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Bevezetés

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 24. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas és az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A §-a és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Pesterzsébeti
Gézenguz Ovoda alapitd okirata szerint az intézmény meghatarozott megnevezése:

Pesterzsébeti Gézengliz Ovoda meghatarozott roviditett neve: Gézengiz Ovoda meghatarozott
sz€khelye: 1202 Budapest, XX., Zalan u. 11.

A kozoktatési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

. A Szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

1.1. A szervezet és miikodési szabalyzat tartalma

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. Ezért
dokumentumaink koherensek egymassal.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

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

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol és a

e koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1uj életpalyajarol (Puétv.)
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e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrdl szold térvény végrehajtasarol
(Amr.)

o 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

e nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 370/2011.(XIL31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagodgiaiszakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrol €s a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol
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e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatasairol és
kedvezményeirdl

e Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

e A 2011. ¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1992. ¢évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol

e ¢s az ilyen adatok szabad aramladsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII 7.) PM rendelet a korményzati funkciok ¢s allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rend;jérol

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet Az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e 1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

e 2003 ¢évi CXXV. Tv. az egyenld bandsmodrol és esélyegyenldség eldmozditasarol

o 2004. évi 1.tv. a sportrél

e 2007 évi CLIL 11§ (6) Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

»  az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjeérdl

e 2011. évi CXXVIIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol
- Az intézmény hatalyos alapitd okirata
- Fenntartoi rendeletek, hatarozatok

- Nevel6testuleti hatarozatok
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- Vezet6i utasitasok

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. tdrvény 83. §-a alapjan 2023. szeptember 1-t6l

a fenntartd hagyja jova a koznevelési intézmények SZMSZ-ét.

A modositast, az SZMSZ éves feliilvizsgalata utan a fenntart6 fogadja el és hagyja jova.

Il. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valo miikkodésébol fakado- szabalyozasok

11.1. Intézmény meghatarozasa

Az allamkincstarrdl szold 2011. évi CXCV. tv. 104. § (1) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstar az alapito okirat hatalyos adatait az 4ltala vezetett torzskonyvi nyilvantartisban
szerepelteti. A nyilvantartds tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését, székhelyére és
telephelyeire, tevékenységére, szervezetére és miikodésére vonatkozo adatokat, valamint
részletezi a kdznevelési intézményre vonatkozd rendelkezéseket. A hatalyos Alapitd okirat
let6lthetd az alabbi linkrdl:

https://www.allamkincstar.gov.hu/Koltseqvetes/Torzskonyvi nyilvantartas/ktorzs
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11.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

11.2.1. A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésére all

Képviseld-testiilete

gyakorolja.

ingatlan cime | ingatlan ingatlan | vagyon feletti rendelkezés | az
helyrajzi hasznos |joga vagy a vagyon|ingatlan
szama alap- hasznalati joga funkcioja,
tertilete célja
1 |1202 Budapest,|175534 588 m? |A tulajdonjogokat | 6voda
Zalén u. 5-11. értékhatartol fiiggben az
175533 535 m?
Onkormanyzat
175535 545 m? | tulajdonaban allo
vagyonnal valo
175536 538m? |
rendelkezés szabalyair6l
2 | 1202 Budapest, | 176241 253 m? sz016 mindenkor hatalyos | 6voda
rendeletben
Lazar u. 18.
megfogalmazottak szerint
3 |1202 Budapest, |177411/1 1238 m? |a Budapest Févaros XX.|6voda
Vorosmarty u. kertilet Pesterzsébet
91. Onkormanyzatanak

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontirgyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon

hasznalhatja. Bérbeadas tekintetében az alabbiak szerint jarhat el:

Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak 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, illetéleg biztositékként felhasznalni.
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11.2.2. Belso ellenorzés

1) Az intézmény gazdalkodasara vonatkozd belsd ellendrzés megszervezéséért, az
ellendrzés rendszerének kialakitasaért, az éves belsoellendrzési munkaterv elkészitéséért a
GAMESZ a felelds. Az intézmény belso ellendrzését a GAMESZ igazgatdja altal megbizott

belsé ellendr végzi.
2) A gazdélkodasi ellendrzések litemezve torténnek.

3) Az ellendrzés tapasztalataitaz intézmény igazgatdja folyamatosan értékeli, és ennek

alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4) Az intézményben /tagévodanként/ FEUVE miikddik, melynek részletezése a mindenkori

munkatervben talalhato.

11.2.3.A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje. Az intézmény igazgatojat- A
pedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. toérvény, valamint a pedagodgusok uj
életpalydjardl szold 2023. évi LII térvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet alapjan nyilvanos palyazat utjan a keriilet 6nkorményzatanak Képviselo- testiilete
bizza meg 5 ¢évig terjedd hatdrozott idére. A jogszabaly vagy munkaltatdéi dontés alapjan
hatarozott idére adott vezetdi megbizéds vagy kinevezés lejarati idopontjat akkor is ugy kell
meghatarozni, hogy az a julius 1-jétdl augusztus 15-ig terjedd idészakra essen, ha ezaltal a
megbizas 6t évnél legfeljebb hat honappal korabban vagy késébb jarna le.

11.2.4.A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak:

Az intézmény 1gazgatodja, valamint az altala irasban meghatalmazott munkatars.

11.2.5.Az intézmény miikodése:

Az mtézmény miikodési rendjét szervezeti €¢s mitkddeési szabalyzatban kell meghatarozni. A
szervezeti és milkddési szabdlyzatot a fenntartd altal atruhazott hataskorben az Oktatési,
Kulturalis, Ifjasagi és Informatikai Bizottsag hagyja jova. Az intézményben foglalkoztatottakat
az intézmény igazgatdja a Puétv. értelmében koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a

Munka torvénykonyve alapjan alkalmazotti illetve megbizasi jogviszony keretében alkalmazza.
A miikddéshez sziikséges forrasok:

» mindenkori koltségvetési rendelet alapjan
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= sajat bevétel
= atvett pénzeszk6zok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik mindharom 6voda eldterében levd hirdetdtablan kifiiggesztve,

munkaidében, az irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.(www.gezenguzovi.hu) A

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és az egyéb intézményi szabalyzatok betartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottja szdmara kotelezo érvényu, hatarozatlan idére szol.

11.3. Ovoda logéja
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I1l. Az dvoda szervezeti felépitése, strukturaja

I11.1. Az intézmény iranyitasa

I11.1.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) - vezetdség

Munkako6zossé
g vezeto
Munkakozosség
vezetd

111.1.2. Az intézmény vezetése

Az igazgatét - palyazat tjan- a keriilet Onkorméanyzatanak KépviselStestiilete bizza
meg hatarozott idore.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs igazgatoja a vezetési
feladatok ellatasat a szervezeti miikddési szabalyzatban megfogalmazottak szerint — az
igazgato helyettesitési rendje - szerint kell ellatni.

Az 6voda igazgatdja — a hatalyos jogszabélyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak
hatirozatai alapjan -felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséeért,
takarékos gazdalkodasaért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dontési jogkorrel
rendelkezik minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly megenged.,

Jarvanyhelyzet idején az intézmény vezetése a fenntart6 altal eldirtan protokollt hataroz
meg, mely kotelezd érvényli az intézmény alkalmazotti korére, és az intézmény

partnereire. (Eljarasi és Intézkedési terv)
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111.1.3. Az intézmény képviselete

Az igazgatd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtonyilatkozatot egy személyben
jogosult adni. Az igazgatdt helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, az
igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd és az igazgatd altal irasban meghatalmazott

munkatars.

111.2. A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama
Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szolo

torvény 95. § -nak megfeleléen a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni. A
foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitdé szerv altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Paétv., az Mt. és a Kjt.rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ovodapedagdgus Nevel6 Egy¢éb alkalmazott
oktatomunkat segitd
Zalan u. 11. 6voda 916 4+1 16 3 16
Vackor Tagévoda 6 6 3+1 16 0,5 6
Gyongyszem 17 16 8+4 16 2,516
Tagovoda

Az 6voda dolgozoinak munkarendjét, az elrendelésének modjat a mindenkor hatdlyos
koznevelési torvény szabalyozza. Az O6voda alkalmazottainak munkarendje, a dolgozok

szamara jol lathato helyen van elhelyezve - a feln6tt 61t6z6ben, irodaban.

Az 6vodapedagogus munkaideje 40 6ra, melybdl a kotott munkaidejét (32 ora csoportban + 4
ora intézményen beliil) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéaban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy 6raban
(ires allas esetén 6 draban) a nevelést eldkészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara. Nkt. 62.§ (8) A kotott munkaiddn kiviil

fennmarado 4 ora intézményen kiviili munkavégzést jelent.
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szazaléka, azaz heti 26 ora lehet. A fennmarad6 id6t a gyakornoki feladataira kell forditania,

elrendelést részére nem lehet alkalmazni. Nkt. 62.§ (11)

A pedagdgus, valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban

biintet6jogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenld méltosagu személyként ¢Elhessen, ¢€s hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatranyos megkiillonboztetés, az egyenld banasmodd

kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas,
eldnyben részesités. Nem sérti az egyenld bandsmod kovetelményét az a
magatartds, intézkedés, feltétel, utasitds, vagy gyakorlat, mely mérlegelés
szerint az adott jogviszonnyal Osszefiigg, és ésszerti indoka van. Az egyenld
banasmod kovetelményét az dvoda jogviszonyok Iétesitése soran koteles
megtartani.

- Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zodésének megvalldsara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti
hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z0dése miatt.

- A pedagdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a
torvénynek megfeleléen, meghatarozottak szerint, az oktatdsi jogok

orszaggytlési biztosdhoz forduljon.

111.3. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
Az intézmény ¢€lén az igazgato all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy

igazgatasi és a munkaltatasi feladatok ellatasaért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az
intézmény vezetésének magasabb tagja, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja az

igazgatohelyettest, illetve a tagintézmény igazgatoit.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyité szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat

az igazgato gyakorolja.
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- A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:
o azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért
o az alapitd okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért
o a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢és a  gazdasdgossag

kovetelményeinekm érvényesitéséért

111.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskoroket a mellékelt munkakori leirasok
tartalmazzak, azokat a vezet6i tagok ellendrzik és tartatjak be az egyes tagintézményekben.

111.4.1. Az igazgaté feladatkore- és hataskore
= Neveldtestiilet vezetése

» Neveld- és oktatbmunka irdnyitasa, és ellendrzése.

* Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsdnak szakszerii
megszervezese.

» A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény mukodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

= Sziil6i kozosséggel vald egylittmikddés

= Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

111.4.1.1. Az igazgat6 személyi feladatainak megosztasa

Az igazgatd a pedagbgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait az igazgatohelyettessel,
tagintézmény igazgatokkal, a munkakozosség vezetdkkel, és a szakmai vezetdvel latja el.

A taniigy igazgatasi, €s munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodod
feladatokat megosztja a igazgato helyettesekkel, tagintézmény igazgatokkal.

A gazdalkodasi és ligyviteli teendOket az dvodatitkar, a gazdasagi ligyintézd kozremiikodésével
latja el.

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettesek és a tagintézmény igazgatok teljes
felelosséggel latjak el a vezetdi feladatokat. Folyamatos informacios kotelezettséggel tartoznak
az igazgat6 felé. Tavollétiik esetén irdsban intézkednek a helyettesités rendjérdl, amelyet jol
lathato helyen kifiiggesztenek.

Az igazgato és helyettesei koziil, egyikiiknek — az intézmény munkarendjében meghatarozottak
szerint (az intézmény nyitva tartasa idejére)- az intézményben kell tartdzkodnia.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.
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111.4.2. Igazgatohelyettes feladat-és hataskorok

vezetd tevékenységét az igazgatod kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

gazdasagi feladatait és hataskorét a gazdalkodasi szerv szabalyzata tartalmazza,
szervezi €s iranyitja a munkatarsak munkajat,

akadalyoztatas, helyettesités miatt ellatja az intézmény vezetését az SZMSZ-ben
foglaltak szerint.

feladat-és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakori leiras tartalmazza.

111.4.3. Tagévintézmény igazgato feladat-és hataskorok

vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi,

az igazgat6 kozvetlen munkatarsaiként az § irdnyitasaval 6nalldan latjak el feladataikat,
melyet az igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végeznek,

munkajukat azok a pedagodgiai és gazdasagi feladatok alkotjak, amelyeket a hatalyos
szabalyzatok rogzitenek, és amelyeket egyeztetés utan az igazgatdmeghataroz,
feladat-¢és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakdri leiras tartalmazza.

111.4.4. Ovodapedagégus feladat-és hataskorok

az 6vodapedagdgusok feladatat a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
az SZMSZ-ben foglaltak ¢s a munkakdri leirasok szabalyozzak,
feladat-¢és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakori leiras tartalmazza.

