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Bevezeto

Az Ovoda — a jogszabalyok eldirasoknak megfelelendé — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.8 (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. Az SZMSZ-t az igazgatdé a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A jelen szervezeti és mitkodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott volt az 6vodai sziiloi szervezetnek.

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovabba az intézmény jogszeri miikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és a pedagogusok k6zotti kapcesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatéalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, alkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozdsségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik a
szolgéltatasait.

3.Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

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

e 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
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e 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl sz616 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
vegrehajtasarol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szolo torveny végrehajtasarol
(Avr.)

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informéacio
szabadsagrol

e 1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrol

e 308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszlé és az eurdpai lobogo6 hasznalatanak
részletes szabdlyairol

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

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

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

o 2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrol.

e 1999.6vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohdnyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairol,

e 11/1994. évi (VI1.8.) MKM. Rendelet és annak modositasai a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérol,

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol,

e Nevelotestiileti hatarozatok,

e Vezetdi utasitasok.

4. A szabalyozas teriiletei

A nevelési-oktatasi intézmeny szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni:

e Az 6voda mukodésének rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasa (nyitvatartasi ido)
¢és a vezetOk dvodaban tartozkodasi idejét.

e A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét.

o A vezetdk kozotti kapcesolattartast, feladatmegosztast.

e A helyettesités rendjét az igazgato vagy helyettese akadalyoztatasa esetén.

e A vezetOk és az 6vodaszék, valamint az d0vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
formajat, a sziildi szervezet részére biztositott véleményezési, egyetértési jogokat.

e A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések.

e Szakmai munkak6zosség vezetdjének kompetenciai.

e Kiemelt munkavégzésért jard potlék elosztasanak feltételei.

e Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere, formdja €s modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az egeszségugyi ellatast biztosito egészségugyi szolgaltatoval
val6 kapcsolattartas.

e Az dvodai Unnepek, Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.


cdp://1/99200022.TV/
cdp://1/A0400308.KOR/
cdp://1/99700026.NM/
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A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket.

A rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendjét.

Intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddket.

T4jékoztatas a helyi nevelési programrél, az SZMSZ-r61 és a hazirendrol.

e Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyba az
6vodaval. — Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos rendelkezések.

e Mas jogszabaly altal az SZMSZ hataskorebe utalt kérdések.

5. Az SZMSZ hatalyba l1épése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, a képviselo-testllet altal hozott dontés alapjan, az
abban meghatarozott idépontban 1ép hatalyba és hatarozatlan id6ére szol. Modositasra akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be, illetve
ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A hatalybalépéssel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos (Nkt.258(4).

6. Az SZMSZ személyi hatalya

- az Gvodaba jaré gyermekek kozossege,

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

- a nevelOtestiilet,

- az igazgato,

- a neveldmunkat segitok,

- az 6vodaval kapcsolatba allokra (szakszolgéalatok szakemberei, Eii. vizsgéalatokat végzok)
- a nevelési idén Kivil nyujtott szolgaltatokra terjed Ki.
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|. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény adatai

Az intézmény (koltségvetési szerv) neve: Pitypang Sport Ovoda
Az intézmény székhelye: 2092 Budakeszi, Zichy Péter utca 31.
Oktatasi azonositéja: OM 032936
Az alapitas éve: 2004.07.01.
Alapité okiratdnak szama: 1-2024/A.
Alapit6 okiratanak kelte: 2024.02.19.
Az intézmény jogéllasa: Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete: Budakeszi VVaros kdzigazgatasi teriilete
A koltségvetesi szerv alapitasara, atalakitasara, megszuntetésere jogosult szerv
- megnevezése: Budakeszi Varos Onkorméanyzata
- székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.
A koltségvetési szerv iranyitd szervének
- megnevezése: Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
- székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179.
A koltségvetési szerv fenntartdjanak
- megnevezése: Budakeszi Varos Onkorméanyzata
- székhelye: 2092 Budakeszi, F6 utca 179
- szdmlaszama: MBH Bank Nyrt. 50420427-10003396-00000000

Intézményi féréhelyek szama: 275 6

Ovodai csoportok szama: 11

2. Az intézmény feladatkore

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai
3 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
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Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

« akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,

* anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

« akozoktatasi torveny végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

* a nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012 (VIIL. 28.)
Kormanyrendelet.

» Nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzd6i

3.1 Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az igazgato jogosult a vagyon feletti rendelkezésre, ideértve a hasznalatba adas és bérbe adas
jogat. Az igazgatd nem jogosult a feladatellatasra szolgalé vagyont elidegeniteni.

Az intézmény székhelyet kepez6 épiilet s telek vonatkozasaban a tulajdonjogokat Budakeszi
Véaros Onkormanyzata gyakorolja.

Az iranyitd szerv altal kijelolt azon 6nalloan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv, amely
az 6nalloan mikodo koltségvetési szerv az allamhaztartasrdl szolod torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 10. § (1) bekezdése alapjan meghatarozott penzigyi-
gazdasagi feladatait ellatja: Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (2092 Budakeszi, F6 utca 179.)
Az 6nalléan miik6do, valamint az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv kozotti
megallapodast, - amely a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét rogziti — Budakeszi
Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hatarozattal hagyja jova. A tervezés,
gazdalkodas és beszamolas, valamint az intézményi vagyonnal torténd feleldés gazdalkodas
rendjét munkamegosztasi megallapodas rogziti.

3.2 A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az dvoda igazgatdjanak kinevezesi (megbizasi) rendje

Az 6voda igazgatojanak kinevezeési, megbizési rendje az aldbbiak szerint alakul:

a) Palyaztatas

Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.

A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles
elvégezni.

b) Az igazgat6i megbizas

Az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgato allas betdltése a mindekori
hatéalyos jogszabalyokban eldirt mddon torténik. Az igazgaté megbizasa palyazat utjan torténik,
a masodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mell6zhet6, ha az igazgatO ismételt megbizasaval
a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért. Az igazgatot Budakeszi Varos Onkormanyzatanak
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Képviselo-testiilete bizza meg a vezetdi feladatok ellatasdval, valamint menti fel a vezetdi
feladatok ellatasa alol. Az igazgatdi megbizatas hatarozott idére legfeljebb 5 évre sz6l. Az
igazgatd a vezetdi feladatait koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében latja el. Az
igazgato felett az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intezményben foglalkoztatottak az alabbi jogviszony szerint alkalmazhatoak:

kdznevelési  foglalkoztatotti | A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
jogviszony torveny

megbizasi jogviszony A Polgéri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény
munkaviszony A munka térvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény

A munkaltatdi jogviszony

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezeté munkakori leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlaséra vonatkozo szabalyok:

- az igazgato gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkez6 jogokat: kinevezés,
atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betdltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kovetéen dont: a tanulményi szerzddéskotésrdl, talmunka elrendelésérol,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkili
szabadsag engedélyezésérdl,

- az igazgatd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betolté személyekkel egyeztetve
késziti el a magasabb vezet6i munkakori leirasat,

- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakort bet6ltok az igazgatd kérésére osszedllitjak az
iranyitasuk ala tartoz6 dolgoz6 munkakari leiras tervezetét, melyet az igazgatd hagy jova,

- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

3.3. Belso kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat €és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredmenyes
gazdalkodéas kovetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
milkodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Kkoltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztasu személyt.
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A belsd kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv
miikodési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi €és ellenérzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését €s utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integrélt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belso kontroll 6t, egymassal 6sszefliggd eleme:

— a kontrollkérnyezet,

— az integralt kockazatkezelési rendszer

— a kontrolltevékenységek,

— az informacio és kommunikécio,

— a nyomon kdvetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a bels6 kontrollrendszer megfeleld miikddtetése érdekében:

¢ a kontrollkornyezetet képezd szabalyzatokat minden évben feliilvizsgalja, aktualizélja,
o integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a bels6

kontrollrendszer szabalyzat alapjan az integralt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockézatokat is,

e évente korrupcitellenes képzést tart,

¢ az informéacios és kommunikacios rendszer keretében a hivatalos honlapjan folyamatosan
teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kdzzétételi kotelezettséget,

e a nyomon Kkovetesi rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

¢ a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak szerint jar
el, ill. lehetdség szerint mindig alkalmazza az in. négy szem elvét.
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1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

igazgato
/ —~— ovodatitkar
igazgato- l
helyettes
6voda-
pedagdgusok
A 4 A 4
pedagdgiai asszisztensek
v A 4

pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak

Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatéi jogkort az intézményvezeté gyakorolja.
Atruhazott munkaltato6i jogkér nincsen.

Az intézmény élén a nevelGtestiilet vezet6jeként az igazgato all, aki az intézmeny egyszemélyi
felelése. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai kozé tartoznak az Ovodapedagdgusok és a
pedagogiai munkat kozvetleniil segitd személyzet.

A koznevelési intézmény vezetéje — a 2011. évi CXC. Koznevelési torvény eldirdsai szerint
— felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara — élet-és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyba eldirt egyeztetési kotelezettség figyelembevételével folytatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelés az intézményben dolgozok pedagodgiai
munkajaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-€s
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6-oktatd munka egészseges es
biztonsagos megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzésért, a gyermekek rendszeres orvosi
vizsgélatanak megszervezeséért.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgatdja egy személyben jogosult.

A Pitypang Sport Ovoda igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az gyek meghatarozott kdrében helyettesére atruhdzhatja. Az
igazgatd tavollétében a kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkdrokon Kkivil az
igazgatohelyettes gyakorolja a vezetdi jogkoroket a pénzgazdalkodasi jogkdrokben, illetve az
intézmény altalanos miikddését tekintve.

Az igazgatd tartds tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesként az
intézményvezet6-helyettese jogosult eljarni.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6é beosztasban dolgozok jogosultak:
igazgato, igazgato-helyettesek minden tigyben; az évodatitkar a munkakori leirdsban szerepld
ugyekben.

Az bvoda képviselete és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje: képviseleti és alairasi
joga az igazgatonak van. Az dvoda tulajdonaba ketté darab pecsét van, melynek hasznalatat az
ugyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény bélyegzoi:

Osszeférhetetlenség szabalyai

A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény 74. §-a az alabbiak szerint
rendelkezik:

74. 8 [1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 nem létesithet munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan betoltott
munkakdrével a (2)—(6) bekezdés szerint 6sszeférhetetlen.

(2) A vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkakorével, vezetd megbizasaval Osszeférhetetlen a munkéltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagban betdltétt vezetd tisztségviseldi,
feliigyelObizottsagi tagsag, egyéni vallalkoz6i mindség.

