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Legitimacios eljaras
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82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsara
vonatkozo helyi szabdlyokat a sziildi szervezet véleményezte ¢s tdmogatja annak megvalositasat.
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Dobék Katalin a Sziiléi Munkak6zdsség elnoke

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és miikodési Szabalyzat tartalmarol a tajékoztatist

megkaptak

Nevelomunkat segité alkalmazottak nevében
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............................ Q9.....2024. (4% B ....................) szAmU hatdrozataval jovahagyta.
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Verzioszam: 1/2024.

Iktatészam: A/ S / 20,2 5

: :

A Szervezeti &s M{ikadési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javasiata van, forduljon az évoda igazgatojahoz.

2




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

2024.
Tartalomjegyzék
1. AIt2lANO0S FENAEIKEZESEK....uuverrerererecrreerernsesesesesssesesssessssesessssesessssessssssessssessssssessssesessssesnes 7
1.1. A szervezeti €s mikodési szabalyzat CELJA.........ccuviiiviieiiiieiie e 7
1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata..........c.oeeeeeviiiieiiiiiiieiiiiecceee e, 7
1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat kodifikacios eljarasa ...........coccveeeeeciiieeecciiiee e, 7
1.4. Hatalyos JOZSZADALYOK. .....ccceiuiiiiieiiiee ettt e ettt e e et e e e e etae e e e eearaeeeenes 7
1.5. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdlya..........coceeeeeiiiiiieiiiiiicceeecce e, 9
1.5.1. Az SZMSZ szem¢lyi hatalya
Kitered. .ot 9
1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed ..........cooveeeiiiiiiiecciie e 9
1.5.3. Az SZMSZ idébeni hatalya Kiterjed..........cccueeeiuiiiiiiiieeiieeeiee e 10
1.6. Az intézmény miikddési rendjét meghataroz6é dokumentumok, szabalyzatok................ 10
2. Az intézmény altalanos jellemzOi ......................cccoeiiiiiiiiii e 12
2.1. Ellatandd alapteVEKENYSEEEK ......ccceeuiiiiieiiiiececiieee ettt et e 12
2.2. AZ INt€ZMENY JOGAIIASA ....ooeiieeiiiiieeeiie ettt e e e e e et e e e aa e e e e e ataee e e annees 12
2.3. Az Intézmény illetékességi és mUKOAEST teTllete. .....cuvreeeeeuriieieeiiieeeeeiiee e 11
3. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb az intézmény koltségvetési szervként
valo mikodésébol Aad0d0 SZADAIYOZAS ...ueeeeerrrrnriccssrrnrecssssaneecsssansscsssssssasssssassssssssnssssssssssasssonans 14
3.1. AZ INtEZMENY AAALAL ....eeeeuviiieiieeeiie ettt ettt et e e b e e e b e e et e e etae e era e e ebaeeeraeeeareeas 14
3.2. Gazdalkodassal §sszefliggd JOZOSIEVANYOK .....eeevviieiiieeiiieeiee e e 16
3.3. A koltségvetési szerv szervezete s mukodese........oovvviiiiiiiiiiii e e, 14
3.3.1. A koltségvetési szerv igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje.......ccceeeeevvereennnnn... 16
3.3.2. OvOdaigazgatOl MEGDIZAS .....c.eveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeee e e eeete s eeeeeeeseseeeeaeeeeeeeseeaenes 16
3.3.3. A vezetés SZemelyi fRIELELE ...ocouuriiiieiie e 17
3.3.4. A koltségvetési szervnél alkalmazasban alld személyek jogviszonya........................ 14
3.4. Az intézmény képviseletére JoZOSUItaK ........ccuuiiviiieiiieeiieeeiee e 17
3.5. Az intézményi feladat ellatast szolgald vagyon, vagyon feletti rendelkezési jogosultsag ..17
3.5.1. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara............................. 15
3.6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok.............. 18
3.6.1. Aléairasi jogkor 15
3.6.2. Bankszamlaforgalom bonyolitasa 15
3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elOirdsok.........ceeeecueeeeeennnnn.. 19
3.8. A folyamatba épitett el0zetes €és utdlagos igazgatdi ellendrzésre vonatkozo szabalyok......20
4. Az 6voda miikodésének adltalanos szabalyai..................ccoccoiiiiiiiiiiiiii e, 19
4.1. Az 6voda mikddésének fOlyamata ..........ccveeecvieeiiiiiiiie et 19
4.1.1. AZ 6vOda UGYINIEZESC.......veeeevieeiieeeiiee et eeiee et e et e eeree e ereeeetree e tseesaseessaeesareeesnseeesanes 19
4.1.2. AZ EvOda TUGYVILELC.....veiieiieeiiie ettt ettt e et e e et e e e tae e et e e eraeeeareeesaseeenens 19
4.1.3. Az 6voda miikodése soran keletkezo ligyirat Kezel€se ..........covvuvieeeeiiiieeeciiieeeeeiieeeeee, 19
4.2. Az 6vodank tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok.............. 19
4.2.1. AlADILO OKITAL....cciiiiiieeeiiee ettt et e et e e ettt e e e ettt e e e eeataeeeeetaaeeeeensaeeeeessaeeeeenneens 20
4.2.2. Az 6voda Pedagdgial PrOZIrama .........ccccuiieeeeiuiieeeeiiieeeeeciieeeeeeiteeeeeeiteeeeeeaaeeeeeeaaaeeeeennens 20
4.2.3. A7z 6voda BECS MUNKALEIVE. .. ..ueeeiiiieeiiieciie ettt ettt ve e e e e e e e earee e 21
4.2.4. Az 6voda éves pedagdgial MUNKALEIVE ......cccvveeeuviieciieeeciieeeciie e e 21