111.4.5. Pedagogiai asszisztensek feladat-és hataskore

a pedagogiai asszisztens alkalmazasanak elsédleges célja az Ovodapedagdgus
munkdjanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a neveld- oktatomunka hatékonysaga fokozodik,

kozvetlen segitséget nyujt: az  d6vodapedagogus neveld-oktatdomunkajanak
szervezéséhez, a gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez,

eldkesziti a tevékenységekhez sziikséges foglalkozasi eszkdzoket, segit a rendben
tartasaban,

ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat,
részt vesz az 6vodai iinnepélyek, rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban,

kiilonos gondot fordit a kiemelt banasmodot igényld gyermekek ellatasara €s segitésére,
az es¢lyegyenldség biztositasara,

segit a kiranduldsok, szabadidds, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

A hatalyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

feladat-és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakori leirds tartalmazza.
Munkarendjiiket az igazgatohelyettes €és a tagintézmény igazgatd késziti el és
koordinalja havi litemezéssel.
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111.4.6. Dajkak feladat-és hataskore

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egészséges ovodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérés¢hez,

az 6vodapedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban,

az 6voda épiiletének rendszeres, €s folyamatos tisztantartasaban,

elvégzi az igazgato altal munkakorébe utalt feladatokat,

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

feladat-és hataskoreiket az SZMSZ és a mellékelt munkakori leiras tartalmazza.
Munkarendjiiket az igazgatohelyettes és a tagintézmény igazgatd késziti el és
koordinalja havi iitemezéssel.

111.4.7. Logopédus, fejlesztépedagogus, pszichologus, utazé szakemberek,
gyogypedagogus

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagodgiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megeldzo vizsgalatok végzése

szakvélemények készitése

111.4.8. Ovodatitkar és gazdasagi iigyintézé feladat-és hataskore

Az 6vodéaban az adminisztracios, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa,
fegyelmi, és anyagi feleldsséggel tartozik, pénzkezeld,

titoktartasra kotelezett dolgozo,

munkdjat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelelden végzi.

Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el, és sziikség
szerint modosit.

Az intézménybe érkez0 iratok atvételére az igazgato, a igazgatdhelyettes, tagintézmény
igazgatod és az dvodatitkar jogosult.

A sziil6i szervezet, dolgozo részére érkezd iratokat bontatlanul kell 4tadni a jogosultnak.

Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést.
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Az intézmény részére érkezé iratokat csak az oOvoda igazgatdja, helyettese, a
tagintézmény igazgato és az dvodatitkar, gazdasagi tigyintézo jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az
iratot, az igazgat6 altal megjelolt hataridével. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg
az iktatastol szamitott 30 napot. A hataridé betartasanak figyelemmel kisérése az
igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd €és az 6vodatitkar feleldssége.

111.4.9. Egyéb iigyintézé feladat-és hataskore

Az 6vodaban az adminisztracios, iigyviteli feladatok ellatasa.
Fegyelmi felelésséggel tartozik.

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

Munk4jat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen végzi.

Az intézmény részére érkezO iratokat csak az Ovoda igazgatdjea, helyettese, a
tagintézmény igazgato és az ovodatitkar, gazdasagi ligyintéz6 jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kdvet6en az elintézésért felelés kapja meg az
iratot, az igazgato altal megjelolt hataridovel. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg
az iktatastol szamitott 30 napot. A hatdridé betartisanak figyelemmel kisérése a
igazgatohelyettes, tagbdintézmény igazgatd és az 6vodatitkar felelossége.

Ellatja a postazasi feladatokat.

111.4.10. Kertész-karbantarto feladat-és hataskore

Az 6voda parkjanak folyamatos gondozasa,
az ovoda belso karbantartasa,
jatszoeszkozok karbantartdsa (szabalyzat alapjan),

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

111.4.11. Konyhai alkalmazottak feladat-és hataskore

A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirdsa alapjan,
az 6voda konyhdajanak rendben tartdsa HACCP elirasok alapjan,
csoportos dajka hianyzasa esetén helyettesit a csoportban,

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

111.5. Belso kontroll rendszer

111.5.1. Az intézmény belso ellendrzése

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének legfontosabb feladata, az 6vodaban foly6 pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak ellenérzése, a neveld-oktatd munka mindségének szabalyokkal
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valé Osszhangjanak megallapitdsa a Puétv., a Puétv. végrehajtasi rendelete eldirdsainak
figyelembevételével.

Az ellendrzési tervet a helyettesek, a tagintézmény igazgatd és a szakmai munkakozosségek
Jjavaslatai alapjan, az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza, az ellenOrzés teriileteit, modszerét, és titemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo rendkiviili ellendrzésrol, az igazgatd dont.

111.5.2. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

- szdbeli beszamoltatas,

- frasbeli beszamoltatas,

- értekezletekre valo felkésziilés

- dokumentaciok ellenérzése

- értekezleteken valo aktivitas,

- csoportlatogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
- a bels6 onértékelés elvégzése

- kérddivek, interjuk.

Az ellendrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

Az egyes nevelési évekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az 6vodai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv. A belsé ellendrzési terv intézményi Szintl elkészitéséért
az igazgato a felel0s.

A telephelyek bels6 ellendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhazott hataskorok
alapjan — az igazgatohelyettesek feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje
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Az Kit A vezet6i ellenérzés Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
ellendrzést ellendriz? szervezeti formaja és
végzo vezetd idépontja
igazgatd | munkakd | operativ - a nevelOtestiilet a munkakdzosség
z0sség- | megbeszélések, munkatervében altal elért
vezetd vezetdi értekezletek, | foglaltak teljesitése eredmények,
irasbeli beszdmol6 a| - a munkak6zosség munka- | a jovobeni feladatok
munkakozdsség ¢s feladattervében kitlizott | kijelolése és a
munkajarol, a feladatok megvalositasanak | végrehajtasuk
munkak6z0sség mérhetd eredményei a munkakozosség
feladatainak - a hataridok betartasa tagjainak
végrehajtasarol; - a feladatok visszajelzése
interja végrehajtasaért felelds
idépont személyek munkavégzése,
meghatarozasat az | munkdjuk koordinalasa és
éves munkaterv segitése
szabalyozza
igazgatdo | pedagdg | foglalkozaslatogatas| - a pedagdgus munkakori | a feladatok
us , leirasaban foglaltak végzésének
megbeszélés, teljesitése eredményessége, az
munkaértekezletek | - a foglalkozas pontos, anyag hatékony
foglalkozasi tervnek megtanitasa, a
idépont megfeleld, pedagdgiailag és| tudasanyag
meghatdrozasat az | modszertanilag szakszeri | alkalmazhato
éves munkaterv megtartdsa tudéssa alakitésa,
szabalyozza - a pedagbgus melynek
felkésziiltsége sikeressége a
- a foglalkozas felépités és | gyermekek elért
szervezés tudatossaga €s eredményeiben
megvaldsitasa mérhetd

- foglalkozés neveld-oktatod
funkcidjanak érvényesiilése
- a hazirend eldirasainak a
foglalkozason valo
érvényesiilése, illetve
betartatasa
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igazgato- pedagdg | foglalkozaslatoga| - a pedagdgus a pedagogus nevelo-
helyettes, us tas, megbesz¢€lés, | munkakori oktatd
tagintézmény adminisztracié | kotelességeinek tevékenységének
igazgatd ellendrzése teljesitése mérhetd
a foglalkozas eredményessége
tervezése, szervezeése,
idépont felépitése, a feladatok
meghatarozasat | végrehajtésa,
az éves| ellendrzése
munkaterv - pedagogus
szabalyozza felkésziiltsége
- a pedagogus
adminisztracidja
- a csoportban dolgozé
két pedagogus
egylittmiikddése és mas
érintett szakemberekkel
val6 egylittmikodése
- a foglalkozas
neveldoktato
funkciojanak
érvényesiilése
munkakozoss | pedagdg | foglalkozéslatoga| - a  foglalkozas A gyermekek altal
¢g-  vezetd, | US tas, megbeszElés | értékelése elért mérhetd
igazgatohelye - a foglalkozés célja eredmények, a
ttes, és tartalma fejlodés értekelése,
tagintézmény - a foglalkozason korabbi
igazgatd alkalmazott nevelési- tapasztalatok
tanitdsi moddszerek beépitése
1d6épont (szemléltetés,
meghatarozasat | differencialés)
az éves| - a  foglalkozas
munkaterv felépitése és
szabalyozza szervezése
- a gyermekek
munkéja és
magatartasa - a
neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa
- a gyermekek értékelése
- eredmények,
kovetkeztetések

24




Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda

Budapest, 1202

Zalan utca 11.

levonasa, ujabb
célkitlizések
igazgato- alkalmaz |a gyermekekkel| - modszerek, A feladatok
helyettes, ottak valo - eszkOzok, elvégzésének
tagintézmény kapcsolattartas - banasmod eredménye,
igazgato mindsége; mindsége
1d6épont
meghatarozasat
az éves
munkaterv
szabalyozza

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagogusok:

- az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel;

- a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban

torténd kozremuikodés;

- a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel;

- a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

- egy¢b tevékenységek.

111.5.3. Az intézményi belso ellendrzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési feladatai

Folyamatos ellenérzés teriiletei:

- a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozasvezetés stb.);

- a gyermekekkel vald kapcsolattartas;

- a sziilékkel valo kapcsolattartas;

- a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

- a csoportszobdk €s egyéb Iétesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az igazgatosag altalanos ellendrzési feladatai
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, és ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten, a fenntart6tol kell ahhoz segitséget kérni.

Az igazgatosag egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre is:

- figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo terlileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget
tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban
eloirt kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a munkafolyamatokba épitett ellendrzési
rend modositasarol, kiegészitésérol;

- a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elésegitésére;

- az igazgatohelyettesek feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a
nevel6-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
1gazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgatohelyettesek ellenérzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
- a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd ellendrzési feladatok

- az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasa,
betartatasa

- az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetése

- a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

- az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladas;

- a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességének ellendrzése;

- a pedagdgus ligyelet pontossaganak, a feladatok ellatdsanak az ellendrzése;

- a foglalkozason kiviili tevékenységek;
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- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka;

- a munkafegyelem, az esetleges intézményi tulajdont karositdo események.

111.5.4. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eld6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
- a kollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

- munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
- az esetleges hibak korrigélésa, a pozitivumok megerdsitése;

- a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

111.5.4.1. A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Szolgaltasson informaciot az intézmény felelds vezetdi szamara az intézményben folyo neveld
- oktaté munka tartalmarol, és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segitd iranymutatas, az egyiittgondolkodas
¢és az 0sztonzes.

Segitse az igazgatdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény toérvényes, belso utasitadsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos Ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziiloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
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Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
- munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,

- a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
- spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

111.5.4.2. Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran:
- a pedagogusok ¢€s a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme

- a nevelémunkadhoz kapcsol6dé adminisztracidé pontossaga

- a terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

- az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
- a nevelémunka szinvonala, eredményessége

- a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

- elozetes felkésziilés, tervezés, reflexiod

- felépités és szervezés

- az alkalmazott médszerek

- a gyermekek tevékenysége €és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
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- az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége
- a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

- az intézményi elvarasoknak val6é megfelelés.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv és az intézmény dnértékelési programja hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelOs.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

111.5.4.3. RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
» [gazgato

» [gazgatohelyettesek, tagintézmény igazgatok
» Szakmai munkak6zosség vezetoi

» Sziil6i Szervezet

= Fenntartod

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil az
igazgatd éves munkaterve alapjan. Az igazgatd az ellendrzés tapasztalatait irdsban rogziti,
melyet ismertet az alkalmazottal. A jegyz6konyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott onértékelési program alapjan folyik,
a kdzpontilag meghatarozott ciklikussagnak megfelelden. A neveldtestiileti évzaro értekezleten
az igazgatod értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevelbtestiilettel az ellendrzés Aaltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhaszndlva késziti el az 6voda
kovetkezd évi munkatervét.

I11.5.5. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellato Szolgalata (GAMESZ) bels6
ellendre latja el.

Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.
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A belso ellendrzés célja:

- biztositsa az 6voda igazgatoja szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményektol vald eltérést, szabdlytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és mukodtetéséért az igazgatd a
felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.
https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Tartalma:

- belsd kontrollrendszer

- ellendrzési nyomvonal

- szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
- valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

- informacids és kommunikacids rendszer €s monitoring

Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az

intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettesek
- Tagintézmény igazgatok
- Ovodatitkéar
- Gazdasagi ligyintézo

A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6nalld szabalyzat tartalmazza.
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IV. Az 6voda miikodésésre vonatkozo szabalyok, munkarend

IV.1. A gyermekek felvétele
A gyermeket elsésorban abba az dvodaba kell felvenni, vagy atvenni melynek korzetében lakik,

vagy amelynek korzetében sziiléje dolgozik. Az 6vodaba vald felvétel, atvétel jelentkezés
alapjan torténik. A gyermek felvételérodl, atvételérdl az igazgatd hataroz a torvényi eldirdsok

betartasaval.

