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Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyok eldirasoknak megfelelendd — alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szold 2011 évi CXC. Torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkozd dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorldsa
biztositott volt az dvodai sziildi szervezetnek.

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazads alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Tovdbba az intézmény jogszerli mikodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek ¢€s a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus
rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatéalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetOjére, alkalmazottjara, az
o6vodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik a
szolgaltatasait.
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3.Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

2011.CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol. (Nkt.)

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. térvény modositasarol
1993. évi LXXIX. Tv. (Ktv.) A kozoktatasrol sz610, tobbszér mddositott torvény.
2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol.

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol.

229/2012 (VIIL.28.) kormanyrendelet, a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol.

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelveir6l.

2012.¢évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

1992. évi XXII. tv. (Mt.) A Munka Torvénykonyve és annak modositésai,

1992. ¢évi XXXIIL tv. (Kjt.) A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény és annak
modositasai,

1997.¢évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
1999.¢vi XLII. Torvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztdsanak szabalyairol,

138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet (R) és modositasai,

11/1994. évi (VL.8.) MKM. Rendelet és annak moddositasai a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol,

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

14/1994.(V1.24.) MKM rendelet és annak modositdsai a képzési kotelezettségrdl és a
pedagogiai szakszolgalatokrol,

193/2003. (XI. 26) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésrol,
37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol,

4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatokrol,

363/2012. (X11.17.) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl+
Nevelotestiileti hatarozatok,

Vezetdi utasitasok.

4. A szabalyozas teriiletei

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. eldirasai az SZMSZ-re vonatkozéan:
20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni:

Az 6voda mitkodésének rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasa (nyitvatartasi id0)
¢s a vezetok ovodaban tartdzkodasi idejét.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét.

A vezetdk kozotti kapcsolattartast, feladatmegosztast.

A helyettesités rendjét az 6vodavezetd vagy helyettese akadalyozatasa esetén.

A vezetok és az 6vodaszék, valamint az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
formajat, a sziil6i szervezet részére biztositott véleményezési, egyetértési jogokat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések.

Szakmai munkak6zosség vezetdjének kompetenciai.

4
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e Kiemelt munkavégzésért jard potlék elosztasanak feltételei.

e Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
valo6 kapcsolattartés.

e Az 6vodai iinnepek, iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok épolasaval

kapcsolatos feladatok.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsara vonatkozo rendelkezések.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezéseket.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét.

Intézményi védo, 6vo eldirasokat.

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendoket.

e Tajékoztatas a helyi nevelési programrol, az SZMSZ-rdl €s a hazirendrol.

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

e Mas jogszabaly altal az SZMSZ hataskorébe utalt kérdések.

5. Az SZMSZ hatalyba 1épése

Az SZMSZ 2016. 10.01-.én 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Modositasra akkor keriil
sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mitkodési tekintetben valtozas all be, illetve ha
a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tObbséggel erre javaslatot tesz. A moddositas
alkalmaval az eljarasi rendet a Ktv. 40. §. hatdrozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezédik az 6voda korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ nyilvanos (Nkt.25§(4).

6. Az SZMSZ személyi hatalya

- az 6vodaba jar6 gyermekek kozossége,

- a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi

- a nevelotestiilet,

- az intézményvezeto,

- a neveldmunkat segitok,

- az 6vodaval kapcsolatba allokra (szakszolgélatok szakemberei, Eli. vizsgalatokat végzok)
- a nevelési 1don kiviil nyujtott szolgaltatokra terjed ki.
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I. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Pitypang Sport Ovoda
Az intézmény székhelye: 2092 Budakeszi, Zichy Péter utca 31.
Oktatasi azonositoja: OM 032936
Alapité okiratanak azonositoja: a Budakeszi Varos Képviselo-testiiletének 2-2016/M.
(111.26.) Kt. hatarozata
Alapito6 okiratanak kelte: 2016. majus 26.
Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete: Budakeszi Varos

A Kkoltségvetési szerv neve: Pitypang Sport Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye: 2092 Budakeszi, Zichy Péter utca 31.

= A Kkoltségvetési szerv fenntartéjanak
0 megnevezése: Budakeszi Varos Onkormanyzata
0 székhelye: 2092 Budakeszi, F6 u. 179.

A fenntarté szamlaszama: OTP 11742348-15390039

Alapito szerv neve és cime: Budakeszi Nagykozseég Képviseld Testiilete
2090 Budakeszi, F6 u.179.

Az alapitas éve: 1977
Intézményi féréhelyek szama: 275 6

Ovodai csoportok szama: 11

2. Az intézmény feladatkore

kormdanyzati funkcioszam kormdanyzati funkci6 megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
3 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
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Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

* akozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,

* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

* akozoktatasi torvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

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

* Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézményvezetd jogosult a vagyon feletti rendelkezésre, ideértve a hasznalatba adas és
bérbe adas jogat. Az intézményvezetd nem jogosult a feladatellatdsra szolgaldé vagyont
elidegeniteni.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet €s telek vonatkozdsaban a tulajdonjogokat Budakeszi
Varos Onkormanyzata gyakorolja.

3.2 A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az 6voda vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

Az 6voda vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
a)Pg§y8ztat 8§s

Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betolteni.

A palyazati eljarés elOkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzd koteles
elvégezni.

A pélyazati felhivast legalabb:

- az Oktatastigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjan egy alkalommal kell,

- a megyei lapban egy vagy annal t6bb alkalommal lehet kozzétenni.

b)Az int ®zm®nyvezetRi megb?2z8§s

Az intézményvezeti megbizast az alapitd helyi dnkormanyzat képviseld testiilete adja ki. (A
megbizassal kapcsolatban, dontés elott ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kzosségének a
véleményét.)

A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.

Foglalkozasi jogviszonyok
Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.

torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.
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A munkaltatdi jogviszony

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az €rintett vezeté munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhdzhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi foglalkoztatott esetében a kovetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony modositds, jogviszony megszintetése, fegyelmi jogkor
gyakorlasa,

- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének eldzetes
kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzddéskotésrdl, tilmunka elrendelésérol,
jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezéséral,

- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetéi munkakori leirdsat,

- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakdrt betdltdk az intézményvezetd kérésére
Osszedllitjdk az irdnyitdsuk ald tartozd dolgoz6d munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,

- a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

ovodavezet§
/ —~—— 6vodatitkar
6vodavezet§ L
-helyettesek -
6évoda-
pedagdgusok

A 4 A4

pedagdgiai asszisztensek

A 4 A 4

pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak

Az intézmény €lén a neveldtestiilet vezetdjeként az 6vodavezetd all, aki az intézmény
egyszemélyi feleldse. Az Ovodavezetd kozvetlen munkatirsai kozé tartoznak az
6vodapedagogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlentil segité személyzet.

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

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felelés az intézményben dolgozok pedagogiai
munkdjaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséeért, a gyermek-és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld-oktatd munka egészséges €s
biztonsdgos megteremtésért, a gyermekbalesetek megeldzésért, a gyermekek rendszeres orvosi
vizsgalatanak megszervezéséért.

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

A Pitypang Sport Ovoda vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek minden tigyben; az 6vodatitkar a munkakori
leirasban szerepld ligyekben.

Az 6voda képviselete és a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje: képviseleti és alairasi
joga a vezetOnek van. Az 6voda tulajdonédba kettd darab pecsét van, melynek hasznélatit az
tgyviteli és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Az intézmény bélyegzoi:
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III. NEVELES,I-OKTATASI INTEZMENYEKRE
VONATKOZO SZABALYOK

A miikodés altalanos rendje-altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az intézmény dolgozoinak munkarendje:

Munkakor munkaidd kotelezd draszam kotetlen 6ra
Ovodapedagdgusok 40 ora 32 8
Gyogypedagdgus, 20 ora 11

pszichologus

Pedagogiai 40 ora 40 -
asszisztensek

Dajkak 40 oOra 40 -
Ovodavezet6- 40 6ra 22/10 8

helyettes

Ovodavezeté 40 6ra csoportban toltott: 8 | -

Napi munkarendet az éves munkaterv mell¢klete tartalmazza.

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

A munkakdri leirds személyre sz6léan magdba foglalja a munkavégzés feladatait, szabélyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét alairasaval igazolja.

A nevelési év rendje

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

A nevelési év szeptember 01-t6] augusztus 31-ig tart.
A nevelési év két szakaszbol all:

e szeptember 01-t6]1 majus 31-ig: intenziv fejlesztés, jatékos ismeretszerzés,

e junius, julius, augusztus: nyari €let.
A koltséghatékonysag jegyében a nyari élet iddszaka alatt a csoportokat Gsszevontan
mikddtetjiik.
A nyar folyaman az 6voda négy hétig zarva tart. A zaras idejérdl a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan minden év februar 15-ig tajékoztatast kapnak a sziil6k. A zaras ideje alatt, elére
kifliggesztett hivatali napokon, ligyeletet tartunk a hivatalos ligyek intézése érdekében.

Napirend
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Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziilék —a héazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék. (1asd: Csoportnapld)

Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak legkésobb 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt irdsban a csoportok hirdetdétablain és lehetdség szerint szoban is.

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodunk a gyermekek
felligyeletérdl.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az dvoda nyitva tartasat az éves munkaterv €s a hazirend tartalmazza. Valtoztatasa a fenntartd
engedélyéhez kotott. Az dvoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik. Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt,
esetenként karacsony és ujév kozott sziinetel.