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

3



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

2024.
4.2.5. HAZITENA ....oooevieeiee ettt e et e et e e e ve e e tbeeetbeeeaseeeasaeesasaeesasaeesaseeennseeensseeens 22
B.2.6. SZIMSZ ..ottt ettt e e et e e b e e e tb e e e tb e e e tb e e e raaeebaeeeaaeeereeeaareeenaraeeas 27
4.2.7. Az 6voda tovAbbKEPZEST PrOGIAIMIA ....cccuveeeeerieeeiiieeeiiieeeireeeeireeeetreeereeesreeeseveeesavesesaseeenaseeens 27
5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések.................... 28
5.1. Miikddési alapdokumentumok 23
5.1.2. Az Alapité Okirat elhelyezése. .. 23
5.1.3. A miik6dési alapdokumentumok elhelyezése............ooooviiiiiiiiiiii i 23
5.2. A sziilok és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok 23
5.2.1.Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol 23
5.2.2. Tajékoztatas a Hazirendrol 24
5.3. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatoK..............c.ooviiiiiiii i, 24
6. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dltalanos tudnivalok.................ccccoeeeeiiiiinnnnn, 31
6.1. Az 6vodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) rendje....... 25
0.1, 1. INEVEIEST €V ..ottt et e e et e ettt e e e eaae e eeaaeeeaeeeeabeeeeaseeeenseeeetteeeesteeenneas 25
0.1.2. INVATT ZATAS ..veeeeuveeeeueeeeeeee et e eetteeeeteeeetee e et e eeteeeeateeeeaaeeeeaaeeeeseseeseeeenseeeanseeeesseeeasseeeesseeennees 25
6.1.3. BVKOZE SZUNELEK .......voveoveoeeceeieie e 25
6.1.4. CSOPOTLOSSZEVOMNAS .....vvveeeeirrireeeieireeeeaiireeeeeitreeeeassseeesasssseeeeassssseasasssseeessssesesasssesesssssseeeanns 25
6.1.5. TeChNIKAL SZUNEL........ceeiviieiiieeeiieceiee et ettt e et e et e et e e ete e e sbeeeseveeesareeesaseeessseeenseeennns 25
6.1.6. Nevelés nélKili MUNKANAD .....cccvvieeiiieeieeceiee ettt e ere e e eve e e eereeeseveeeaneeenens 26
0.1.7. UGYEIEE ...ttt ettt et s s se e st s s se s esennenaneeeaes 26
0.1.8. INVIEVA LAITAS ..o.vviiieieiiiiee et e ettt e e ee ettt e e e ettt e e e ettt e e e eeataeeeeeansaeeeeessaeeeeanssseeeenssseeeannnns 26
7. Az igazgatok benntartozkodasanak rendje...................oooooiiiiiiiiiiiiiii e 27
8. Azok a rendelkezések, amelyek meghatarozasat jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem lehet szabalyozni ...........................oooiiiiii i, 28
8.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitasaval, zarasaval kapcsolatos
TENACIKEZES ...eiineviiieeiie ettt ettt et e et e e et e e s tteeeetaae e tbeeetseeesseesasseesasaeeeaseeeenseeennnes 28
8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételen ..........oovvuviriemirireeeiinieeeeereeeeeeieeeeenns 28
8.3. A biztonsagos intézmény feltételeinek megteremtésérol valo rendelkezés ........................ 28
8.4, AZ EPUICE TENATC ..veeiieeeiiiee et e et e e et e e e e et e e e e e atee e e eeataeeeeeasaaaaans 29
8.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatara vonatkozo rendelkezések.................. 29
8.6. A berendezések hasznalati TeNAIC .....cccuvviiiieiiiiie e 30
8.7. Az udvar hasznalati TeNAJE ........cccueiiieeiiiiie ettt et e et e e et e e e e aaaeaaa 30
8.8. A telefonhasznalat SZADAIYAL ........c..eeiieeuiiiiieiiiee e et 30
8.9. FENYMASOIAS SZADALYAIL .....cccuveiieiiieeiieeeiie ettt ettt e et eeree e eeveeesareeeseseeennreeens 30
8.10. Szamitdgép hasznalatdnak SZabAlYai.........ccecevuiieiiiieiiieeiieeeieeeiee et 31
8.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje ..........ccveeevuieieiuiieeciieeie et 31
8.12. A dohanyzasrdl vald reNdEIKEZES ...........eeeuieeeiieeeiieeeiree ettt etee et e e eve e e eveeesareeens 38
8.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje...........cccueeeeeunneene.. 38
8.14. Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok....... 32
8.15. A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje................... 33
8.16. Hivatali titOK MEEOTZESE.......eeeeeurieeeeciiiie e et e e ettt eeecte e e e e ettt e e e eetaeeeeeaaeeeeeeasaeeaeeeaseeaeeanes 33
8.17. Nyilatkozat tomegtajékoztatd SZEIrVeK réSZEIe. ......ouviiriiiii it iiie it e eireannns. 40

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

4



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

8.18. Az intézmény feleldssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben KeletkezZett KATEIT.........c.viiiviiiiiie ettt et e aae e sveeeeevee s 34
9. A fenntart6 dontése alapjan, az intézményben dolgozo pedagdgus és nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatott munkatarsaknak biztositott tobblétjuttatas, odaitélésének

feltételei 35
10. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
OVOAAVAL ... e e et e e et e e e e e tte e e e e etae e e e e ataeeeeenaaeaaeaan s e s 37
11. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok ..................... 38
12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ..............oooovveeeeiiiiieiiiiiieiecieeee, 39
12.1. Az 6voda egészségvédelmi SZabalyai.........oovviiiiiiniiiii i e 39
12.2. Az igazgatd-helyettes és az dvodatitkar feladatai az egészségiigyi ellatas terén... ....... 39
12.3. A gyermekek egészségligyi €lAtASA . ..ecuureiiuiriiiiiieiieeeiieeeiieeeee e 39
12.4. A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai..........coooiiiiiiiiiii i e, 40
12.5. A sziiloktdl elvart egészségOgyi SZabaAlYOK. ....vvviiiiii e, 40
13. Az intézményi védo-, 0V0 SZabalvoK. ..., 41
13.1. Gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok......................oooeeii. 42
13.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok............ccoovviiiiiiniiiiii i, 43
14. RendKkiviili események, bombariadd, tiizriado stb. esetén sziikséges teendékkel
Kkapcsolatos SZabAIVOK. .. .........ooooiiiiiie e e e 46
15. A bombariadé és rendkiviili események esetén sziikséges teendo.................. ...... 48

16. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje......... ....49
17. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanvok hitelesitésének rendje... 50

18. AZ OVOda SZErVeZeti fElEPItESE v.vruiusssnsussusussnsassssassssssasassasasessasassasassasasasssssssssssassasassssasasess 54
18.1. Az 6voda vezetési szerkezete intézményeknek megfeleléen...........ccceeeeeiviiiiiiiiieeeecnnens, 54
18.2. AZ OVOUAVEZELES.......vveeeeiiieeeiieeeiee ettt eetee ettt e et e e e treeetaeeebaeesaseeesaseeestseeenasaeesseeensseeensneens 55
18.3. TEAZGALD ...veeeneie ettt ettt ettt e et e et e st e st e et e e bt e e ab e e e nteeebteeeaaeens 55
18.3.1. A kiadmanyozas lJAras TeNAJC. .. .....cccvureevirreeiieeeiie et ettt tee e ree e es 55
18.4. A igazgatd kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében..........c.eeeeeevuveiieeiiuvieeeeiireeeeeenneens 56
18.5. AZ 18aZZAtO-NEIYEILES ...eeiieiiiieeeiiiee ettt e et e e e e e te e e e e eatae e e e earaeeeenes 58
18.6. Szakmai munkakOzZOSSEZ VEZELOK ......ccvvieeeeiiiiiieeiiee ettt ettt e e et e e 58
18.7. BelsO Onértékelés cSOPOIt VEZELOTE ..ocouvvireeeeiiieeeeiiiee e et ettt ettt e e e eeaaae e e e e aaeeaens 60
18.8. Szervezeten beliili kapcsolattartas rendje..........oeeeeeeuveeeeeiiiieieciiieeceeii e e e eeeee e .60
18.9. AIKAIMAZOtEL KOZOSSEZ ...eeeeevrieeeeitiie ettt e ettt e ettt e e e et e e e e eat e e e e eeataeeeeenrenaeas 61
18.10. NEVEIOLESIULEL .....eeevrieeiiieeiiee ettt e et et e ettt e et e e et e e tbeeesebeeetaeestbeessaeesesaeeensaeesareeas 61
18.10.1. Nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefoalyasval kapcsolatos rendelkezések. 62
18.10.2. A neveldtestiilet feladat kdrében tartozo ligyek atruhazasa ..........c..oeeeevuveveeeenveeeeennnee. 63
18.11. A NEVEIOtESTUICT LAGIA ...uveeevieeeiiieeiieeeiie et et ettt e et e e tr e e e ta e e etreeetaeeereeesareeenenas .63
18.12. A neveld munkat kdzvetleniil segitd, egyéb technikai dolgozok ...........cccuvveeecuviieeannnnen. .66
18.13. A szakmai MUNKAKOZOSSEZ .....ccccuvireieiiiieeeeiiiie e ettt eeete e et e e e et e e e eeatte e e e eaaaeeeeeanaeeas 71
18.14. OnEItEKEIEST CSOPOIT ... vt eeeeeeee e eee e et et ee e e e eeeeeee e e et eeeeeeeeeseseeseeeeneeeeeens 72
19. Az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes akadalyoztatasa és tartés tavolléte esetén a

helVetteSites FEMAE ..........ooooviiiiiiiiiie e et e et e e e e aae e e s e erae e e e nenas 74

20. Az 6vodai iinnepélyek hagyomanyok apolasa...75

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

5



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

2024.
21. Az igazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendszere ........................... 77
22. Az 6vodai képviselete, Kiilsé kapcsolati rendSzere .................cooovvvveeeiiieiiiniiiineeeeeeeeennn, 80
ZATO TENUELKEZESEK .........oevvveieiiiiiiiiiieeeee e e ee e e e e e e staneeeeeeeeeennns 85
) & Y1 U RS RRRTRR 85
Y £ 1 T 1 ) PRSP 86