A gyermekek csoportba vald beosztasardl - a sziilok és pedagogusok véleményének kikérése
utan koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb koriilmények figyelembe vételével - az igazgatd

dont.

A csoportok Osszetételének megallapitasat mindenkor a gyermekek jelentkezése hatarozza

meg, figyelembe véve a szakmai ellathatésag legoptimalisabb megvaldsitasat.

Az 6voda - 3 éves kortol (2,5 éves kortol), az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig,
az adott nevelési évben legfeljebb 8 éves korig - a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan

- vehetd igénybe.

Jarvanyhelyzet idején a mindenkori protokollt figyelembevéve, az online beiratkozas

hasznalatat megteremt;jiik.

IV.1.1. A 3 éves kortol kotelezé 6vodakotelezettség

A 2011. évi CXC. torvény eldirasa szerint:

»3. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életéveét
betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy draban 6vodai foglalkozason vesz

részt.
Sajatos nevelési igényii gyermek esetében:

Ovodaba l1épéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és a sziilének az 6voda rendelkezésére kell

bocsatania a kovetkezé dokumentumokat:
= szakértdi véleményt,
= orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatarol sz616 igazolasokat,

*  megeldz6 pszichologiai, gydgypedagdgiai véleményeket, vizsgalati eredményeket,
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= sziikséges gyogyszerekrdl szo16 orvosi igazolast.
Az ovodai felvétel feltétele:
= kozosségbe illeszthetdség,

= segédeszkOzzel vagy a nélkiil torténd helyvaltoztatas, illetve, megtanithatosdganak

lehetdsége,
= alapfoku 6nkiszolgalasi szint megtanithatdsadganak jelei,
= az esetlegesen tarsuld fogyatékossag enyhe mértéke.

A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszdmanak meghatarozasa, az dvodai

csoportlétszam maximalisan 25 (26) {6, atlaglétszam 20 fo.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
= 3 gyermeket egy masik dvodaba atvették,

» illetve ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik (a jogutdd nélkiili megsziinés esetén
a fenntartonak meg kell jeldlnie azt az 6vodat, amelybe kérhetik a sziildk a gyermekeik
felvételét, ebben az intézményben a felvételi kérelmet csak helyhiany miatt lehet

elutasitani),
= OH sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara,

= A szild felszolitasra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziild kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat

kovetden az igazgatd hatdrozatanak jogerdre emelkedését kovetden),
» A gyermeket felvették az iskolaba,

= A gyermeket nem vették fel iskoldba annak a nevelési évnek az utols6 napjan, amelyben

a 8. életévét betolti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatdsag intézkedésére vette fel az dvoda, vagy a gyermek

ovodai nevelése kotelezd, nem sziintethetd meg az 6vodai elhelyezése.
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Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet hidnyzik igazolatlanul, az igazgato - a
gyermekvédelemi €s gyamiigyi feladat és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/ 2006. (XII. 23) Korm. rendelettel 6sszhangban -
értesiti err6l a lakohely, vagy tényleges tartozkodasi hely szerint illetékes szabalysértési

hat6sagot, valamint a gyermekjoléti szolgalatot.

IV.2. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valo tartézkodasanak rendje
A torvényi eldirdsoknak megfeleléen az 6voda pedagogiai programja meghatarozza az 6voda

nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
pedagogiai tevékenységeket. Tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagogus egyiittmiikodésének
formait, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenlOségét

szolgélo intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozésra, felzarkoztatasra

vonatkoz6 irdnyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlddésének
eldsegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egylittmiikodeés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, timogatjak a sziiloket, illetve szolgéltatasokat biztositanak a

céljaink elérésére.

A pedagdgiai program az 6vodas koru gyermek életkori sajatossadgainak ¢€s fejlettségi szintjének
megfeleléen a hagyomanyok é&polasat a Kompetencia Alapti Ovodai nevelési Program

elemeinek gyakorlati alkalmazasat teszi lehetové.

A pedagogiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat. A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet
szervezeését és a helyettesitéseket az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak. Az
ovoda sajatos nevelésli gyermek nevelését is ellatja, ezért a felvételi és mulasztasi naploban fel
kell tiintetni a szakvéleményt kidllito Szakértdi Bizottsdg nevét, cimét és a szakvélemény

szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat idOpontjat.
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IV.2.1. Az 6voda munkarendje
Az intézmény munkaterve hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét, a Belligyminisztérium

rendeletének figyelembevételével.

A nevelési év két részbdl all:
= Szeptember 1-t6l augusztus 31-ig szorgalmi idé.
» Junius 15-t6] augusztus 31-ig nyari 6vodai €let.

A nyari zéarés idOtartamardl a sziilok minden év februar 15-ig hirdetés utjan a faligjsagon, ill. a

honlapon értesitést kapnak.
A zérva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket, a tagintézményben kell elhelyezni.
Az 6voda egy nevelési évben max. 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe.

A nevelés nélkiilli munkanapok pontos datumat a munkaterv tartalmazza, errél a sziilok a

faliujsdgon és a honlapon értesitést kapnak.
Ez id6 alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik.
A nevelés nélkiili napokrdl 7 nappal a zarva tartdst megeldzden a sziilok értesitést kapnak.

A jegyz6 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén — jarvany, természeti
csapas — a telepiilésen miitkodo nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet

el.

Az linnepekhez kapcsolddd6 munkanapok ¢€s pihendnapok a toérvényi rendelkezések alapjan

kertilnek meghatarozasra.

IV.2.2. A miikédés, ezen beliil a gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétf6tdl-péntekig) tizemel.

Nyitvatartas: 6.00. oratol 17.30, illetve 18.00 oraig, lépcsézetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik, 109/2014.(I1X.15.) sz. OKSKB
hatérozat alapjan. Melyet a sziil6k felmérése alapjan minden év szeptember 1-én hatarozunk

meg.

Az 6vodéaban minden csoportban a gyermekekkel 6vodapedagdgus foglalkozik.
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Intézményilinkben heti véltasban dolgoznak az 6vodapedagoégusok. Az {ligyeleti rendszer
csoporonkénti beosztasban valdésul meg, melyet a munkaidé nyilvantartasban lehet

nyomonkovetni.
Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.

Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zaras elott 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és

tajékoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket a nyari zaras alatt fogado 6vodarol.

Az 6voda nyitva tartasa: 6.00 — 17.30-ig, illetve 18.00-ig
Ugyelet reggel: 6. 00-tol , 7. 00, 7.30-ig
Délutan: 16.30, 17. 00-tol, 17.30-ig

IV.3. Az igazgatok intézményben valo benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Benntartozkodas rendje

Hétfo: — Szakmai vezetd
Szerda: — Gyongyszem Tagintézmény Igazgato
Csiitortok: ~ — Vackor Tagintézmény Igazgatd

— Zalan u. 6voda — Igazgatohelyettes
A kapcsolattartas eldre egyeztetett iddpontban torténik.

Az igazgato benntartdzkodasanak felosztasa:

Hétf6: Zalan Ovoda
Kedd: Gyongyszem Tagovoda
Szerda: Zalan Ovoda

Csiitortok: ~ Vackor Tagdvoda
Péntek: Gyongyszem Tagovoda
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A sziilokkel valo kapcsolattartas eldre egyeztetett iddpontban torténik.
Bdvebb feladat a munkakori leirdsokban talalhato.

1V.3.1. Helyettesités rendeje
Az igazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes, mint altalanos helyettes

latja el mindharom 6vodara vonatkozoan teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve az igazgaté kizarolagos hataskorébe

tartoznak.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor, kivéve, ha a fenntart6 masként
intézkedik. Az lgazgatOhelyettes és a Tagintézmény-igazgatok alairasi jogkorrel rendelkeznek

a vezet0 tajékoztatasa mellett.
Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az igazgato és helyettesek, a tagintézmény-igazgatok egyideji tavolléte esetén a helyettesitést
ovodapedagogus latja el az igazgatd altal adott megbizas alapjan. Intézkedési jogkore
mindharom o6vodara vonatkozdan, az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
biztositdsdval 0sszefliggd, csak az azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki. Aldirasi

jogosultsagat csak kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

A vezetdség tagjai valtomiiszakban dolgoznak, mellyel biztositjuk benntartozkodasukat az

intézmények nyitvatartdsa alatt.

IV.4. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégézés altalanos szabalyai
e Az oOvoda nyitva tartasanak idején, az igazgatonak, vagy a helyetteseknek vagy a

tagintézmény igazgatonak az 6vodaban kell tartdzkodnia.

e A vezeték benntartozkoddsan kiviili idében, a helyettesitési rend szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatdsa.

e A munkéba érkezést, tavozast a dolgozdk a jelenléti iven vezetik és aldirasukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgal6 okiratokat munkaba Iépéskor az igazgatonak
vagy helyettesének kell leadni.

e A dolgozdé munkaba vald akadalyoztatasat a lehetd legrévidebb idében koteles a

vezetonek jelenteni, betegallomany esetén a titkarsagnak is jelezni kell a tavollétet.
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e Munkaiddben a dolgozo csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tavozasi nyilvantartdsban rogzit. A vezetd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

e Az ovodapedagogus hidnyzdsa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo
pedagdgus latja el a tavollevo helyettesitését - heti 4 ora, iires allas esetén maximum 6
ora — elrendelheté munkavégzést figyelembe véve.

e A munkavégzés teljesitése az igazgat6 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori
leirasban leirtak szerint torténik.

e A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

e A dolgoz6é munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

¢ Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all
fenn, nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

IV.5. Az 6voda dolgozoi, szervezeti kultiura
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Az igazgatd mellett 1 {6 gazdasagi ligyintézé és 1 10 titkarnd segiti az 6voda miikodtetésével
kapcsolatos teenddket. A székhelyen 1 {6 igazgatdhelyettes, a tagintézményekben 1-1 {6
tagintézmény igazgatd latja el a napi szervezési feladatokat. A statisztikai adatokat 6k nyu;jtjak
az igazgato részére.

A szakmai feladatokat 1 {6 altalanos helyettes, szakmai vezetd latja el.

IV.5.1 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
A BECS tagjai meghatarozzak a taniigyi nyilvantartasok vezetésének rendjét, valamint azt,

hogy kinek mi az adminisztracidval kapcsolatos kotelezettsége.

Az 6voda élén az igazgato all, vezetéi munkdjat egyszemélyi feleldsséggel, helyettesekkel, a
tagintézmény igazgatokkal és megbizottak kozremiikodésével végzi. Munkaidejét a
igazgatohelyettesekkel, tagintézmény igazgatokkal 6sszehangoltan a meghatarozott munkarend
szerint latja el. Az igazgatd a kotelezd oraszdm ¢€s a teljes munkaidd kozotti idoben latja el a
vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.
/A vezet6k jogkorét a munkakori leiras tartalmazza/
A vezetdség kapcsolattartasa folyamatos. A sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak
megfeleld rendszerességgel, de legalabb heti egy alkalommal megbeszélést tartanak. A
vezetdséget havonta legaldbb egyszer 0Ossze kell hivni. Az Osszehivasrdl az igazgato
gondoskodik.
A megbeszélésekre a targyalt napirend fiiggvényében meg kell hivni:

e a Szakmai Munkako6zosségek vezetdit,

e a Sziil61 Szervezet képviseldjét.

A nevelGtestiilet tagjai az adott intézményben 1€év6 vezetd ala tartoznak. Az 6 beosztasukat,
munkavégzésiiket az adott intézményben 1€v6 vezetdk, az intézményvezetovel valo egyeztetés

utan osztja be és koordinalja.

1V.5.2.Igazgaté megbizasa, feladatkore, kiadmanyozas rendje
Az intézmény élén az igazgatd 4ll, akinek egyszemélyi felel6ssége a munkaltatoi jogkor

gyakorlasa. Magasabb vezetOnek mindsiil a torvényi eldirasoknak megfelelden.
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Feladatai megosztasanak személyi feltételei

Igazgatohelyettes 2 f6
Tagintézmény igazgatdkkal 2 6

Munkak6zosség vezetok 2 6

Az igazgato felel

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért, a pedagogiai program feladatainak megvalositasaért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért,

a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv

elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
az 6voda ellendrzési, intézményfejlesztési rendszerének mitkodéséért,

az intézményi fejlesztési terv elkészitéséért.

