésre jogosult személyek.
- Aszamitastechnikai helységet csak a szamitdgép kikapcsolt dllapotdban hagyhatja el kezelGje.
- Anyilvantartdsi rendszerhez mas feladatu szamitégépes rendszer nem férhet hozza.
7. Mas kézalkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak:
- az ovodavezetd,

- a vezet( helyettese,

- a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté munkatarsak
(MAK)

- a torvényességi ellenGrzést végz6 személy,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy,

- munkatligyi per kapcsan a birésag,

- feladatkoriikben eljarva, a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

- a kbzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult bintetGeljarasban a
nyomozohatdsag, az ligyészség, és a birdsag,
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8. Kiils6 ellen6rzési jogosultsag szabalya:

- Az adatvédelmi biztost, a belligyminiszter altal megbizott személyeket illeti meg, mely soran
felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az iratanyagokba.

- A betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld irdsos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitégéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintés joga kiterjed.

9. Az adatok tovabbithatdk:
Személyes adatok:

- fenntarté
- birésag
- rendbrség
- kifizetGhely
- lgyészség
- allamigazgatasi szervek
- amunkavégzés ellenGrzésére jogosult
- nemzetbiztonsdgi szolgdlat
- Személyzeti adattovdbbitdsi nyilvantartast kell vezetni az 6vodaban, melyet 5 évig meg kell
Grizni.
- Anyilvantartds vezetése az dvodatitkar feladata.

10. Adattovabbitasra jogosult személyek:
- Ovodavezets

- Vezet6 helyettes
- Ovodatitkar

lll. Zarérendelkezések
A szabalyzat idGbeli és személyi hatdlya:

- Aszabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és mas
munkavallaldjara.
- Visszavondsig, modositasig érvényes

Budapest, 2019. augusztus 26. P.h.

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd
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3. melléklet

PESTERZSEBETI GEZENGUZ

OVODA
Ny
1202.Budapest, Zalan u.11. S Tk 2
I 72
Tel../ Fax:421-54-06  Fax:285-10-87 =% " §=
AN
e-mail: gezenguz@gezenguzovi.hu /ffG\‘&QV
Iratkezelési Szabalyzat
Budapest, 2019. augusztus 26. P.h. Készitette:

Buc-Horvath Gabriella

ovodavezetd
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A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat melléklete

Az iratkezelési szabalyzat a 20/ 2012. ( VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 rendelet 29. Az iratkezelés és ligyintézés szabalyai 84.§
-an alapul.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat kotelezé melléklete

Az iratkezelés rendjét a nevelési — oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kézlevéltarakral és a
magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995 évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. ( XII. 29.)
Korm. rendelet elGirasai hatarozzak meg.

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi tevékenységek
el6irdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasdnak eseményeit és az egyes munkafazisok
eredményeit irdsban kell rogziteni.

Az iratkezelés, az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetGség szempontjabal
torténd valogatdsat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerl és biztonsagos megbrzését, haszndlatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Az irat nyilvdntartasa, az iktatds

(1)
Az intézményen belll keletkezett, illetve a kiviilrdl érkezett dokumentumok iktatdsara vonatkozdan;

- aziktatds az év elején 1. sorszammal kezddédik.
- abeérkezett iratokon fel kell tiintetni az érkezés napjat és az iktatoszamot
- aziktatds az iktatékonyvbe torténik ( kimend, bejovo)
- aziktatott iratokat az ligy elintézéjének a nevelési-oktatasi intézményen belili
rendelkezések szerint kell atadni
Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény;

- nevét,

- székhelyét

- iktatészamot

- azlgy elintéz6jének megnevezését

- (gyintézés helyét, idejét

- azirat aldiréjanak nevét, beosztasat

- nevelési-oktatasi intézmény bélyegz6jének lenyomatat
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat

- beérkezésének pontos ideje
- azintézkedésre jogosult ligyintéz6 neve
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- azirattargya

- azelintézés mddja

- akezelési feljegyzések

- valamint az irat holléte megallapithaté legye.