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

Az 6vodat reggel a dajka nyitja, a nyitds teremben a reggel ligyeletes 6vodapedagogus fogadja
a gyerekeket.

Ugyeleti idétartam, dsszevont csoportokkal:

e reggel: 6:00 - 7:30
e d¢lutan: 17:00 —17:30

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott id6ponttdl esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Csoport 6sszevonas

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, t€li és a tavaszi sziinet idején, vagy
mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 f6 ald csokken, a csoportok 25 f6ig
Osszevonhatoak.

Pedagogushianyzas

Pedagbdgus hianyzas esetén tilmunka szervezésével a gyermekek feliigyeletét és szakszeri
fejlesztését, belsd munkaszervezéssel az 6voda barmely pedagogusa atveheti.
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Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés
Nkt 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 felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden haroméves ¢és annal idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme
teljesitheto.

Az o6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
jelentkezések idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év aprilis 20-a és majus 20-a
kozotti idoszakban. Az 6voda a hataridd elétt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezés
id6pontjat nyilvanossagra hozni. Az 6vodaba az a gyermek veheto fel, aki betoltotte a harmadik
életévét.

A sziild gyermeke oOvodai atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek
fogadésa az 6vodai nevelési évben folyamatosan, az 6vodaban torténik.

A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérdl az dvodavezetd dont.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési év elsd napjatdl folyamatosan
torténik. (szeptember 1.)

Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

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

e Fizetési hatralék esetén, a sziild eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocialis
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 utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabdlyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatosagi intézkedés kovetkeztében
vettek fel, nem hatranyos helyzetii és nem 5. életévét betoltott.

e A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a nyolcadik életévét betdltotte.

o Az elhelyezés megszlinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem 6vodaérett €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 konyhdjéban a teljes leltarkészletért minden konyhai dolgozé anyagi feleldsséggel
tartozik.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kotddo szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelmeéért,
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e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
A karbantart6 a munkajaval kapcsolatos eszkdzokért tartozik anyagi felelosséggel.
Az utolsoként tdvozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért €s a riasztd aktivalasaért.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az 6voda alkalmazottai munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.
A mobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.
Az 6voda egész teriiletén, valamint az 6voda 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
Minden dolgozénak érvényes foglalkozds —egészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A
munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az 6vodavezetd vezet nyilvantartast.

A csoportszobdkban a sziil6 csak az engedélyezett alkalommal tartdzkodhat /beszoktatas,
iinnepély, kozos tevékenységek, stb./.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon ¢és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intézoi tartdzkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az d6vodavezetd engedélyével lehet az dvodabol
elvinni atvételi elismervény ellenében.
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2. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje, a helyettesités rendje

Tavollétben az intézményvezetd-helyettesek a munkakori leirasban meghatarozott feladatok
mellett az azonnali dontéseket igényld esetekben jogosult a dontések meghozatalara, illetve az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara.

Az intézményvezetd dontési jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetd-
helyettesre, vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. Az atruhdzas mindig irdsban torténik, kivéve az
intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a bent
tartozkodo, hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd és leghosszabb kozalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkez6 pedagogus latja el az azonnali dontést igényld vezetdi feladatokat.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.1 Az 6vodavezeto és feladatkore:

Az dvoda ¢€lén az 6vodavezet6 all a Ktv. 54 §. alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felel6s
vezetdje.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért.

Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kozoktatasi torvény, az 6voda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az 6vodavezeto felelds:

e az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,

e a takarékos gazdalkodasért, az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
miikodtetéséért, ellendrzéséért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveldmunka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi rendszerének
mitkddéséért.

3.2 Az 6vodavezeto feladata:

e anevelGtestiilet vezetése

e a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢€s ellendrzése, a
nevelémunka irdnyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa,

e amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel vald egylittmiikddés,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben vald dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben,

e azintézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok ellatasa,

e ¢&sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

3.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat-és hataskorok

Az intézményvezetd helyettesének a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és
hatadskoreibol datadja az alabbiakat:
e A pedagdgiai munka részteriileteinek ellendrzése az éves munkaterv alapjan.
A dekoracios szervezési feladatok lebonyolitasa.
A szertarfelelos6k munkéjanak ellendrzése.
Az linnepek rendezvények eldkészitésének megszervezése.
Felvételi és mulasztasi naplok ellenérzése havi rendszerességgel.
Eves munkaidé beosztas megszervezése.
Hidnyzas esetén a helyettesités megszervezése.
Ugyeleti idészakok munkarendjének megszervezése.

Az intézményvezetd-helyettes munkajat a munkakori leirds alapjan, illetve az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel
tartozik az intézményvezeto felé.

A vezetd-helyettest a nevelbtestiilet véleményezése alapjan az intézményvezetd nevezi ki
meghatarozott idore.

Feladat-és hataskore, valamint feleléssége azokra a teriiletekre terjednek ki, melyek
szerepelnek munkakori leirasaban.

3.4 Szakmai munkako6zosség vezeto

A munkak6zosség vezetdjét a nevelbtestiilet javaslatara az 6vodavezetd bizza meg hatarozott
iddre. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozdsség vezetd feladatai:
¢ a munkak6zosség munkéjanak tervezése, 6nallo vezetése,
e apedagdgiai program €s az intézmény éves munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjanak Osszeallitasa,
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a munkak6zOsség tevékenységének irdnyitdsa, a munkakozosségi tagok szakmai
munkajanak ellendrzése a neveldtestiilet altal kiemelt teriileten,

belso tovabbképzések szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az iij modszerek felkutatasa, esetenként
szamoljon be ezekrdl a munkakdzosség foglalkozasain,

A szakmai munkako6zosség képviselete az intézmény vezetdsége elott és kiilsé szakmai
forumokon.

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

4.1 Az 6voda dolgozadi

Az o6voda dolgozodit a kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik. Az dvodaban alkalmazottak kore: 6vodavezetd,
o6vodavezetd-helyettes, ovodatitkar, 6vodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, pedagdgiai
munkat kdzvetleniil segitdk: dajkak.

4.2 Az 6vodai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a Kozoktatasi torvény, (illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal Gsszefliggd dontésekben. A véleményezési
jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti kozdsséget az
o6vodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész
miukodeését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési
jogkorébe tartozo fenntartoi dontések eldtt kell dsszehivni. Az értekezlet megtartdsdhoz a
dolgozdknak legaldbb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés
késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az
o6vodavezetd hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az 6vodavezetd
tajékoztatja az 6voda dolgozoit az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.
Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

4.3 A vezeto és az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje
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A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogziteni.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az 6vodankkal kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kdzolni 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 rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
— személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.

4.4 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja. Az
6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik

a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

az 6voda éves munkatervének véleményezése,

a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési és beiskolazasi terv elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek,

esélyegyenlOségi terv elfogadasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az:

egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, valamint az 6vodavezetd helyettes
megbizasa, illetve megbizas visszavondsa eldtt, az 6voda koltségvetésében szakmai célokra,
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasdnak megtervezésében.

A nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo feladatokat nem ruhdzhat 4t, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol:
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a nevelési program elfogadasat,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadésat,
a Hézirend elfogadasat,

a munkaterv elfogadasat,

az 6vodara vonatkozo atfogd elemzés elfogadasat,
a beszamol¢ elfogadasat.

4.5 A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban
az Ovoda vezetdje hivja Ossze. Az Ovodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelGtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje, sziikségesnek latjak.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 2/3 -a jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iratanyagéaba keriilnek hatarozati forméban.

4.6 A nevelotestiilet és a sziillok

Az ovodavezetd az ovoda egészének életérdl, az aktudlis feladatokrdl a sziiléi kozosség
Osszejovetelein, a sziildi értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdetdtablakon tajékoztatja
a szliloket.

Az 6vodai csoportok pedagdgusai az 6vodai csoportok sziildi értekezletén, fogadd 6rakon, vagy
a csoport hirdetdtablajan tajékoztatjak a sziiloket. A tanévben minden csoport legalabb 3 sziildi
értekezletet tart, amelyen az 6vondk csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az 6vodai €letrol.

4.7 Szakmai munkako6zosségek
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A pedagoégusok a kozos szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére
szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez. Mikodésérol és
munkaprogramjarol a szakmai munkakdzosség dont.

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

Munkakozosség-vezeto jogkore:
e meghatirozza miikodésének rendjét, elfogadja a munkatervét, vezetdjét az 6vodavezetd
bizza meg hatarozott iddre.
Dont:
e mikodési rendjérdl,
e anevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol.
Véleményezi szakteriiletén:
e anevelési programot,
e Hazirendet,
e A neveldmunkat segité eszk6zok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.
Munkako6zosségek kozotti kapesolattartas formaja:
e Bemutat6 foglalkozdsok
e Neveldtestiileti értekezlet
e Vezetdi értekezlet
A nevel6testiilet atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az aldbbi tevékenységeket
folytathatja:
fejleszti a szakteriilet modszertanat,
javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését
tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munka;jat,
0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara, a helyi nevelési program célkitlizéseinek megvalositasanak tdmogatésa,
az intézményen beliili kdvetelményrendszer és értékrend 0sszehangolasa,
a munkakozosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,
a neveldmunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,
1) modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.
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5. A vezeto és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.