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

6



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (Nkt.), a pedagdgusok 1 életpalyajarol
szolo 2023. évi LIIL torvény (Paétv), valamint végrehajtasarol szold 401/2023 (VIIL.30.) Korm.
rendeletében (Vhr.) foglaltak alapjan, a kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsd
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban
SZMSZ/ hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatarozza a Farkasréti Pagony Ovoda mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
tovabba az intézmény jogszerii mitkkodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantilasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozo6i kézotti kapcesolat
erositése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantélésa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, eldirdsai a Pedagogiai Programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magvaldsulasat segitd 6vodai szervezet, valamint
miikddési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miikodési szabadlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Farkasréti Pagony Ovoda
miikddésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat kodifikdcios eljardsa

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval az intézmény igazgatdja késziti el.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint az dvoda Sziiléi Szervezete véleményezési, javaslattételi
és egyetertési jogot gyakorol. Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 87/2017. ikt. szdmon
jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatdlyos jogszabdlyok

v 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

v' 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

v’ 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol

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

v’ 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

(\
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Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
(Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1épd azonositasi mdodokrol és az
azonosito kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

v’ 33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

v Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

V' 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

A Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. térvény

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabalyairol

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditadsarol szold 2003. évi CXXV.

torvény

v 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

v 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

v Nevel6testiileti hatarozatok

v’ Igazgatoi utasitasok

ANERN

NSRRI

(\

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo atmutatasok (Oktatasi Hivatal):
v’ A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu
_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1.5. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban €s az egyéb belsdszabalyzatokban foglaltak megismerése
¢s eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelez6. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
ovodaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az
intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 25.§ (1) bekezdése belsd jogi
normdnak mindsiti. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetve a helyettese

-munkaltatoi jogkorben eljarva- hozhat intézkedést. A sziildt vagy mas nem az 6vodaban dolgozo
személyt az 6voda dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, ennek elmaradésa esetén az igazgato vagy helyettese az dvoda épiiletének elhagyasara
szolitja fel.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
v Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
v’ Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
v' Az 6vodaba jard gyermekek kozosségére,
v' A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed
v Az dvoda teljes teriiletére (épiilet és udvar).
v' Az Ovoda teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre.
v Az 6voda képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

1.5.3. Az SZMSZ idbbeni hatalya kiterjed

v' Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

v Mobdositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetében valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

v' Feliilvizsgalat: évenként

v' Modositas: az igazgatd hatiskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

A fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példanya az 6voda tébbi dokumentumaval /
Hézirend, Pedagdgiai Program az Ovodavezetd irodajaban, tovabba az Ovoda honlapjan
www.pagonyovi.hu lesz megtalalhatd. A sziildket errdl a jovahagyast kdvetd elsd sziildi értekezlet
keretén beliil tajékoztatjuk. Amennyiben barmely sziilének nincs elektronikus hozzaférése, kérésre
barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

1.6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, szabdlyzatok

Alapito6 okirat

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat
Pedagdgiai Program

Hazirend

Ovodai torzskonyv

Munkaterv

Gyakornoki Szabalyzat

Adat és iratkezelési Szabalyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Onértékelési program

Pedagogus etikai kodex
Tlizvédelmi Szabalyzat

AN NN N Y N N U NN

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

10



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

2024,

<

AN
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Munkavédelmi Szabalyzat

Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési
szabalyzat, Kockazatértékelési szabalyzat, Szabalytalansdgok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa)

Pénzkezelési Szabalyzat

Szamlarend

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas rendjének szabalyzata

Onkoltség-szamitési szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat Eszk6zok és forrasok leltadrozasi és leltarkészitési
szabalyzata

A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Kozérdekli adatok kezelésének szabalyozasi rendje

Egyiittmiikdési megallapodas

Szervezeti Integritast Sértdé Események Eljarasrendje

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Ajéandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Cafetéria szabalyzat

Oktatasi igazolvanyok kezelési rendjének intézményi szabalyzata

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 21.§ (3) bekezdése alapjan az 6voda
a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy minden - az 6voda felvételi kdrzetében €16, a telepiilésen lakohellyel, ennek
hianyéaban tartozkodasi hellyel rendelkezd - harom éves és annal idésebb gyermek dvodai felvételi
kérelme teljesithetd.

Az ovodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Alaptevékenység:
Gyermekek ovodai nevelése, gondozasa, iskolai életmodra valo felkészitése haroméves kortdl a
tankotelezettség kezdetéig.

A szakért6i és rehabilitdcios bizottsag szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
(beszédfogyatékos, latas-, hallas- és mozgéssériilt) gyermekek integralt nevelését

2.2. Az intézmény jogallasa

A Farkasréti Pagony Ovoda 6nall6 jogi személy, az alapit6 okirat rendelkezése szerint koltségvetési
szerv.

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan az intézmény eldiranyzatokkal rendelkezd,
sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szerv.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A miikédésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtdsaban, ellendrzésében részt
vesznek a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseldik, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az Intézmeény illetékességi és miikodési teriilete

Budaérs Varos kdzigazgatasi teriilete a 34/2023. (11.22.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

3. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB AZ INTEZMENY
KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

A koltségvetési szerv
megnevezése

Farkasréti Pagony Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye

2040 Budaors, Farkasréti ut 52.

A koltségvetési szerv
alapitasara, atalakitasara,
megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése

Budaérs Varos Onkormanyzata

A koltségvetési szerv
fenntartéojanak székhelye

2040 Budadrs, Szabadsag u. 134.

A koltségvetési szerv iranyito
szervének megnevezése

Budaérs Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

A koltségvetési szerv iranyito
szervének székhelye

2040 Budadrs, Szabadsag u. 134.

A koltségvetési szerv
fenntartéojanak megnevezése

Budaérs Varos Onkormanyzata

A koltségvetési szerv
fenntartojanak székhelye

2040 Budadrs, Szabadsag u. 134.

Koznevelési intézmény tipusa

ovoda

Alapfeladatanak jogszabaly
szerinti megnevezése

ovodai nevelés

A koltségvetési szerv
kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 1.§-
aban foglaltak alapjan a gyerekek nevelés-oktatasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa

A koltségvetési szerv
fotevékenységének
allamhaztartasi besorolasa
szakagazati rend szerint

851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége

Gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa, iskolai életmodra
val6 felkészitése haroméves kortdl a tankotelezettség
kezdetéig. A Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
(beszédfogyatékos, latas-, hallassériilt) gyermekek integralt
nevelését.

Az intézmény
alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri miikodését XV/33-2/2024 szamu
Alapito Okirat, és az ezzel val6d nyilvantartasba vétel biztositja.
Az intézmény tartalmi miikodését az Ovodai Nevelés Orszagos

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

Alapprogramja alapjan késziilt, Pedagdgiai Program hatarozza
meg.

Az Intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatot
tartalmazza az idépontok ¢és a hataridok kittizésével, valamint
a feladatok megjeldlésével.

A koltségvetési szerv
alaptevékenységének
kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

091110 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményeben

096025 munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

013350 az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szerv
alaptevékenységét
meghatarozo jogszabaly

2011. ¢évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény ¢és a
végrehajtasra kiadott 20/2012. (XI1.31.) szamu Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a
137/1996. (VIIL.28.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjarol, és az intézmény nevelGtestiilete
altal jovahagyott Pedagogiai Programja, alapjan latja el

Az Intézmény egy nevelési évre sz0l6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit €s munkafolyamatot
tartalmazza az idépontok ¢és a hataridok kittizésével, valamint
a feladatok megjeldlésével.