Az igazgaté megbizasa, feladatkore

Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése,

havonta egy igazgatoi értekezletet tart: egyszeriisitett formdban 2 helyettesnek, 2
tagintézmény igazgatoknak/ kibdvitett formaban /a munkak6zosségi vezetOknek és a
BECS tagjainak/

a dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése,
a neveld és pedagodgiai munka irdnyitasa, és ellendrzése,

a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld ¢€s oktatomunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

a munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzések,
teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

a pedagdgusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolddd tevékenységek ellatasa — KIR

rendszerbe bejelentés, mindsitdvizsga ¢s mindsitési eljaras megszervezeése,
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* a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkddéséhez sziikséges
személyi —¢€s targyi feltételek biztositasa,

» a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel (SZSZ) torténd
egylttmiikddés,

= kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,

» az intézmény milkkdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valdé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

» az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete, azon Ilehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat,

» ¢vodai linnepélyek, megemlékezések méltdo megszervezése,
* ajogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt —€s 4t nem ruhdzhat6 — feladatok ellatasa,

» a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodé oOvodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitasa,

» az SZMSZ, Hézirend, ¢és a Pedagogiai Program, egyéb szabalyzatok elkészitése, a
sziikséges modositasok elvégzése, hatalyba helyezése,

» az O6voda intézményfejlesztési programjanak miikddtetése, mely tartalmazza az
intézmény miikodésének hosszatdvra szolo elveit, és a megvaldsitasat szolgalo
feladatokat. Meghatarozza az intézmény mitkodésének folyamatat, ennek keretei kozott
a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

»= a belsé kontrollrendszer létrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartdsért
felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan,

= munkatervben elkésziti a /neveldtestiilettel egyetértve/ révid /1 éves/ €s hossza tavu /5
éves/ belsd tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Kiadmanyozas rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozési joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadméanyozési jog
jogosultja az 6voda igazgatdja.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat datruhazhatja, az atruhazott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato. A kiadményozasi jog atruhézéasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az igazgato kiilon
utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetonek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében
= Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

= A helyi Onkormanyzatot érinté, az intézmény nevében kiadott leveleket.
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A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat.

A munkaltatéi, kotelezettség vallalasi €s utalvanyozasijogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait.

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat.
Az eldiranyzat eldiranyzat modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgatéhelyettes kiadmanyozza

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el0készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben azok kiadmanyozéasat a vezeté nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

IV.5.3. Kapcsolattartas rendje, vezetk kozotti feladatmegosztas, helyettesités

Az igazgatd kozvetlen munkatarsaiként, az igazgatohelyettesek és tagintézmény igazgatokkal
az igazgat6 iranyitasaval onalloan latjak el feladataikat, melyet az igazgato tavollétében teljes
feleldsséggel végeznek. Munkdjukat azok a pedagodgiai és gazdasagi feladatok alkotjak,
amelyeket a hatalyos szabalyzatok rogzitenek és amelyeket egyeztetés utdn az igazgato
meghatéroz.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a igazgatdhelyettes, altalanos
helyettes latja el mindharom Ovodara vonatkozoan, teljes felelosséggel. Kivételt
képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masként intézkedik. Az igazgatohelyettes és a tagintézmény igazgato alairasi jogkorrel
rendelkezik a vezetd tajékoztatdsa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az igazgatd ¢és helyettes, tagintézmény igazgatd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést 6vodapedagdgus latja el az dvoda igazgatodja altal adott megbizas alapjan.
Intézkedési jogkdre mindkét O6vodara vonatkozoan, az intézmény milkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megoldéasaval osszefliggd, csak az azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. Alairasi jogosultsagat csak kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.
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o A vezetOség tagjai valtomiiszakban dolgoznak, mellyel biztositjuk benntartozkodasukat
az intézmények nyitvatartasa alatt.

IV.5.4. Az igazgatohelyettesek vagy tagintézmény igazgatok feladatkore

IVV.5.4.1. Igazgatohelyettes

Az 6vodaban a 2 f6 vezetd helyettes magasabb vezetdnek mindsiil a torvényi eldirasok
figyelembevételével, palyazat Gtjan a munkaltatd bizza meg hatdrozott idore. Feladatai
ellatasara érakedvezmény €s potlék illeti meg.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén ellatja az egész 6vodara vonatkozdan a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Pedagogiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a pedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, és a kertész
— karbantart6 munkajat.

Ellatja az intézmény szakmai vezetését az igazgatd mellett.
Az igazgaté/ tagintézmény igazgato felelos
* A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséert,
® anapi operativ munka szervezéséért,
= aszabadsagolasi terv elkészitéséért,
» aziinnepek, rendezvények 6vodai szintll szervezeési teenddiért,
= aszakmai tovabbképzések szervezéséért,
= aszakmai munkakzosségek segitéséért,

» akiils6 kapcsolattartas rendjéért és annak ellatasaért a tagintézmény igazgatdja vagy a
reszortfelelds felel.

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

IV.5.4.2. Tagintézmény igazgato

Az 6vodanak 2 tagévoddja van, 2 f6 tagintézmény igazgatd dolgozik. Magasabb vezetOnek
mindsil a térvényi eldirdsok figyelembevételével, palyazat Gtjan a munkaltatd bizza meg
hatdrozott 1iddre. Feladatai ellatasara oOrakedvezmény ¢és poétlék illeti meg. Vezetdi
tevékenységét onalldéan végzi, napi kapcsolatot tart fent a vezetdvel, az azonnali dontést nem
igényld kérdésekben hetente beszamolasi kotelezettsége van a vezetd felé. Szervezi és iranyitja
atagovodaban folyd munkéat. Havonta jelentési, félévente irasos beszamoloi kotelezettsége van.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza. Pedagdgiai, nevelési
teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban. Kozvetleniil
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szervezi és iranyitja a pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak, és a kertész — karbantarto
munkajat.

A tagintézmény igazgaté felelds

IV.5.5.

IV.5.6.

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

a napi operativ munka szervezéséért,

a szabadsagolasi terv elkészitéséért,

az linnepek, rendezvények tagdvoda szintli szervezési teenddiért,
a szakmai munkakozosségek segitéséért,

a leltar kezeléséért

Ovodaszék, sziil6i munkakozosség, SZMSZ-t véleményezé sziiléi szerv

Az dvodaban Sziil6i Szervezet miikodik.

Vezetdjével az igazgatd, a csoport szintli Sziiléi Szervezet képviseldivel az
ovodapedagdgus, az ezt meghalad6d tligyekben a helyettes, tagintézmény igazgato
tartanak kapcsolatot.

Az ovodai Sziil6i Szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az igazgatotdl, az e korben torténd ligy targyaldsandl képviseldje
targyalasi joggal részt vehet a nevel6testiilet iilésén.

Az 6vodai pedagogiai program megvalositasat eldsegitd szervezett, ovodan kiviili
tevékenységekhez az 6vodaszék, Sziiléi Szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe
tartoz6 program megvaldsitdsanal nem léphet tul. Az d6voda igazgatdja a Sziildi
Szervezet vezetdit, felévenként tajékoztatja, az 6vodaban folyd neveldmunkardl, és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol online vagy személyes talalkozo formajaban.

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

A Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartds a jarvanyhelyzet idején az aktualis
protokollnak megfeleléen modosul.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd a Sziil6i Szervezet vezetOit, félévenként tdjékoztatja, az dSvodaban folyo
nevelémunkardl, és a gyermekeket érintd kérdésekrdl online vagy személyes taldlkozod
formajaban.

A mindenkori csoportos 6vodapedagogusok folyamatos kapcsolatot tartanak fent a
megvalaszott dvodaszéki tagokkal, sziiloi értekezlete, fogadoordk, online kapcsolattartéas
forméajaban.
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IV.5.7. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi munkatarsanak
kozossége, az intézmény legfontosabb tanacskozo ésdontéshozo szerve.

Véleményezo6 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Dontéseit egyszerli szotobbséggel
hozza.

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

Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a neveldtestiileti
értekezlet foglalkozik. Az aldbbi allando értekezleteket tartja:

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

= Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

* A nevel6testiileti értekezleten jegyzokonyvet kell, vezetni. A jegyzokonyvet, az
értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyvvezetd és két pedagogus hitelesiti.

= Az ¢értekezleteken elhangzottakrol a testiilet egyetértésével, hang,- vided felvétel is
késziilhet.

* A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd vagy megbizottja késziti eld. A neveld-
testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Programjat, az SZMSZ-t,
a Hazirendjét, Etikai kodexét, a munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyuld
atfogo, elemzd beszamolokat, az SZMSZ jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

* A munkak6zdsség-vezetd a neveldtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkak6zosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkakozOsség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat
miikddési teriiletére vonatkozd értékelést €s az intézmény munkéjat atfogd éves
elemzést.

* A neveldtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld dvodaszéket, Sziildi Munkakozosségi Szervezet
képviseldjét meg kell hivni.

» Ha aneveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatod szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati forméban kell megszdvegezni.

A nevelési - oktatasi intézmény neveldtestiilete dont

A foglalkozasi, illetve pedagodgiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak
megtagadéasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol,

tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkakozosségekre — mindezt
feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitése, vagy eldontése céljabol,

az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a foglalkoztatasi, a pedagogiai program, valamint az SZMSZ elfogadasanal,
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az éves munkaterv elfogadasarol.

Nevelotestiilet bels6é rendezvényei

Nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek,
tapasztalatcserék,

szakmai napok szervezése,

szakmai tovabbképzés szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol,

gyakornok, palyakezdd, ujonnan belépd kolléga segitése.

A vezet6ség tagjai

e igazgato,

helyettesek,

tagintézmény igazgato,

szakmai vezetd

Kibdvitett vezetdség tagja: vezetdség + munkakdzosség vezetok

A neveldtestiilet tagjai

e Ovodapedagogusok,
dajkak,

pedagdgiai asszisztensek,
konyhasok,
kertész-karbantartok
ovodatitkarok

gazdasagi ligyintézo

Alkalmazas feltétele

az ovodaban az alapfeladathoz kapcsolodd munkakor palyazat utjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabalyban eldirtak betartasaval torténik.

IV.5.8. Ovodapedagogusok

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eldirt, és a munkakori
leirasban részletezett feladatait a torvényi eldirasok figyelembevételével a legnagyobb
szaktudassal lassa el.

Pedagdgiai munkajanak elvégzésére iranyt ad az Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC torvény, 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaro, a Pedagogiai Program és az éves Munkaterv.

Az oOvodapedagogusok eldmeneteli €s illetményrendszerét a Puétv. és a Puétv.
végrehajtasi rendelete szabalyozza
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IV.5.9. Pedagogiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens alkalmazasanak elsddleges célja az Ovodapedagdgus
munkajanak segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme a neveld- oktatdmunka hatékonysaga fokozodik,

kozvetlen segitséget nyujt: az  6vodapedagogus neveld-oktatdomunkajanak
szervezéséhez, a gyermekcsoport 0vodan kiviili programjainak kiséréséhez,

elokésziti a tevékenységekhez sziikséges foglalkozasi eszkozoket, segit a rendben
tartasaban,

ellatja a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat,

részt vesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban,
kiilonos gondot fordit a kiemelt banasmodot igényld gyermekek ellatasara és segitésére,
az esé¢lyegyenlOség biztositasara,

segit a kiranduldsok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

A hatalyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

A feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza. Munkarendjiiket az igazgatohelyettes
¢s a tagintézmény igazgatd késziti el és koordinalja havi litemezéssel.

IV.5.10. Dajksdk

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

az 6vodapedagogus iranyitadsaval részt vesz a gyermekek gondozéasaban,
az 6voda épliletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban,
elvégzi a vezetd altal munkakdrébe utalt feladatokat,

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (mellékletben).

A hatalyos jogszabalyok alapjan latja el a gyermekek feliigyeletét.

IV.5.11. Logopédus, fejlesztépedagogus, pszichologus, utazo szakemberek

1V.5.11.1. Gyégypedagogus

Intézményiink 1 f6 allomanyban 1év6 gydgypedagdgust alkalmaz, aki a szakértéi vélemény
alapjan sajatos nevelési 1 gényli gyermekeket latja el, intézményeinken beliil. Azon
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségellek kiizdé gyermekek ellatasat is elvégzni,
akiknek a szakértdi bizottsag altal kiadott szakértdi vélemyénye megengedi azt.

Munkateriiletei

komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
tanacsadas,

egyéni foglalkozasok vezetése,

ovodapedagdgusokkal szoros kapcsolattartas,

segitségnyujtas a pedagdgiai szakvélemények elkészitéséveben

1VV.5.11.2. Utaz6 szakemberek
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Kiils6s munkatarsak, feladataikat a részletes munkakdri leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatdjuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a torvényben foglaltaknak
megfelelden latjak el.

Munkateriletei

e komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése,
e tanacsadas,

o felmérés alapjan, egyéni foglalkozasok vezetése,

e ¢vodapedagogusokkal szoros kapcsolattartas,

e segitségnyujtas a pedagogiai szakvélemények elkészitéséveben

IV.5.12. Ovodatitkar, gazdasagi iigyintézé

Az 6vodaban az adminisztracios, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa,

fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik,

pénzkezelo,

titoktartasra kotelezett dolgozo,

munk4jat a mindenkor hatalyos szabéalyzatoknak megfelelden végzi.

Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el és sziikség

szerint modosit.

e Az intézménybe érkez0 iratok atvételére az igazgato, a igazgatohelyettes, tagintézmény
igazgatok és az ovodatitkar, gazdasagi tigyintézé jogosult.

e A sziil6i szervezet, dolgozod részére érkezo iratokat bontatlanul kell atadni a jogosultnak.

e Ha az irat sériilten érkezik, ra kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést.

e Az intézmény részére érkezd iratokat csak az igazgato,a helyettese, a tagintézmény
igazgatok, ¢és az ovodatitkar , gazdasagi ligyintéz6 jogosult felbontani.

o Aziigyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az

iratot, a vezetd altal megjeldlt hatariddvel. Az elintézési hatarid nem haladhatja meg az

iktatastol szamitott 30 napot. A hataridd betartasanak figyelemmel kisérése az

igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatok és az ovodatitkar felelossége.

IV.5.13. Egyéb iigyintézé

e Az 6vodaban az adminisztracios, ligyviteli feladatok ellatasa,

o fegyelmi feleldsséggel tartozik

e Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az 6voda igazgatdja készit el, €s
szlikség szerint modosit.

e munkdjat a mindenkor hatdlyos szabalyzatoknak megfelelden végzi.

e Az intézmény részére érkezé iratokat csak az 6voda igazgatdja, helyettese, a
tagintézmény igazgatok, és az 6vodatitkar, gazdasagi ligyintéz6 jogosult felbontani.

o Aziigyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelds kapja meg az
iratot, a vezetd altal megjelolt hataridovel. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az
iktatastol szamitott 30 napot. A hatarid6 betartasanak figyelemmel kisérése a vezetd
helyettes, tagintézmény igazgatd €s az 6vodatitkar felelossége.

e postazasi feladatok

1V.5.14.Kertész — karbantarté
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e Az dvoda parkjanak folyamatos gondozasa,

e az 6voda belso karbantartasa,

e jatszoeszkozok karbantartasa (szabalyzat alapjan),

o részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.(mellékletben)

IV.5.15. Konyhai alkalmazottak

e A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirdsa alapjan
e Az 6voda konyhdjanak rendben tartasa HACCP eldirasok alapjan

1V.5.16. Szakmai munkakozosségek

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (min. 5 f6) a neveld-oktato
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényti, és halmozottan hatranyos helyzetii

crer

gyermekek integraciojat segitd feladatok megvaldsitasara is. Intézmények kozotti
munkako6zdsség is 1étrehozhatd szakmai feladtok megvalositasara.

IV.5.16.1. Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézményben folyd neveld- oktatod
munkairanyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében,
Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban,
vezetdjét az Ovodaigazgatét bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével hatarozott idore, 1 nevelési évre,

a munkakozosség ¢€s vezetje segitséget nyujt a pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésében (kiilonos tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégékra),

a munkakozOsség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsd értékelésben és
ellenorzésben,

meghatarozza miikddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki,

a munkako6zosség vezetdje beszamolasi kitelezettséggel bir a vezetd és a neveldtestiilet
felé,

feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén:

a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
az éves munkaprogramjanak elfogadasardl,
a tovabbkeépzési programokrol,

oktatast segitd eszkdzok beszerzésérdl.

A munkak6zosség igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segitd (mentor) segitségét.

A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érintd pedagogiai
program elfogadéasahoz.

IV.5.16.2. A munkakozosség-vezeto feladatai

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkak6z0sség munkdjat, az 6voda pedagogiai
programja alapjan éves programot készit,
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= cllendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkakdzosség tagjainak
munkajat,

= hataskorében részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében, segiti az
ovodapedagdgusok fejlodésének nyomon kovetését,

= atémahoz kapcsolodoan felkésziil a nevelési értekezletekre,

= ¢vente két alkalommal beszamol a munkak6zosség tartalmi munkajarol,

= javaslatot tesz a pedagdgiai munka szinvonaldnak fejlesztésére,

= részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

1V.5.16.3. Az intézményben miikodé munkakozosségek

Intézményiinkben két allando munkak6zosség miikodik. A munkakdzosség-vezetok egymassal
mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot tartanak a pedagdgiai program kiemelt
tertiletei célkitlizéseinek megvalositasaért.

A szakmai vezetd ellendrzi és értékeli a munkakdzosség vezetok munkajat. Az igazgatd a
helyettes ¢és a tagintézmény igazgaton keresztiill és kozvetleniil is kapcsolatot tart a
munkako6zdsség vezetdkkel, ellendrzi munk4juk hatékonysagat.

1V.5.16.4. Gyermekvédelem

A gyermekvédelmi munka megszervezése az 6vodai nevelési évre sz0l6 munkatervének részét
képezi, a Gyermekvédelmi tervet elkésziti a minden 6vodaban valasztott gyermekvédelmi
felelds. Az igazgatd és a gyermekvédelem kozremiikodik a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmilkddiink a  gyermekvédelmi
szolgéalattal. Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogia eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol vagy mas ifjisagvédelmi, csaladjogi
teriileten miikodo szolgalattol.

IV.6. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

1V.6.1.Bolcsodékkel

Az 6voda tarsadalmi kornyezetének elsd partnere a bolcsdde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsodébdl érkezik ovodaba. Az igazgatd (helyettese) tartja a kapcsolatot azon bdlcsddék
vezetdjével, melyek az dvoda kornyezetében talalhatdak, és ahonnan leginkabb érkeznek a
gyermekek. Az egyiittmiikodés formai, évi rendszerességgel:

= Ko6z0s megbeszElés,

= Ovodai beiratkozds el6tt az Ovodatdjékoztatd hirdetményt biztositunk, sziiloi
értekezletet tartunk,

= agyermekek utolatogatasa.

IV.6.2.0vod4kkal
Az intézmény szoros és folyamatos kapcsolatot tart a keriilet tobbi évoddjaval, az esetleges
atjelentkezések, rendezvények, programok, iigyeleti rendszer tekintetében is.
Egyiittmiikdés formai:
»  kozos megbeszélések,

50



Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Budapest, 1202 Zaldn utca 11.

= ¢vodai beiratkozas alkalmaval,
= keriileti rendezvények,
» Onkormanyzati értekezletek alkalmaval.

1V.6.3.Pedagégiai Szakszolgalat tekintetében

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. Kertileti Tagintézménye egyiittmiikddik az évoda
igazgatdjaval, 6vodapedagogusaival a kiemelt figyelmet igényld gyermekek — a kiilonleges
gondozast igényld gyermek - fejlodésének eldsegitése érdekében.

Egyiittmiikodésben a szakszolgalat végzi:
*  BTMN megallapitasara iranyul6 vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatés,
» iskolai alkalmassag érdekében végzett vizsgalat, egyéni fejlesztés- fejlesztd pedagogus,
» tehetséggondozas —tehetségkoordinator,
* logopédiai ellatas — logopédus,
= pszichologiai ellatds —pszichologus.

A szakszolgélat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejleszté munkat, valamint az 6vodapedagogusokkal és sziilokkel a konzultaciokat.

Felelosok:

Osszekotd  koordinator: Szakmai vezetd, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatok,
intézménylink gyogypedagogusa

1V.6.4. Iskolakkal

Az oOvoda tarsadalmi kornyezetével vald kapcsolattartasban az oOvoda igazgatdja,
ovodapedagdgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a kornyezd iskoldk igazgatdival,
pedagdgusaival.

Lazar Vilmos Altalanos Iskola

Gyulai Istvan Altalanos Iskola

Ady Endre Altaldnos Iskola

Vorosmarty Mihaly Reformétus Altalanos Iskola

Jozsef Attila Altalanos Iskola

Szivarvany Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Gimnéazium

IV.6.5. EGYMI — Benedek Elek Ovoda Altalanos Iskola, Szakiskola és Modszertani
Intézmény

Az EGYMI — vel valo kapcsolattartast és az egyiittmiikodési megallapodast az 6voda igazgatoja
gondozza, az intézménybe jard sajatos nevelési igényu gyermekek szakvéleménybe rogzitett
ellatasa érdekében.

Sajatos nevelési igényli gyermekek elladtdsa az utazd szakemberek altal valosul meg. Az
EGYMI szakemberei az 6vodapedagogusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzultacioban valdsul meg.
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Szakértdi és rehabilitacios bizottsdgnal a sajatos nevelési igény fennallasanak vizsgalata a sziild
kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy idOben a sziil0 tajékoztatast kap a vizsgalatok
eredményeirdl, lehetséges kdvetkezményeirdl, és a megallapitasokkal kapcsolatos jogair6l.

A vizsgalathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kit6ltott orvosi adatlapot.
Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kdvetkezo:

A szakértdi €s rehabilitacios bizottsag feliilvizsgéalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. ¢életévét betolti (januartdl-augusztusig) annak meghatdrozasara, hogy a
gyermeknek évodai nevelésben, vagy fejlesztd elokészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara vald alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasahoz
sziikség szerint egylittmiikodik a szakszolgalat intézményeivel, az intézmények fenntartojaval
az egylttmikodés formairdl, litemezésérol. (szakértdi vizsgalat, egyéni fejlesztés, logopédiai
szolgaltatas, utazo szakemberek)

Kapcsolattartd: Intézményiink gyogypedagdgusa, aki részt vesz a heti szakmai teamben.

A jarvanyhelyzet idején a kapcsolattartas az aktudlis protokollnak megfeleléen modosul.

Kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek
Kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek

Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges banasmaddot igényld gyermek, aki a szakértoi bizottsag
véleménye alapjan mozgasszervi, ¢érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek az a kiilonleges banasmaodot
igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az életkorahoz
viszonyitottan jelentOsen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal és - vagy tanulési,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytiinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki atlag feletti
altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas foku kreativitassal rendelkezik, és
felkelthetd benne a feladat iranti er0s motivacid, elkotelezettség.

1V.6.6.Kultiralis, nemzetiségi, hataron tuli, gyermekvédelmi szervezetekkel, stb.

Kulturalis és kozmiivelddési intézményekkel valo kapcsolattartasban az igazgatok
egyiittmitkdnek.
Az operativ ligyintézést a kultirfelelds latja el.

= Csili Miivelédési Kozpont
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=  Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Muzeum
=  Egyéb Muzeumok
= Uszoda, Jégcsarnok, ESMTK utanpotlas kozpont

A Nemzetiségi Onkormanyzatokkal az egyiittmiikodést vezetdségi szinten az igazgatd és az
elndk valositja meg.

Az ONOAP modositasa kapcsan kiemelt figyelemt forditunk a magyar hagyomanyorzés,
a magyarsag nemezettudatanak erdsitésére, a szakmai-, neveld-, fejlesztd tevékenységek
modszertani bévitése érdekében a hataron tuli magyar 6vodai kapcsolatok elésegitésére.

Az igazgatdo folyamatos kapcsolatot tart fent a Pesterzsébeti Human Szolgaltatd
Intézményével és a XX. keriileti Gyamhivatal vezetdjével. Problémas eset kapcsan az aktualis
torvényi eloirasokat figyelembe véve egyiittmikodik a tagintézmény igazgatdival, a
gyermekjoléti, és a gyermekvédelmi feladatok megvalositdsa érdekében.

e Human Szolgaltaté Csaladsegitd Kozpont
e Human Szolgaltaté Gyermekjoléti Kozpont
e Human Szolgaltaté Anyaoltalmaz6

Az igazgatd és az érintett pedagdgus informaciokkal rendelkezik minden gyermek szocialis
helyzetérdl. Valamenyni 6vodapedagégus feladatata, hogy a gyemekvédelmi feleldsokkel,
vezetokkel egyiittmiikodve, illetve irdnyitasaval ismerjak meg a gyermekvédelemmel és az
es¢lyegyenldséggel kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket.

Az oOvodaban rendszeresen jelen van a PHSZI szocidlis segitd munkatarsa, feladatat a
megallapodas tartalmazza. Fontos, hogy minden o6vodapedagdégus megfeleld kapcsolatot
alakitson ki a kollegaval annak érdekében, hogy csaladoknak megfeleld segitséget tudjanak
nytjtani, valamint a gyerekek védelmében érvényesiiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felel6sok koordinaléd feladatot latnak el az igazgatd mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az 6vodai
nevelésben. A gyermekvédelmi feleldsok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
ovodapedagdgusokkal az esetleges veszélyeztetettség megeldzésére, de ha a veszélyeztetettség
beigazolodik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

Amennyiben a Fenntartd biztosit anyagi fedezetet, az évoda igazgatdja a gyermekvédelmi
feleldsokkel egyiittmilkddve hatdrozza meg az intézményben a kedvezményes étkezOk korét,
¢s elosztja a kedvezmény mértekét.