A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet miikodtetnek. SziiSze

Az 6vodai csoportok sziiloi szervezetet az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, éliikkon az elnokkel és az 6t segitd tagokkal.
Az elnokkel a vezetd és a sziiloi 6sszekotd tartjak a kapcsolatot. A csoportok sziiloi kozossége
kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a csoportokban valasztott elnok segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez. Az dvoda vezetdjének az oOvodai sziiloi Szervezet
valasztmanyat (vezetOségét), nevelési évenként két alkalommal 6ssze kell hivnia és
tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

Az dvodai sziil6i k6zosség dontési jogot gyakorol:
e asajat miikddési rendjében,
e munkatervének megvalasztasaban,
o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
Az 6vodai sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ kialakitasakor,
a hazirend kialakitasakor,
az éves munkaterv és beszamolo6 elkészitésekor,
a vezetdk ¢és a sziildi szervezetek kozotti kapesolattartds modjaban,
az tinnepélyek, megemlékezések rendjében, a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozéasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
a tanév inditasahoz sziikséges 1étszamtullépési engedély esetében,
vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben.

Képviseli a sziildket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor.
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6. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok
— Alapité Okirat
— Pedagogiai Program
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
— Hazirend

—  Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
— a fenntartonal,
— az 6voda vezetdjénél,
— agz irattarban,

— az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
— A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezetd feladata.
— [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:
— fenntarto
— az 6vodavezetd
- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol
A sziilék barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezetd-

helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
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— A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra a jogszabalyban meghatarozott
ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd
elozetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

— Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

— rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az Ovodavezetd-

helyettesnek cimezve, aki az igyintézési hataridon belil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvételt szilo altal torténd aldirasaval - dtadjuk. A Hazirend és az

éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobéaban is.

7. Kozzétételi lista

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

A kiilonos kozzétételi lista az adott nevelési évre sz0ld6 munkatervében kertil elhelyezésre. A
lista személyes adatokat nem tartalmaz.

Tartalma:

e oOvodapedagogusok szdma,
e Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége,
e dajkak szama,
o dajkak szakképzettsége
e Ovodai nevelési év rendje:
0 a felvételi lehetdségekrdl sz6l1o tajékoztato,
O a beiratkozéasra meghatarozo ido,
O az 6voda nyitva tartasi rendje,
0 az éves munkaterv alapjan a nevelési évben jelentdsebb rendezvények,
események idépontjai.
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e a fenntarto altal engedélyezett 6vodai csoportok szama, illetve egyes csoportokban a
gyermekek 1étszama,

e a koznevelési feladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé —
vizsgalatok, ellenérzések idejét, egyéb ellendrzések nyilvanos megallapitésai,

e aszervezeti-és miikodési szabalyzat,

e hazirend,

e apedagdgiai program.

8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai

e kiilonbo6zo értekezletek,
e forumok,

e bizottsagi iilések,

e nyilt napok,

o fogaddorak.

Budakeszi Varos Onkorményzata és 6voda kapcsolata

Jelentések, beszamolok, vezetoi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds informalas,

Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és dvoda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények.

Tanulasi Képességet vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsagok és 6voda kapcsolata:

Sajatos nevelési igényti gyermekek vizsgalata, és nyomon kdvetése.
Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés
Modja: irasban

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Nevelési Tanacsadd és az 6voda kapcsolata:

Az ovodavezetd illetve sziikség szerint a csoport 6vondi folyamatos kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja és
gondozza.
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A logopédus, fejlesztépedagogus latjak el a gyermekek specialis fejlesztéseit az intézményben,
a sziirévizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartas napi szinten a csoport 6vonok, vezetoi
szinten az 6vodavezetd gyakorolja.

Gyermekorvos, védéndok és évoda kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek szerint

A torvény altal eldirt egészségiigyi ellatasban minden gyereknek részesiilnie kell, ezt
részletesen tartalmazza az intézmény éves munkaterve és a hazirend. Az dvodavezetd
feladata az egészségligyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése. Az
ovodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

A kapcsolat szintere A kapcsolattartas formaja

Gyermeklancfii Alapitvany * Részvétel palyazatokon

» eszkozfejlesztés

» karacsonyi ajandékvasarlas

* Pitypang nap lebonyolitasa
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola * Osztalylatogatasok

* neveldtestiileti értekezlet

* nyilt nap a nagycsoportokban

* logopédiai értekezlet

Budakeszi Bolcs6dék * (Csoportlatogatas
» sziil6i értekezlet beiratkozas eldtt
Pedagogiai Szakszolgélat » Iskolaérettségi vizsgalata

* pszicholdgiai tanacsadas

» elbadasok nevelési témakban

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

» varosi rendezvények, fellépések

* gyermekel6adasok,

* helytorténeti gylijtemény.

Nagy Gaspar Varosi Konyvtar o Jatszohaz, kézmiives foglalkozasok
, * rajzverseny, gyermekeldadasok.
HID szocidlis és Gyermekjoléti Hivatal * Gyermekjoléti feladatok,

* eldadasok, szakmakozi megbeszélések
* pszicholdgiai tanacsadas, fogaddora.

9. Belso ellendrzés rendje, a pedagogiai munka bels6 ellendrzési rendje

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

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja:

az esetlegesen el6forduld hibak mielObbi feltarasa, majd a feltarast koveté helyes
gyakorlat megteremtése,
a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztonézzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

a szll6i kozosség (ovodaszEk) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:

a) az 6vodavezeto,

b) az 6vodavezetd helyettese,

c) dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes kori intézményi Onértékelési rendszer
miukodtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonatkozd programban meghatarozott

szerint,

d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdégiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- foglalkozas-latogatas,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok,

- az 6vodas gyerekek iskolaérettségi teszt eredményeinek elemzése.

Minden nevelési évben ellenérzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

A gyermekek egyéni képességei mérésének ellendrzése a Személyiség lapok alapjan.
Taniigyi dokumentaciok vezetése az 6vodapedagdgusok részeérdl.
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o A foglalkozdsok modszertani felépitése a nevelési terv alapjan.

e Azigazolt, illetve igazolatlan hianyzasok ellendrzése folyamatosan.
e Az SZMSZ-ben eldirtak megtartdsanak, betartasanak ellenérzése.

e Munkaid6 kezdetének illetve végének ellendrzése.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segit6 munkatarsak munkajanak ellenérzési teriiletei:
e Dajkak tevékenységei soran: a HACCP eldirasok betartasa, illetve a mosdo, 61t6zok,
csoportszobak, kozos helyiségek tisztasdganak megtartasa.
o Ovodatitkar munkajaval kapcsolatban az 6vodai dokumentéaciok 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
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Rendezvények esetén nyitvatartasi idotol vald eltérést az dvodavezetdje engedélyezhet.

Kulccsal rendelkezé dajkak— hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kulcs tarsuknak
torténd atadasarol.

Az SZMSZ. alkalmazasanak szempontjabdl idegen:

Minden természetes személy, aki nem 4ll kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld

jogviszonyban az 6vodaval, vagy nem az évoda nevelésében all6 gyermek sziildje, torvényes
képviseldje — kérdéses esetben sziikséges okmanyokkal valo igazolas - idegennek szamit.

Szankciok:

Ha a kérdéses személy e szabalyt megszegi az 6voda barmely alkalmazottja — figyelmeztetés
utan — jogosult a sziildt az 6voda helyiségeibdl kiutasitani és ellene a sziikséges hatosagi eljarast
kezdeményezni.

Az egyéb engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitdsa érdekében sziikség esetén
alkalmazni kell a rendkiviili eseménykor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikodéset.
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Az illetékteleniil bent tartézkoddval szemben intézkedésre — figyelmeztetés utan — az dvoda
barmely kozalkalmazottja jogosult és koteles.

11. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Gyermekvédelem

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban,
megsziintetésében. Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdztatasat. Az
o6vodavezeto felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevel6testiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.

Gyermekvédelmi feladatok:

e cldsegiteni a hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
ovodaba keriilését,

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okoz6 tiineteket felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni,

e nyilvantartds vezetése a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekekrol,

e rendszeres 6vodaldtogatast figyelemmel kisérni,

e sziikség szerint csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vondvel, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldssel,

e a csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tamogatasokhoz val6 hozzajutast javaslataval eldsegiteni,

e [Illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatd mas személyekkel,
intézménnyel és hatdésagokkal, Gyerekjoléti Szolgalattal.

e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasdnak folyamatos nyomon
kovetése.

Amennyiben a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett Ovodai
intézkedeési lehetdségek kimeriiltek, az 6vodavezetd koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes
szervekkel. Intézkedést kér azoktol a szakemberekt6l, csaladsegitd, gyamiigyi el6ado, védond,
orvos, jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban.

Az intézményi faligjsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi felelés nevét,
felkereshetdségének idejét, helyét.

Ovodaztatasi tamogatas
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Ha a gyermek sziil6je dvodaztatasi tamogatasra jogosult, €s a gyermek nem jar rendszeresen
6vodaba, illetve az elsd igazolatlan nap utdn az 6voda vezetdje irdsban tdjékoztatja a sziilot a
mulasztas kovetkezményeirdl. Az 6vodaztatisi tdmogatds iranti kérelmet a sziil¢ lakcime
szerinti illetékes telepiilés Onkormanyzat polgarmesteri hivataldban kell igényelni.