Az alapfeladat forrasa

Normativ allami koltségvetési hozzajarulas, fenntartoi
tamogatas

Feladat mutato

Az 6vodai nevelést igénylok 1étszama

Teljesitmény mutato

Férohelyek szama

A koltségvetési szerv
alaptevékenysége, szakagazati
rend szerint

096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

A koltségvetési szerv
alaptevékenységét
meghatarozo jogszabaly

2011. évi CXC Nemzeti koznevelési Tv; 1990. évi LXV Tv.
A helyi Onkormanyzatokrél; A mindenkori kdltségvetési
torvény; Helyi szocialis rendelet

Forrasa

Téritési dij bevétel, normativ allami koltségvetési
hozzajarulas, fenntartoi timogatas

Feladat mutato

Az intézményi étkeztetést igénybe vevok létszdma

Teljesitménymutato

Evi élelmezési napok szama

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Farkasréti Pagony Ovoda

2024,

Alaptevékenységhez
kapcsolodo kiegészito
tevékenysége

013350 az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Meghatarozoé jogszabaly

1990. évi LXV Tv. A helyi Onkormanyzatokrol
Az onkormanyzat helyi vagyonrendelete

Forrasa

A tevékenység soran a meglevd kapacitas kihasznalasaval
kapcsolatos bevételek

Feladat mutato

Leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi
eszkozok

szamlaszam:

Intézmény torzsszama 300066-000

Intézmény OM azonositdja 032750

Az intézmény koltségvetésének

végrehajtasat szolgalo OTP Bank Nyrt. 11742173-1530060

Az alapité okirat kelte, szama:

2024. marcius 21.  XV/33-3/2024

Az 6vodai csoportok szama 5
Feladatellatasi helyenként

ela a(iaasT e’:?fen én 125 5
felveheté maximalis
gyermeklétszam
Alkalmazottak létszama 22

3.2. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XII1.31.)
kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjaban
meghatérozott, ezen feliil a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem
tartozo, a kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal rendelkez6 koltségvetési
szerv. Az Avr. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budadrsi Polgarmesteri Hivatal (2040 Budaors,
Szabadsag ut 134.) latja el.

3.3. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

3.3.1. A kéltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézmény igazgatoi allasat nyilvanes palyazat utjan kell betdlteni.

3.3.2. Ovodaigazgatéi megbizds

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint, a pedagogusok uj
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (VIIL.30.)

Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelelden, palyéazati eljarast kovetden, a hatarozott idejd,
legfeljebb 5 évre sz016 igazgatdi megbizast Budadrs Varos Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza (felmentés
igazgatdi megbizas aldl). Az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Varos Onkormanyzatanak
Polgérmestere gyakorolja.

3.3.3. A vezetés személyi feltétele
v Ovodaigazgat6
v Altalanos helyettes
v' Belsé ellendrzési csoportvezetd

v' Szakmai munkak6zosség vezetdk

3.3.4. A kéltségveteési szervnél alkalmazdasban allo személyek jogviszonya

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
| koznevelési foglalkoztatotti a pedagogusok j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
jogviszony torvény
f e A Polgéri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V.
2 | megbizasi jogviszony .,
torvény
3 | munkaviszony a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgatd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairéasi joga az igazgatdnak van, tavollétében a megbizott altalanos helyettesnek.

Az 6voda igazgatojanak jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat el a
Budaoérsi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti Gazdalkodasi Szabélyzat hatarozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazoldsa, érvényesités és utalvanyozas
stb.).

3.5. Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

v' A Budaérs, Farkasréti Gt 52. alatti helyiség Budaérs Varos Onkorményzat tulajdona,
melyet a Farkasréti Pagony Ovoda ingyenesen hasznal feladatanak ellatasa érdekében.

v' Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott
vagyontargyak, targyi eszkozok.

v' Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhasznalni.

v' Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejl
bérbeadasara, amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az intézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon székhely: HRSZ.: 2686/1

Székhely teriilete: 2937m?

Egyéb alldeszkozok, vagyontargyak, ingoésagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak a rendelkezésére all a székhelyen 1évo ingatlan, a rajta talalhato
ovoda épiilettel és a telephelyen 1év0 ingatlan a rajta talalhato 6vodaépiilettel.

A koltségvetési szerv épiilete az dnkormanyzati térzsvagyon része, korlatozottan forgalomképes,
igy az 6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg biztositékként
felhasznalni.

A rendelkezésre 4all6 vagyontargyakat az intézmény az Alapité Okirat 4. pontjdban leirt
tevékenységek keretében a neveld feladatainak ellatashoz szabadon hasznalhatja, a rabizott vagyont
megorzi. Egyéb céli hasznositashoz a fenntartd hozzajarulasa sziikséges.

3.5.1. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységének felso hatara

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel nem haladhatja meg az intézményi koltségvetés
modositott kiadasi eldirdnyzatanak 5%-at. A vallalkozasbol szarmazé bevételt az intézmény
az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatdsdhoz koteles felhasznélni.

3.6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos kiilonleges eldirdasok

A koltségvetési szerv az irdnyto szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi mitkddési koltségeket az évente 0sszedllitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €s beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Budadrs Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal, valamint a kdltségvetési
szerv kozott meglévd mindenkor hatdlyos munkamegosztasi megallapodas alapjan kell

elvégezni

A koltségvetési intézmény Onkormdanyzati intézmény, fenntartdsarol, a Pedagdgiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasara sziikséges pénzeszkzokrdl az allam, illetve a Budadrs
Viros Onkorményzata gondoskodik (térvényben meghatérozott aranyban).

Jogkdre a képviseldtestiilet altal jovahagyott eldirdnyzat felhasznalasara, illetve eldiranyzat
modositas kezdeményezésére, ondllo bérgazddlkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldiranyzatok felhasznaldsa megallapitott
keretszamon beliil, sajat intézményi hataskorben.

3.6.1. Alairasi jogkor

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igénylo ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.
Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:
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3.6.2. Bankszamlaforgalom bonyolitdsa

Pénziigyi, gazdasagi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.)
latja el.

Szamlavezeté Pénzintézet: OTP Bank Nyrt.

A fenti bankn4l vezetett banksziamla:
11742173-16797477 koltségvetési elszamolasi szamla

A koltségvetési szerv adészama:
16797477-2-13

3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos eldirdsok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény
az alapito, illetdleg a fenntart6 szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatidsarél. Az intézmény fenntartasi és mitkodési koltségeit az évente
Osszedllitott és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért
az Gvoda igazgatdja a felelds. Csak az 6voda igazgatoja vallalhat kotelezettséget a koltségvetés
terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet folytathat, de az nem veszélyeztetheti az
alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az 6voda igazgatdja 6nallo munkaltatoi jogkorrel

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatdjahoz.
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rendelkezik, ez iranyu feladatait a pedagogusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
eléirasainak megfelelden latja el.

A koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamoldsnak szabalyozasat a Budaorsi
Polgarmesteri Hivatal és a koltségvetési intézmény altal megkotott Gazdalkodasi Szabalyzat
tartalmazza.

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar 1at el munkakori leiras alapjan.

Az ovodatitkar- adminisztrator- ovodai ligyintézo feladata és jogkore

Munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa szerint és ellendrzése mellett onalldan, a kapcsolodo
intézményi belsd szabalyzatok betartisival végzi. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsa. Ondllo
intézkedési, dontési jogkorrel nem rendelkezik.

Feladatat, munkaidejét ¢s munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Munkakorébe tartozd Ovodai gazdasagi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

3.8. A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenorzésre vonatkozo szabdlyok

FEUVE fogalma

A folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés az Aht. 121. §-aban meghatérozott
ellenérzés. Intézményen beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok tartalmazzak a pénziigyi dontések
dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a
szerzOdések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is).

Az 6vodan belilli FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat ¢és belsd
szabalyzatokat melyek alapjdn az intézmény érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalod
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal Bels6
Ellendrzési Irodaja latja el a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet (Bkr.) alapjan.

Az ellendrzések soran alkalmazni kell a Polgarmesterei Hivatal Bels6 ellendrzési kézikdnyvének
eloirasait. A FEUVE tevékenységet az igazgato, ¢s az igazgatd-helyettes latja el.

A belsé ellendrzés célja, hogy:
v’ biztositsa az 6voda igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informaciot a torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra ¢és a
pénziigyi tevékenységre,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

v megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

v’ vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Az ovoda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalod
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:
v elézetes
v folyamatba épitett
v és utdlagos ellenérzést.

A belsd ellendrzés alapdokumentumai:

v' gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok

v’ intézmény és a Budadrs Varos Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatala

munkamegosztasi megallapodéasa

v' Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési
szabalyzat, Kockazatértékelési szabalyzat, Szabdlytalansdgok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa)
Pénzkezelési Szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Kotelezettségvallalds, utalvianyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabalyzata
v' A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

ASRNENRN

Belso ellendrzésre jogosultak:
v' 6vodaigazgatd
v’ igazgatd-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:
v’ kedvezd tapasztalatok — elismerés,
v' feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozoé intézkedés — felelésségre vonas
— megel6zés feltételeinek biztositasa.