(3) Nem lehet a k6znevelési intézmény igazgatdja a kbznevelési intézmény fenntartoja, tovabba
a kdznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allast munkavallald vagy vezetéi megbizassal
rendelkezé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, vagy a koOznevelési intézmény
fenntartjanal kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 személy. Ha a kbznevelési intézmény
fenntart6ja a nemzetiségi énkorméanyzat vagy az évoda fenntartoja a teleptilési 6nkormanyzat,
ez a korlatozds nem vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorld képviselo-testiilet tagjaira. Az
egyhazi és magan fenntartasu koznevelési intézmények esetében ez a korlatozads nem
vonatkozik a fenntartoi jogot gyakorld testilet tagjaira.

(4) A munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval munkakori feladatai
ellatdsdra munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet, kivéve, ha azonos
tankeriileti kdzpont altal fenntartott masik kdznevelési intézményben torténd foglalkoztatasra
vendégtanarként 6raadoi megbizas alapjan kertl sor.

(5) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkaideje a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban — részben
vagy egéeszben — azonos idétartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a
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munkaltatdo eldzetes irdsbeli hozzdjaruldsaval létesithetd. A hozzdjarulds megtagadasaval
szemben jogvita nem kezdeményezheto.

(6) A kdznevelésben foglalkoztatott tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt a munkaltato
engedélyével Iétesithet. Ettdl eltéréen a munkaltatonak eldzetesen irasban be kell jelenteni a
munkaidejét nem érint6 tevékenység folytatasat, kivéve a tudomanyos, az e torvény hatélya ala
esO tevékenységnek nem mindsiilé oktatodi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi
oltalom ala es6 szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység folytatasat.
A munkaltato a bejelentett jogviszony létesitését dsszeferhetetlenség esetén irdsban megtiltja.
A munkaltatdnak a munkavégzesre iranyulo tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen jogvita kezdeményezhetd.

(6a) Az (5) és (6) bekezdéstdl eltéréen a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 nem
koteles a munkaltatd engedélyét kérni vagy felé bejelentést tenni, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya felséoktatasi intézmény altal fenntartott koznevelési intézmeénnyel
all fenn, és a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt a fenntartdé felsdoktatasi
intézménnyel letesiti.

(7) A koznevelésben foglalkoztatott haladéktalanul irasban bejelenti, ha vele szemben
torvenyben meghatarozott 0Osszeférhetetlensegi ok meril fel, vagy ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyanak fennélldsa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kerll. Ha a
munkaltatoi  jogkdr gyakorlojanak —Osszeférhetetlenségi ok jut a tudomasara, a
jogkovetkezmények megjeldlésével haladéktalanul irdsban felszolitja a kdznevelésben
foglalkoztatottat, hogy az Osszeférhetetlenséget harminc napon belll szintesse meg.
Amennyiben a koznevelésben foglalkoztatott az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya megszlnik.
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111. NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEKRE
VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés altalanos rendje-altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az Gvodai munkaterv hatarozza meg.
Az intézmény dolgozdinak munkarendje:

Munkakdor munkaidd kotelez6 draszam kotetlen 6ra
Ovodapedagogusok 40 dra 32 8
GyoOgypedagogus, 40 6ra, 20 6ra 11

Pedagogiai 40 éra 40 -
asszisztensek

Dajkak 40 éra 40 -
Igazgatd-helyettes 40 6ra 22/10 8
Ovodaigazgato 40 6ra csoportban toltott: 8 | -

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Az 6vodaban dolgozé pedagogusok, valtott miiszakban dolgoznak, a pedagdgiai munkat segitd
személyzet tagjai allandé miiszakban dolgoznak.

A munkakoéri leiras személyre sz6l6an magaba foglalja a munkavégzes feladatait, szabélyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A nevelési év rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az éves munkatervben hatarozzuk meg.
Az 6vodai nevelés éves rendjében meg kell hatarozni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e nyari zarva tartas idOtartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek idépontjat,
e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat.

A nevelési év szeptember 01-t61 augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbdl all:

e szeptember 01-t61 majus 31-ig: intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzes,

e junius, jalius, augusztus: nyari élet.
A koltséghatékonysag jegyében a nyari élet iddszaka alatt a csoportokat Gsszevontan
miikodtetjiik.
A nyér folyaman az 6voda négy hétig zarva tart. A zarés idejérél a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatast kapnak a sziilok. A zaras ideje alatt, elére
kifuggesztett hivatali napokon, tigyeletet tartunk a hivatalos lgyek intézése érdekében.

Napirend
Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak

szerint - gyermekiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkil az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék. (lasd: Csoportnapld)
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Nevelés nélkuli munkanap

Nevelés nélkili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilok jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatast kapnak legkésébb 7. nappal a nevelés nélkili
munkanap el6tt irdsban a csoportok hirdetdtablain és lehetdség szerint szoban is.

Az dvodai nevelés nélkili munkanapokon, sziikség esetén az 6voda gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérol.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az 6voda nyitvatartasat az éves munkaterv és a hazirend tartalmazza. Valtoztatasa a fenntarto
engedélyéhez kotott. Az ovoda hétfétdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt,
esetenként karacsony és Ujev kdzott szinetel.

A nyitvatartasi id6: napi 11,5 Ora, reggel 6.00 6ratol, délutan 17.30 6raig fogad gyermeket az
intézmény.

Az dvodat reggel a dajka nyitja, a nyitds teremben a reggel tigyeletes dvodapedagogus fogadja
a gyerekeket.

Ugyeleti idétartam, dsszevont csoportokkal:

e reggel: 6:00 - 7:30
e (élutan: 17:00 — 17:30

A gyermekek érkezésenek és elvitelének maédjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttdl esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgat6ja adhat engedélyt.

Csoport 6sszevonas

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli €s a tavaszi sziinet idején, vagy
mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 f6 ald csokken, a csoportok 25 féig
0sszevonhatoak.

Pedagogushianyzéas

Pedagogus hianyzéas esetén tilmunka szervezésével a gyermekek feliigyeletét és szakszerli
fejlesztését, belsé munkaszervezessel az voda barmely pedagogusa atveheti.
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Ovodai felvétel, atvétel, dvodai elhelyezés
Nkt 8.8 -a szerint.

(1) Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Az dvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év aprilis 20-a és majus 20-a
kozotti idoszakban. Az 6voda a hatarido elétt legalabb harmince nappal koteles a jelentkezés
idépontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki betdltotte a harmadik
életéveét.

A sziil6 gyermeke 6vodai atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyermekek
fogadasa az dvodai nevelési evben folyamatosan, az 6vodaban tortenik.

A gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az dvodaigazgato dont.

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarol az dvodaigazgatd dont a szilok és
az ovodapedagdgusok velemenyének figyelembevételével.

Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési év els6 napjatol folyamatosan
torténik. (szeptember 1.)

Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

o Fizetési hatralék esetén, a sziild eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocidlis
helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés
kovetkeztében vették fel, nem hatranyos helyzetli és nem 5. életévét betdltott.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul t6bbet van tavol az évodai
foglalkozasokrdl- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés kovetkeztében
vettek fel, nem hatranyos helyzetli és nem 5. életévét betoltott.

e A gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdltotte.

e Az clhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem d6vodaérett €s
ebben dontésben kiilsé szakemberek is részt vesznek.

Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az 6voda konyhajaban a teljes leltarkészletért minden konyhai dolgoz6 anyagi felelosséggel
tartozik.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dé szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdonanak megoévasaért, védelméért,

e az 6voda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
A karbantarté a munkdjaval kapcsolatos eszkdzokért tartozik anyagi feleldsséggel.

15



Pitypang Sport Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az éplilet bezarasaért és a riaszto aktivalasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkéabol val6 rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 ordig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének.

A mobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teruletén, valamint az 6voda 5 méteres kdrzeteben tilos a dohanyzas!
Minden dolgozonak érvenyes foglalkozas —egészsegugyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakdri orvosi alkalmasségi vizsgalatokrol az igazgatd vezet nyilvantartast.

A csoportszobdkban a sziild csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas,
unnepély, kozos tevékenységek, stb./.

Az Gvoda épuletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kivil csak a hivatalos Ugyek
intézoi tartdzkodhatnak.

Az Gvoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgato engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni
atvételi elismervény elleneben.

2. A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje, a helyettesités rendje

Az igazgato tavollétében az igazgato-helyettes a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
mellett az azonnali dontéseket igényld esetekben jogosult a dontések meghozataléra, illetve az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara.

Az igazgat6 dontési jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgaté-helyettesekre, vagy
anevelGtestiilet mas tagjaira. Az atruhazas mindig irasban torténik, kivéve az igazgato-helyettes
felhatalmazasat.

Az igazgatd és az igazgato- helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a bent tartdzkodo,
hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezé és leghosszabb foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkez6 pedagogus latja el az azonnali dontést igényl6 vezetdi feladatokat.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.1 Az igazgato és feladatkore:

Az Ovoda élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetje. Az igazgato
jogkorét, feleldsségét feladatait a kdzoktatasi torvény, az dvoda belsd szabalyzatai, valamint a
fenntartd hatarozza meg.

Az igazgato felelos:
e az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
e a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
mikodtetéséért, ellendrzéséért,
e apedagdgiai munkaért,
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveldmunka egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészséguigyi vizsgalatdnak megszervezéseért,

a pedagogusi kdzéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezeéséeért,

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségiranyitdsi rendszerének
miikodéséért.

3.2 Az igazgato feladata:

a nevelOtestiilet vezetése

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elokészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése ¢és ellendrzése, a
neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megunneplése

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

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikddés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe,

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartasa a foglalkoztatottak élet- és
munkakdrilményeire vonatkozo6 kérdésekben,

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatasa,
ésszerti, takarékos gazdalkodas megszervezése.

3.3 Az igazgato altal atadott feladat-és hataskorok

Az igazgatd a helyettesének a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskéreibdl
atadja az alabbiakat:

A pedagdgiai munka részteriileteinek ellendrzése az ¢ves munkaterv alapjan.
A dekorécios szervezési feladatok lebonyolitasa.

A szertarfelel0sok munkéjanak ellendrzése.

Az tinnepek rendezvények eldkészitésének megszervezése.

Felvételi és mulasztési naplok ellendrzése havi rendszerességgel.

Eves munkaid6 beosztis megszervezése.

Hianyzas eseten a helyettesités megszervezése.

Ugyeleti idészakok munkarendjének megszervezése.

Az igazgatd-helyettes munkajat a munkakori leirds alapjan, illetve az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel tartozik az
igazgatd felé.
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Az igazgato tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesitését az igazgato-
helyettes latja el teljes felelosséggel. A helyettesités ebben az esetben teljes jogkord, kivéve, ha
a fenntarté maskent intézkedik.

Az igazgato-helyettest a nevelGtestiilet véleményezése alapjan az igazgatd nevezi Ki
meghatarozott iddre.

Feladat-és hataskore, valamint felel6ssége azokra a teriiletekre terjednek ki, melyek
szerepelnek munkakori leiraséban.