A telepiilési 6nkormanyzat jegyz0dje az 6vodaztatasi tamogatésra valo jogosultsag feltételeinek
igazolasat bekéri az dvodatol.

Ovodapedagogus feladatai:

- szllok tajékoztatasa az Ovodaztatasi tamogatas igénylésének feltételeirdl,
- hidnyzasok nyilvantartésa.

Ovodavezetd feladatai:

- sziilok tajékoztatasa a kérelem beadasmodjarol,

- Ovodai igazolas kiaddsa: a gyermek Ovodai beiratkozasardl, idépontjardl és a rendszeres
6vodaba jarasrol.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel kell rendelkeznie.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntartd és a Hazi Gyermekorvosi
Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok €és a védondk latjak el.

A gyermekorvosokkal és a védondkkel egyiittmiikodve az 6vodavezetd eldzetes idOpont
egyeztetés utan gondoskodik a torvényben meghatirozott kotelezd szlrdvizsgalatok
elvégzésérol (tisztasagi, fogaszati).

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

A szakemberek (logopédus, fejlesztopedagogus, nevelési tanacsado), felmérik a gyermekeket,
és a sziikségesnek tartott fejlesztést, tandcsadast végzik.

A sziildt, fogado ora keretén beliil az 6voda tdjékoztatja a gyermek dvodai fejlodésérdl, és
javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre — fejlesztési javaslat.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai

- Az 6voda melegitd, - és talalo konyhajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy
1éphet be.

- Az egészségiigyi eldirasok minden dolgozora kotelezd érvénytiek.
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- Az intézménybe ittasan €s kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!
- Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

- A f0z¢s, talalas, mosogatas, a tisztasagi eldirasok, valamint az ételkiosztas, az ételszallitas, az
ételminta vétel és ezek dokumentalasa HACCP eléirasoknak megfelelden torténik.

- Szeszesital fogyasztasa tilos!

A neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, és a gyermekbalesetek
megeldzése, a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando dvodavezet6i feladat.

Az o6vodaban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Az 6voda védo-0vo eloirasai:

Minden Ovodapedagdgusnak a kozoktatasi torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott
gyermekek részére atadja az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket,
¢s ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
vesz€lye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. Az dvodai egész napos neveldmunka
folyamén a dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Védo-,
6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni. Az 6vondknek
fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra, ezek
megtorténtét a csoportnaploban rogzitik.

Kiilonosen fontos ez, ha:

- a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznélnak, pl. ollo, tii stb.
- az udvaron tartdzkodnak,

- ha kiilonb6z06 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),
- ha az utcan kozlekednek,

- ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

- a sétak alkalmaval.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjdk a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell. A telepiilésen kiviil szervezett
kirdndulés az 6vodavezetd engedélyével, és sziild alairasaval torténhet.
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Az 6vodapedagogusok kotelezden kiirjak: a kirandulds helyét, idejét, az indulds és érkezés
varhat6 id6pontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszto udvari jatékokat vasarolhat.
Gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések

A gyermekbalesetek megelézése ¢érdekében az Gvodaban tartdzkodds ideje alatt
ovodapedagogusi feliigyelet kotelezd. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat,
jatékokat észleld feln6tt kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltavolitani, a veszélyforrast tdle
telhetd mdédon megsziintetni.

Az o6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

- a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

- ha szlikséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének,

- a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziil6t azonnal értesiteni kell.

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

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket az 6vodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi. A gyermekbaleseteket a taniigyi baleseti nyilvantartd rendszerben is
rogziteni kell.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
sziiléjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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12. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezoé intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,

- a robbantdssal torténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozé utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A kivonulés
iddtartalma 10 perc. Az épiiletbdl minden gyermek tadvozzon, ezért a csoport elhagyasa el6tt és
a varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a gyerekeket.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket az 6vodavezetd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezOkrol:

- A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrodl

- A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
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- Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

- A kozmii vezetékek helyérol

- Az épiiletben tartézkodo6 személyek létszamarol, életkorarol
- Az épiilet kitiritésérdl

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 szabdlyozédsat a ,, Tlizriadd terv” c.
6vodavezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az vodavezetd a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

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

A nemzeti és egy€b linnepségek megszervezése intézményi szinten torténik.

Az iinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikrozi a pedagogiai program
szellemiségét. Az linnepre vald késziilddésben az 6voda minden dolgozoja aktivan részt vesz,
szem elOtt tartva az egyenld feladat megosztast.

Feladataink:

- az linnepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az {innep,

- az innep mindig vidam hangulatu, felszabadult egyiittlét legyen,

- mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink,

- hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére,
- kiils6é vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése.

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv tartalmazza.
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Unnepeink:
Nemzeti Ovodai Csoport
- Marcius 15. - Sziiletésnapok
* Mikulas
» Karacsony
» Farsang
* Husvét

* Fold napja

* Anyék napja
* Pitypang nap
e Blcsluzas

Ovodai és kiilsds rendezvények, melyeken képviseljiik az dvodat

Hagyomanyodrzé | Sport Kulturalis Pedagogiai

-Marton nap -Futakeszi -J6tékonysagi bal -Csipegetdé napok az

-Karacsonyi vasar | -Csaladi nap -Muzeumok 1j gyerekeknek
-Kihivés napja -Szinhéaz, babszinhdz | -Madarak és fak napja
-Tavaszi ovodai
kirdndulas

Neveldkkel kapcsolatos hagyoméanyok:

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan,

- palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,

- a nyugdijba mendk blicsuztatasa,

- pedagdgusnap, névnapok.
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Az intézmény jelképe:

A log6 megjelenitésének formai:

polon,

leveleken, meghivokon,
dokumentumokon,
bucsuzo tarisznyan.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, kdzds 6vodai iinnepeken a logdval ellatott polod hasznalatat
szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

14. Az ligyintézés rendje

A 35./2009.(XI1.18) OKM rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl 7.§ (2.)
bekezdésében meghatarozottak szerint a gyermekekkel kapcsolatos tigyekben haladéktalanul,
de legkésObb az iktatds napjatol szamitott 22 munkanapon beliil intézkedni kell.

Az iratkezelés rendjét, a nevelési-oktatdsi intézmény, a kozokiratrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616:1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/ 2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet eldirasai szabalyozzak.

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

Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén, az iratra ra kell
vezetni: a tajékoztatas 1ényegét, elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
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15. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyokat:
* ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

* haidészakosan keriilnek kinyomtatasra, kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden kell végezni: az
utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését, el kell helyezni a papir
alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idopontjat
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket ¢és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatarozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:

Pedagdgus igazolvanyt igényld rendszer.
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Az elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatdé rendszert, a szabalyozéast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus tuton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.
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16. Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetkezményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52.§ (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan- az alabbiak szerint keriilnek
megallapitsra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervezetnél az iratkezelés- a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kézpontilag torténik.

Az iktatast az 6vodavezetd munkakori leirdsdban meghatarozott feladatként végzi.

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

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildemények- a mindsitett iratok kivételével- a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd-helyettes

e Ovodatitkar

e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az d6vodavezetdnek van.

Intézményvezeto-helyettes teljes feladat- és hataskorében eljarhat az intézményvezetd tartds
akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatdsa nem tiir halasztast.
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Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozo6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek ki iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozo6i sajat- munkakori leirdsukban meghatarozott- feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kolesonodzhet ki iratokat,

- az intézmény dolgozoi nem sajat- munkakdri leirdsukban meghatarozott- feladat ellatashoz,
feladatban vald kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagydsaval kolesondzheti ki az
iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikolcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezetdn keresztiil kélcsondzhetnek ki iratot.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A kozszolgalatban allo6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi
okokbol:

* a kozszolgélatban all6 személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzesi eljaras soran

* a kozszolgélatban all6 személy (Onalldoan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran

+ koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba
+ Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran, illetve
+ Onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

* a kozszolgélatban all6 személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati timogatasardl vald dontésre
iranyuld eljaras lefolyéasa soran

* a kozszolgalatban all6 személy oOndlléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult allami vagy Onkorméanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal vald elszamolas soran
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18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

19. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a gyermek az 6vodai foglakozasrdl 3 napnal tobbet tdvol marad, mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:

e asziild elozetes irasbeli kérelmére engedélyt kapott az 6vodavezetdtdl a tavolmaradéasra

e a gyermek beteg volt, és ezt a tényt a sziil6 az orvosi igazolds, 6vond részére vald
atadasaval igazolja. (Az igazolast a gyogyult gyermek kozosségbe vitelének elsé napjan
kell 4tadni. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét
pontos iddtartamat.)

e a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodalatogatasi kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek tdvolmaradasat a sziilok nem igazoljak, a mulasztasa igazolatlan.
Ha a gyermek egy nevelési évben igazolatlanul 10 napnal tobbet mulaszt, az 6vodavezetdje

értesiti a gyermek sziileit, majd lakohelye szerinti illetékes szabalysértési hatésagot, a
jegyzot, aki megkezdi a sziikséges intézkedéseket a gyermekjoléti szolgalat felé.

20. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
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Ovodankban alapfaladatként latjuk el a gyermekek intézményi étkeztetését napi harom
alkalommal (reggeli, ebéd, uzsonna).

Az ovodai téritési dij 0sszegérol a fenntartd hataroz, annak valtozasar6l minden esetben a
falitijsagon értesitjiik a sziiloket.