Az igazgato koteles

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v" olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni az 6vodan
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo6 forrdsok szabalyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

v’ Kkialakitani, miikodtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét,

v figyelembe venni a gazdalkodds folyamatait, a tervezési, végrehajtasi beszamolasi
tevékenység feladatait,

v’ az ellenbrzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni,

v' szabdalyozni a szabélytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Kockazatkezelési Szabalyzat Jelen SZMSZ 1. szamu fiiggelék

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje Jelen SZMSZ 5. szamu melléklete

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

22



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

4. AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.1. Az 6voda miikodésének folyamata
4.1.1. Az ovoda tigyintézése

Az 6voda ligyintézését a mindenkori torvényi eldirasok betartasa mellett egyszemélyi feleldsséggel
az igazgat6 latja el.

Az ligyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az igazgatd, az dvodatitkar és az altaldnos-
helyettes kozott.

Munkdjukat munkakdri leirds tartalmazza.

Az iigyintézés konkrét tennivaldit az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

4.1.2. Az ovoda tigyvitele

Feladatcsoportja:
v' az 6voda belsd ligyviteli munkaja
v' jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolddo tigyviteli feladatok ellatasa.

Bdvebb szabalyozast az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzata tartalmazza
4.1.3. Az ovoda miikodése soran keletkezo tigyirat kezelése

A kezelését az erre vonatkozo rendelkezések, szabalyok hatdrozzak meg. Az 6voda munkajardl,
dolgairdl, belsd életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatdsagoknak adhat. Az
adatszolgaltatas valodisdgaért, pontossagaért az 6vodaigazgatod a felelds.

A teljes, részletes ligymenetet az 6voda Adat és iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely az
SZMSZ mellékletét képezi.

Az 6voda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
v alkalmazottakrol,
v' gyermekekrél.

Az alkalmazottak és a gyermekek nyilvantartand6 adatainak korét az Adat és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek,
tigyészségnek, helyi onkormdnyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozdk kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hazassagkotés, lakcim,
telefon valtozas, gyermeksziilés, iskolai végzettség valtozas).

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az adatkezelés konkrét tennivaloit az 6voda Adat és iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely a
SZMSZ mellékletét képezi.

4.2. Az ovodank tartalmi munkdjat és miikodését meghatdarozo helyi dokumentumok
v Alapit6 Okirat

Az 6voda Pedagogiai Programja

Az 6voda BECS munkaterve

Az 6voda éves pedagodgiai munkaterve

Jelen SZMSZ és fiiggelékei

Hézirend

Az 6voda tovabbképzési programja

A miikodést rendezd tovabbi belsé szabalyzatok (igazgatoi utasitas)

SRV NENENE NN

Ondllé szabadlyzatok (SZMSZ fiiggelékek)

Adat és iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat

Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata,
Munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
Katasztréfavédelmi szabalyzat.

Tlizvédelmi utasitas ¢€s tlizriado terv
Kockazatkezelési szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Integralt kockazatkezelési szabalyzat
Munkaruha szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

(\

NN N N N NS Y U N N N N RN

4.2.1. Alapito okirat

Az Alapité okirat: tartalmazza az 6voda nevét, feladatait, a feladatellatast szolgalé vagyon feletti
rendelkezés jogat, a gazdalkodéassal Osszefliggd jogositvanyokat, az intézmény legfontosabb
jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

Az o6vodank jogszerti mikodését a XV/33-2/2024 szamu és 2024. marcius 21. keltezésti Alapito
okirat ¢s ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2. Az ovoda Pedagogiai programja

Az 6voda Pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszagos alapprogramija.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Tartalmazza:

v' az 6voda nevelési alapelveit,

v’ azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodeését, kozosségi €letre vald felkészitését, az dvodaskor végére
elérendd, meghatarozott kovetelményeket,

v' a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének
segitését,

v’ az 6voda gyermekvédelemmel sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

v’ a sziil6, a gyermek, a pedagbgus egyiittmitkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

v' a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a nevelémunkat segité eszkozoket és
felszerelések jegyzékét.

v' A Pedagogiai programot az intézmény igazgatoja késziti el, a nevel6testiilet fogadja el,
¢s a fenntartd jovahagyasaval valik legitimmé. Az elfogadas folyamatdban a sziil6i
szervezet véleményezési jogot gyakorol.

rye

Célja: megvalositani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben
1évok felzarkoztatasat. Az 6vodaban a nemzethez, etnikai kisebbséghez tartozas, vallasi,
szdrmazasi, vagyoni helyzet, testi fogyatékossdg alapjan TILOS a hatranyos
megkiilonboztetés.

4.2.3. Az ovoda BECS munkaterve

Az 6voda nevelési programjanak végrehajtdsa a mindségirdnyitisi program megvalositasaval
biztositott. Ennek keretében az intézmény mindségfejlesztési rendszert miikodtet:
v' aneveldmunka mérhet6en eredményes és hatékony ellatasara,
v’ a folyamatos fejlédés garantalasara,
A Bels6 Ertékelési Csoport munkatervét a BECS vezetd késziti el, az igazgatd hagyja jova.
A belsé értékelési munkaterv 6sszhangban az 6vodai munkatervvel tartalmazza:
v' aminéségfejlesztési folyamat szakaszait,
az elvégzendo feladatokat,
az 1d6beni titemezést,
a végrehajtasért felelds személyek neveit.

ASRNRN

4.2.4. Az ovoda éves pedagogiai munkaterve

Az dvoda egy nevelési évre sz0106 helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg €s rogziti
a munkatervben, az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az éves munkaterv tartalmazza:
v' Helyzetkép
A pedagdgiai munka hangsulyos teriiletei
A konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezését
A kitlizott idépontok és hataridék datumat
A munkatevékenységet ellato felelésok felsorolasat

ASANENRN

a programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

A Pedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai

A mindségfejlesztés feladatai

A humén eréforrasok fejlesztésének feladatai

A feleldsok-megbizottak, a munkako6zdsségek, az Ovodapszichologus, logopédus,
fejlesztépedagogus feladatai

Unnepek, programok iddtervei

Kapcsolattartasi formak, programok

Szakmai programok

<\

ASRNRN

Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, id6pontja
Targyi er6forrasok fejlesztési feladatai
Az ellendrzés, értékelés programterve, litemezése

AN

A nevelési év rendjét:

az igazgatd, az alkalmazottak munkabeosztasa
ovodai sziinetek idopontjai

nevelés nélkiili munkanapok idépontja, felhasznalasa

(\

az tinnepek, megemlékezések iddpontjat,
a nevelOtestiileti értekezletek idépontjat.

ASANENRN

A munkatervet az igazgatd késziti el a neveldtestiilet a nevelési évnyitod értekezleten fogadja el,
melynek a gyermekek nagyobb csoportjat érintd fejezeteihez meg kell hivni a sziilok képviseldjét.
Az elfogadas tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez. Az 6voda
éves munkatervének egy példanyat a fenntartonak le kell adni az 4ltala meghatéarozott iddre.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogadasa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagogusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgaldo pedagdgiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket,
eszkozoket,

Az ¢6vodapedagogusok feleldsek a megtervezett feladatok irdasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtasaért, értékeléséért.

4.2.5. Hazirend

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik az
ovoda—csalad egyiittmiikodését, és lehetdve teszik a gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak szamara
jogaik érvényesitését, kotelességeik teljesitését. A Hazirend nyilvanos dokumentum.

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit és meghatdrozza az
intézményi mitkddés belsd rendjét, az intézmény belso ¢és kiilsd kapcsolatait, az intézmény jogszerti
és zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében.

4.2.7. Az ovoda tovabbképzési programja

Tartalmazza:

v' A pedagdgusok kotelezd tovabbképzésének elvi szempontjait.
A tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozd szabalyokat, rangsorolasi szempontokat.
A tovabbképzés finanszirozésanak elvi szempontjait.