Az iratkezelG az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon koteles
beiktatni.

Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé
,,sirgds” jelzés( iratokat.

Irattari terv
(2)

Az irattari terv a kdzokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatdsanak alapjaul szolgdld jegyzék.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Grzés idejét, az irattari terv hatdrozza meg.

Ugykér megnevezése 8rzési idé

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

Intézmény létesités, fejlesztés, atszervezés nem selejtezhet6
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhet6
Személyzet, bér- és munkaigy 50 év

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,

baleseti jegyz6kdnyvek 10 év
Fenntartdi iranyitas 10 év
Szakmai ellenGrzés 10 év
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
BelsG szabalyzatok 10 év
Polgari védelem 10 év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5 év

Panaszligyek 5 év

Nevelési — oktatdsi ligyek

Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi napld nem selejtezheté
Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év

Felvétel, atvétel 20 év

Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5 év
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Naplok 5 év
Szi(il6i munkakozosségek, dvodaszék szervezése, miikodése 5 év
Pedagdgiai szakszolgalat 5 év
Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok, ajanlasok 5év
Gyermekvédelem 3 év
Gazdasdgi iigyek

Ingatlan-nyilvantartads, -kezelés, -fenntartas, haszndlatbavételi

Engedélyek, épulettervrajzok, helyiszinrajzok hatarid6 nélkali
Tarsadalombiztositas 50 év
Leltar, dlléeszkoz- nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10 év

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési

bizonylatok 5 év
Gyermekek ellatasa, juttatadsai, téritési dijak 5 év
SzakértGi Bizottsag szakértSi véleménye 20 év

Az irattarolas munkafolyamatai

(3)

a.) Az iratok lerakasa

A beérkezett és a munkahelyen készitett iratokat az érkezés, illetve a keltezés
id6pontjaban nyilvantartasba kell venni. Minden iratot el kell Iatni rendszerezési jellel.
Szakszer( tarolasuk és megdrzésik mellett évni kell azokat a sériiléstdl, gylrédéstél és a
szennyez&désektdl.

b.) az iratok kivalogatasa

Id6rdl, id6re szlikségessé valik, hogy az irattartdkat mentesitsiik, az eléregedett és a mar
nem hasznalt, nem igényelt iratoktél. Azokat az iratokat, amelyeket sem térvényes elGiras,
sem munkahelyi szabdlyozas szerint nem kell megG6rizni, papirhulladék cimen keriil a

begylijté szervekhez. Ezt megel6z6en az iratokat — megsemmisitésig — engedély alapjan

érvényteleniteni kell. Az érvénytelenités az iratok atfestésével torténik.
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A megsemmisités madjardl és idGpontjardl, valamint az iratok mennyiségének és tartalmi
valasztékanak terjedelmérdl irdsbeli nyilvantartast kell vezetni. Ez az esetenként felvett
jegyz6konyv sem selejtezhetd!

c.) selejtezési eljaras, elGirasok

A tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. Az
iratselejtezéshez meg kell hivni a levéltar kildottét.

Az iratselejtezésrdél jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz6konyv kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett

iratokat megsemmisiteni, hasznositani, csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési

jegyz6kdnyvre vezetett — hozzajaruldsa alapjan lehet. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal

szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban |évé ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at.