A téritési dij befizetése: havonta egyszer, két napon at, elére megjeldlt idépontokban,
targyhonapi id6szakra, készpénzben, az dvodatitkarsagon torténik. A téritési dij befizetésérdl
az 6vodatitkar nyugtat allit ki.

Amennyiben ez a megadott idopontig nem torténik meg, gy a gyermek részére az étkezést a
konyha nem tudja biztositani!

Az étkezés lemondasanak rendje: reggel 8.00-ig lehet a kovetkez6 napi étkezést lemondani
személyesen és telefonon. Az ebéd lemondhatd egy napra, illetve hosszabb tavra is.

Ebédlemondast a pedagdgusok és a dajkédk nem fogadhatnak el, csak az 6vodatitkar.

Kérjiik a gyermek nevét, csoportjat, €s a lemondott napokat sziveskedjenek jelezni. Be nem
jelentett hidnyzas esetén a szl a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Ha ujra jon a gyermek 6vodaba, azt kérjiik egy nappal eldtte szintén jelezni az dvodatitkarnak.

A téritési dijjal kapcsolatos normativ kedvezménvek a kovetkezok alapjan vehetdk igénybe:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 151.§ (5)
bekezdésének 2015. szeptember 1-jét6l hatalyos modositasa, és a személyes gondoskodast
nyljté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjan
az intézmény tajékoztatja a sziiloket az ingyenes étkezés feltételeirdl, az igénylés modjarol.

A téritési dij visszatéritése:

e a hianyzasok miatti levonds, a kovetkezd havi téritési dij befizetésekor irhatd jova
e intézményi jogviszony megsziinése esetén Budakeszi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Pénziigyi Irod4jan torténik készpénzben.
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V. Egyebek

Az oOvodaban barmilyen jellegli tevékenység (fényképezés, video-felvétel, gyermekek
megfigyelése) csak a sziilok beleegyezésével és az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

Ovodank a vilagnézeti nevelés tekintetében semleges, azonban lehetdsége biztositunk a hit- és
vallasoktatds gyakorlasara a torténelmi egyhdzak szervezésében.

Lobogozas rendje, cimtabla

Az intézmény fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet fobejaratanal a nemzeti
lobogot €s az Eurdpai Unid lobogojat kell kihelyezni. Az épiilet lobogdzasarol az ovodatitkar
gondoskodik. A zaszlo tisztan tartasardl a technikai dolgozonak kell gondoskodni.
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V. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadédsaval, és a
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az dvoda 2015. év 6ta miikodo Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, 2016. ... -1 hatéllyal.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Gvoda
valamennyi alkalmazottjdra kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:
- a fenntarto,

- a nevelOtestiilet,

- az ovodavezeto,

- a sziil61 kozosség,

- jogszabalyi kotelezettség.
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V1. A Sziiloi Szervezet nyilatkozattétele

A sziildi képviselet, a Pitypang Sport Ovoda SZMSZ-ének elfogadasdhoz magasabb
jogszabalyban ~ meghatarozott  kérdések  rendelkezéséhez (a2 = dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Budakeszi, 2016. 09. 01.

Vas Melinda
SZiiSZe elnok
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VI1I. A neveloétestiilet nyilatkozattétele

A Pitypang Sport Ovoda neveldtestiilete 4t nem ruhazhato jogkorében a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot 2016. év augusztus ho 29. napjan tartott hatdrozatképes tilésén 100 %-os igenld
szavazattal: a 209/2016/Nevelotestiilet szamu hatarozataval elfogadta. Az elfogadas tényét a

nevelOtestiilet tagjai a csatolt jegyzokdnyvben hitelesitd aldirasukkal tanusitjak.
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VIII. Legitimacios zaradék

Az intézmény OM azonositdja: Intézményvezetd:

032936 e

Legitimacids eljaras

NevelGtestiileti elfogadas hatarozatszama: SziilGi Szervezet nevében véleményezte:
209/2016. Nevelbtestiilet | e enrnene e enees

SZiiSZe elnok

Intézményvezetdi jovahagyas hatarozatszama:
Ph.

Intézményvezetd aldirasa

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatalyos: Ervényes: A kihirdetés napjatél
visszavonasig

Verziészam: ..../2016. Késziilt: ...... példany

Modositott valtozat: Iktatoszam:
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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 kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentéaldséaért,
hozzaférhetoségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

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

Az adatoknak pontosaknak ¢és idészertieknek kell lenniiik.

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

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggy0zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozé személyes adatokat.
Megfelel biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak alloméanyardl, annak céljair6l, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Pitypang Sport Ovoda vezetéje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

2. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

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

e 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 20I1. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e 1995. ¢évi LXVI Torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e Az d6voda SZMSZ-e.
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

3. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a/az:
e pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
e pedagbdgusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya idGtartamat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés maodja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo

id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
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e amindsitések id6pontja és tartalma

e személyi juttatasok

e akozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

e akdzalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorlodja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremikodok
részére tovabbithato.

4. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiukodok feladatai

Az intézmény allomanydaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak drzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az dvodavezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért az 6vodavezetd, a
kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszert és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabdl vald rendes szabadsag miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol szo6lo adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részekeént kell kezelni.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot iktatni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az iktatasi tervnek megfelelden az irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §- ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni:

» akozalkalmazott felettese,

* amindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
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* munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

* a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatésag, az ligyé€sz ¢€s a
birdsag,

* aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgélo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazds
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz,
viz ) megakadalyozésa érdekében.

5. Az adatkezelés modja, feladatai és szabalyozasa

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama.
Tovabba:
o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejléddésével kapcsolatos adatok,
a gyermek o6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztdsaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkoz6 adatok,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, oktatasi azonositd szama

5.2. A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitdsdara jogosultak

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

Az ovodavezetd, a vezetd-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s
tovabbitja a jegyzékonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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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 6vodavezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodavezeto ¢és az altala kijeldlt tigyintézo.

Az 6vodapedagdgusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait €s elokészitik adattovabbitasra a vezetonek.

5.3. Az adatok tovabbitdsa
A gyermek adatai koziil

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
Szama a tartdozkodasanak megdallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével oOsszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
iigyészség, telepiilési  Oonkormanyzat  jegyzéje, kozigazgatasi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas 1génylése céljabol a fenntarto részére, tovabbithato.

A gyermek, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott, évodai fejlddésével, valamint az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskoldnak, tovabbithato.
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Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az adattovabbitds az dovodavezetd alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tértént megkeresés esetén
elektronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

6. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszelésre.

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

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezetd atjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

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

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

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelez. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az
eléviilési 1d6 végeig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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7. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az
elektronikus adathordozé esetében a rendszergazda, a papiralapu nyomtatvanyok esetében az
ovodatitkar, a gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata és felelOssége, a
munkakori leirdsban szerepld ligykorével megegyezden.

8. A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informaciés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdoznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatdomunkat kozvetleniil segit alkalmazotti munkakdrben, az adatkezel6 a hivatal azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatas informdacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nyajtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szdmat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgéarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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9. A pedagogusigazolvany

A munkéltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el €s a munkaltatod atjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében
talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetod ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

10. A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmaz6
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozéds nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy Kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgéltatasrdl, személyi anyagdnak mas szervhez valo
tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyeb esetekben az dvodavezetotdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrél 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

11. A szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasi beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabbd az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

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

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

12. Illetékesség
Az 6voda vezetdje:

+ Dbiztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését,

» Dbiztositja a szabalyozas megismerhetOségét,

» cllendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat,
* eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhetd - panaszok esetén.
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Az 6vodavezetd helyettes

* Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldosuléasat és annak ellenérzését,

* kezdeményezést tesz a szabdlyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban,

» eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az 6vodavezetd
elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodapedagdgusok

* Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit,
* kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozéas, szabalykovetés
fejlesztését.

13. Zaro6 rendelkezések

A szabdlyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

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

A szabdlyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirasokat a
melléklet tartalmazza.

1. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
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Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek magasabb szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgdlasanak, nyilvantartdsdnak és 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 hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
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 kovetéen a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése
A bejelentés modjai

Személyesen Hétfotol péntekig,

8% -16 % kozott

Az 6voda vezetdjénél
Szdbeli panasz telefonon Hétfotol péntekig,

8% -16 % kozott

Az 6voda vezetdjénél
Telefon:
Személyesen  vagy | Hétf6tdl péntekig,
mas 4ltal atadott irat | 8% -16 % kozott

utjan Az dvoda vezetdjénél

Postai Gton barmikor Az 6voda cimére:
frasbeli panasz

Elektronikus barmikor Az o6voda e-malil

levélben cime:

telefaxon Hétf6to1 péntekig, Fax:

8% _16 % k5zott

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az dvoda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idén 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 kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz
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esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon
beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérdl telefonon
vagy emailben is értesitést kiildlink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1. A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:
— apanaszos (intézmény/személy) adatait
— apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését
— apanasz benytjtasadnak idépontjat és modjat
— a panasz orvosldsira szolgdlod intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indokléasat
— a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének €és a panasz
lezarasanak hataridejét
— akivizsgalas soran beszerzett informaciokat €s esetleges szakvéleményt
— a panaszban megjelolt igényrdl vald dontést
— apanasz megvalaszolasanak idépontjat €s modjat
— apanaszkezelés elemzéséhez €s fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat
(pl. panasz oka, gyakorisaga)

3.2. Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrdl késziilt
jegyzokonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati
szakasz lezérul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
— apanasz elfogadasa
— panasz részbeni elfogadéasa
— panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése 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 tobbek kozott vizsgalja:
— apanaszok atfutasi idejét
— apanaszok szamat
— az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas-
atvételéhez kapcsolddo reklaméciokat
— apartnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségeét
— illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasdban a partner
elégedettségét.
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4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa
Regisztracio
Kivizsgalas
Dontés, valasz
Elemzés

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitdsa esetén az dvoda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panaszéaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK
A szabalyzat elérhetdsége
Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda Honlapjan (Www.............cccoeeeivininn.. )
is elérhetdvé, illetve kozzéteszi.