3.4 Szakmai munkako6zosség vezeto

A munkakozosség vezetdjét a nevelGtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg hatarozott idére.
Megbizatasa t6bbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkako6zosség vezetd feladatai:

e amunkak6zdsség munkajanak tervezése, onallé vezetése,

e apedagdgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
programjanak osszeallitasa,

e a munkaktzosség tevékenysegének iranyitdsa, a munkakdzosségi tagok szakmai
munkdjanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

e Dbelso tovabbképzések szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj modszerek felkutatasa

e szamoljon be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain,

e A szakmai munkakdzosség képviselete az intézmény vezetdsége el6tt és kiilsé szakmai
férumokon.

4. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje formaja,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.1 Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megéllapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az igazgatdé alkalmazza. Az dvoda dolgozdi
munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak kore: igazgato,
igazgato-helyettes, Ovodatitkadr, dvodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, pedagégiai
munkat kézvetlentil segitok: dajkak.

4.2 Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az Ovodai foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az évodan belili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogziti.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, meghatarozasaval és mddositasaval.
Véleményezesi jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti
kdzOsséget az igazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
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6voda egész miikddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a
véleményezési jogkorébe tartozd fenntartoi dontések el6tt kell osszehivni. Az értekezlet
megtartasahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzOkonyv vagy
feljegyzés készil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgatd
hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az 6voda
dolgozo6it az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.

Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

4.3 A vezeto és az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési foérumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozd napirendi pontokhoz a donteési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyzdkonyvben rogziteni.

Javaslatteteli és velemenyezési jog illeti meg az 6voda foglalkoztatottjai. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elOkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak
mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezével k6zOIni kell. Egyetértési jog az
intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben ugy rendelkezhet,
ha a jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért. Dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor
gyakorloja teljes felelosséggel egy — személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut
tobbsége (50%+1) alapjan dont.

4.4 A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja. Az
ovoda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mitkddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a kbzoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik

a pedagogiai program és médositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az Ovoda éves munkatervének véleményezése,

a nevelési intézmeny munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,
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e jogszabalyban meghatarozott mas tgyek,
o csélyegyenldségi terv elfogadasa.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az igazgato-helyettes
megbizasa, illetve megbizas visszavondsa eldtt, az 6voda koltségvetésében szakmai célokra,
rendelkezésre allé pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében.

A nevelOtestiilet hataskorébe tartozo feladatokat nem ruhdzhat 4t, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:

e anevelési program elfogadasat,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésat,
e aHazirend elfogadasat,

e amunkaterv elfogadasat,

e az 6vodara vonatkoz6 atfogd elemzés elfogadasat,
e abeszamol6 elfogadasat.

4.5 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontokban
az Ovoda vezetbje hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,

0szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az 6voda lényeges problémadainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje, sziikségesnek latjak.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon bell kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 2/3 -a jelen van.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatérozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotOobbséggel hozza. Titkos szavazis esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iratanyagaba kertilnek hatérozati forméaban.
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4.6 A nevelotestiilet és a sziilok

Az igazgatd az Ovoda egészének életérdl, az aktualis feladatokrol a sziildi kozosség
Osszejovetelein, a sziildi értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetdtablakon tajékoztatja
a sziiloket.

Az 6vodai csoportok pedagdgusai az dvodai csoportok sziiloi értekezletén, fogado orakon, vagy
a csoport hirdet6tablajan tajékoztatjak a sziildket. A tanévben minden csoport legalabb 3 sziil6i
értekezletet tart, amelyen az 6vonok csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az 6vodai életrdl.

4.7 Szakmai munkako6zosségek

A pedagbdgusok a kozOs szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkako6zosséget hozhatnak létre.

A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez. Miukodésérol és
munkaprogramjardl a szakmai munkakdzdsség dont.

A szakmai munkakozosség tagjai kdzll évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
iranyitasara és koordinalasara munkak6zosség vezetdt valasztanak. A munkakozosség vezetok
az évzaro értekezleten szamolnak be az elvégzett munkarol.

Munkakdzdsség-vezeto jogkore:

e meghatarozza mitkkodésének rendjét, elfogadja a munkatervét, vezet6jét az igazgato
bizza meg hatarozott iddre.

Dont:

e miikodési rendjérdl,

e anevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakterileten:

e anevelési programot,

e Hazirendet,

e A neveldmunkat segitd eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

Munkakdzosségek kdzotti kapcsolattartas forméja:

e Bemutaté foglalkozasok

e Neveldtestiileti értekezlet

e Vezetdi értekezlet

A nevelGtestiilet atruhazéasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységeket

folytathatja:

o fejleszti a szakterulet modszertanat,

e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

e tamogatja a palyakezdd pedagoégusok munkajat,

e (sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara, a helyi nevelési program célkitiizéseinek megvaldsitasanak timogatasa,

e az intézményen belili kévetelményrendszer és értekrend 6sszehangolasa,

e amunkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

e aneveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

e (j modszerek, eljarasok kidolgozésa, tovabbadasa.
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5. Avezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az dvodakdzosség
Az dvoda kozosségét az dvoda dolgozodi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

A sziildi szervezet

Az 6vodéban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet miikodtetnek. (SziiSze) A sziildi szervezet képviseli a sziiloket €s a gyermekeket az
oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezetet az egy csoportba jard gyermekek szilei alkotjék.
Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, éliikon az elndkkel és az 6t segitd tagokkal.
Az elnokkel a vezetd és a sziiloi 0sszekoto tartjak a kapcsolatot. A csoportok sziiléi kozossége
kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat a csoportokban valasztott elndk segitségével
juttathatjak el az O6voda vezet6jéhez. Az dvoda igazgatéjanak az Ovodai sziil6i szervezet
valasztmanyat (vezetGségét), nevelési évenként két alkalommal 0Ossze kell hivnia és
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatair6l, tevékenységérol.

Az o6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikodési rendjében,
e munkatervenek megvalasztasaban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
[ ]
Az 6vodai sziili kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az Gvodai SZMSZ kialakitasakor,
a hazirend kialakitasakor,
az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
a vezetok ¢€s a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
az unnepélyek, megemlékezesek rendjében, a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
a tanév inditasahoz szlikséges létszamtallépési engedeély esetében,
vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatojatdl, az e korbe tartozo tgyek targyalasakor.
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6. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikddési alapdokumentumok

- Alapit6 Okirat

- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hézirend

—~ Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezese

Az Alapit6 Okirat a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
- a fenntartonal,

- az 6voda vezetdjénél,

— az irattarban,

-~ az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

- A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgatd feladata.
- Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

- fenntarto

- az igazgato

— KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatodl, igazgato-

helyettesétdl és a csoportos évodapedagdgusoktal.

- A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intezmény igazgatojanak, aki azokra a jogszabalyban
meghatéarozott ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a
szlildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

- Szobeli érdeklddésre szobeli tajékoztatast kaphat az O6voda képviseletére jogosult
személyektol.

- irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyajt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsé sziildi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fenymasolt példanyait - az atvételt sziil6 altal térténé alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban is.

7.Kozzétételi lista

Az intézmény vezetdje, mint a kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a
kiilonos kozzétételi listaban szerepld adatok, pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl. A
kozzétételi lista, kotelezo tartalmi elemeit a 229/2012. (VIIL. 30.) Korm. 23. §-a hatrozza meg.

A kilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz6l16 munkatervében keril elhelyezésre. A
lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

e (Ovodapedagdgusok szama,
e (vodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,
e dajkak szama,
e dajkak szakképzettsége
e (Ovodai nevelési év rendje:
o a felvételi lehetdségekrol sz616 tajékoztato,
o a beiratkozasra meghatarozott ido,
o az Ovoda nyitva tartasi rendje,
o az éves munkaterv alapjan a nevelési évben jelentGsebb rendezvények,
események idépontjai.
e a fenntart6 altal engedélyezett 6vodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a
gyermekek létszama,
e a koznevelési feladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazo —
vizsgalatok, ellendrzések idejét, egyéb ellendrzések nyilvanos megallapitasai,
e aszervezeti-és miikodési szabalyzat,
e hézirend,
e apedagdgiai program.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato kepviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6
tarsintézmenyekkel.
A kapcsolattartas rendszeres formai

e kiilonbo6zo értekezletek,

o forumok,
e Dizottsagi Ulések,
e nyilt napok,

o fogaddorak.
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Budakeszi Varos Onkormanyzata és évoda kapcsolata

Jelentések, beszamolok, vezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds informalas,

Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken Kivil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, k6zos
rendezvenyek.

Tanulési Képességet vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsagok és 6voda kapcsolata:
Sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalata, és nyomon kdvetése.

Forma: vizsgalatkéres: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés

Madja: irasban

Kapcsolattarto: igazgato

Csaladsegito:

Az igazgatd illetve sziikség szerint a csoport 6vondi folyamatos kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolattartast vezetéi szinten az igazgatd gyakorolja és
gondozza.

A logopédus, fejlesztopedagdgus latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az intézményben,
a sztir@vizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartas napi szinten a csoport 6vonok, vezetoi
szinten az igazgato6 gyakorolja.

Gyermekorvos, védéndk és 6voda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek szerint

A torvény altal eloirt egészségiigyi ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend. Az igazgaté feladata
az egészségugyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése. Az igazgato
biztositja az egészségiigyi (orvosi, védoéndi) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek
sziikséges oOvodapedagogusi felligyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

A Kkapcsolat szintere A Kkapcsolattartas formaja

Széchenyi Istvan Altalanos Iskola e Osztalylatogatasok

e nevelGtestiileti értekezlet

» nyilt nap a nagycsoportokban
» logopédiai értekezlet

Budakeszi Bolcs6dék e Csoportlatogatas
e 7iil0i értekezlet beiratkozas elott
Pedagogiai Szakszolgalat e Iskolaérettsegi vizsgalata

e pszicholdgiai tanacsadas

e cldadasok nevelési témakban

* agyermekek gondozasa, fejlesztése.
Erkel Ferenc Miivelddési Kozpont » Gyermekkoncertek, kiallitasok

e varosi rendezvények, fellépések

* gyermekeldadasok,

e helytdrténeti gylijtemény.