Az irattdr atvételérél ez esetben jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat meg kell

kiildeni az illetékes levéltdrnak. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a

nevelési-oktatasi intézmény vezetGje a fenntartd intézkedésének megfelel6en gondoskodik a

jogutddlassal megsz(ind eljaras feladatainak ellatdsardl. A jogutdd nélkil megsz(nd intézmény

irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrél

sz616 tajékoztatdst- a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje megkildi az illetékes levéltarnak.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

Az irattaroldssal szemben tdmasztott kdvetelmények
(4)
A korszer( irattarolasnak az alabbi kovetelményeket kell kielégitenie;

- hatékony, surlédasmentes tgyviteli munkat
- azirattdroldsnak naprakésznek kell lennie

- gyors, megbizhatd informaltsag, csak akkor lehetséges, ha az irat rendszeresen a helyén

van
- biztonsagosan kell az iratokat elhelyezni, védeni kell tlizveszély, egyéb sérilések,
illetéktelen beavatkozas ellen

Postai kiildemények kezelése

(5)
Az SzMSz kilén pontban rendelkezik.

Mindsitett adatok kezelése. A titkos tigykezelés (TUK)

(6)

Az allamtitokrdl és a szolgdlati titokrdl az 1995. évi LXV. Torvény rendelkezik.
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A torvény célja, hogy meghatarozza a szolgalati titok fogalmat, a minGsitésre jogosultak korét, a

//////

szabalyait.
A mindsités minden esetben a vezets feladata.

- Szolgalati titok: a kozfeladatot ellatd szerv m(ikodési rendjének dokumentacidi.
Ervényességi ideje 20 év.

- Alkalmazottak adatai

- Agyermekek adatai

Az adatok tovabbithatdk;

- Fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,

- Testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mds fogyatékossdgra, a beilleszkedési zavarra,
magatartdsi rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza.

- Az 6vodai fejl6déssel, iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlil6knek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek.

Kotelez6 nyomtatvanyok
(7)

A kozoktatasi intézmény jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat koteles vezetni és az Orszagos
statisztikai adatgyjtési programban, illetve a helyi 6nkormdnyzati rendeletben meghatarozott
adatokat koteles szolgdltatni.

Az 6voda altal hasznalt kdtelez6 nyomtatvanyok

- Felvételi elGjegyzési napld

- Felvételi és mulasztasi napld

- Ovodai csoportnapld

- Ovodai térzskényv

- Tankotelezettség megdllapitasahoz sziikséges szakvélemény

Irodavédelmi és biztonsagi feladatok
(8)
a.) Az iratok védelme, a gazdasagi irodaban dolgozd évodatitkar - gazdasagi Gigyintéz6 feladata.

b.) A nyomtatvanyok védelmében, ezek elzarva tartandédk. Ures, kitdltetlen nyomtatvanyokat
munkaidén kiviil elzarva kell tartani, nehogy avatatlan kezekbe keriiljenek, s kitoltésik kart, vagy
zavart okozzon.( gazdasagi irodahelyiség )

c.) A bélyegz6k csak hatarozott munkakoérd dolgozoknal (6vodavezetd, helyettes, dvodatitkar,
gazdasagi Ggyintéz6) lehet. Pancélszekrényben, elzarva kell tartani!
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Zaro rendelkezések

9)

A szabalyzat hataly kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. Az évodatitkar- gazdasagi
Ugyintéz6 teljes felelGsséggel 1atja el fent leirt feladatokat.

(1) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013.09.02..- én lép hatdlyba, s ezzel hatalyat veszti a kordbbi
szabalyzat.

(2) A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni az érintett munkatarsakkal.
A szabalyzatot hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az
irodaban.

Budapest, 2019.08.26.

Buc-Horvath Gabriella

Ovodavezetd
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1. ELOSZ0
Az Etikai kédex: Igény az egységes elvardsok irant

e Az Etikai kodex azokat az elveket és magatartasi szabalyokat tartalmazza, amelyeket a
PesterzsébetiGézengliz Ovoda harom intézménye, a Zaldn utcai 6voda a Lazar utcai
tagévoda és a Gyongyszem Tagdvoda, a dolgozditdl elvar és térvénnyel nem szabalyozott

o Atorvény elGirja: 2011.évi CXC.Tv. a Nemzeti Koznevelésrdl 35/A bekezdés 63/B§f pont

e Akddex a gyermekek érdekét is védi

e A kddexben kozvetitett normak altal a pedagdgusok segitséget, eligazodast kapnak

o Létezik le nem irt etikai elvaras (iratlan magatartasi és viselkedési szabalyok)

e A torvény nem tud mindent szabdlyozni, vannak etikai problémak, amit az intézmény kédexe
el6re tisztazni tud erkolcsi terlleten

e olyan belsé szabalyok gyljteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitasara, a
harmonikus emberi viszonyok megteremtésére szolgdl, mind a munkahelyen, mind az
OVODAK KULSO kapcsolataiban.