6.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat

.............................................................. napjatol hatalyos.
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Fiiggelék

Ovodapedagogus munkakori leiras
Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras
Dajka munkakori leiras
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BUDAKESZI

PITYPANG SPORT OVODA

2092 Budakeszi, Zichy P. u. 31.

OM 032936

Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

FEOR:2432

Az alabbi munkakori leiras a Pitypang Sport Ovodéban visszavonasig érvényes

Dolgozo neve:

Sziiletési hely és ido:

Feladatkore: ovodapedagogus
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezd oraszama: 32 6ra

Munkarend:

Hétf6t61-péntekig / aktualis nevelési év-munkarendje szerint heti
valtasban - délel6tti és délutani beosztassal

Utasitas ado felettesek:

ovodavezetd, 6vodavezets-helyettes

Eloirt szakképzettség:

ovodapedagogusi végzettség

ElGirt eli.alkalmassag:

egészségiigyi kiskonyv

A munkakér célja:

- pedagdgiai tevékenysége soran a gyermekek gondozasa, fejlesztése, iskolai életmddra valod

felkészitése

Pedagodgiai feladatai:
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Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott alapelveket érvényesiti
Az dvoda sajat " Mozgas - Sport - Egészség Pedagogiai Programjanak" megvaldsitasaért
felelosséget vallal

Kotelezo orajat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, nevelésre forditja

Tanév elején kidolgozza és megirja a nevelési tervet, és végén értékeli a megvalosulast
Csoportja fejlesztési tervét, és szervezési feladatait havonként, minden el6z6 honap 25-ig
elkésziti és rogziti a csoportnaploba

A pedagogiai adminisztraciokat naprakészen vezeti

Evente kétszer értékeli minden csoportjaba jaré 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 megfelelden segiti a gyermekek
képességeinek, tehetségének kibontakozasat, felzarkoztatasat

Megszervezi a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat a tobbi tarsaihoz

A problémas gyermekeket nevelési tanacsado, vagy szakért6i bizottsagi vizsgalatra kiildi,
az ehhez sziikséges bekiildo lapot kitolti, pedagdgiai véleményt készit

Tanévente két nyilt napot szervez sziilok részére

Részt vesz a nevelés nélkiili munkanapokon, a pedagogiai megbeszéléseken,
értekezleteken

Az intézményi munkakdzosségben részt vesz, évente egyszer bemutato foglalkozast tart
Az dvodai linnepélyek szervezésében aktivan kozremiikddik, részt vallal a dekoralasban
A csoportszobat ¢és a gyermekoltozot izlésesen dekoralja az éppen aktudlis évszaknak,
iinnepnek megfelelden

Szakmai, pedagdgiai ismereteit boviti, altalanos miiveltségét, képzettségét folyamatosan
fejleszti, a kotelezd hét évenkénti 120 oras tovabbképzést teljesiti

A tovabbképzésen, tanfolyamon, el6adason megszerzett ismereteit atadja a kollégainak
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- A pedagoégiai, etikai kovetelményeket maximalisan betartja. Az 6voda miikodésével,

nevelOtestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek egészségiigyi, csaladi koriilményeivel

kapcsolatos hivatali titkot megorzi.

- A kozosségi emberi magatartas szabdlyait példamutatoan betartja

- Délutani alvasidében csak az 6vodai feladataival foglalkozik (mesét olvas a gyermekeknek,
elokésziti a kdvetkezd nap délelétti foglalkozasaihoz- jatékélethez kapcsolodo eszkozoket,
dokumental, kihelyezi vagy dossziéba helyezi a gyermekmunkakat...)

- Csoportjanak barmilyen programot szervez (séta, kirandulas, jatszohaz, szinhdz) el6zetesen
megbeszéli az 6vodavezetdvel, tanév elején beleegyezd nyilatkozatot kér a sziiloktol

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

- Segiti a sziiléket a gyermekek beiskolazasanal /sziildi értekezleten-fogadooran tajékoztatast
ad/

- FElkésziti a gyermek 6vodai szakvéleményét

- Iskolalatogatasra viszi a tankoteles koru gyermekeket

- Segiti a fakultativ programok iranyitdit, szervezési feladatainak ellatasaban

Munkaiigyi feladatai:

- Délel6ttos miiszakban ellatja az éves munkarend szerinti napon a reggeli ligyeletet,
a délutanos miiszakban a délutani ligyeletet

- Miszakot csak az 6vodavezetd engedélyével cserélhet

- Amennyiben 6vodapedagdgus kollégaja hianyzik, koteles a kijeldlt napon (6nmaga
valasztott ) helyettesiteni

- Ha valamilyen oknél fogva nem tud helyettesiteni ezen a napon, gondoskodnia kell maga
helyett masik helyettesit6rol

- Ha sajat munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
lehet6leg mar munkakezdés elétt jelezze az 6vodavezetdnek és a valtdtarsanak

- A beteglapjat visszaérkezéskor az adminisztratornak le kell adnia, az ehhez kapcsolodo
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kiséré lapot datummal, alairassal ellatja
- Szabadsagigényét az 6vodavezetonek nyujtja be, engedély esetén a nyomtatvanyt
alairasaval latja el

- Koteles a munkafegyelem és a kozos egylittmitkddés normait betartani

Munkaidejének kezdddo és végz6do idépontjat pontosan betartja

- Heti munkarendjét pontosan betartja

A munkaid6 nyilvantartasat naprakészen vezeti

- Egyéni 6érakedvezményét arra a feladatra hasznalja fel, amire a jogosultsagot kapja

- Ovodai felelés beosztasat becsiilettel latja el/a kiilon munkakori leirasban foglaltak alapjan
- Részt vesz a tiiz és munkavédelmi oktatason

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

A csoportjaban beosztott dajkaval torekedjen az 6sszehangolt egyiittmiikodésre, munkajat

rendszeresen és kovetkezetesen iranyitsa, értékelje

Egészségiigyi feladatai:

Teljes felelésséggel védi, 6vja a gyermekek testi épségét, gondoskodik a gyermekek

erkolcsi védelmérdl személyiségének fejlodésérol

- A csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyja!

- Barmilyen baleset, sériilés torténik a csoportjaban, azonnal jelenti az 6vodavezetonek,
¢s a gyermek sziileit azonnal értesiti

- Csoportjaban balesetmentes kornyezet kialakitasara torekszik

- A meghibasodasokat, javitani valokat a hibabejelent6 fiizetbe irja, és jelenti az

ovodavezetonek

A nevelési év elején a gyermekek részére testi épségiik megovasa érdekében a sziikséges
balesetvédelmi szabalyokat, ismereteket 4tadja

- Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokban

- Ertesiti a gyermekvédelmi felelSst, ha a csoportjaban 1év6 gyermek veszélyeztetettségét

tapasztalja, vagy gyanitja
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- Segiti a gyermekorvos, gyermekfogasz, védénd, logopédus munkajat

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

- A gyermekek egészségi allapotardl sziikség szerint tajékoztatja a sziildket

- Betegségbol visszaérkezd gyermeket csak orvosi igazolassal fogad a kdzosségbe

- Az 6vodaban megbetegedett gyermeket azonnal elkiiloniti tarsaitol €s gondoskodik a
sziilok azonnali értesitésérol

- Csak életmentd, sajat orvossagot adhat be a gyermeknek!