ASRNEN

Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési
évenként a beiskolazasi tervet.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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5. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

5.1. Miikodési alapdokumentumok

AN N NN

Alapitéd Okirat

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

5.1.2. Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:

v

ASRNENRN

5.1.3.

ASAN

SN NENEN

a fenntartonal,

az 6voda igazgatojanal,
az irattarban,

a honlapunkon,

az Allamkincstarban.

A mitkédesi alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt mitkodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumkeént kezelése az
igazgat6 feladata.

Irattari elhelyezésiik kotelezo.

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

fenntarto,

az igazgato,

honlap,

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a szilok, €és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

5.2. A sziilok és mas partnerek szamdara nyilvanos dokumentumok

v az dvoda Pedagdgiai Programja (PP)
v az dvoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
v az 6voda Hazirendje

5.2.1. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

v' A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

v' Szobeli érdeklddésre, szdbeli tdjékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

v’ Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgatonak cimezve, aki
az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

5.2.2. Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdégusok minden nevelési év elséd sziildi értekezletén t4jékoztatdst adnak a
hazirendrol, melyrdl a sziilok nyilatkozatot tesznek, hogy megismerték tartalmat.
A Hézirend nyilvanos dokumentum, a fentebb felsorolt helyeken elhelyezve.

5.3. Az Internetes nyilvanossdgra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

v’ 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢b dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékeét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartod
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dévodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
v’ az 6vodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkéak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

ANENEN

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober
15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgélni.

A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK
6.1. Az ovodai miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasdanak (nyitvatartds) rendje
6.1.1. Nevelési év

Az 6vodaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely 09.01-t61 a kdvetkezd
é¢v 08.31-ig tart. Az o6voda hétfotdl péntekig tartdé 6t napos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

6.1.2. Nyari zdrds

Az 6voda lizemeltetése, a fenntartdi rendelkezések jovahagyasa szerint szlinetel (nyari idészakban),
melyrdl a sziilok irdsban értesitést kapnak. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. Ez id6 alatt az 6vodaban hetente meghatdrozott napon
tgyviteli ligyelet tartasa kotelez6 délelott 8-13 oraig. Az iligyeleti napot a fenntartd hatdrozza meg.
A hivatalos iigyeket az intézmény igazgatoja, illetve az altala kijeldlt személy intézi. A zarés eldtt
30 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiloket, a
gyermeket fogad6 6vodardl a zarast megeldzden tajékoztatni kell. Az dvodai nyéri zarés alatt a sziild
kérésére a gyermekrdl valé gondoskodast, elhelyezést, ellatast a Csicsergé Ovodaban biztositjuk. A
nyari életet meghatarozo foglalkozasokat, junius 22. és augusztus 3 1. kozotti idészak dleli fel, mely
idoszakban Osszevont csoportokban torténik a nevelés. Az évoda nyari zarva tartasarol
jogszabalyban el6irtak szerint legkésobb februar 15-ig a sziiloket hirdetmény formajaban
tajékoztatni kell!

6.1.3. Evkozi sziinetek

Az 6voda iizemeltetése, Budaors Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala altal meghatarozott
iskolai tavaszi, 8szi és téli sziinet zarva tartasa alatt sziinetel (54/2024. (11.28.) OKT hatarozat).
Kivéve, ha adott évben ligyeletes az dvoda.

Ebben az esetben az igények figyelembevételével, az ligyeletes 6vodak latjak el a gyermekek
feligyeletét. Helyérol, idejérdl a sziiloket hirdetmény formajaban a téli zaras idépontjatol 1
honappal elébb értesitjiik.

6.1.4. Csoportosszevonas

Az egy¢éb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszerliség
¢s takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a varhat6 1étszamot. Amennyiben a csoportok
1étszama 15 6 ala csokken, az 6vodaigazgatd dont a csoportdsszevonasokrol. (Huzamosabb iddre
torténd 0sszevonas esetén koteles tdjékoztatni a fenntartét.) Létszamtol fiiggetleniil nem vonhatd
0ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jaro, fert6z6 megbetegedés van.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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6.1.5. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekdvetkezett balesetveszEly, rendkiviili esemény miatt az igazgato a
fenntarto tajékoztatasaval €s engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

6.1.6 Neveleés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot, nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti szakmai céllal szervezett
kirandulasokra hasznélhat fel. Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak
(legkésdbb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon gyermekek részére,
akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, 6vodai ligyeletet biztositunk.

6.1.7. Ugyelet

A helyi adottsagokbol adodoéan reggel 6% és 7°° 6ra kozott, valamint este 17% és 18% 6ra kozott
Osszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az ligyeletért felelds biztositja
beosztdsa szerint, mely beosztas az oOvodatitkari irodadban megtaldlhato. Az {igyeleti rend
beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgato-helyettes a felelds.

Az tigyeleti 1d6 kijelolése €s ezzel osszefliggésben az 6voda nyitasa és zardsa, mindenkor a sziilok
munkahelyi elfoglaltsagatol fliggéen modosithatd, melyet az igazgatdo a fenntartd6 engedélyével
rendel el.

6.1.8. Nyitvatartas
Reggel 6 oratol délutan 18 oraig (fenntarto rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

A reggeli gyiilekezés €s a délutani tdvozas 0sszevont csoportokban torténik. Ez mindenkor a sziilok
munkahelyi elfoglaltsagatol fliggéen modosithatd, melyet az igazgatdo a fenntartd engedélyével
rendel el.

A személyre sz6l6 munkaiddbeosztds az adott nevelési évre szO0l6 munkaterv része. Az
alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsdnak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi aléirasa,
pedagdgusok esetében kiilon munkaidd nyilvantartas-jelenléti iv biztositja.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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7. AZ IGAZGATOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetés napi benntartozkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd munkajat, a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa, valamint az
ovoda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az igazgato, a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tavolléte miatt nem
tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok elldtdsa a helyettesités rendje cimili fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitvatartasanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkdrrel rendelkezd igazgatd (igazgato-helyettes) az
intézményben tartozkodjon.

Az 6voda igazgatoja altalaban egy miiszakban tartozkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ettdl eltérd munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, ligyintézés,
vasarlas stb...)

vezetdi beosztas megnevezése az intézményben valo tartdzkodas rendje

igazgato heti munkaidd: 40 ora

kotott munkaido: 10 ora

igazgatd-helyettes heti munkaidé: 40 o6ra

kotott munkaido: 24 ora
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8. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET
SZABALYOZNI

8.1. Az alkalmazottakra vonatkozo, az intézmény nyitdsdval, zarasaval kapcsolatos rendelkezés

Az ovodat reggel a munkarend szerint munkdba 4ll6, minden esetben legalabb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsagi okok miatt egyediil senki nem léphet be.

Az épiiletbe torténd belépés utdn az ott tartozkodok kotelesek haladéktalanul kikapesolni,
tavozaskor, bekapcsolni a riasztd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei
a mulasztot terhelik.

Az épliletet zar6é dajkanak/alkalmazottnak a tavozasa eldtt minden esetben ellendriznie kell az
intézmény 0Osszes ablakat, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsagos zarasarol, valamint a
lampak lekapcsolasarol.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvart feltételei
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradést, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb,
de legkésdbb a munkakezdését megelézden két oraval koteles jelenteni az igazgatonak vagy a

helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidd beosztdsat az dOvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Az alkalmazottak kotelesek az O6vodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére atdltdozve rendelkezésre alljanak.

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott legalabb
5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 5 percben az aznap

hasznalt eszkozeit rendnek megfelelden elhelyezze.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezO a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd és
véddruha hasznélata.

A munkavégzés elott a ruhait, értékekeit a dolgozé koteles elzarni.

A munkdba érkezést €s a tdvozast a jelenléti iven vezetni és alairassal igazolni sziikséges, melynek
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rendszeres (heti) ellendrzése az altalanos igazgatd-helyettes feladata.
8.3. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérdol valo rendelkezés

v' A biztonsagos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabdl az intézmény bejarati
ajtajat délelott 9 oratol zarva tartjuk a gyermekek testi - lelki védelme tovabba a személyi
¢s a vagyon-védelem biztositasdnak érdekében.

v' Reggel 6°-7°"-ig az 6voddba érkezoket a reggeli ligyeletre beosztott dajka fogadja.

v A délelétt 9 6ra utan érkezd latogatok csak csengetésre tudnak bejutni az épiiletbe.

v" A hivatalos ligyintézés az igazgat6 és az dvodatitkar irodajaban torténik.