e Az Etikai Kddex a vitas etikai kérdések eldontésénél alapul szolgal, az azt elfogadd és alaird
dolgozoktél SZAMON KERHETO, melyrdl az SZMSZ is rendelkezik.

Az etikai kodex Osszedllitasanal figyelembe vettlik az érvényben |év6 torvényeket, rendelkezéseket,
allasfoglaldasokat, Magyarorszag Alaptorvényét, az Emberi Jogokrdl sz6l6 Egyezményt, az 1997 évi
XXXI.tv. A Gyermekek Védelmérdl és Gyamugyi Igazgatdsardl, a Kozalkalmazottak Jogallasardl széld
torvényt,a 2011 évi CXC.torvényt a Nemzeti Koznevelésrél, a Gyermekek Jogairdl sz6l6 Nemzetkozi
Egyezményt.

1.1. A Kédex célja:

o A kddexben rogzitett szabalyok, és szakmai kozmegegyezésen alapuld szabalyok elfogadasa,
valamint a vellik valé azonosulas erdsitse az alkalmazottak szakmai belsé Osszetartozasat,
valamennyi munkatdrsunk tarsadalmi megbecsiilését is erésitse

e Allandd elhatdrozottsag a jo kovetésére és a rossz elutasitdsa érdekében (konszenzussal
elfogadott allasfoglalas arrél, mi a,,jo” és mia ,rossz”)

e A pedagdgusok és a pedagdguspalya iranti megbecsiiltség névelése, a
Kozbizalom erdsitése

o A pedagdguskdzosség belsd Osszetartozdsanak erdsitése
e Irdny és Utmutatds, az eligazodas segitése, dnkéntességen alapulé szabdlyozds, érték és
viselkedésorientalas

1.2 Feladata:

Igazodasi pontokat nyujtson olyan helyzetekben, melyek nem szabalyozhatdék pusztan jogi
eszkozokkel.

2. A KODEX ERVENYESSEGI KORE

A Kodex érvényességi kore kiterjed az évodainkban dolgozd 6sszes alkalmazottra.
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Az Intézményi Szervezeti- M(ikbdési Szabdalyzatban a Kodexben foglaltak megerdsithet6k, bévitheték
vagy szlkithetSk. A tantestilet véleményezésével, illetve hatdlyra emelkedik az évodavezet6 végsé
beleegyezésével.

Etikai nivonkat az alabbi idézettel tudndnk megerdsiteni:

,Mar az évoddban megtanultam mindent, amit tudni érdemes. Azt, hogy hogyan éljek, mit tegyek,
mind az dvodaban tanultam meg. Az egyetemen a boélcsesség nem volt kilénosebb érték, az
évoddaban azonban anndl inkabb. ime, amit ott tanultam: Ossz meg mindent masokkal! Ne csalj a
jatékban! Ne bantsd a masikat! Mindent oda tegyél vissza, ahonnét elvetted! Rakj rendet magad
utan! Ne vedd el a masét! Kérj bocsanatot, ha valakinek fajdalmat okoztal! Evés el6tt moss kezet!
Huzd le a vécét! A frissen siilt siitemény és a hideg tej taplalé. Elj mértékkel! Mindennap tanulj,
gondolkodj, rajzolj, fess, énekelj, tdncolj, jatssz és dolgozz egy keveset! Délutanonként szundits
egyet! A nagyvilagban dvatosan kozlekedj, fogd meg a tarsad kezét és ne szakadjatok el egymastol!
Ismerd fel a csodat!”