Amennyiben a csalddban anyagi nehézségek meriilnek fel, a gyermekvédelmi feleldsok a sziilot
a megfelel6 szocidlis ellatd szervhez iranyitjak.

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

Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd tényezOt nem tudja elhdritani, értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalatot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a vezetd felé, hogy a
telepiilési onkormanyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasban részesitse
a raszoruld gyermeket.
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Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel 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 iranyado.

»Soronkiviiliség” kiskorut érintd kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatdsag dont, a birésag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett igyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igényld gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo616 torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziild, vagy a csaladba fogad6 gyam a gyamhatdsagtol kérheti.

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

» Sziild vagy gyam Onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol.

»  Sziil6, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategoriaba tartozo.

* Gyermek elégtelen lakokornyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek:

* Az a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, aki esetében az
el6zo feltételek koziil legalabb kettd feltétel fennall,

* A nevelésbe vett gyermek-

»  Utogondozoi ellatasban részesiilo és tanuloi, vagy hallgatéi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallapitd hatarozatat a jogerdre emelkedést kovetden megkiildi a sziilonek €és a nevelés
intézménynek ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi felelésok az intézményi esé€lyegyenldségi tervnek megfelelden kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
intézményi elhelyezésiiknél szempont a szegregacio elkeriilése. A csoportalakitasnal a
csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI - s gyermekek aranya az optimalis
ellathatosag érdekében (max: 2 £6).

A Gyvt. modositasa rogziti, hogy az ingyenes vagy kedvezményes étkezési jogosultsagi
feltételeinek fennallasat a személyes gondoskodést nyudjté gyermekjoléti alapellatdsok és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l ¢€s az igénylésiikh6z felhasznalhato
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint kell igazolni.

Ovodai fejleszté program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamara - 1étszdmot figyelembe véve -
az oktatasért felelés miniszter 4altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozo,
felzarkoztatd program szerint 6vodai egyéni fejlesztést szervez, melyet a csoportnaploban
rogzit. A fejlesztés a gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges
pedagogiai feladatokat, a szocialis hatranyok lekiizdésének enyhitését segitd pedagogiai
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tevékenységeket, valamint biztositja az egylittmiikddés kialakitasat azokkal a szolgéalatokkal,
melyek az oOvodai nevelés soran tamogatjak a sziiloket, és a gyermekek szédmara
szolgéaltatasokat biztositanak.

Ha az 6vodas gyermek sziildje dvodaztatasi timogatasra jogosult, a gyermeknek egy dvodai
nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia. A gyermek igazolt és
igazolatlan hidnyzasa nem haladhatja meg az 6sszes 6vodai nap 25% - at.

Egyiittmiikodés formai:
= A csoportos 6vonokkel,
= egymas munkajanak segitése,
» részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziiloi értekezleteken, csaladlatogatasokon,

» folyamatos €16 kapcsolattartdis a HSZI Gyermekjoléti szolgalat, a XX ker.
Gyambhivatala, és az Anyaoltalmaz6 szakemberei kozott,

= folyamatos kapcsolat a Fenntartd Esélyegyenldségi Munkacsoportjaval.

Intézményiranyitas tekintetében
Iranyito, kapcsolodo szervekkel vald kapcsolattartasban:
* Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
Kozmiivelddési, Egészségligyi és Szocialis Osztaly
= Oktatasi, Kulturalis, Ifjisagi és Informatika Bizottsag
= GAMESZ

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

Szobeli tajékoztatasadas, irdsbeli beszamold adasa, egyeztetd targyaldson, értekezleten valod
részvétel, a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis
informacioszolgaltatas az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

IV.7.Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartasarol, elhasznalodas esetén cseréjérdl az igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatok
gondoskodnak.

Az 1j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitlizott nemzeti szinli zaszloval azonos szélességli, szovetbdl késziilt eurdpai zaszlot minden
esetben ki kell tlizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatasi kiadasait nem
veszélyezteti. A zaszIot az épiileten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.
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Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkoz6 szabalyokkal.

Az o6voda lnnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozosségeire vonatkozdéan a Pedagdgiai
Program tartalmazza.

Az tnnepek, megemlékezések rendjét, idopontjait, a feleldsok megjeldlésével az éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az linnepeink, hagyomanyaink a Pedagogiai Programunkban régzitett, a nevelésben kitlizott
céljainkat, az értékrendet, erkdlcsi, érzelmi, esztétikai megvaldsitasat szolgaljak. Nemzeti
tinnepeink méltd megiinneplésével hazaszeretetre nevelést, egészséges nemzettudat kialakitasat
valosijuk meg. Az 6voda hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az
o6voda jo hirnevének megorzése, Oregbitése az Ovodakdzosség minden tagjanak joga é€s
kotelessége.

Az linnepek megemlékezések, hagyomanyok lehetnek csoport és 6vodai szinten, minden 6vond
Az dvodai szinten szervezett tinnepeket egy-egy megbizott felelés fogja dssze és szervezi meg.
Munkajat az igazgatohelyettes, tagintézmény igazgatd ellenérzi.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. A csoportszobakat, a gyermekek altal
hasznalt helyiségeket az linnepnek megfeleld dekoracidval kell hangulatossa tenni. Az
iinnepek, hagyomanyok megvalositdsanak moddja- nyilt, zart- a helyi program céljainak
figyelembevételével torténik. Az linnepek megrendezésében adodo rendkiviili probléma esetén
az igazgatd dont.

Ovodapedagégusok feladata:

* koruknak megfeleléen megismertetni a gyermekeket a népszokasok, az tinnepek eredetével,
megszerettetni a népi kultarat, hogy szépséget és 6romet taldljanak benne,

* elsajatitatni a megfeleld magatartasi és viselkedési formakat,

« linnepeink segitségével sziness¢ vardzsolni a gyermekkozosségiink €letét.

Az 6voda ilinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az é6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az T{nnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza
meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az innepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyoményainak megismertetése a gyermekekkel €s a
sziilokkel, ezek fejlesztése €s bovitése. Az intézmény jo hirnevének megdrzése, az 6voda egész
kozosségére nézve kotelezd.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kozdsségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik

A nemzeti linnepekrdl valdo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti és az 6vodai linnepek megiinneplésének 1dépontjat a
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé 6vodai munkaterv hatarozza
meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az ovodapedagodgust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapoldé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

A tagdvodak linnepei a Munkaterv része.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, rendezvények:

= Adventi el6késziiletek
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=  Majalis
*  Pilinkosdolo
= Barkabonto
=  Mihély napi vasar, sziiret
» Anyak napja
= Evzar6
= Egészségnap
A Pedagogiai Program hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
» Mikulés napja
= Farsang - népi hagyomanyépolés, Télbucsuztatd, Kiszebab égetés
= Marcius 15. Nemzeti tinnep
= Husvét
» Junialis Gyermeknap — nagycsoportosok bucsuja
Természettel 6sszefiiggé hagyomanyos zold jeles napok:
» Sziireti Mulattsag
» Takaritasi vilagnap
= Allatok vilagnapja
* Viznapja
= Madarak, fak napja
* A Fold napja
Egyéb iinnepek rendezvények:
= Névnap, sziiletésnap
*  Miuzeumok, konyvtarak, miivelddési hdzak, szinh4dzak latogatasa
= Oszi, tavaszi sétak, kirandulasok

A megvalositas moddjait, eszkdzeit a csoport pedagdégusai a sziilok véleményét kikérve
hatarozzak meg a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével. Megiinneplésiiket
az éves munkaterv tartalmazza. Az idopontok kijelolésénél figyelembe kell venni az iskolai
szlinetek idOpontjait.

Jarvanyhelyzetben a megalkotott protokoll szerint jarunk el a programok megszervezését
illetden.

Nevelotestiilet bels6 rendezvényei:
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» Szakmai napok szervezése

» Szakmai tovabbképzés szervezése

= Dajkak, asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol
= Gyakornok — palyakezdék mentorallasa, Gjonnan belépok felkarolasa

Jarvanyhelyzetben a megallkotott protokoll szerint jarunk el a rendezvények
megszervezését illetden.

Az 6voda munkatarsai részére szervezett rendezvények:
= Karacsony
= Pedagogus nap
» Igény szerint tanulményi kirandulds szervezése
= Az esetlegesen felmeriild rendezvények az aktualis munkatervben talalhatoak

Jarvanyhelyzetben a megalkotott protokoll szerint jarunk el a rendezvények megszervezését
illetéen.

A személyi és anyagi feltételeket az 6voda alkalmazottai, ill. az alapitvanyi tamogatasok
és a palyazati forrasok adjak.

1V.8.Sziil6k és a nevelok kapcsolattartasanak modja, formai

Sziilok és az 6vodapedagogusok szoros, folyamatos, mindennapi kapcsolatban allnak a
sziilokkel.

Az o6voda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziiléket és az intézmény dolgozoit, a szervezetei nevelési és tanulasi kulturat
fejlesztd intézkedések meghozatalaban.

Cél, hogy a részvétellel az intézmény miikodésésbe vald bevonoddassal a gyermekek és a sziil6k
elégedettek legyenek. A sziilok sé az ovodapedagogusokm kozott a nevelési feladatok
Osszehangolésara lehetdpség nyilik:

kornyezettanulméany,

csaladlatogatas,

fogadoora,

nyilt nap,

szuloi értekezlet,

csaladi rendezvények,

falinjsagra kifliggesztett vagy online térben kdzz¢ tett informaciokon keresztiil,
csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.

A sziilok jogait és kotelességeit, valamint a gyermekek jogait és kotelességeit a Koznevelési
Torvényben foglaltak szerint a Hazirend szabalyozza.
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I1V.9. Belépés és benntartézkodasi rend azon személyek szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az 6vodak bejaratai 9.00-15.00-ig zarva vannak. Kivéve 12.30 — 13.00 o6ra kozott, amikor a
sziilok ebéd utan jonnek a gyeremekekért. A zarva tartasért a dajkék a felelések mindharom
o6vodaban. Tagovodankénti esetleges eltérés a hazirendben talalhato.

Az o6voda bejarati ajtaja a gyermekek szamdra nem elérhetd helyen biztonsagi retesszel
(ill.elektromos ajtézarral) van zarva a nap folyaman. Minden 6vodai dolgozd kotelessége
felhivni az érkezOk figyelmét a retesz hasznalatara! A kapukon és a bejarati ajtokon
figyelmezet6 tabla segiti a tajékoztatast. Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok
részvételével tartott rendezvények alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az
ovodapedagogusokal tortént egyeztetés alapjan az igazgatd allapitia meg. A gyerekek
érkezésekor és tdvozasakor a sziilok az 6ltozében és a kozlekedd folyoson tartozkodhatnak, ill.
elore egyeztetve a csoportszobaban a megfeleld higiéniai szokasokat betartva (labzsak).
Hézirendben is megtalalhato.

Az oOvoda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligyndkok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
igazgatoval eldre egyeztetett, Gvoda altal szervezett jeles napokhoz kotédo vasar.

A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet
nem mitkddhet.

Az intézményben Sziiléi Szervezet az altala kialakitott munkaterv alapjan miikodik,
szervezodik.

IV.9. 1. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A pedagogiai programban meghatdrozva van szabadon valaszthato foglalkozas
nagycsoportosok szdmara a korcsolya és az szas ingyenes. A téritéses foglalkozasok sszege
a Sziil61 Szervezettel egyeztetve maximalizalasra keriilt.

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott id6ben,
helyen miikddnek. Sziiléi igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési idon kiviil a
tanfolyamvezetovel kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megallapodasban rogzitetteknek megfelelden a tanfolyamvezetd felelés a
gyermekért, az 6voda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési idon kiviil tartozkodik az 6vodaban
- mentesiilnek a gyermek feliigyelete alol.

A tanfolyamon résztvevOknek a hazirend betartasa kotelezd. A tanfolyamok vezetOinek és a
szlilok benntartdzkodasat és feleldsségét a hazirend szabalyozza.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benyujtasa mellett adhat6 at
a gyermek.

Bemutat6 csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgato, helyettes, tagintézmény igazgatd, intézményfejlesztési team vezetd,
munkakdzdsség vezetok, vagy az igazgatd altal megbizott személy kiséri.
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Pesterzsébet Onkormanyzatatol, vagy egyéb feliigyeleti, valamint szakszolgalattol érkezd
latogatot, minden esetben az igazgatohoz, tavolléte estén helyetteséhez, illetve az igazgato altal
megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkez6 egyéb idegen kalauzoldsara, kisérésére a fent emlitettek az irdnyadok.
A fakultativ hit-, és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

Az 6vodaban lehet0ség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil6i igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy dkomenikus formaban szervezddik.
Az 6voda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktato feladata és
felelossége.