8.4. Az épiilet rendje

Az éplilet fobejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szinil zaszlot ¢s az EU zaszlojat kell elhelyezni. A zaszlok jogszabalyban elvart
mindségének folyamatos biztositasa a munkavédelmi felelds, illetve a karbantart6 feladata.

8.5. Az ovoda helyiségeinek és épiiletének haszndlatdra vonatkozo rendelkezések

v Az intézmény teljes teriiletén tartozkodd személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni, az intézmény tisztasdgat megdrizni, a tiiz,
¢s balesetvédelmi eldirdsokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mukodéséhez sziikséges energidval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

v Az intézményhez jogviszonyba nem tartozd kiilsé igénybe vevOk a helyiségek
atengedésérdl szold megallapodés szerint tartdzkodhatnak az épiiletben / logopédus,
utazoépedagodgus, gyogytorndsz, eldadok egyéb/. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara
vonatkoz6 el6irasok a kiilsé igénybe vevokre is vonatkoznak, dket vagyonvédelmi és
kartéritési kotelezettség is terheli.

v" Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felnott felligyelete mellett tartozkodhatnak.

v Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjak az eldirasnak €s a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban,
mosokonyhaban, az 6voda raktaraban csak ott munkat végzok tartozkodhatnak.

v Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntart6i jovahagyassal. Az dvoda
¢épiiletét és helyiségeit ez id0 alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
hasznélni.

(\

v' Az dvoda helyiségeiben part vagy parthoz kotédoé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
(K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhatéd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

v' Az 6voda Aaltal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato hatarozza meg.

v Az dvoda épiiletében és kertjében — a kertész, karbantarto kivételével — szombaton és

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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vasarnap, illetve egyéb munkasziineti napokon nem lehet tartozkodni. A hétvégi
munkalatokhoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

Az 6voda dolgozoéi tovabba tligynokok, tizletkotdk vagy mas személyek az 6voda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az oOvoda Aaltal
szervezett vasar alkalmaval/.

Az 6voda bejarati ajtajadhoz kulccsal rendelkeznek: igazgatd, miiszakonként egy-egy
technikai dolgozo, karbantartd, illetve az igazgato6 altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki megteszi a
szlikséges intézkedést.

Az Ovodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavéllalo
dolgozhat.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, ezt az igazgatotol irdsban (a rendezvény lebonyolitasa el6tt 7 nappal) kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

8.6. A berendezések hasznalati rendje

v

Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbol a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben az igazgatd
engedélyével lehet.

Ha az 6voda dolgozoja kdlesonbe szeretne venni egy dvodai berendezést, gépet, akkor
ezt irasban kell kérvényeznie az igazgatotol. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel0sségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak
az igazgatd alairasaval érvényes.

Az oOvoda igazgatd-helyettese €s az oOvodatitkdr felelés az 6voda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
Az eszkozok, berendezések hibajat az alkalmazottaknak kotelességiik az igazgato-
helyettes vagy az 6vodatitkar tudomésara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az 6vodatitkirnak a hibamegjelolésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl az 6vodatitkar tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett
kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

8.7. Az udvar haszndlati rendje

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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v Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi illetve alkalmazotti feliigyelettel
tartozkodhat, az ott 1év6 jatékokat, létesitményeket csak dolgozodi feliigyelettel
hasznalhatjak.

v Az o6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az Ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi
rendezvények.

8.8. A telefonhaszndlat szabadlyai

v Maganjellegii telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete ez id6 alatt megoldott. Az ellenérzés
szuroproba szeriien torténik.

v' Az intézmény teriiletén a mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében néma allapotban
tarthatja magénal, ez vonatkozik a rezgd funkcio kikapcsolasara is. Ettdl abban a rendkiviili
esetben lehet eltérni -az igazgatd engedélyével-, ha a munkavallalo csaladtagjanak
egészségligyi allapota azt indokolja. A pedagdgus €s a nevelési munkat segité a gyermekek
kozotti munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban,
sem az udvaron nem hasznalhatja.

v Mobiltelefont sziilékkel valé kapcsolattartas céljabol (fotok feltoltése, lizenbfal hasznalata)
munkaiddben csak 13:30-14:30 kozott lehetséges hasznalni.

8.9. Fénymasolas szabalyai

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa térit€ésmentesen torténhet.
A fénymasolot csak az 6vodatitkar és az igazgato altal megbizott személy kezelheti.

8.10. Szamitogép haszndlatanak szabdlyai

Az igazgatoi iroddban 1évé szamitogépet — miutdn az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes
adatokat is tartalmazz — csak az 6voda igazgatoja hasznalhatja, jelszoval védett.

A pedagdgusok munkdjukkal Osszefiiggésben, hasznalhatjdk megosztott fiok vélasztassal az
ovodatitkdr iroddjaban 1évo pc-t. illetve a csoportokban 1évd tabletet. Csoportban adminisztralni
szabad jatéktevékenység alatt nem, de altatdsi iddben lehetséges, csoporton kiviil csak akkor, ha a
gyerekek feliigyelete ez 1d6 alatt megoldott.

Az oOvodai laptopot home office idejére az intézménybdl el lehet vinni, rendeltetésszeri
hasznalatarol teljes felelosséggel rendelkezik a dolgozo.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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8.11. Az ovoda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 forméja az
ingatlan bérbeadasa.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol- ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat, az igazgat6 dont.

A bérleti szerzddésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti hasznalat
modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

8.12. A dohdnyzdsrdl valo rendelkezés

Az intézmény egész terliletén tilos dohanyozni. A dohanyzas az intézmény épililetében, udvaran és
a bejaratok 5 méteres korzetében mind az alkalmazottak, mind az intézménybe latogatok szamara
tilos.

8.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodéankban a gyermekek személyiségének fejlodését eldsegitd, neveldmunkankon kiviili térités
ellenében igényelhetd szolgaltatdsokat biztositunk az o6vodai iddkeretbe d4gyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd a
helyi nevelési programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik nevelomunkankat, és sziiloi igényt elégitenek ki. A szolgaltatdsok formajat, tartalmat,
1d6pontjat hirdetmény formdajaban tessziik kozz¢.

A foglalkozéasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatason vald részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az d6voda altal biztositott alap-szolgéltatdsban részt vegyen. Kiilon
szolgaltatast délutan 15 6ratdl lehet tartani az intézményben.

A fakultativ programok véalasztasarol a sziilé6 dont. A szolgéltatasok szervezésének idépontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra jelentkezés, irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét
is vallaljak. A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijeldlt helyen tartja.

rrrrr

kertil:

v’ a szolgaltatas ny(jtasa nevelési id6n kiviil torténik, mely azt jelenti, hogy ez id6 alatt
azoknak a gyermekeknek a biztonsagéért, akik részt vesznek az adott szolgaltatasban a
szolgaltatast nytjtoja felel, melyrdl a sziiloket tajékoztatni kell,

v’ a szolgaltatast nyujtoja koteles tajékoztatast adni a gyermekek fejlédésérdl a sziiloknek
(félévente),

v’ az igazgato koteles rendszeresen ellendrizni a szolgaltatisok szinvonalat,

v’ a szolgaltatas nydjtdja minden esetben koteles nyugtat, illetve a sziilé kérésére afas
szamlat adni a szolgaltatasért fizetett 6sszegrol,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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V' a fakultativ szolgaltatast végzé kiils6 személy a gyermekeket az voda épiiletébdl nem
viheti ki.

A sziil6 év elején, egy nevelési évre érvényes nyilatkozatot ad arrdl is, hogy gyermeke részt vehet-
e az 6voda altal szervezett kiilsé (kiranduldsok) és belsé (miivészek, egylittesek) programokon.
Amennyiben a sziilé nem jarul hozz4 a gyermekének a csoport programjan valo részvételéhez, gy
a programok ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl az 6voda koteles gondoskodni.