-Robert Flughum-

3. ETIKAI NORMAK

Az intézményiinkben, 6vodankban dolgozé pedagdgusok, és nem pedagégus munkakérben
dolgozdk személyiségével, munkavégzésével, szakmai felkésziiltségével, megfelelésével 6sszefiiggd
és elvarando etikai normak:

A pedagégusok, alkalmazottak a munkakoéri leirdasuknak megfelel6en dolgoznak, a

munkaidé/munkarend pontos betartasaval.

e Felkésziilten vesznek részt, a Pedagogiai Program és egyéb intézményi dokumentumok
kidolgozdsdban, érvényesitésében.

e Az intézmény dllagat, vagyontargyainak épségét megdvjak, védik az intézménybe jard
gyermekek és dolgozdk biztonsagat, takarékoskodnak az energiaforrasokkal.

e Azintézmény érdekeit érint6 kiils6 megbizatasaikrdl tajékoztatjak az intézmény vezetdjét.

o Fellépnek az erkdlcsosséget veszélyeztet6 megnyilvanulasok, jelenségek ellen.

e Szilard vildgnézeti meggy6z6déssel, magas szintli pedagdgiai, pszicholdgiai és mddszertani
mveltséggel rendelkez6 kreativ személyiségek, akik megérték, ismerik a gyerekek
gondolkodasat és érzelem vilagat

o Tisztelik és szeretik a rdbizott gyermekeket, felel§sséget éreznek irantuk

e Taldlékonyak, humoruk van, jo helyzetfelismerd és alkalmazkoddéképességgel rendelkeznek

e Tekintélylk van, amelynek alapja a szilard jellem és a magas szint( szakmai felkésziltség

o A gyermekek jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziil6ket nem mindsitik.

e A pedagdgusok és az alkalmazottak az adott munkatertletiiknek megfelelé balesetmentes, és
esztétikus Oltozékben dolgoznak.

e Amennyiben erkolcsi sérelem éri Gket, allasfoglalasaért az intézmény etikai bizottsagahoz
fordulnak

o Betegség esetén csak abban az esetben végzik tovdbb a munkajukat, ha az a gyermekekre,

kollegdira és magdra nézve sem artalmas
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e Amennyiben politikai szerepet vallalnak, azt id6ben és térben hatarozottan elkilonitik a
nevel6i munkatol

o Egész személyiségével képes spontdn és egyéni mddon kifejezni értékrendjét, magatartdsa
kongurens, amely a szavak tettek és érzelmek egységét tikrozi.

e Legfontosabb ismérve a tolerancia és a tiirelem

o Jelent6s mérték(i onallésaggal rendelkezik, atfogd és specialis kérdéseinek felvetésében,
képviseli az dvodapedagdgusi szakteriilet etikai kérdéseit

e Betartja a pedagéguspdlya jogi és etikai normadit, torekszik sajat személyiségének
fejlesztésére, nyitott a pedagdgiai tevékenységre vonatkozo épitd kritikara

3.1. Az intézményeinkben dolgozé alkalmazottak munkahelyi, szakmai
kapcsolatainak etikai normai.

e A vezet6 és a beosztottak kapcsolatat a korrektség, targyilagossag, Gszinteség, kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.

e Az alkalmazottak sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbithatjdk az intézmények és
a szakma jo hirnevét.

e A pedagégus munkakorben foglalkoztatottak, a pedagodgiai munkat segit6 munkatdrsak a
szUl6k redlis igényeit figyelembe veszik. Kéréseit, észrevételét minden esetben tovabbitja az
arra illetékes személyeknek

e Az alkalmazotti kor tagjai kolcsondsen megbecsilik és tisztelik egymast, hatékony
munkakapcsolat kialakitasara torekednek.