Nagy Géspar Varosi Konyvtar o Jatszohaz, kézmives foglalkozasok
) * rajzverseny, gyermekeldadasok.
HID szocidlis és Gyermekjoléti Hivatal »  Gyermekjoléti feladatok,

» eldadasok, szakmakozi megbeszélések
e pszicholdgiai tandcsadas, fogaddora.
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9. Belso ellen6rzés rendje, a pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagoégiai munka belsé ellendrzési rendje
/20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b)/

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének célja:

e az esetlegesen eléforduld hibadk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes
gyakorlat megteremtése,
e apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagodgiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

 segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

« a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva mérje és éertékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzén a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

» asziil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

* hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az igazgato,

b) az igazgato-helyettes,

c) dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes korli intézményi onértékelési rendszer
mukodtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonatkoz6 programban meghatarozott
szerint,

d) kiils6 szakért6 az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésere.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszdmoltatés,

- irésbeli beszdmoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas-latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése.
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Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:
e A gyermekek egyeéni képessegei mérésének ellenérzése a Személyiség lapok alapjan.
e Taniigyi dokumentéciok vezetése az 6vodapedagdgusok részérdl.
e A foglalkozasok mddszertani felépitése a nevelési terv alapjan.
e Azigazolt, illetve igazolatlan hidnyzasok ellenérzése folyamatosan.
e Az SZMSZ-ben eldirtak megtartasanak, betartasanak ellendrzése.
e Munkaidd kezdetének illetve végének ellendrzése.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak munkajanak ellenérzési teriiletei:
e Dajkak tevékenységei soran: a HACCP el6irdsok betartasa, illetve a mosdo, 61t6zok,
csoportszobak, kdzds helyiségek tisztasdganak megtartasa.
o Ovodatitkar munkajéaval kapcsolatban az dvodai dokumentaciok vezetése.

10. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

Latogatas rendje:

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az
igazgatdnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az engedelyezi.
Rendezvények esetén nyitvatartasi id6t61 valo eltérést az igazgatoja engedélyezhet.

Kulccsal rendelkez6 dajkak — hidnyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs tarsuknak
torténd atadasarol.

Az SZMSZ alkalmazasanak szempontjabol idegen:

Minden természetes személy, aki nem all foglalkoztatotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban az dvodaval, vagy nem az 6voda nevelésében allo gyermek sziiléje, torvényes
képvisel6je — kérdéses esetben sziikséges okmanyokkal val6 igazolas - idegennek szamit.

Szankciok:

Ha a kérdéses személy e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés
utan — jogosult a sziil6t az 6voda helyiségeib6l kiutasitani és ellene a sziikséges hatdsagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkil benntartdzkodd idegenek eltavolitasa erdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kovetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodését.

Az illetéktelenil bent tartozkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az 6voda
barmely alkalmazottja jogosult és koteles.
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11. Az intézményi védo, 6vo elbirasok

Gyermekvédelem

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében. Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdztatasat. Az
igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelGtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkék eldsegitése.
Gyermekvédelmi feladatok:
e eldsegiteni a hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
ovodaba kertilését,
e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozd tuneteket felismerni, €s ha sziikséges
szakember segitségét kéerni,
e nyilvantartds vezetése a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrol,
e rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kisérni,
o sziikség szerint csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd dvondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,
e a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozd
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni,
e llletve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatdé mas személyekkel,
intezménnyel és hatosagokkal, Gyerekjoléti Szolgalattal.
e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véaltozasanak folyamatos nyomon
kovetése.
Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozédsa érdekében tett dvodai
intézkedési lehetéségek kimeriiltek, az igazgatd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakemberekt6l, (csaladsegitd, gyamiigyi eldado, védéno,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.
Az intézményi faligjsdgon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshetdségének idejét, helyét.

Ovodaztatasi tamogatas

Ha a gyermek sziildje 6vodaztatasi tdmogatdsra jogosult, és a gyermek nem jar rendszeresen
6vodaba, illetve az elsd igazolatlan nap utdn az dvoda vezetdje irasban tajékoztatja a sziil6t a
mulasztas kovetkezményeir6l. Az O6vodaztatdsi tdmogatas iranti kérelmet a sziild lakcime
szerinti illetékes telepllés 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalaban kell igényelni.

A telepiilési onkormanyzat jegyzdje az 6vodaztatasi tamogatasra vald jogosultsag feltételeinek
igazoléasat bekéri az 6vodatal.

Ovodapedagogus feladatai:

- sziilok tajékoztatasa az dvodaztatasi timogatds igénylésének feltételeirdl,

- hidnyzéasok nyilvantartésa.

Igazgato feladatai:

- sziilok tajékoztatasa a kérelem beaddsmodjarol,

- Ovodai igazolas kiadasa: a gyermek dOvodai beiratkozasardl, idépontjarol és a rendszeres
ovodaba jarasrol.
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Rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

Az 6voda milkodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a sziiloknek is.

Valamennyi dolgozdnak érvényes egeszségugyi kiskonyvvel kell rendelkeznie.

Az dvodaba jard gyermekek intézmenyen bellili ellatasat a fenntartd és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgélat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védondk latjak el.

A gyermekorvosokkal és a védéndkkel egyiittmiikddve az igazgatod elézetes idépont egyeztetés
utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezd sziirdvizsgalatok elvégzésérdl
(tisztasagi, fogaszati).

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A szakemberek (logopédus, fejlesztépedagogus, nevelési tanacsadd), felmérik a gyermekeket,
és a szllkségesnek tartott fejlesztést, tanacsadast végzik.

A sziil6t, fogadd ora keretén beliil az 6voda tajékoztatja a gyermek dvodai fejlodésérdl, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre — fejlesztési javaslat.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

- Az 6voda melegitd, - és talaldo konyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
Iéphet be.

- Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.

- Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

- A f6z¢€s, talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirdsok, valamint az ételkiosztés, az ételszallitas, az
¢telminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP el6irasoknak megfelelden torténik.

- Szeszesital fogyasztasa tilos!

A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, és a gyermekbalesetek
megel6zése, a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kdzé tartozik a gyermekek testi épségének
megAdvasa.

Az 6voda véd6-0vo eloirasai:

Minden o6vodapedagoégusnak a kozoktatdsi torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye. Az dvodai egész napos neveldmunka
folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-,
6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni. Az dvondknek
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartdsra, ezek
megtorténtét a csoportnapléban rogzitik.

Kilondsen fontos ez, ha:

- a csoportban balesetveszélyes eszkozt hasznalnak, pl. olld, ti stb.

- az udvaron tartozkodnak,

- ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),

- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- a sétak alkalmaval.
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Amennyiben az dvoda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérot biztositani kell. A teleptlésen kivil szervezett
kirandulas az igazgaté engedélyével, és sziil alairasaval torténhet.

Az 6vodapedagogusok kotelezden kiirjak: a kirdndulas helyét, idejét, az indulds és érkezés
varhat6 id6pontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.

Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az Ovodaban tartdozkodas 1ideje alatt
Ovodapedagogusi feliigyelet kotelez6. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat,
jatékokat észleld felnott kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast tdle
telheté modon megsziintetni.

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a szlikséges intézkedéseket megtenni:

- a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatojanak,

- a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziildt azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az Gvodaban tortént balesetet, sériilést az igazgatdjanak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo és a kozrehatd személyi és szervezesi okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeruilése érdekében és a
szikséges intezkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato
vegzi a KIR rendszervben. A gyermekbaleseteket a tanligyi baleseti nyilvantartd rendszerben
is rogziteni kell.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dévoda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

12. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszelyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a termeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- a tiz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgat6 dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmeny fenntart6jat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén orvost vagy mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket szdban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A kivonulas iddtartalma 10
perc. Az épiiletb6]l minden gyermek tadvozzon, ezért a csoport elhagyasa eldtt és a varakozasi
helyre torténd megérkezéskor az 6vononek meg kell szamolni a gyerekeket.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az igazgatd, illetve helyettese tajekoztatja a
kovetkezdkrol:

- A rendkiviili esemény kezdete ota lezajld eseményekrdl

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- Az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl

- A kozmii vezetékek helyérdl

- Az éplletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol

- Az éplilet kiiiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utan a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitasa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése, sziikség esetén, vezetdi egyeztetés utan a Széchényi Istvan Altalanos
Iskolaban torténhet.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tuzriadd terv” c.
igazgatodi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepl6 kitiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nemzeti és egyéb Uinnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az innepek és megemlékezések tartalma és megjelenési forméja tiikrozi a pedagdgiai program
szellemiségét. Az linnepre valo késziilddésben az 6voda minden dolgozodja aktivan részt vesz,
szem elGtt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

- az iinnepre valod késziilodés legalabb olyan hangstlyt kapjon, mint maga az tinnep,

- az Unnep mindig vidam hangulatd, felszabadult egyuttlét legyen,
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- mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink,
- hasznaljuk ki az ad6do lehetOséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére,
- kiils6 vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése.

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.

Unnepeink:
Nemzeti Ovodai Csoport
- Mércius 15. - Szliletésnapok
* Mikulas
» Karacsony
» Farsang
» Husvét
» Fo6ld napja
» Anyék napja
» Pitypang nap
e Bucslzas

Ovodai és kiilsds rendezvények, melyeken képviseljiik az dvodat

Hagyomanyérzé | Sport Kulturalis Pedagdgiai

-Mérton nap -Futakeszi -Jotekonysagi bal -Csipegeté napok az

-Karéacsonyi vasar | -Csaladi nap -Muzeumok Uj gyerekeknek
-Kihivas napja -Szinhaz, babszinhdz | -Madarak és fak napja
-Tavaszi ovodai
Kirdndulas

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
- tovabbképzeseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan,

- palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,
- a nyugdijba mendk blcsuztatasa,
- pedagogusnap, nevnapok.

Az intézmény jelképe:
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A logd megjelenitésének formai:

e polon,

e leveleken, meghivokon,
e dokumentumokon,

e Dbucs0zo tarisznyan.

Rendezvényeken, kirandulasokon, kdzds 6vodai Uinnepeken a logdval ellatott p6lé hasznalatat
szorgalmazzuk.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok &polasarol, megdérzésérdl is.

14. Az iigyintézés rendje

Az iratkezelés rendjét, a nevelési-oktatasi intézmény, a kdzokiratrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmeérdl sz616:1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet eldirasai szabalyozzak.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténé ligyintézés esetén, az iratra ra kell
vezetni: a tajékoztatas 1ényegét, elintézés hataridejét és az tigyintézé alairasat.

15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az elektronikus okirat, az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozott rend
szerint, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatési dgazat iranyitési rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) réven
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kéznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol
sz016 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmeny
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
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soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

- az intézmenytorzsre vonatkozo adatok madositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
ferhetnek hozza.

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyokat:
« haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
« ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast koveten hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiiggden kell végezni: az
utolso bejegyzést kovetd sorok athuzéassal torténd érvénytelenitését, el kell helyezni a papir
alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpontjat

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesites szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum .... folyamatos sorszamozott oldalbol/ lapbol all.

hitelesito
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A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott szemelyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalméat az igazgato
hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdettablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

Pedagogus igazolvanyt igényld rendszer.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznél elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

16. Iratkezelés

Az iratkezeles rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetkezményeir6l szol6 335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52.8 (1) bekezdese, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen kdzpontilag torténik.

Az iktatést az igazgatd munkakori leirdasdban meghatarozott feladatként végzi.

A kdzponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokdnyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az intézményhez érkezett killdemény felbontasra jogosult személyek
Az intézményhez érkezett kildemények- a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

e igazgatd

e igazgato-helyettes

e (vodatitkar

e névre érkez6 kiildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmdanyként a kiadméanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat alé.