- Csak érvényes munkaegészségiigyi vizsgalatokkal, és eii. konyvvel végezheti munkajat

- A HACKCEP eléirasait betartja

- Tiszta és rendezett ruhdzatban dolgozik, iigyel haja, korme &poltsagara

- A mozgasfejlesztd foglalkozasokon tornacipdt, sport ruhazatot visel

- Az 6vodai tinnepségeken, programokon, évodat képvisel6 rendezvényeken Pitypang
polot visel

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

- Maganiigyeit telefonon roviden intézze, 9.00-11.00 k6z6tt mobiltelefonjat némitsa le,

hogy az a gyermekek fejlesztd tevékenységét ne zavarja

Kapcsolattartasi feladatai:

- A sziilok kozosségével és a csaladdal valo egylittmitkodésénél pedagdgiai empatiaval
torekszik a nevelési elvek 6sszehangolasara

- Pedagdgiai tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat s jogait
tiszteletben tartja

- Evente 3 alkalommal sziil6i értekezletet tart, melyre alaposan felkésziil, a csoport
fejlédésérdl beszamol

- Fogadoorat havonta egyszer, ill. a sziilok igényének megfelelden tart
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- A csoportba Ujonnan érkez6 gyermekekhez sajat belatasa szerint csaladlatogatasra megy,
elésegitve beilleszkedésiiket a csoportba

- Megbeszéli a sziilokkel a beszoktatds iddpontjat

- A gyermek hidnyzasat figyelemmel kiséri, elrendezi az igazolasokat

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
magatartas szabalyait, és torekszik azok betartasara

- Faliijsadgon folyamatosan tdjékoztatja a sziil6ket a csoportban zajléo mindennapi életrdl,
valamint az aktudlis hireket itt is kozli a sztil6kkel

- Kirandulasok, tinnepi elokésziiletek soran, szorosan egyiittmiikodik a sziilokkel, bevonja,

Oket az elokésziiletbe és ezek lebonyolitasaba

Kotelezo oraszamon feliil végzendo feladatai a heti +4 6raban:

- csaladlatogatas, kapcsolattartas a sziilokkel

- fogadoora tartdsa

- szil6i értekezletek szervezése, iranyitasa

- nyilt napok szervezése, lebonyolitasa

- neveldi értekezleten, megbeszélésen valo részvétel

- tovabbképzésen, eldadasokon vald részvétel

- munkak6zdsségi bemutatokon vald részvétel

- adminisztracio, dokumentacio elkészitése, vezetése

- csoporttal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

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

- csoportkiséret kirandulasokon, programok alkalmaval

- kovetkez0 napi foglalkozasra valo felkésziilés

- szakirodalom tanulmanyozasa, publikacio

- gyermekek értékelésének, egyéni fejlesztési tervének megirasa

- gyakornoki munka segitése
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- eszkOzvasarlas, beszerzés a csoportjanak

- jotékonysagi ballal kapcsolatos teenddk elvégzése
- varosi rendezvényeken vald részvétel

- kapcsolattartds Budakeszi intézményeivel

- palyazatfigyelés

Egyéb feladatai:

- Az aktuélis nevelési évre vonatkozo, éves munkatervben foglaltak alapjan, a dekoracio-
tinnep ¢s szertar felelosségi feladatait elvégzi
- ellatja mindazokat az 6vodaval kapcsolatos rendszeres vagy id6szakos faladatokat,

amelyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe utal

A munkakorhoz tartozo felelossége:

- Anyagi feleldsséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért

- Felel6s az intézmény vagyontargyaiért

- Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, felel6sséggel tartozik az épiilet
aramtalanitasaért, ajtok-ablakok-kapuk bezarasaért, a kijaratok kivilagitasaért,
a riasztd berendezés betlizemeléséért

- Kiilonos tekintettel tigyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat,
nyitas és zaras szabalyai, elektromos berendezések, tiizjelz6 késziilékek, takarékos
anyag- eszkoz- energia hasznalat)

- Munkégjata 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl, a 20/2012. (VIL.31.)
EMMI rendelet, a Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban- annak

mellékleteiben és fiiggelékeiben leirt szabalyzatok alapjan koteles végezni

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek!
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Zaradék

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

Kelt: Budakeszi, 2015. januar 5.

munkaltatd munkavallald

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak

i Munkavallalé alairasa
datuma:
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BUDAKESZI

Pitypang Sport Ovoda

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

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

FEOR:3410

Az alabbi munkakdri leiras a Pitypang Sport Ovodaban visszavonasig érvényes

Dolgoz6 neve:

Sziiletési hely és id6:

Feladatkore: Pedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszama: 40 6ra

Munkarend: Hétf6t61-péntekig / aktualis nevelési év-munkarendje szerint heti
valtasban - délelotti és délutani beosztassal

Utasitas ad6 felettesek: ovodavezetd, Ovodavezets-helyettes

ElGirt szakképzettség: Pedagogiai asszisztensi végzettség

ElGirt eli.alkalmassag: egészségiigyi kiskonyv

A munkakor célja:

- pedagdgiai tevékenysége soran a gyermekek gondozasanak, fejlesztésének, iskolai életmodra valo
felkészitésének segitése

Ismerje a csoportok napirendjét, szokas-szabalyrendszerét.

Erkezés utan kapcsolodjon be a gyermekek jatéktevékenységébe, sziikség esetén nyujtson segitséget
az étkezési, gondozasi feladatokban /orrfijas, mosdoba kisérés, ruhacsere stb./.

A kezdeményezések, foglalkozasok alatt kisérje figyelemmel a gyermekcsoportot, sziikség esetén
segitse a feladatokat nem ért6 gyermekeket az utasitasok végrehajtasaban, valamint a figyelemzavaros,
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bohockodd gyermeket, az dvodapedagdgus itmutatasanak megfeleléen / egyéni feladatadassal/ kosse
le.

Az dvodapedagogus irdnyitasaval zajlo abrazolo foglalkozas kdzben / festés, ragasztas, gyurmazas,
barkacsolas/ kisérje figyelemmel a szényegen, babakonyhaban, asztaloknal folyo
jatéktevékenységeket, és sziikség esetén, a nyugodt 1égkor biztositasa érdekében aktivan iranyitsa
azokat. Segitse a gyermekek gondozasi tevékenységét / festés, gyurmazas utani kézmosas/.

Valamennyi fejlesztd tevékenység kozben sajat példamutatasaval erdsitse a gyermekekben a helyes
viselkedést /babozas alatt is ligyeljen a rendre/.

A testnevelés foglalkozés eldtt és utan segitse a gyermekeket az 61to6zkodésben, mosddzasban és a
tornaeszk6zok kikészitése alatt feliigyelje a gyermekcsoportot.

A foglalkozason segitse a gyermekeket a helyes mozgasformak pontos végrehajtasaban. Segitsen a
gyermekeknek egészségiigyi sziikségleteik kielégitésében / orrfijas, mosdozas, cipdkotés,- igazitas/.

Udvari jaték, séta, leveg6zés elott és utan is korosztalyuknak megfeleléen vegyen részt a gyermekek
Oltoztetésében. Biztatassal, konkrét dicsérettel tiamogassa onallosagukat.

Kisérje figyelemmel az udvaron is a gyermekek szabad jatéktevékenységeit, kiillonds tekintettel a
baleset megeldzésre. Vegyen részt a jatékok elpakolasaban, a gyermekek iranyitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segitse a gyermekek utcai kozlekedését.
Ismerje a balesetvédelmi szabalyokat!

Ebédeltetés, uzsonnaztatas alatt is aktivan vegyen részt az étkezések zokkenémentes lebonyolitasaban
/ételosztas, viztoltés, kenyérkinalas / a kulturalt étkezési szokdsok elsajatitasaban, kisérje figyelemmel
¢s sziikség esetén segitse a gyermekeket az onkiszolgalasban.

Az adott csoport szokasainak megfelelGen segitse a csendes pihend eldkésziileteit.

Pihendid6 alatt igény szerint nyugtassa meg, takarja be a gyermekeket, biztositsa a gyermekek
feligyeletét /mosdozas, értekezlet /.

Vegyen részt a kovetkezo napi foglalkozasok eldkésziileteiben / vagas, ceruzahegyezés, fénymasolas

sth./

Ebredés utan segitsen a gyermekeknek a mosddzasnal, fésiilkodésnél, étkezésnél, és az uzsonnazast
kovetd tevékenységekben.

A heti rendnek megfelel6en kisérje el a gyermekeket a délutani fakultativ foglalkozasokra.

A munkakorhoz tartozo felelgssége:

Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért
FelelGs az intézmény vagyontargyaiért
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Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, felel0sséggel tartozik az épiilet aramtalanitasaért, ajtok-
ablakok-kapuk bezarasaért, a kijaratok kivilagitasaért, a riaszto berendezés betizemeléséért

Kiilonos tekintettel tigyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat, nyitéas és zaras
szabalyai, elektromos berendezések, tlizjelzo késziilékek, takarékos anyag- eszkdz- energia hasznalat)

Munk3gjat a 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, a 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet, a
Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban- annak mellékleteiben és fiiggelékeiben leirt
szabalyzatok alapjan koteles végezni

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek!

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem
el.

Kelt: Budakeszi, 2015. januar 5.

munkaltatd munkavallald

A munkakori leiras feliilvizsgalatanak

, Munkavallalo alairasa
datuma:
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Pitypang Sport Ovoda

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

Dajka munkakori leirasa

FEOR: 3513

Az alabbi munkakori leiras a Pitypang Sport Ovodéban visszavonasig érvényes

Dolgozo neve:

Sziiletési hely és ido:

Feladatkore: ovodai dajka
Heti munkaideje: 40 éra
Napi kotelezo oraszama: 8 ora

Munkarend:

hétfotél-péntekig / nyitds és nappali miiszakos beosztassal

Utasitast ado felettesek:

ovodavezetd, dvodavezets-helyettes

ElGirt szakképzettség:

dajka végzettség,

kozegészségligyi,-élelmiszer-higiéniai, kémiai,-biztonsagi, HACCP
ismeretek

ElGirt eli. alkalmassag:

egészséglgyi konyv

A munkakor célja:

- a dajka az évodapedagdgus nevel6partnereként végzi feladatat

- biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

- kdzremiitkodik a gyermekek egész napi gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak

megteremtésében

- ellatja a kornyezetgondozasi és baleset megeldzési teenddket
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Napi feladatok:

Nyitos miiszakban (6.00-8.00-i0):

6.00-kor kinyitja az 6voda {6 és hatso gazdasagi bejaratat

Atveszi a szallitotol a reggelit, és minden csoportnak elkésziti

Minden csoportszobat kiszelloztet, a gyermekszékeket lepakolja

Keddenként kiviszi a nagy szeméttarold kukakat a kerités mellé, kiiirités utan a helyére viszi

Ha nincs kertész alkalmazott, 6.00-t61-7.00-ig a bejarat el6tti 1épcsot és a bejaratot lesopri, a
labtorloket kirazza, az udvari viragladakat meglocsolja.