e A vezet6 beosztasban dolgozdk, pedagdgusok és a segité munkatdrsak kidllnak egymasért a
szUl6k és a kiilvilag el6tt.

e Szakmai vitdjukat a targyszer(iség és a tolerancia jellemzi.

e A pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak/dajkdk, kertész, Avodatitkarok, pedagdgiai
asszisztensek az Odvoddban és sajat csoportjukban az dvodapedagdégusok altal
megfogalmazott és alkalmazott nevelési és pedagdgiai mddszerekhez igazodnak.

o Az alkalmazott elvarhatja emberi méltésdga és személyi jogainak tiszteletben tartdsat és
egyben kotelessége masokkal szemben ugyanezt gyakorolni.

e Nyilvanos szereplést csak akkor vallal, ha az intézményeket hitelesen, felkészilten tudja
képviselni, és arra engedélyt, felhatalmazast kapott az intézmény vezetGjétél

e A nevel6kozosség figyelmesen és gondoskoddssal fogadja az Uj munkatarsakat, - kilonos
tekintettel a palyakezd6kre- kezdeményezik, segitik a sikeres beilleszkedéstiket.

e A pedagodgus, a nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kolléga, mint minden ember,
tévedhet, hibazhat. A hibak megel6zésére, illetve a kijavitdsokra torekvés azonban etikai
kotelessége

e A mas nevelési- oktatasi szakemberrel vald kapcsolatot a targyilagossag, szakmai Gszinteség,
kolcsdnos bizalom jellemazi.

e Ismeri a tevékenységek szervezéséhez sziikséges mddszertani eljarasokat, az 6vodai nevelés
tartalmat meghatdrozé alap dokumentumokat, az évodai nevelés tevékenységi formak céljat,
feladatait, szerepét a gyermek személyiség fejlédésében.

e Szakszerlien fejezi ki magat szdoban és irasban, a pedagdgiai-pszicholdgiai mdodszereket,
eljarasok alkalmazasara, a tudasteriletek kozotti 6sszefliggéseket.
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3.2. A gyermekekkel valé kapcsolat etikai normai.

Intézményeink valamennyi munkatarsa a gyermekek jogait mindenkor tiszteletben tartja,
egyben erkodlcsi kotelességének tekinti e jogok betartasat és betartattatasat

Minden alkalmazott arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket kdzvetitd, elfogadd, els6sorban a
gyermek testi, szellemi, erkolcsi fejl6édését el6mozditd, 6nmegvaldsitdsat szem elétt tartd,
feltétel nélkdli szereteten alapulé magatartasdval kozeledjen a red bizott gyermekek felé.
Nem tanusitanak elutasité magatartast egyetlen gyermekkel szemben sem, és a gyermekek
kozotti rokonszenv alapjan sem tesznek kiilénbséget.

Dontéseiket a gyermekek értekeit és érdekl6dését szem el6tt tartva hozzdk meg.

A gyermekek kapcsolatdban torekednek a massag elfogaddasara, egyuttérzésre, készségek
kialakitasara-figyelmességre nevelnek.

Az erkolcsi értékek megitélésében a nevelGtestiilet egységben Iép fel, az értékeket tekintve
az intézmény nevelési programjaban foglaltaknak megfelel6en, hangsulyozottan a kévetkezé
értékekre: az ember méltdsaga, a munka tisztelete és megbecsiilése, a miiveltség, az
igazsagossag, a becsiiletesség, a josag és a szolidaritas.

Magdanéleti problémait nem viszi a gyermekek kozé.

A gyermekek értékelése sordn a pedagdgus gazdag eszkoztarat alkalmaz, tapintattal,
felel6ésen mérlegel az egyéni képességek, sajadtos korilmények és az objektiv
normarendszerének egyeztetése soran.

Akkor alkalmaz fegyelmezést, amikor szakmai szempontbdl ezt tartja a legcélravezet6bb
pedagdgiai eljarasnak.