Az intézményben a kovetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az igazgatdnak van.

Igazgato-helyettes teljes feladat- és hataskorében eljarhat az igazgat6 tartos akadalyoztatasa,
illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tiir halasztast.

Iratkdlcsonzés az irattarbdl

Az intézmeny dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznélatra kdlcsondzhetnek ki iratokat.
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A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozoi sajat- munkakori leirdsukban meghatarozott- feladat ellatdsahoz
kapcsolodva kolcsondzhet ki iratokat,

- az intézmény dolgozo6i nem sajat- munkakori leirasukban meghatéarozott- feladat ellatashoz,
feladatban val6 kozremlikodéshez az igazgato jovahagyasaval kolcsdndzheti ki az iratot,

- az igazgato barmely iratot kikélcséndzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzdk az
igazgaton keresztll kélcsondzhetnek ki iratot.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt az alkalmazottat, aki munkakori feladataival
osszefliggésben
% javaslattételi,
¢ dontesi,
«» vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik,
% a koltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetdleg Onkormanyzati
vagyonnal valo gazdalkodés terén, vagy a felhasznaléssal valo elszamolas soran
feleldsséggel tartozik az intézményi vagyon nyilvantartasaért.

Vagyonnyilatkozat tételre az igazgato koteles.

18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Azintézményt érint kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elbtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

19. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrol 3 napnal tébbet tavol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
e aszilo el6zetes irasbeli kérelmére engedélyt kapott az igazgatotdl a tvolmaradasra
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e a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziilé az orvosi igazolas, 6vond részére vald
atadasaval igazolja. (Az igazolast a gydgyult gyermek kozosségbe vitelének elsé napjan
kell atadni. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos iddtartamat.)

e a gyermek hat6ésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodalatogatasi kotelezettsegének eleget tenni.

Ha a gyermek tavolmaradasat a sziilok nem igazoljak, a mulasztasa igazolatlan.

Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnal tébbet mulaszt, az igazgatdja
értesiti a gyermek szileit, majd lakohelye szerinti illetékes szabalysértési hatdsagot, a
jegyzot, aki megkezdi a sziikséges intézkedéseket a gyermekjoléti szolgalat felé.

20. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Ovodankban alapfaladatként latjuk el a gyermekek intézményi étkeztetését napi harom
alkalommal (reggeli, ebéd, uzsonna).

Az 6vodai téritési dij Osszegérdl a fenntartd hataroz, annak valtozasardl minden esetben a
falinjsagon értesitjiik a sziiloket.

Az étkezés lemondasa mindig a sziild feladata (kivételt képez, ha az Intézmény masképp nem
rendelkezik pl. 6vodai kirandulasok - elézetes megbeszélések szerint).

A gyermek tavolmaradasanak bejelentése nem vonja automatikusan maga utan az étkezés
lemondasat is, azt a sziilonek kell intéznie a School Systemben!

Aznapi étkezést a sziil6 nem tud lemondani. Betegség, egyéb tavollét miatt az étkezések
lemondasa mindig el6z6 nap 8:30-ig lehetséges. A rendszer 8:30-kor lezar, majd ezutén kerl
sor az adatok feldolgozasara, majd a kollégék leadjak az étel rendelést a konyha felé.

A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan kertl megallapitasra.

A befizetés a sziilok igényeinek megfeleléen bankkartyaval vagy atutalassal valosul meg.

Amennyiben fizetési elmaradasa van a sziilonek a gyermeke étkezési téritési dijaban, tgy a
rendszer automatikus felszolitasokat kiild a sziilék felé, hogy miel6bb rendezzék a tartozasaikat.

A téritesi dij visszateritése:

Az étkezés lemonddasa esetén amig a lemondas nincs jovairva, lehetdsége van a sziilének, ha
jelzi az Intézmény felé, hogy a lemondasat toroljék, kizarolag indokolt esetben (pl. téves
lemondas, testvér gyermekek dsszekeverése...).

A lemondott/ jovairt napok mindig a kdvetkezd honapi megrendelésbdl irddnak jova.

Amikor a gyermek elhagyja intézménytinket és tulfizetést mutat a School System rendszer,
akkor elszamolo6 szdmla kertil kiallitasra, amelyet az 6nkorményzat visszautal a sziilok részére.

V. Egyebek

Az 6vodaban barmilyen jellegii tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével és az igazgatd engedélyével torténhet.

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetésége biztositunk a hit- és
vallasoktatas gyakorlasara a torténelmi egyhazak szervezésében.
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Lobog6zas rendje, cimtabla

Az intézmény fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet fébejaratanal a nemzeti
lobogot és az Eurdpai Unid lobogdjat kell kihelyezni. Az éplilet lobog6zasarol az dvodatitkar
gondoskodik. A zaszI6 tisztan tartasarol a technikai dolgozénak kell gondoskodni.

V. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, és a
kdznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarto
jévéahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejlileg eérvényét veszti az ovoda 2020. év Ota érvényes Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba l1épett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kertlnek az évodaval, és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményeztheti:

- a fenntarto,

- a nevelOtestiilet,

- az igazgato,

- a sziil61 kozosség,

- jogszabalyi kotelezettség.

V1. A Sziil6i Szervezet nyilatkozattétele

A sziildi képviselet, a Pitypang Sport Ovoda SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban  meghatarozott  kérdések  rendelkezéséhez  (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, téjékoztatési kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésevel kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nelkl, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budakeszi, 2025.03.01.

SZ(iSZe elndk
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VII. A nevelétestiilet nyilatkozattétele

A Pitypang Sport Ovoda neveldtestiilete 4t nem ruhazhato jogkorében a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot 2025.02.11. napjan tartott hatarozatképes tlésén 100 %-os igenlé szavazattal: a
........... /Neveldtestiilet szamll hatarozataval elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet

tagjai a csatolt jegyzokonyvben hitelesité alairasukkal tanusitjak.
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VIII. Legitimacios zaradék

Az intézmény OM azonositdja:

032936

Igazgato:

Legitimacios eljaras

Nevel6testiileti elfogadas hatarozatszama:

SziilGi Szervezet nevében véleményezte:

......... /2025. NevelGtestiilet
SZiiSZe eln6k

Igazgatoi jovahagyas hatarozatszama:

Ph.

Igazgato aldirasa

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatol
visszavondsig

Verziészam: ..../2025. Készilt: ...... példany

Moadositott valtozat: Iktatészam:
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Mellékletek

Adatkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
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|. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Pitypang Sport Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon
alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

Az intézményben nyilvantartott és Kkezelt személyes adatok dokumentéalaséért,
hozzaférhet6ségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az igazgatd
felelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdve.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis €letre vonatkozo személyes adatokat.
Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozéasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol, az
adatkezel6 személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Pitypang Sport Ovoda vezetdje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a tdrvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény (NKkt.)

e 20/2012 (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 2011. évi CXIl. Torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol

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

e 1995, évi LXVI. Térvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e Az (voda SZMSZ-e.

A szabalyzat célja:
Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozasa annak

érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.
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3. Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvéntartja a/az:

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya idOtartamat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek szlletési ideje

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren Kkivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t51tott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maddja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a binligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mertéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok

az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besoroléasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-
szdma

cimadomanyozas, jutalmazés, Kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja €s tartalma

személyi juttatasok

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idétartama

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

az alkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
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A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz szikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

4. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremukodok feladatai

Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezelésért az igazgatd, az
alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezet6 beosztast vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo6 fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a
jogszert és targyilagos teljesitményeértékeléshez sziikseges adatokat ismerhesse meg.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébol, a munkabdl vald rendes szabadsdg miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az igazgato vezeti.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szol6 adatkéréhez tartozo nyilvantartast
az igazgatod vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetéen atad a személyi anyag
részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6Ini kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni, és a személyi anyagot iktatni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
alkalmazott személyi iratait az iktatasi tervnek megfelel6en az irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megorizni.
Az alkalmazott személyi anyagaba, egyeb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D 8- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését kdvetéen jogosultak
betekinteni:
+ az alkalmazott felettese,
* amindsitést végzd vezetod,
feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
felugyeletet gyakorlo szerv,
« munkatgyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
» az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész és a
birdsag,
« aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkdrén bell,
« az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv es az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes
tudta és beleegyezése nélkil nyilvanosségra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézmeényben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VHI. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési elirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

5. Az adatkezelés modja, feladatai és szabalyozasa

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (2) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan a tanulméanyi rendszerében:
a) a gyermek neve, szlletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertleten
vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezese, valamint szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, szuletési helye és ideje, anyja szlletési csaladi és utdneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok, ennek keretében az, hogy a gyermek
igénybe vette-e és milyen idétartamban a Biztos Kezdet Gyerekhazak szolgaltatésait,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

df) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,
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5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak

Az igazgato, az igazgato-helyettes feladatkdre vagy megbizésa szerint az 6vodapedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, az ovodatitkar.

Az igazgatd, az igazgatd-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozd adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az igazgatd nyilvantartja es kezeli a gyermek kedvezmeényes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz szilkséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgato és az altala kijelolt tigyintézo.

Az 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényere, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, ovodai fejlddésével, valamint az iskoldba 1épéshez
szukséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a vezetdnek.

5.3. Az adatok tovabbitasa
A gyermek adatai kozl

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével oOsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat  jegyzdje, kozigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, Ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz,

e a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészsegugyi
dokumentécio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészsegugyi, iskola-egészséguigyi feladatot
ellat6 intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol a csaladveédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,
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e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére, tovabbithatd.

A gyermek, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott, ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba
Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak, tovabbithato.

Az dvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziiksegesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

Az adattovabbitds az igazgatd alairasaval, irasos megkeresésre postai (ton ajanlott
kildemeénykeént, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkereses esetén
elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositdsaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. Titoktartéasi kotelezettseg

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi ktelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziilovel valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatd Utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovdbbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkent rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési térvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koéznevelési
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torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilot tdjékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatisban
valo részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabélyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozékkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzéaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapl nyomtatvanyok esetében az
dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagdgus feladata és feleléssége, a
munkakori leirdsban szerepl6 tigykorével megegyezden.

8. A kozoktatas informécios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacios rendszeréb6l személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informécids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremitkddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagogus-munkakorben, illetve nevels- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad Ki.

A kozoktatas informéacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvéantartds tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonosito szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten Kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsoldodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az
informacioés rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezet6je a KIR-ben az oktatasi azonositd6 szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad Ki.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagéat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatast nyl;jtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolvany

A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad Ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kdzoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato Gtjan
kildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas informacios rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdmaét, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
szlikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval térténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A foglalkoztatottak jogai és kotelességei

A foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiul betekinthet, azokrol mésolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, Kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezet6jétol, egyéb esetekben az igazgatotol irdsban kérheti. A foglalkoztatott felelds azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A foglalkoztatott az adataiban bekovetkezé valtozasrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A szabélyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya Kiterjed az igazgatora, igazgato-helyettesre, foglalkoztatottjaira, tovabba
az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni az alkalmazotti alapnyilvantartast,
valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
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kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatdridd nélkiil fennmarad.