Sziildi igények alapjan szervezddnek a gyermekcsoportok kirdndulasai és az 6vodaban igénybe
vehetd egyéb tanfolyamok (a pedagogiai program koncepciojanak megfeleloen), melyekre a
szllo irasban jelentkezik.

1V.10. Intézményi védo, 6vo eléirasok

1V.10.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo részletes szabalyozast célszerii az
ovoda Hazirendjében rogziteni!

- Az igazgat6 biztositja az egészségligyl munka, torvény altal eloirt feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovonodi feliigyeletérdl és sziikség szerint a védonoi,
szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

- Az 6vodaba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a korzetes
védono latja el.

- Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai sziirés torténik.

- Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd statusz egészségligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt.

- Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza,
errdl irdsban kell nyilatkoznia.

- A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

IVV.10.2.A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok
Minden 6vodapedagogus jogszabalyban eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészseégiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6don.

Minden ovodapedagdgus feladata:

- A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.
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- Kortiltekintd jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

- Kizarolag az védo, 6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az dvodai foglalkozasokra sajat
készitésli pedagdgiai eszkozoket, jatékokat.

- Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlo baleseti
veszélyekrol.

- Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszk6zokon vald utazédshoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az o6vodapedagogus
dokumentalja, aktudlis kivanséagait a sziilo irasban jelezze).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartdsra.

A figyelemfelhivas kiilonosen fontos:

- ha az udvaron tartézkodnak

- ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eldtt)
- ha az utcan kozlekednek

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

- &s egy¢b, a gyermekek szamara 0j helyzetben.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi/telephelyi helyettesnek,
tagintézmény igazgatonak jelezze.

A munkavédelmi szabalyzatnak tartalmaznia kell a munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

1VV.10.3.Az igazgaté 6vo-védo feladatai

Ellenérizi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszamok csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett lehet.
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Gondoskodik a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalménak évente
legalabb kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
is jar az 6vodaba, az orvos véleményezése alapjan sziikséges lehet a biztonsagi eldirdsok
kibovitése!

1V.10.4. Az igazgaté felelosségi kore

- Felelés azért, hogy az oOvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka csak allando feliigyelet mellett
végezhetd. Az épitési anyagok tarolohelyérdl, a munkateriilet kozelébdl a gyermekeket minden
esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell.

- FelelOs azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felljitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett legyen hasznéalhato.

- Az igazgatd felelés azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az
intézményben folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugédzasa, a halozat megfeleld
védelme)

- Az igazgato felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jelolve az Gsszes
veszélyforras (pl. elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritoeszkoz/tisztitdszer tarold,
tlizveszélyes anyagok, stb.)

- Felelds azért, hogy a gyermekek az éplilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

- A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds egylittes
feladata, hogy a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivja a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, €s a munkavallalok
teenddit ismertesse.

- FelelOs azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek
fiiggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell a
munkatarsakkal.

- Az igazgat6 felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozoan évente felmérésre
keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége, a koradbban meghatarozott intézkedések
feltilvizsgalata.

IV.10.5. Az évodai alkalmazottak felelossége:

- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitaséra.

- A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

- Fejleszteni kell a gyermekek biztonsdgra torekvo viselkedését.
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- Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

- Munkatertiletiikn fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épsegere.

- A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

- A gyermekek ¢és az Ovodaigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a
veszélyhelyzetekre.

- Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megelézése érdekében.

- Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

- Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a
csoportszobaknak a még biztonsagosabba tételére.

1V.10.6. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

1V.10.6.1. Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén:

- a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodaigazgatojanak és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

1V.10.6.2. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar).

- a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat lehetdség szerint az
o6voda munkabiztonsagi  (munkavédelmi) szabalyzata, Tuzvédelmi  Szabalyzata,
Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az o6voda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo
szabalyokat, valamint az intézményi 6vo-védo elbirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezesi okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapti jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziiléjének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

- a baleset kortilményeinek kivizsgalasa
- jegyz6konyvkeészités
- bejelentési kotelezettség teljesitése

Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

- legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

- gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne forduljon
eld

- az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

1V.10.7.A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
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1V.10.7.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta

- szinhdz, mazeum, kiallitas latogatas

- sport programok

- iskolalatogatas stb.

A szililok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaploban kell érizni.

Az ovodapedagogusok feladatai:

- A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulési és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

- Az vezetOt elzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulés és varhato
érkezés) kitoltésével irasban kell értesiteni.

- Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 vagy helyettese jovahagyta.
Kiilonleges eldirasok:
Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 1 6vodai csoport esetében (25-30 £8) minimum 3 6
feln6tt kisérd. Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkeént 1 {6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A programon részt vevO gyermekek sziileinek elérhetdsége a kisérd pedagdgusok
rendelkezésére kell, hogy alljon az intézményen kiviili programok soran.

1V.10.7.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo6 onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

- a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség, a tanfolyamokkal
kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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- a vezetd és a szolgaltatast nyl;to kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

1V.10.7.3. Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

- A HACCEP eloirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.
- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

- Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

1VV.10.8. A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo eléirasok, amelyeket meg kell tartani az
ovodaban valo benntartézkodas soran

A pedagdgus kotelessége a gyermek, tanuld feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a
gyermek, testi épségének megovasardl ¢s erkdlesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-
oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerti elhagyasaig
terjedd id6ében, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen
kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Az ajanlott szabalyokat a csoportnapldban is rogziteni kell.

- A balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok

- Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

- Az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok

- A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

- A kirdnduldsokra vonatkozé szabalyok

- Szinhaz, muzeum, kiéllitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok

- Sport programokra vonatkozo6 szabalyok

- Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

- A fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozo szabalyok

A Pedagogiai Programban részletesen lett kidolgozva a gyermekekre vonatkoz6 védd-6vo
eldirasoknak valo megfelelés.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodéba.

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

A sziiloének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie a beteg gyermekét.
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Fert6z6 betegség esetén a sziilonek az dvodat értesitenie kell!

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek, az o6vodat teljes gydgyuldsdig nem
latogathatja.

Amennyiben fert6z6 betegség fordul eld, (pl: rith, majgyulladas) csak szakorvosi igazolassal
latogathatja a gyermek az 6vodat.

A gyermek fejtetvessége esetén a sziilo koteles gyermekét hazavinni, és fertétleniteni.

A sziilok, latogatok csak labzsadk felhuzésa vagy cipdcsere utan tartozkodhatnak - az
engedélyezett alkalmakkor, pl. nyilt nap, rendezvény - a gyermekek csoportszobdjaban.

Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohdnyzas! A tilt6 tabla a
bejaratnal, jol szembe tlinden kertilt elhelyezésre.

Az intézmény teriiletén a szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

Az 6voda Hézirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védd — ovo eldirdsok, amelyeket a
gyermekeknek az vodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

1V.10.9. Egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok , mulasztasokkal osszefiiggo
igazolasok kezelés

1V.10.9.1.Egészségfejlesztéssel osszefiiggo

Célunk, hogy az 6vodaban toltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki joll1étét,
egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, a mindennapokban rendszeres
egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valo6 jogai alapjan
a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra:

- Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallitdo konyhaval egyeztetve, figyelemmel
a specialis étkezést igényld gyermekekre

- A gyermekek egészséges vitamin ellatdsa érdekében a mindennapos gyiimolcsfogyasztast
szorgalmazzuk

- Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

- A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése

- Gyermekbantalmazast megel6z6 program tamogatasa

- Baleset megeldzés és elsOsegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa

- Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

- Ovodapszichologus munkajanak segitése

1V.10.9.2.Mulasztasokkal osszefiiggé igazolasok kezelés
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A sziil6 altal igazolt hidnyzast az igazgato, az 6vodapedagodgussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefiiggd napot meghaladod betegség kovetkeztében torténd hidnyzas
esetén sziikséges az orvosi igazolas beszerzése.

Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos vagy —
ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzden keriilt kidllitasra — varhaté idOtartamat
is, mellyel kapcsolatban a feleldsség a sziiloket terheli.

Amennyiben az o6vodapedagogus ugy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzasok mennyisége
indokolatlanul nagy szamt, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az igazgato felé, aki felveszi
a kapcsolatot a JelzOrendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziiloket, a gyermek allapotaval
kapcsolatos konzultaci6 érdekében.

Amennyiben a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (kiilonds tekintettel a ldzas, levert
allapotra, illetve a héanyasra és a hasmenésre), gondoskodik a tobbi gyermektdl valo
elkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, annak érdekében,
hogy gondoskodjanak a gyermeket mieldbbi hazavitelérdl.

1V.10.10. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Az egészségiigyl szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasardl eljarasrendet alkottunk,
melyet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében sziikséges jarvanyiigyi
intézkedésekrol szolo 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a bejelentendd fert6zé betegségekkel
kapcsolatos szabalyokat tartalmazo mellékelt strukturajat koveti.

Minden ilyen esetben felhivjuk a sziilék figyelmét a hatalyos jogszabalyokra.

1V.10.11. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok inttézményben megvalosithaté eljarasrendje

Az 1997. évi XXXI. tv. 6/A. §-anak a figyelembevétele mellett az Nkt. 9/A. § (1) bekezdése
alapjan az o6voda sajat, pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézmény-egészségiigyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az Ovodaval kotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil, mas személy, vagy
szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kultaraval, nemi élettel,
nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlddéssel, a kabitdszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a
tovabbiakban: felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.

1V.10.12. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
- helyes ¢letmdd,
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- étrendi kezelés,

- inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabaetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol.
A gyermekek ellatdsara a vezetd a munkakdri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkez6 munkavallaloja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja, hogy egy ehhez kapcsoplodo képzést elvégez, a megbizas visszavonasig
szol.
A XX. keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a 103/2023. (111.30.) Ok.sz.
hatdrozataval hozzajarult, hogy a Pesterzsébet Onkormanyzatinak fenntartisa alatt 4ll6
intézményekben vércukorszintmérd késziiléket biztosit. A vércukorszintmérésre vonatkozd
specialis eljarasrendet a melléklet tartalmazza.

1V.10.13. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

A fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok koznevelési
intézményekben vald tartézkodasat a Beliigyminisztérium koznevelési és egészségligyi
szakteriilete a stlyos allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek sziilei altal alapitott
egyesiilettel egytittmiikodésben kidolgozott intézkedésekkel kivanja segiteni.

o Az intézménynek fokozott figyelmet kell biztositaniuk az érintett gyermekek és
kornyezetiik szamara.

o A gyermekek egészségének megorzése érdekében az intézményeknek a 2023.
szeptember 1-jét6l kezd6d6 nevelési-oktatasi év elejétdl jogszabaly szerint
lehetdsége van az allergiaval Osszefiiggd egészségiigyi adatok nyilvantartasara.

o Azon intézményekben (iskoldk, 6vodak), ahova a fokozott kockazata allergias
megbetegedésben érintett gyermekek/tanulok jarnak, a legsziikségesebb
egészségiigyi jellegli feladatok ellatdsara vonatkozdan intézményenként
legalabb egy pedagdgus vagy a nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazott részére
tovabbképzés biztositasa sziikséges.

e A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Tortvény (tovabbiakban: Nkt.) 72.§
(1a) bekezdése szerint:

o A sziilé kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy
tanuloi jogviszonyban allo, cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes,
fokozott kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi allapotarél és a megteendd silirgdsségi
intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlleg, vagy

b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanulé mindig tartsa maganal.
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A XX. keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete a 146/2022. (VI. 16.) Ok.
sz. hatarozataval hozzajarult, hogy a Pesterzsébet Onkormanyzatanak fenntartasa alatt 4ll6
ovodak (és tagintézményeik), bolcsédék, a Gyermekek Atmeneti Otthona, valamint a keriileti
nyari tdbor szamara az ellatotti korosztalynak megfeleléen 2-2 darab életmentd adrenalin
oninjektort biztosit, sziikség esetén a készlet potlasarol gondoskodik.

Az EPIPEN hasznéalatara vonatkoz6 specidlis eljarasrendet a melléklet tartalmazza.

IV.11. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Barmilyen rekldmozasi tevékenység csak 6vodaigazgatod engedélyével torténhet.
Nem vonatkozik a tiltas a kdzerkolesot nem sértd lathatéan nem profitorientalt, gyermekeknek,
szliloknek sz616 reklam, melyek:

» Az egészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,

* akornyezetvédelmet, a kdrnyezeti nevelést szolgéljak,

» kulturalis tevékenységre, a szabadido hasznos eltdltésére hivnak fel.

IV.12. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén teendék

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatoeseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, katasztrofa helyzetre
utalé eseményt a 112-es segélyhivo telefonszamon bejelenteni és ezzel egyidejlileg kdzvetlen
felettesét értesiteni a bejelentésrdl és az eseményrol.

Az igazgatd dont a tovabbi sziikséges intézkedés megtételérdl, a sziild értesitésérdl, a fenntartd
valamint az illetékes szervek értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyanusnak latszo csomag, levél, kiilldemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Renddérség kdzponti tigyelete: 107, 112

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idoben — a hatosagok értesitése azonnal a
112-es telefonszamon.