A fegyelmezés alapja a testi és szdbeli sérelmek elkeriilése, a kozOs tevékenységeket
zavaro, valamint a sajat és masok fejl6dését gatld, rombold cselekedetek megitélése, az
intézmény nevelési programjaban foglaltaknak megfelel6en. Ezek alkalmazdsakor nem
befolyasolhatja a pedagdgust negativ érzelem.

A gyermekek bantalmazasardl, elldtatlansdgdrdl, gondozatlansagardl testi-lelki, erkolcsi
veszélyezettségérdl tapasztalataikat azonnal jelenti az évoda vezetéjének és a megbizott
gyermekvédelmi felelGsnek.

Képes minden gyermekben meglatni az értéket, és szeretettel viszonyul a gyermekhez,
megértéssel a csaladok problémaihoz

a gyermek egyéni szikségleteit figyelembe véve, olyan pedagdgiai helyzeteket teremt,
amelyek el6segitik a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis, erkolcsi fejlédését, egészséges
életmad kialakitasat.

Nem biintet, a fegyelmezés valasztasok lehet8ségébdl all, melyek végeredménye nem lehet
negativ a gyermeki jogokat figyelembe véve.

3.3. A sziil6kkel valé kapcsolat etikai normai

A pedagdgus és a szil6 kapcsolata egyenrangl személyek partneri kapcsolata, amely
egyetlen terlleten, a pedagdgia kompetenciai terliletén aszimmetrikus. Itt szaktudasa
alapjan, az dvodapedagdgus vezetd szerepe érvényesdil.

Intézményeink tiszteletben tartjdk és elfogadjak a csaldd elsédleges nevel6 hatdsat,
amennyiben ez a gyermekek biztonsagat nem veszélyezteti.

A kapcsolat alapja a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés.

A szll6kkel vald taldlkozdsok soran, és egyéb alkalmakkor kiilondsen tgyel intézményeink a
gyermekek és sziileik jé hirnevéhez fiz6d6 jogainak érvényesiilésére.

A szUl6i értekezleteken a pedagdégus az egész csoportot érinté kérdéseket, gondokat,
feladatokat tdrgyalja, hatranyosan egyik sziil6t sem kiilonboztetheti meg
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e A tudomasra jutott(csaladi életére és a gyermekekre vonatkozéan) informacidkat csak a
gyermek érdekében adhatja tovabb, olyan személyeknek, akik erre jogosultak.

e A nem pedagégus munkakérben dolgozd, de a munkat segité alkalmazottak, részletes
informdaciot nem adhatnak a gyermekrdl, az évodapedagdgushoz kell irdnyitaniuk a szil6t.

e Intézményeink munkatdrsai a szlil6k kozott nem tesznek kiilonbséget, kapcsolataik egyenldék.

o A pedagdgusok a pénzgyljtési igényeknek ellenallnak. Amennyiben intézményeink szabdlyai
ezt lehet6vé teszik, csak a szil6k teljes korl egyetértésével teszik, és pontos elszamolast
készitenek a sziil6k felé.

e A szll6k anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezik a szocidlis

segitségnyujtast
e Konszenzust hoznak nevelési felfogasukat illetéen, hogy a gyermekeket ne érjék ellentétes
hatasok

4. A titoktartas etikai normai

e Intézményeink munkatdrsainak titoktartasi kotelezettsége van minden olyan informdaciéra
vonatkozdan, amelyek az intézmény gyermekeivel és annak hozzatartozodival kapcsolatos. Az
elhangzott informdciét titokként kezeli és egylttm(ikodése a kolcsondsségre és segitd
kommunikaciéra épdl.

e A titoktartasi és szakmainak tekinthet6 informacié ataddsara vonatkozé kotelezettség kozotti
ellentmondast a pedagdgus az emberi méltdsdg tiszteletben tartdsdval, sajat etikai és
szakmai beldtasa alapjan, a konkrét esetekben hozott egyedi dontéssekkel és az dévodavezets
engedélyével oldhatja fel.