12. llletékesség
Az dvoda igazgatoja:

» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését,

* biztositja a szabalyozds megismerhetdségét,

 cllendrzi a szabalyozas elbirasainak betartasat, bevezeti a szilkséges korrekciokat,
 eljar a szabalyozas megsértésébdl ered6- helyben kezelhet6 - panaszok esetén.

Az igazgato-helyettes

» biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését,

« kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

» elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az igazgato elé
terjeszti azt engedélyezeésre.

Ovodapedagogusok

 betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit,
« kezdeményezik az eltéréesek megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését.

13. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
maodosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A PITYPANG SPORT OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelez6 érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.
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I1.PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az ovoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjarol sz616 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, Kivizsgalasanak, nyilvantartasanak es értékelésének rendje szerves
részévé valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi
folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezzilk, és ennek eredmenyeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

2. APANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése
A bejelentés mddjai

Személyesen Hétfotol péntekig,

8% -16 % kozott

Az Gvoda igazgatdjanal
Sz0bbeli panasz telefonon Hétfotol péntekig,

8% -16 % kozott

Az dvoda igazgatojanal
Telefon:

Személyesen  vagy | Hétf6tol péntekig,
mas altal atadott irat | 8% -16 % kozott

utjan Az dvoda vezet6jénél

Postai Uton barmikor Az 6voda cimére:
Irasbeli panasz

Elektronikus barmikor Az 6voda e-mail

levélben cime:

telefaxon Hétfotol péntekig, Fax:

8% -16 9 kozott
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2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali Kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen koz0lt szObeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kdzélt szobeli panasz
esetén megkuldi. Egyéb szbbeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint
jarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
belul irdsban megkildjik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérél telefonon
vagy emailben is értesitést kildlnk.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
— apanaszos (intézmény/személy) adatait
— apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
— apanasz benyujtasanak idépontjat és mod;jat
— a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak
indoklasat
— a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezéset, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét
— akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt
— apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontést
— apanasz megvalaszolasanak idépontjat és mod;jat
— apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztésehez kapcsolddo egyéb informaciokat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)

3.2. Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt
jegyzdékonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panaszigyi nyilvantartasban régzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkeszullnk a
stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informéacié rendelkezésre all, a vizsgalati
szakasz lezarul és sor kerll a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

— apanasz elfogadasa

— panasz részbeni elfogadasa

— panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkuldése koveti irdsos formaban
(irasban, faxon, e-mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemz0) tevékenységet folytat,
amelynek soran tébbek kodzott vizsgalja:

— apanaszok atfutasi idejét
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— apanaszok szamat

— az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas-
atvételéhez kapcsolddé reklaméaciokat

— apartnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét
— illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner

elégedettségét.
4. APANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa
Regisztracio
Kivizsgalas
Dontés, valasz
Elemzés

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval
milyen szervhez, hat6sadghoz vagy birdésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
A szabdlyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda Honlapjan (WwWw.................cccoeiinnn. )
is elérhetévé, illetve kozzéteszi.

6.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat

.............................................................. napjatol hatalyos.

Flggelék

Ovodapedagdégus munkakori leiras
Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras
Dajka munkakaori leiras
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BUDAKESZI

PITYPANG SPORT OVODA

2092 Budakeszi, Zichy P. u. 31.

OM 032936

Ovodapedagdégus munkakori leirasa

FEOR:2432

Az alabbi munkakori leiras a Pitypang Sport Ovodaban visszavonasig érvényes

Dolgoz6 neve:

Sziiletési hely és 1d6:

Feladatkore: Ovodapedagbgus
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszama: 32 ora

Munkarend:

Hétf6to1-péntekig / aktudlis nevelési év-munkarendje szerint
heti valtasban - délel6tti és délutani beosztassal

Utasitas ado felettesek:

igazgato, igazgatd-helyettes

El6irt szakképzettség:

Ovodapedagogusi végzettség

Eloirt eli.alkalmassag:

egészségugyi kiskonyv

A munkakor célja:

- pedagogiai tevékenysége soran a gyermekek gondozasa, fejlesztése, iskolai életmddra

val6 felkészitése

Pedaqgdgiai feladatai:

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott alapelveket

érvényesiti
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Az dvoda sajat " Mozgas - Sport - Egészseg Pedagogiai Programjanak™
megvalositasaért felelgsséget vallal

Kotelezd orgjat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, nevelésre forditja
Nevelési év elején kidolgozza és megirja a nevelési tervet, és végén értékeli a
megvalosulast

Csoportja fejlesztési tervét, €s szervezési feladatait havonként, minden el6z6 honap 25.
napjaig elkesziti és rogziti a csoportnapldba

A pedagdgiai adminisztraciokat naprakészen vezeti

Evente kétszer értékeli minden csoportjidba jard gyermek egyéni fejlodését, -
tapasztalatait lejegyzi a személyiség lapba, a sziiloket tajékoztatja a felmérés
eredményeirdl

A sajatos nevelési igényl, részképesség hianyos vagy éppen tehetséges gyermekek
szamara egyéni, differencialt fejlesztési tervet készit

Figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlodési litemét, sajatos nevelési
igényét, szociokulturalis helyzetét, és ennek megfeleléen segiti a gyermekek
képességeinek, tehetségenek kibontakozasat, felzarkoztatasat

Megszervezi a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat a tobbi tarsaihoz

A problémdas gyermekeket nevelési tanacsado, vagy szakértdi bizottsagi vizsgalatra
kildi, az ehhez sziikséges bekiild6 lapot kitolti, pedagogiai véleményt készit

Nevelési evente két nyilt napot szervez sziilok részére

Részt vesz a nevelés nélkili munkanapokon, a pedagdgiai megbeszéléseken,
ertekezleteken

Az intézményi munkakdzdsségben részt vesz, évente egyszer bemutato foglalkozast tart
Az 6vodai linnepélyek szervezésében aktivan kdzremiikodik, részt vallal a dekoralasban
A csoportszobat €s a gyermekoltdzot izlésesen dekoralja az éppen aktualis évszaknak,
iinnepnek megfeleléen

Szakmai, pedagdgiai ismereteit boviti, altaldnos miveltségét, képzettségét
folyamatosan fejleszti, a kotelezé hét évenkénti 120 oras tovabbképzést teljesiti

A tovabbképzésen, tanfolyamon, eléaddson megszerzett ismereteit atadja a kollégainak
A pedagobgiai, etikai kovetelményeket maximéalisan betartja. Az évoda mitkddésével,
nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiligyi, csaladi
korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megdrzi.

A kozosségi emberi magatartas szabalyait példamutat6an betartja

Délutani alvéasidében csak az ovodai feladataival foglalkozik (mesét olvas a
gyermekeknek, el6késziti a kovetkez6 nap délelétti foglalkozasaihoz- jatékélethez
kapcsolédd  eszkdzoket, dokumentéal, kihelyezi vagy dossziéba helyezi a
gyermekmunkakat...)

Csoportjanak barmilyen programot szervez (séta, kirandulas, jatszohadz, szinhaz)
elozetesen megbeszéli az igazgatoval, tanév elején beleegyezd nyilatkozatot kér a
szliloktol

A gyermekek beszédfejlodését fokozott figyelemmel kiséri, a logopédussal folyamatos
kapcsolatot tart

Segiti a sziiloket a gyermekek beiskolazasanal /sziiléi értekezleten-fogaddoran
tajékoztatast ad/

Elkésziti a gyermek 6vodai szakvéleményét

Iskolalatogatésra viszi a tankoteles kort gyermekeket

Segiti a fakultativ programok iranyitoit, szervezési feladatainak ellatasaban
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Munkaliqyi feladatai:

- Délel6ttds miiszakban ellatja az éves munkarend szerinti napon a reggeli ligyeletet, a
délutanos miiszakban a délutani ligyeletet

- Miiszakot csak az igazgaté engedélyével cserélhet

- Amennyiben 6vodapedagdgus kollégaja hidnyzik, koteles a kijel6lt napon (6nmaga
valasztott) helyettesiteni

- Ha valamilyen oknal fogva nem tud helyettesiteni ezen a napon, gondoskodnia kell
maga helyett masik helyettesitorol

- Ha sajat munkajat betegseg vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
lehet6leg mar munkakezdés el6tt jelezze az igazgatonak és a valtotarsanak

- A beteglapjat visszaerkezéskor az adminisztratornak le kell adnia, az ehhez kapcsol6do
kiséro lapot datummal, alairassal ellatja

- Szabadsagigényét az igazgatonak nyujtja be, engedély esetén a nyomtatvanyt
alairasaval latja el

- Koteles a munkafegyelem ¢és a kdzos egyiittmiikodés normadit betartani

- Munkaidejének kezdddo és végzddd idépontjat pontosan betartja

- Heti munkarendjét pontosan betartja

- A munkaid6 nyilvantartasat naprakészen vezeti

- Egyéni drakedvezményét arra a feladatra hasznalja fel, amire a jogosultsagot kapja

- Ovodai felelés beosztasat becsiilettel latja el/a kiilon munkakori leirasban foglaltak
alapjan

- Részt vesz a tliz és munkavédelmi oktatason

- Az 6voda teriiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el munkaidében

- A csoportjaban beosztott dajkaval torekedjen az 6sszehangolt egyiittmiikddésre,
munkajat rendszeresen és kovetkezetesen iranyitsa, értékelje

Egészséquqyi feladatai:

- Teljes felelosséggel védi, 6vja a gyermekek testi épségét, gondoskodik a gyermekek
erkolesi védelmérdl személyiségének fejléddéseérdl

- A csoportjat fellgyelet nélkil nem hagyjal

- Barmilyen baleset, sériilés torténik a csoportjaban, azonnal jelenti az igazgatdnak, €és a
gyermek szileit azonnal értesiti

- Csoportjaban balesetmentes kdrnyezet kialakitasara torekszik

- A meghibdsodéasokat, javitani valdkat a hibabejelentd fiizetbe irja, és jelenti az
igazgatonak

- A nevelési év elején a gyermekek részére testi épsegiik megdvasa erdekében a szilkseges
balesetvédelmi szabalyokat, ismereteket atadja

- Kozremiikodik a gyermek és ifjisagvédelmi feladatokban

- Ertesiti a gyermekvédelmi felelSst, ha a csoportjaban 16v6 gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja

- Segiti a gyermekorvos, gyermekfogasz, védond, logopédus munkajat

- Kozremiikodik a gyermekek fogaszati vizsgalatanal, az egészségiigyi nyilvantartd
naploban rogziti a gyermekek adatait