Nappalos miiszakban (8.00-16.00-iq):

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

Feliigyel a gyermekek megfeleld mosdohasznalatara, segit a kézmosasnal, az egészségligyi szokasok
kialakitasanal és a reggeliztetésben

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

9.00-ig sajat csoportjaban tartézkodik

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

Ezutén a testneveléshez késziilodo csoportok 6ltdztetésében segit

9.15-161 szintenkénti beosztas és kialakitott rend szerint elmosogat, vagy felsopri és felmossa a
bejaratot, a folyosokat, 1épcsot, eldtereket

9.45-161 részt vesz a csoportja mindennapi tevékenységében (rendbe teszi a mosdot, a hidnyzo we
papirt-folyékony szappant-toriilkdzot potolja, foglalkozas kozben besegit az d6vondnek, ceruzat
hegyez, szalvétat hajtogat, gylimolcsot tisztit és szeletel, feliigyel a mosddban tartdozkodo gyerekekre,
segit a testnevelés foglalkozason, a gyerekek tornaruhaba 61t6zésében...)

10.45-t61 segit a gyermekek feloltoztetésében, sétak - kirandulasok alkalmaval a gyermekek
feliigyeletében

Amig a csoportja az udvaron tartdzkodik a csoportszobat, a foglalkozasi eszkdzoket (ecset, festék,
gyurmatabla, barkacsteritok...) rendbe teszi, takaritja, kiszelldztet, agynemiit hiiz, a csoportszoba
hatso részében lerakja az agyakat

Ebben az iddszakban ellatja a naponkénti takaritasi feladatait: portalanitas, batorok mogatti takaritas,
viraglocsolas, bukdablakok igény szerinti tisztitasa, talaloszekrények, fogmoso polc rendben tartasa,
eszkozok kikészitése az ebédeltetéshez...)

Ebéd el6tt segiti a naposok munkdjat, a teritést feliigyeli, iranyitja az dnkiszolgalast
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Levegbzés utan segit a gyermekek atoltoztetésében, ha nagy sar van az 6ltozot felsepri
Az emeleti csoportok ételét a berakasi rend szerint az ételliftbe teszi
Segit a gyermekek étkeztetésében, az étel osztasdban

Ebéd utan elpakolja az edényeket és a teritdt, a naposok munkéjat segiti, az asztalt letorli, felsépor a
csoportszobaban, a zsurkocsit kitolja a konyhaba, a maradék agyakat a csoportszoba els6 részébe is
elhelyezi

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

A gyermekflirdészobakat kitakaritja, csoportja fogmoso felszerelését tisztan tartja
14.00-utan a csoportszobakban tartézkodik, segit az 6vondnek, ha sziikséges felligyel a gyermekekre

~Agybaleset” esetén az arra rdszoruld gyermeket lemossa, atoltozteti, az 6sszekoszolt plédet még
aznap kimossa, az agynemiit a sziilonek 0sszekésziti

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

Ebresztési rend szerint besegit az agyak elrakodasaban abban a csoportban, ahol a reggeli nyitos
miszak miatt nincs dajka

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

Uzsonna utan az asztalokat letorli, felseper, a zsurkocsit a konyhaba tolja
A délutani udvarra menetelnél eldszor a gyermekek 61tozkodését segiti
Az uzsonna edényeit elmosogatja, a konyhat tisztan és rendben hagyja el

Miel6tt hazaindulna, a mos6gépbdl a textiliat kiteregeti, a mosogépet fesziiltség-mentesiti, a hatso
ajtot bezarja

Idoszakonként végzett feladatok:

A csoportja textiliait (abroszok, felnétt €s gyermek toriilk6zok) hetente kimossa, kivasalja, a kisebb
javitasokat elvégzi rajta

Hétfon reggel a hasznalt torolkdzoket leszedi, a tisztat kiakasztja

A tisztitoszerek fogyasat figyeli, legalabb két nappal a teljes elfogyas elott igényét jelzi az
6vodatitkarnak

Segit az 6vondnek a jatékeszkdzoket az udvarra ki-€s bevinni
A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi
Osszel-télen-tavasszal (a sziinetekben) csoportjaban nagytakaritast végez
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Nyaéri zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritast

Alkalmankénti feladatok:

Az dvodapedagogusok heti megbeszélésének ideje alatt ellatja a gyermekek feliigyeletét

Kotelezen részt vesz az 6vodai linnepélyeken, azok el6készitésében, lebonyolitasaban, az utana
kovetkez6 visszapakolasban

Az dvodapedagodgusok altal szervezett sajat csoportos rendezvényeken (kirandulds, év végi
bogracsozas, ovi bucsuzas, nyilt napok...) segit és részt vesz

Részt vesz a kotelezden el6irt értekezleteken, a heti megbeszéléseken

Segit a vendéglatasban, a vendégek fogadasaban

Nevelopartneri feladatok:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére

Dajkai tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi magatartas
szabalyait, és torekszik azok betartatasara

Segiti a gyermekek ovodaba szoktatasat

A beteg gyermeket apolja, feliigyeli amig a sziil6 érte nem jon

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

Munk3ja soran egyiittmiikddik a sziilokkel

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat

Alkalmanként feliigyeli a gyerekeket

A csoportjaban dolgozé 6vondkkel torekedjen az dsszehangolt egylittmiikodésre

Sziiloknek informaciot nem adhat a gyermekrol, az 6vodaban torténteket hivatali titokként kezeli.
Bekapcsolodik a gyermekekkel valo foglalkozasba

Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain

Munkaiigyi feladatai:

Négyhetente vallalja a nyitds miiszakot
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Miszakot csak az 6vodavezet6 engedélyével cserélhet

Amennyiben dajka, konyhalany vagy takarito kollégaja hianyzik, kdteles helyettesiteni (helyettesitési
dijért, munkaidOben, belsd helyettesitéssel)

Ha sajat munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat lehetéleg mar
munkakezdés elétt jelezze az 6vodavezetdnek

Betegség esetén a vele egy miiszakban dolgoz6 dajkéhoz juttassa el az 6voda kulcsat

A beteglapjat a visszaérkezéskor az adminisztratornak le kell adnia, az ehhez kapcsolodo kisérélapot
datummal, aléirassal ellatja

Szabadsagigényét az dvodavezetdnek nytjtja be, engedély esetén a nyomtatvanyt alairasaval latja el
Koteles a munkafegyelem és a kozos egyiittmiikodés normait betartani

Munkaidejének kezd6do és végz6do idépontjat pontosan betartja

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, bejegyzi az érkezés-tavozas idépontjat, melyet alairasaval igazol
Az dvoda teriiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el munkaidében

Részt vesz a tiiz és munkavédelmi oktatason

Egészségiigyi feladatai:

Teljes felelosséggel védi, ovja a gyermekek testi épségét, gondoskodik a gyermekek erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol

A csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyja!

Barmilyen baleset, sériilés torténik a csoportjaban, azonnal jelenti az 6vodavezetdnek, illetve a
munkavédelmi megbizottnak

Csoportjaban torekszik a balesetmentes kornyezetet kialakitasara

A meghibasodésokat, javitani valokat a hibabejelento flizetbe irja, és jelenti az 6vodavezetonek
Kozremikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal

Csak érvényes munkaegészségiigyi vizsgalatokkal, és eii. konyvvel végezheti munkajat

Takaritasi, mosogatési, konyhai teenddk ellatasa soran teljes felelosséget vallal a feladatok HACCP és
ANTSZ eldirasainak megfeleld végzéséért

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol
Tiszta és rendezett ruhazatban dolgozik, tigyel haja, kdrme &poltsdgara
Az 6vodai linnepségeken, programokon, 6vodat képviseld rendezvényeken Pitypang polot visel

Munkaideje alatt nem dohanyozhat
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Maganiigyeit telefonon roviden intézze

Egyéb feladatok:

Az aktualis nevelési évre vonatkozod, éves munkatervben foglaltak alapjan, a két rabizott kozos
helyiség takaritasi feladatait elvégzi

Ellatja mindazokat az 6vodéval kapcsolatos rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd a feladatkorébe utal

A munkakorhoz tartozo felelossége:

Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett és hasznalt eszkdzokért
FelelOs az intézmény vagyontargyaiért

Amennyiben utoljara hagyja el az épiiletet, felelosséggel tartozik az épiilet &ramtalanitasaért, ajtok-
ablakok-kapuk bezarasaért, a kijaratok kivilagitasaért, a riasztd berendezés betizemeléséért

Kiilonos tekintettel tigyeljen a vagyonvédelmi szabalyok betartasara (kulcshasznalat, nyitas és zaras
szabalyai, elektromos berendezések, tiizjelz6 késziilékek, takarékos anyag — eszkdz —energia
hasznalat)

Munkajat a HACCP eléirasoknak megfelelSen, és a Pitypang Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban- annak mellékleteiben és fiiggelékeiben leirt szabalyzatok alapjan koteles végezni

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek!

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.

Kelt: Budakeszi, ....

munkaltatod munkavallald

A munkakori leiras Munkavallalo alairasa:
feliilvizsgalatanak datuma:
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