e Az informacidkat csak a gyermek érdekében tevékenyked6 személyeknek vagy
intézményeknek adhatjak at, megfelel6 koriltekintés mellett.

e Munkatarsaink a szll6k és a gyermekek jelenlétében nem nyilvanithatnak elmarasztald
véleményt, sem az évodaval, sem az 6ssze partnerrel kapcsolatban.

o Az intézmények belsé életével kapcsolatos informacidk szolgdlati titokként kezelenddk.
Illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok.

e A pedagodgusok, a pedagodgiai munkat segit6k kozotti nézeteltérések, vitak, a konfliktusok
kezelése a gyermekk6z6sség és a sziil6k kizarasaval torténik.

e A szll6kkel és a szakmai munkat segit6 munkatarsakkal valé egylttmiikédés soran, a
gyermekekrél elhangzott informaciot titokként kezeli, és egylittm(kodése a kdlcsondsségre
és a segit6 kommunikacidra épdil.

e Az interneten fellelhet6 kdzosségi oldalakat (facebook, twitter...) mindenki csak sajat maga
céljara, felelsségére hasznalhatja, ezekre az oldalakra képeket feltolteni - a személyiségi
jogok védelmében — kizardlag az adott személy belegyezésével lehet.

e Az dvodainkrdl, illetve az intézményeinken belll tortént eseményekrél, azok résztvevéirdl,
beleértve az 6sszes partnert a fent emlitett szabalyok kévetendéek.

e A sziil6k nyilatkozata alapjan, az vodak eseményeirél a honlapon lehet tajékozédni.
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5.ZARSZO

Az ETIKAI KODEX a térvényi. El&irasanak és a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en minden
intézményilinkben az alkalmazottak megkérdezésével, és beleegyezésével tortént.

Az ETIKAI KODEX érvényessége, feliilvizsgalata:

e Az alkalmazotti kor tobbségének elfogadasat kovetben kihirdetéssel 1ép életbe.
e 5 évenként, a vezets valasztast kovetd tanévben keril sor a felllvizsgalatra.

A kihirdetést kdvet6en valamennyi alkalmazottdl szamon kérhet6 a betartdsa. Az intézményeink az
Etikai Kédexben foglaltak betartasaért felelGs, ezért az etikai szempontbdl a vitas helyzetekben allast
kell foglalni.

Az dllasfoglalas a valasztott Etikai Bizottsag feladata, akik javaslatot tehetnek a vezetdség felé a
tovabbi intézkedésre, melynek szabalyozdja az SZMSZ-ben taldlhato.

Az ETIKAI BIZOTTSAG tagjai:
e A vezetdség tagjai (Ovodavezetd és a tagdvoda vezetdk)

e Minden tagévodabdl 1 f6 vodapedagdogus
e Minden tagévoddabdl 1 f6 pedagdgiai munkat segitdé alkalmazott

(Személyiket tagovodanként a vezetGség Javaslatara nevelGtestiilet nyilt szavazdssal valasztja meg.

Az etikai bizottsag megsz(inik:

e Afelllvizsgalatkor

e Atagok etikai vétsége soran

e Indokolt esetben tag/tagok lemondasa miatt
Az ETIKAI BIZOTTSAG el6tti megjelenés és egyiittm(ikddés minden alkalmazottél szamon kérhetd.
Nyilvanossdgra hozataldnak médja:

e Intézményi honlap

e Ovodatitkarnal elérhetd példany
e Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellékleteként

Az etikai kddex az SZMSZ 6nallé mellékleteként jelenik meg.

133



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zalan utca 11.

6. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az atdolgozott kédexet a nevelGtestiilet 2019. augusztus 26-an elfogadta. Az etikai kddex hatdlyba

Iépésének id6pontja 2019. augusztus 26.

Sz(il6i szervezet m.b. képviselGje Intézményvezetd

Etikai bizottsag m.b. tagja
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