- A gyermekek egészségi allapotardl sziikség szerint tajékoztatja a sziiloket

- Betegségbdl visszaérkezd gyermeket csak orvosi igazolassal fogad a kdzosségbe

- Az 6vodaban megbetegedett gyermeket azonnal elkiloniti tarsaitdl és gondoskodik a
sziilok azonnali értesitésérol

- Csak ¢letmentd, sajat orvossagot adhat be a gyermeknek!
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- Csak érvényes munkaegeszségugyi vizsgalatokkal, és eli. kdnyvvel végezheti munkajat

- A HACKCEP eléirasait betartja

- Tiszta és rendezett ruhdzatban dolgozik, tigyel haja, kérme apoltsadgara

- A mozgasfejlesztd foglalkozdsokon tornacipdt, sport ruhdzatot visel

- Az 6vodai linnepségeken, programokon, 6vodat képviseld rendezvényeken Pitypang
polot visel

- Munkaideje alatt (beleértve a napi + 4 6raban az évodaban végzett feladatait is) nem
dohanyozhat

- Maganugyeit telefonon réviden intézze, 9.00-11.00 kzott mobiltelefonjat némitsa le,
hogy az a gyermekek fejlesztd tevékenységét ne zavarja

Kapcsolattartasi feladatai:

- A sziilok kozosségével és a csaldddal valo egylittmitkodésénél pedagdgiai empatiaval
torekszik a nevelési elvek dsszehangolésara

- Pedagobgiai tevékenysége sordn a gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartja

- Evente 3 alkalommal sziiléi értekezletet tart, melyre alaposan felkésziil, a csoport
fejlodésérdl beszamol

- Fogaddodrat havonta egyszer, ill. a sziilok igényének megfelelGen tart

- A csoportba ujonnan érkezd gyermekekhez sajat belatasa szerint csaladlatogatasra
megy, eldsegitve beilleszkedésiiket a csoportba

- Megbeszéli a sziilokkel a beszoktatas id6pontjat

- A gyermek hidnyzasat figyelemmel kiséri, elrendezi az igazolasokat

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdssegi
magatartas szabalyait, és torekszik azok betartasara

- Falitjsagon folyamatosan tajékoztatja a sziildket a csoportban zajléo mindennapi életrdl,
valamint az aktualis hireket itt is kozli a sziilokkel

- Kirdndulésok, tinnepi el0késziiletek soran, szorosan egyiittmiikddik a sziilokkel,
bevonja, éket az elékésziiletbe és ezek lebonyolitasaba

Kotelezo oraszamon feliil végzendo feladatai a heti +4 oraban:

- csaladlatogatas, kapcsolattartas a sziilokkel

- fogaddora tartasa

- szlildi értekezletek szervezése, iranyitasa

- nyilt napok szervezése, lebonyolitasa

- neveldi értekezleten, megbeszélésen valo részvétel

- tovabbképzésen, eldadasokon vald részvétel

- munkakdzdsségi bemutatokon vald részvetel

- adminisztracio, dokumentacio elkészitése, vezetése

- csoporttal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

- 6vodai linnepségeken valo részvétel, szervezési teendok ellatasa
- dekoracios feladatok elvégzése

- csoportkiseret kirandulasokon, programok alkalmaval

- kovetkezd napi foglalkozésra valo felkésziilés

- szakirodalom tanulméanyozasa, publikacio

- gyermekek értékelésenek, egyéni fejlesztési tervének megirasa
- gyakornoki munka segitése

- eszkOzvasarlas, beszerzés a csoportjanak
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jotékonysagi ballal kapcsolatos teenddk elvégzése
varosi rendezvényeken valo részvétel
kapcsolattartds Budakeszi intézményeivel
palyazatfigyelés

Egyéb feladatai:

Az aktudlis nevelési évre vonatkozd, éves munkatervben foglaltak alapjan, a dekoracio-
iinnep ¢€s szertar felelsségi feladatait elvégzi

ellatja mindazokat az 6vodaval kapcsolatos rendszeres vagy id6szakos feladatokat,
amelyeket az igazgato a feladatkorébe utal

A munkakorhoz tartozo felelossége:

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért

Felelds az intézmény vagyontargyaiért

Amennyiben utoljara hagyja el az épiletet, felelésséggel tartozik az épiilet
aramtalanitasaért, ajtok-ablakok-kapuk bezérasaért, a kijaratok kivilagitasaért, a riasztd
berendezés belizemeléséert

Kilonos tekintettel Ggyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat,
nyitds és zaras szabalyai, elektromos berendezések, tlizjelzd késziilékek, takarékos
anyag- eszk0z- energia hasznalat)

Munkdjata 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a 20/2012. (VIL.31.) EMMI
rendelet, a Pitypang Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban- annak
mellékleteiben és fliggelékeiben leirt szabalyzatok alapjan koteles végezni

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek!

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Kelt: Budakeszi, 2025. .............

munkaltatd

munkavallalo

A munkakori leiréas feltlvizsgalatanak
datuma:

Munkavallal6 alairasa
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BUDAKESZI

Pitypang Sport Ovoda

2092 Budakeszi, Zichy P. u. 31. OM 032936

Pedagogiai asszisztens munkakari leirasa
FEOR:3410

Az alabbi munkakori leiras a Pitypang Sport Ovodaban visszavonasig érvényes

Dolgoz6 neve:

Sziiletési hely és 1d6:

Feladatkore: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezé draszama: 40 ora

Munkarend: Hétfoto1-pentekig / aktudlis nevelési év-munkarendje szerint
heti valtasban - délel6tti és délutani beosztassal

Utasitas ado felettesek: igazgatd, igazgato-helyettes

El6irt szakképzettség: PedagOgiai asszisztensi végzettség

Elo6irt eii.alkalmassag: egészségugyi Kiskonyv

A munkakor célja:
- pedagogiai tevékenysége soran a gyermekek gondozasanak, fejlesztesenek, iskolai életmddra
val6 felkészitésének segitése

Ismerje a csoportok napirendjét, szokas-szabalyrendszerét.

Erkezés utan kapcsolddjon be a gyermekek jatéktevékenységébe, sziikség esetén nyujtson
segitséget az étkezési, gondozasi feladatokban /orrfljas, mosddba kisérés, ruhacsere stb./.

A kezdeményezések, foglalkozasok alatt kisérje figyelemmel a gyermekcsoportot, sziikség
esetén segitse a feladatokat nem értd gyermekeket az utasitdsok végrehajtasaban, valamint a
figyelemzavaros, bohdckodd gyermeket, az 6vodapedagdgus Utmutatdsanak megfeleléen /
egyéni feladatadassal/ kdsse le.

Az Ovodapedagogus iranyitasaval zajlo abrdzold foglalkozas kdzben / festés, ragasztas,
gyurmazas, barkacsolas/ kisérje figyelemmel a szényegen, babakonyhaban, asztaloknal folyo
jatéktevékenységeket, és sziikség esetén, a nyugodt Iégkdr biztositdsa érdekében aktivan
irdnyitsa azokat. Segitse a gyermekek gondozasi tevékenységét / festés, gyurmazas utani
kézmosas/.
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Valamennyi fejlesztd tevékenység kdzben sajat példamutatasaval erdsitse a gyermekekben a
helyes viselkedést /b&bozas alatt is tigyeljen a rendre/.

A testnevelés foglalkozas eldtt és utan segitse a gyermekeket az 61tozkodésben, mosdozasban
és a tornaeszkdzok kikészitése alatt felligyelje a gyermekcsoportot.

A foglalkozason segitse a gyermekeket a helyes mozgéasformék pontos vegrehajtasaban.
Segitsen a gyermekeknek egészségligyi szlkségleteik kielégitésében / orrfujas, mosddzas,
cip6kotés,- igazitas/.

Udvari jaték, séta, levegdzés elott és utan is korosztalyuknak megfeleléen vegyen részt a
gyermekek 6ltoztetésében. Biztatassal, konkrét dicsérettel timogassa 6nalldsagukat.

Kiseérje figyelemmel az udvaron is a gyermekek szabad jatéktevékenysegeit, kiilénos tekintettel
a baleset megeldzésre. Vegyen részt a jatékok elpakolasaban, a gyermekek irdnyitasaban.
Sétanal, ovodan Kkivili foglalkozésokndl, kirdndulasokndl segitse a gyermekek utcai
kozlekedését. Ismerje a balesetvédelmi szabalyokat!

Ebédeltetés, uzsonnaztatds alatt is aktivan vegyen részt az étkezések zokkendmentes
lebonyolitasaban /ételosztds, viztoltés, kenyerkinalas / a kulturédlt étkezési szokéasok
elsajatitasaban, kisérje figyelemmel és szilkseg esetén segitse a gyermekeket az
onkiszolgalasban.

Az adott csoport szokasainak megfelelden segitse a csendes pihend eldkésziileteit.

Pihen6ido alatt igény szerint nyugtassa meg, takarja be a gyermekeket, biztositsa a gyermekek
felugyeletét /mosddzas, értekezlet /.

Vegyen részt a kovetkezd napi foglalkozasok eldkésziileteiben / vagas, ceruzahegyezés,
fénymasolas stb./

Ebredés utan segitsen a gyermekeknek a mosdézasnal, fésulkodésnél, étkezésnél, és az
uzsonndzast kovetd tevékenységekben.

A heti rendnek megfelelden kisérje el a gyermekeket a délutani fakultativ foglalkozasokra.

A munkakorhoz tartozo felelossége:

Anyagi felel0sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokeért.

Felel6s az intézmény vagyontargyaiért.

Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, felelosséggel tartozik az épiilet &ramtalanitasaért,
ajtok-ablakok-kapuk bezaraséért, a Kkijaratok kivilagitasaért, a riasztd berendezés
belizemeleséért

Klonos tekintettel Ggyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat, nyités és
zaras szabalyai, elektromos berendezések, tiizjelzé késziilékek, takarékos anyag- eszkOz-
energia hasznalat)

Munkajat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol, a 20/2012. (VIL.31.) EMMI
rendelet, a Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban- annak mellékleteiben és
fliggelékeiben leirt szabalyzatok alapjan koteles végezni

A munkakaori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek!
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budakeszi, 2025. marcius 1.
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munkaltatd

munkavallald

datuma:

A munkakari leiras felulvizsgalatanak

Munkavallal6 alairasa
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BUDAKESZI

Pitypang Sport Ovoda

2092 Budakeszi, Zichy P. u. 31.

Dajka munkakori leirasa

OM 032936

FEOR: 3513

Az alabbi munkakori leiras a Pitypang Sport Ovodaban visszavonasig érvényes

Dolgoz6 neve:

Sziiletési hely és id6:

Feladatkore:

6vodai dajka

Heti munkaideje:

40 6ra

Napi kotelez6 draszdma:

8 ora

Munkarend:

hétf6tdl-péntekig / nyitds és nappali miiszakos beosztassal

Utasitast ad6 felettesek:

igazgato, igazgato-helyettes

Eloirt szakképzettség:

dajka végzettség,

kdzegészsegiigyi,-élelmiszer-higiéniai, kémiai,-biztonsagi,
HACCP ismeretek
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Eloirt eii. alkalmassag: egészségugyi konyv

A munkakdr célja:

- a dajka az 6vodapedagogus neveldpartnereként végzi feladatat

- biztositja a pedagodgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

- kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kérnyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében

- ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset megeldzési teenddket

Napi feladatok:

Nyités miiszakban (6.00-8.00-iq):

6.00-kor kinyitja az 6voda 6 és hatsé gazdasagi bejaratat

Atveszi a szallitotol a reggelit, és minden csoportnak elkésziti

Minden csoportszobat kiszell6ztet, a gyermekszékeket lepakolja

Keddenkeént kiviszi a nagy szeméttarolo kukakat a kerités mellé, Kilrités utan a helyére viszi
Ha nincs kertész alkalmazott, 6.00-t01-7.00-ig a bejarat el6tti 1épcsot és a bejaratot lesopri, a
labtorloket kirdzza, az udvari virdgladakat meglocsolja.