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén, minden esetben a igazgatdt is értesiteni kell,
akadalyoztatdsa esetén, az SZMSZ — be, szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a ,,Tlizriad6 terv” szerint torténik.
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A bombariad6 gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:

* hangosan, érthetden kell mondani,

* hol tortént, cim,

» hany orakor tortént,

= aveszély kire, mire iranyul,

= emberi ¢let van —e veszélyben,

» abejelentd nevét,

= abejelentésre igénybe vett telefonszamot,

* meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést,

* 3z igazgatd, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatosagot.

Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni!

1V.13. Az 6vodai konyvtar miikodési rendje

Az 6vodai konyvtar miikodésérdl minden esetben az adott tagintézmény dont. Jellege zart,
belsd hasznalatq, célja a szakmai munka megvalositdsanak biztositasa.

1V.14. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radid ¢és az firott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
anyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatalititoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel €és koriilménnyel kapcsolatban,amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, azintézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

IV.15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
A SZMSZ-t, a Hazirendet és az 6voda Pedagogiai Programjat nyilvanossagra kell hozni.
www.gezenguzovi.hu honlapon.
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A Hazirend egy példanyat az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni. Az atvételt
irasban dokumentaljuk.

Az 6voda Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a faligjsagon kifliggesztve, jol
lathaté helyen kell elhelyezni, mindharom o6vodaban, ugy, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék.

Az igazgat6 vagy az altala megbizott személy (vezet6 helyettesek, tagintézmény igazgatok)
koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a fogadoorajan a Pedagogiai Programroél, valamint a
Hazirendrol, SZMSZ —r0l.

Miikodési alapdokumentumok

* Alapito Okirat

* Pedagogiai Program

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
 Hazirend

« Eves Munkaterv

* Mindségiranyitasi Kézikonyv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
+a fenntartonal,

* az igazgatonal,

* az irattarban,

* intézményiink honlapjén,

« az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
* A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése
az ovodaigazgato feladata.

« Irattari elhelyezésiik kotelez6. A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési
alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd helyekre torténik meg: « fenntarto « fenntartoi,
intézményi honlap

* az igazgatoi, telephely - vezet6i irodahelyiségek
* KIR A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4llok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétdl, telephely — vezetdtdl, és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

» A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény igazgatdjanaknek, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kertil
meghatarozasra.

» Szbbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

« frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgatohelyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyljt.
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* A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

» Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szililok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hézirend elektronikus (egyéni igény szerint a fénymasolt) példanyat atadjuk. A
dokumentum atvételét a sziilé alairasaval igazolja, mely bizonylatok az 6voda irattaraba
kertilnek.

A Hazirend és az éves Munkaterv

- kiilondsen annak esemény naptara

- elhelyezésre keriil a neveldi szobaban is.

1V.16. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra
hozni. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok:

« a felvételi lehetdségrol szol1o tajékoztato,

* a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szdma,

* koznevelési feladatot ellatd intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként
az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhat6 kedvezményeket, beleértve
a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

« a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

* a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

« a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

* aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

* az 6vodapedagogusok szamat,

« iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

* a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat. Az ehhez
tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az dvodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés id6pontja: Az dvodatitkar altal biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer,
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az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon belil felil kell vizsgalni. A
kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat. Felelds: Igazgato

1V.17. Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allandoan kitlizve
kell tartani.”

* A kormanyrendelet a kdzépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

* A 74s7106 alland6 mindségének megtartasardl a telephely - vezetd gondoskodik.

Sziikség szerint a fenntart6 altal biztositott nemzeti lobog6 cserelehetdséggel éliink.

IV.18. Az intézményi jutalmazas normai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

e A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatési feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett fejlodést eldsegito tartalmak
felelés megtanitdsa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhato tudassé alakitasa.

o A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, aktiv részvétel a kozosségi munkdban.

e Folyamatosan, sokoldaluan képzi magéat melyet munkdjaban hasznosit.

e Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitadsaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai €s
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az
alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e A szakmai munkak6zOsség-vezeto illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl.

e FEredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban.

o Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken)

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt €r el veliik.

e Differencialt munkat végez az nevel4-oktatd munkaban.
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A jutalmat megalapozo minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

v A nevelémunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

v Kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozo az 6vodai élet
szabalyainak betartasa

v A kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, szervezése, sportfoglalkozéasok).

<\

Folyamatos, kovetkezetes ¢€s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.
Példamutato pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmaod.

Ko6z0s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése.

SRR NIN

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Nem pedagéogus alkalmazottak jutalmazasanak normai:

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkodzponti szemlélet a gyakorlatban.

Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.

RN N N N NN

Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

A differencidlt juttatas odaitélésérol e szabalyzat alapjan az 6vodaigazgaté dont.

1V.19. Adatszolgaltatas rendje

IV.19.1. Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a
munkahelyi tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak
eseményeit €és az egyes munkafazisok eredményeit irdsban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat
készitését, nyilvantartasat rendezését, €és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel torténd ellatasat, szakszerli €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adésat egylittesen magéba foglalo tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatas szabalyossagaért az Ovodatitkar, gazdasagi ligyintézd a
felelds. Az iratkezelés feliigyeletét az igazagtohelyettes végzi.(munkakori leirasdban rogzitve)

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé irat, levél, dokumentum kiadvanyként torténd
alairasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadvanyozasra jogosult az 6voda igazgatoja.
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A kiadmany akkor hiteles, ha:

v" A kiadmanyozé azt sajat keziileg irja ala, és neve mellett szerepel az 6voda hivatalos
pecsétje, vagy

v A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmanyon jelen van az ¢voda hivatalos bélyegzd lenyomata,

v' Vagy a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy (helyettesitési rend
szerint) alairasa mellett az 6voda hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol €s az
iktatoszamrol szo616 elektronikus tdjékoztatas.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény
igazgatoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii (hiteles) aldirdsa az igazgatd alairdsaval és az Ovoda
bélyegzdlenyomataval (korbélyegzd) érvényes.

Az oOvodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok ¢s
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsdgi okokbol az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfeleld mértékben célhoz kotdtten
kezelhetdek.

Az adatszolgaltatas rendjérél a vonatkozd Adatkezelési Szabalyzat rendelkezeik, melyet a
melléklet tartalmaz.

1V.19.2. GDPR Adatkezelési tajékoztato

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatdja megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo, minden egyes tajékoztatast
tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférheté formdban, vildgosan és kozérthetden
megfogalmazva nyujtsa, tovabba hogy az dvoda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat.

Az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziild, vagy az 6voda weboldalanak
felhasznaloja) az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol.
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T4ajékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrol is, hogy személyes
adat kezelhet6 akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna a személyes adat kezelése.

1V.19.3. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése
Az 6vodai hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az dvodatitkar munkaidejéhez igazodik,

8-16 oraig.

Az ebédbefizetés rendje fél évre eldre meghatarozott idopontokban zajlik, melyet a falitijsagon
¢s a honlapon elére kifiiggesztve, ill. megjelenitve ismertetiink a sziilokkel.

Honlapunk: www.gezenguzovi.hu

1V.20. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje,
illetve hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatas Informacidos Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai céli felhasznalésa) - korményrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az Ovoda adatokat szolgaltatni, kozremlkodik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

v Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

v Az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
v A tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

v Az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermek lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattari eldirasokat figyelembe véve.

Az adatbejelentés kapcsan
v" Minden 6vodai dolgozé KIR informacidés azonositdszammal ellatott kartyaval
rendelkezik
v Minden 6vodaba jard gyermek KIR informacids azonositoszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az dvoda irattdraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban keriil tarolasra. A mappahoz val6 hozzaférés joga az

informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizarélag az igazgatd, és altala felhatalmazott
személyek (az Ovodatitkar, gazdasagi tigyintéz6 és az igazgatd helyettes, tagintézmény
igazgato) férhetnek hozza. Mesterjelszoval az 6voda igazgatoja rendelkezik.
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A KIR az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések megtartasaval tartalmazza a koznevelés
mikodésével dsszefiiggésében keletkezd adatokat, informacidkat.

A koznevelést érinté pedagdgiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informacidk
elektronikus formaban hozzaférhetdek a kdznevelési intézmények, és fenntartoik a koznevelés
miikodésében érdekelt szervezet és a koznevelés irdnyitasdban kozremiikodok részére
(pedagogusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)
Az e-mailen érkezd ligyintézést igényld leveleket kinyomtatasra, a papir alapu leveleknek
megfeleld eljarasrend szerint iktatasra keriilnek. Ennek felelése az dvodatitkar, gazdasagi
ligyintézo.

Az iratkezelés, adatkezel€s, és a hivatalos iratok kézbesitése (birosagi és allamigazgatési eljaras
soran kiildott iratok) valamint a titoktartas részletes szabalyozéasa az Iratkezelési, adatkezelési
szabalyzatban keril rogzitésre.

1V.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

1V.21.1. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélaséval
keletkezett — adathordozo6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
= alkalmazott személyi anyaga
= alaklmazott tajékoztatasarol szolo irat

= alkalmazott jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

» alkalmazott bankszamlédjanak szama
= alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

=  képzését igazold dokumentumok

1V.21.2.A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

= akozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
* Dbirdsadg vagy mas hatosag dontése

* jogszabalyi rendelkezés
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1V.21.3. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

= azigazgat6 és helyettesei, a tagintézmény igazgato

» az intézmény gazdasagi vezetdje és munkakori leirasuk alapjan

» az dvodatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

» avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr,
tb-ellendr, revizor)

= sajat kérésére az érintett alkalmazott

1V.21.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
» 3z igazgatd és helyettesei, a tagintézmény igazgatod
* azintézmény gazdasagi vezetdje
= az adatok kezelését végz6 dvodatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Az adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valé torlés) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa:

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik az alkalmazott
személyi anyagédnak Osszedllitasarol, és azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast
ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

= alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
= alkalmazott athelyezésekor,

= alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

* ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az zalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvetetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitasai és
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi vezetd és az
ovodatitkar végzik.

IV.21.5. A vizsgailt gyermekek, személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezel6i kizarolag, az aldbbiak lehetnek:

= azigazgatd ¢és helyettesei, a tagintézmény igazgatok,

» azintézmény gazdasagi vezetdje,

= az ovodatitkar,

= avizsgalatot végzd bizottsagi munkatarsak (pszichologus, gyogypedagogus, orvos).

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halézatrol valo torlés) kell tennie.

1V.21.6. A gyermekek személyi adatainak vezetése és tarolasa

A gyermekek mérését kovetden a csoportnaploban, ill. a gyermek személyi lapjaban jelenik
meg a nyomonkovetés /egyéni fejlesztési terv, szoveges értékelés/. Ezeket a dokumentumokat
minimum 5 évig Orizziik meg. A személyes adatok megjelennek a napldban, ill. a KIR
statisztikéban is.

IV.21.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, gyermekek és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

1V.22. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatja.

Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra.
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1V.23. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg
¢s azt a sziil6k, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdséara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
* az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

* a gyermekek kiséretére,

* az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az vezet6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljdnak és id6pontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd
engedélyezi. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznéalni. Az
ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6é munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
* A koz0s tulajdont védeni.

* A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

» Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

» Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

* Thiz és balesetvédelmi eléirdsok szerint eljarni.

* A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!

1V.24. Bélyegzovel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata, kiadvanyozas szabalya
* Hosszu bélyegzd: 3 db (Zalan + Lazar + Gyongyszem)

= Korbélyegzd: 3 db

Hasznalhatja:

= igazgatd

= ijgazgatohelyettesek /vezetd hianyzéasa esetén/

= tagintézmény igazgatd

= azigazgatoé altal felhatalmazott személy

= A bélyegzd elvesztése, illetve betorés esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell

intézkedni.
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1V.25. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat idobeli és személyi hatalya:

- A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara
- Visszavonasig, modositasig érvényes

Budapest, 2023.11.20.

igazgato
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Az intézmény OM azonositdja: Készitette:

034723

igazgatd

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan a sziil6i szervezet az
SZMSZ-ben foglalt szabalyokat véleményezte, €s tamogatja annak megvalositasat:

Sziil6i szervezet elndke

A Pesterzsébeti Gézengtiz Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat elfogadta

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitk, egyéb munkavallalok képviseldi

A dokumentumot a 20/2012.(V111.31.) Hatalyos: 2024.01.01-t61
EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése alapjan
az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni

Megtaldhato:

htttp://www.gezenguzovi.hu

Iktatoszam: 21/204/2023 Késziilt: 2 db eredeti példanyban
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V.

Mellékletek

Budapest, 1202 Zaldn utca 11.
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VI.

Fiiggelékek

Budapest, 1202 Zaldn utca 11.
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