Nappalos miiszakban (8.00-16.00-ig):

8.00-kor a csoportokba beviszi a reggelit, megteriti az asztalt

Feliigyel a gyermekek megfeleld mosddhasznalatara, segit a kézmosasnal, az egészségiigyi
szokasok kialakitasanal és a reggeliztetésben

A folyamatos reggelinél az ételt és a folyadékot letakarva tarolja az étkezdasztalon vagy a
zsUrkocsin, és gondoskodik az asztalnal a folyamatos potlasarol

9.00-ig sajat csoportjaban tartdzkodik

9.00-kor elpakolja a reggeli edényeit és a teritdt, az asztalt letorli, felseper a csoportszobaban,
a zsurkocsit kitolja a konyhaba

Ezutan a testneveléshez késziilddo csoportok dltoztetésében segit

9.15-t61 szintenkénti beosztas és kialakitott rend szerint elmosogat, vagy felsopri és felmossa
a bejaratot, a folyosokat, 1épcsot, eldtereket

9.45-t61 részt vesz a csoportja mindennapi tevékenységében (rendbe teszi a mosdot, a hianyzo
wc papirt-folyékony szappant-toriilk6z6t potolja, foglalkozas kézben besegit az 6vondnek,
ceruzat hegyez, szalvétat hajtogat, gyumaolcsot tisztit és szeletel, felligyel a mosddban
tartdzkodod gyerekekre, segit a testnevelés foglalkozason, a gyerekek tornaruhaba
0ltozésében...)

10.45-161 segit a gyermekek feldltoztetésében, sétak - kirandulasok alkalméval a gyermekek
felligyeletében

Amig a csoportja az udvaron tartozkodik a csoportszobat, a foglalkozasi eszk6zoket (ecset,
festék, gyurmatabla, barkdcsteritdk...) rendbe teszi, takaritja, kiszellztet, 4gynemiit huz, a
csoportszoba hatso részében lerakja az agyakat

Ebben az iddszakban ellatja a naponkénti takaritasi feladatait: portalanitas, bitorok mogotti
takaritas, viraglocsolas, bukdablakok igény szerinti tisztitasa, talaloszekrények, fogmosé polc
rendben tartasa, eszk6zok kikészitése az ebédeltetéshez...)

Ebéd eldtt segiti a naposok munkajat, a teritést feliigyeli, iranyitja az dnkiszolgalast
Levegdzés utan segit a gyermekek atoltoztetésében, ha nagy sar van az 61t6z6t felsepri

Az emeleti csoportok ételét a berakasi rend szerint az ételliftbe teszi

Segit a gyermekek étkezteteseben, az étel osztasaban
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Ebéd utan elpakolja az edényeket és a teritdt, a naposok munkajat segiti, az asztalt letorli,
felsopor a csoportszobéban, a zsurkocsit kitolja a konyhaba, a maradék agyakat a
csoportszoba elso részébe is elhelyezi

Ezutan szintenkénti beosztas és kialakitott rend szerint elmosogat, vagy felsopri és felmossa a
bejaratot, a folyosokat, 1épcsot, eldtereket

A gyermekfiirdészobakat kitakaritja, csoportja fogmoso felszerelését tisztan tartja
14.00-utan a csoportszobakban tartozkodik, segit az 6vondnek, ha sziikséges feliigyel a
gyermekekre

,Agybaleset” esetén az arra raszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti, az 5sszekoszolt plédet
még aznap kimossa, az 4gynemtt a sziilének 6sszekésziti

A délutani pihend utan az agynemiit megigazitva elpakolja az agyakat, segit a gyermekek
feloltoztetésében

Ebresztési rend szerint besegit az agyak elrakodéasaban abban a csoportban, ahol a reggeli
nyités miiszak miatt nincs dajka

Az uzsonnaztatas eszkozeit kikésziti, megterit, uzsonna alatt a rabizott csoportokban segit, az
ételt, folyadékot pétolja

Uzsonna utan az asztalokat letorli, felseper, a zsurkocsit a konyhaba tolja

A délutani udvarra menetelnél el6szor a gyermekek 6ltozkodését segiti

Az uzsonna edényeit elmosogatja, a konyhat tisztan és rendben hagyja el

Miel6tt hazaindulna, a mosogépbdl a textiliat kiteregeti, a mosogépet fesziiltség-mentesiti, a
héatsé ajtot bezarja

ldoszakonként végzett feladatok:

A csoportja textilidit (abroszok, felnétt és gyermek toriilkdzok) hetente kimossa, kivasalja, a
kisebb javitasokat elvégzi rajta

Hétfon reggel a hasznalt torolkozoket leszedi, a tisztat kiakasztja

A tisztitdszerek fogyasat figyeli, legalabb két nappal a teljes elfogyas el6tt igényét jelzi az
Ovodatitkarnak

Segit az 6vondnek a jatékeszkozoket az udvarra ki-€s bevinni

A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi
Osszel-télen-tavasszal (a sziinetekben) csoportjaban nagytakaritast végez

Nyari zarés alatt elvégzi az éves nagytakaritast

Alkalmankénti feladatok:

Az dvodapedagogusok heti megbeszélesenek ideje alatt ellatja a gyermekek felligyeletét
Kotelezden részt vesz az 6vodai linnepélyeken, azok eldkészitésében, lebonyolitdsdban, az
utana kovetkezo visszapakoldsban

Az ovodapedagogusok altal szervezett sajat csoportos rendezvényeken (kirandulas, év végi
bogracsozas, ovi blicsuzas, nyilt napok...) segit és részt vesz

Részt vesz a kotelezden eldirt értekezleteken, a heti megbeszéléseken

Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban

Neveldpartneri feladatok:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

Dajkai tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
magatartas szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Segiti a gyermekek 6vodaba szoktatasat.
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A beteg gyermeket apolja, feliigyeli amig a sziild érte nem jon

Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja

Munkaja soran egylittmitkddik a sziilokkel

Segiti az 6vodapedagogusok munkajat

Alkalmanként felligyeli a gyerekeket

A csoportjaban dolgozé 6vondkkel torekedjen az 6sszehangolt egytittmitkodésre
Sziiléknek informaciot nem adhat a gyermekrdl, az 6vodaban torténteket hivatali titokként
kezeli.

Bekapcsolddik a gyermekekkel val6 foglalkozasba

Kiséroként részt vesz a gyermekek ovodan kiviili programjain

Munkatigyi feladatai:

Négyhetente vallalja a nyités miiszakot

Miiszakot csak az igazgaté engedélyével cserélhet

Amennyiben dajka, konyhalany vagy takarito kollégaja hianyzik, koteles helyettesiteni
(helyettesitési dijért, munkaidében, belsé helyettesitéssel)

Ha sajat munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat lehetdleg
mar munkakezdés el6tt jelezze az igazgatonak

Betegség esetén a vele egy miiszakban dolgozé dajkahoz juttassa el az 6voda kulcsat

A beteglapjat a visszaérkezéskor az adminisztratornak le kell adnia, az ehhez kapcsol6dd
kisérdlapot datummal, aldirassal ellatja

Szabadsagigényét az igazgatonak nyujtja be, engedély esetén a nyomtatvanyt alairasaval latja
el

Koteles a munkafegyelem és a kozos egytittmiikddés normait betartani

Munkaidejének kezdddo és végzddo idopontjat pontosan betartja

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, bejegyzi az érkezes-tavozas idopontjat, melyet alairasaval
igazol

Az 6voda teriiletét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el munkaidében

Részt vesz a tliz és munkavédelmi oktatason

Eqgészséquqyi feladatai:

Teljes felelosséggel védi, 0vja a gyermekek testi épségét, gondoskodik a gyermekek erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl

A csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyja!

Barmilyen baleset, séruilés torténik a csoportjaban, azonnal jelenti az igazgatonak, illetve a
munkavédelmi megbizottnak.

Csoportjaban torekszik a balesetmentes kdrnyezetet kialakitasara

A meghibasodasokat, javitani valokat a hibabejelent6 fiizetbe irja, és jelenti az igazgatonak
Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal

Csak érvenyes munkaegészsegugyi vizsgalatokkal, és ell. konyvvel végezheti munkajat
Takaritasi, mosogatasi, konyhai teenddk ellatasa soran teljes feleldsséget vallal a feladatok
HACCP és ANTSZ elbirasainak megfeleld végzéséért

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol

Tiszta és rendezett ruhdzatban dolgozik, tigyel haja, kérme apoltsadgara

Az dvodai linnepségeken, programokon, 6vodat képviseld rendezvényeken Pitypang polot visel
Munkaideje alatt nem dohanyozhat

Maganugyeit telefonon réviden intézze
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Eqgyeéb feladatok:

Az aktualis nevelési évre vonatkozd, éves munkatervben foglaltak alapjan, a két rabizott k6zos
helyiseg takaritasi feladatait elvegzi

Ellatja mindazokat az 6vodaval kapcsolatos rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket
az igazgato a feladatkorébe utal

A munkakorhoz tartozo feleldssége:

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért

Felelds az intézmény vagyontargyaiért

Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, felelosséggel tartozik az épiilet aramtalanitasaért,
ajtok-ablakok-kapuk bezérasaért, a Kkijaratok Kkivilagitasaért, a riaszt6 berendezes
belizemeléséért

Kilonos tekintettel Ugyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat, nyitas és
zaras szabalyai, elektromos berendezések, tlizjelzé késziilékek, takarékos anyag — eszk0z —
energia hasznélat)

Munkajat a HACCP eléirasoknak megfelelden, és a Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban- annak mellékleteiben és fliggelékeiben leirt szabalyzatok alapjan koteles
végezni

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek!

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Budakeszi, ....

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

munkaltatd munkavallald

A munkakori leiras Munkavallal6 alairasa:
felulvizsgalatdnak datuma:
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