A sziil6knek joga meghatarozni azt a legmagasabb 9sszeget, amelyet a gyermekcsoport egy nevelési
évben, gyermekenként kolthet az dvoda altal szervezett programokhoz kapcsolodo specialis
szolgaltatasokra.

8.14. Nevelési idoben szervezett, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kdvetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta, szinhdz és mizeum-
latogatas, kulturalis és sport programok, iskolalatogatas stb.)

A szilok tdjékoztatdsa

A sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik.

Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas, kirandulas idopontjat,
helyszinét, a kozlekedés utvonalat, eszkozét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziild alairasaval adja
beleegyezését a programon valo részvételre.

A csoportok faliujsagjain keresztiil, a kitlizott havi program keretében kell az ismétld tajékoztatast
megadni a sziilok felé.

Az éves programterven kiviili egyéb foglalkozasok szervezésekor — az esedékesség eldtt 5 nappal —
az elébbiek szerint kell eljarni a sziild tajékoztatasadban, az engedély megszerzésében.

Az igazgato tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal szobeli tdjékoztatast kell adni az igazgatd
részére a kirandulas feltételeirdl.

Egyeztetés utan a foglalkozas engedélyezési kérelmének irasbeli benyujtasa a kisérdk alairasaval,
hitelesitett formaban, a kiilsé foglakozas megkezdése eldtt.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha az intézmény
igazgatdja a programot ellenjegyezte.

Az igazgatoi engedélyezés feltétele

v 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet 3 6, 2 dvond és 1 dajka vagy 1 6vond, 1 pedagdgiai
asszisztens ¢és 1 dajka latja el;
v’ A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsagosan kozlekedni);
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v’ A sziil6i engedélyek megléte, megfelelésége.

A pedagdgus kotelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

8.15. A fakultativ hit-és vallasoktatds idépontjat és helyét biztosito eljdards rendje

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az oOvoda ¢és az egyhdz kozott létrejott
egylittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

8.16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakdre betdltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Ovodankban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6é adatok

tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositésa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdsban annak

SSENENEN

mindsit.
8.17. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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A tOmegtajékoztatd eszkozOok munkatarsainak tevékenységét az dvoda dolgozodinak az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell elGsegitenitik:

v' Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6voda
igazgatdja vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

v Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon.

v A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

v" A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére €s érdekeire.

v Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1doelotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

v' A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

8.18. Az intézmény feleldssége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt tdargyakban,
értékekben keletkezett karért

A munkavallald az intézmény teriiletére behozott - a munkaba jarashoz szilikséges és szokasos -
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 6lt6zOben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben
koteles elhelyezni.

v' Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt elhelyezett targyakért, ha a
munkavallal6 a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt bezarta és a kar a
bezart szekrény erdszakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani
tudja, hogy az eltlint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezarta.

v A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, elektronikus eszkoz stb.) a szekrényben nem szabad
elhelyezni, mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelosséget.

v’ Abban az esetben, ha a dolgozé valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és az irodaban elhelyezni. Az igy elhelyezett
érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a meghatdrozott
értékhatarig vallal felel0sséget a munkaltato.

v' Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az dvodaépiilet el6tti,
melletti parkolas esetén az intézmény anyagi felel0sséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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9. A FENNTARTO DONTESE ALAPJAN, AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO PEDAGOGUS
ES NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTT MUNKATARSAKNAK
BIZTOSITOTT TOBBLETJUTTATAS, ODAITELESENEK FELTETELEI

A tamogatast a fenntartd az 6vodaban pedagoégus munkakdrben engedélyezett létszdmnak
megfeleléen hatarozza meg.

Odaitélésének feltételeit neveldtestiiletiink az aldbbiakban allapitja meg:

Az o6voda egyéni arculatdnak, helyi programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonalu, illetve tobbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlék egy tanévre vonatkozoan adhatd. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett,
évenkénti feliilvizsgalattal.

Az értékelés alapelvei:

v' Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé alkalmazottak elismerését.

v' Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.

v" A meghatarozott bértomeg ésszerii felhasznalasa.

Céljaink:
v' a PP és a BECS tartalmaval, céljaival dsszhangban 1év6 feladatok magas szinvonalian
végzett tevékenységek erdsitse. (adott esetben a pedagodgusok és ovodai alkalmazottak
szabadidejét is igénybevevo- munkavégzésének elismerése)

v' munkateljesitmény 6szténzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei:

v’ a szakmai munkak6zosségekben, team-ben vald aktiv, alkoto részvétel

v’ irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, ovoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez

v' igényes, naprakész tanligy- igazgatasi dokumentacid vezetése

v' tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi meggjitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgélataban,

v’ az oOvoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep,
intézménylink magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a
médidban

v az dvodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése

v tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony
intézményi hasznositasa

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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palyazatokon val6 aktiv részvétel, palyazati anyagok dsszeallitasa, koordinalasa
bemutato tevékenységek, eléadasok tartasa

egymads szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak megismerése

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsaban val6 aktiv részvétel

szakmai munka kiemelkedd szintii - hosszu tava - teljesitése

tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése

szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, 1) pedagodgiai, modszertani
eljarasokra nyitottsag, ezek alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések  pozitiv iranyitasa, segitségnyjtas,
munkafegyelem

Dontésének eldkészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

v
v

igazgatd-helyettes
munkak6zdsség vezetok

A javaslattétel idopontja:

A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok ataddsa a vezetd részére. A nevelési évet nyitd
értekezleten torténik a megbizasok kozlésének idOpontja. Javaslattételi lehetdséggel élhet minden
ovodapedagdgus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megelozo nevelési évben

ASRNENEN

fegyelmi biintetésben részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

v

v
v

bizonyitasi 1d6 egységesen fél év (0 kolléga, Gjonnan alkalmazéasban 1évo kolléga ¢€s
GYES-rdl visszatérd kolléga esetében is)

ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 3 feltételnek megfelel

a kiilon dijazésos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal

Nem pedagogus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

v
v
v
v

beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége
hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére
gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

43



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

2024.
v' példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag
v aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, talérak vallalasa,
tobbletmunka felajanlasa
v

egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértékii

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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10. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informaéacid az intézménybe érkez6k szamara

Az 6vodaval jogviszonyban nem allokat az intézménybe 1épésiikkor a fogadd személy koszonti, s
felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjdk az Ovodatitkart latogatasuk
indokarol, aki a feladatdt meghalad6 iigyekben az igazgatohoz kiséri a latogatdt. Az igazgato
tavollétében az igazgato-helyettest, kell megkeresni a tovabbi intézkedés az ¢ feladata.

v’ A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

v' Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

v Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
az elvitelre jogosult személy arra az idGtartamra, amig a gyermeket atoltozteti.

v' Az 6voda miikodésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotar6l csak az igazgatd, vagy az 4ltala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

v’ Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek /szereldk stb/ a tevékenység
megkezdése eldtt igazoljak felhatalmazdsukat a munka elvégzésére, €és annak
befejeztével igazoltatjak a munka elvégzését az 6voda igazgatdjaval. Az igazgatd, vagy
a megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzo személy egyediil,
vagy munkatarsi feliigyelettel tartozkodhat az dvoda teriiletén. Ebben az esetben a
megbizott felel a munkat végzd személy mozgasterének biztositadsaért.

v Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezheti a sziil6ket torténd irdsos tajékoztatas utan.

v' Amennyiben az intézmény teriiletére érkezd személy - szemmel lathatéan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, garazda), azonnal el kell tavolitani az
intézmény tertiletérol.

v Az oOvoda dolgozobi, ligynokok, iizletszerz6k, az Ovoda teriiletén Kkereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

v' Az intézmény dolgozoinak hozzatartozoi nem allnak jogviszonyban az 6vodaval, ezért
az épiileten beliili tartozkodasuk csak indokolt esetben és az igazgato, vagy megbizottja
altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan ligyiiket el nem intézik, és nem
zavarjak oket a gyermekek ellatasaban.

v’ Az 6vodaval nem jogviszonyban allo személy az intézmény telefonjat csak abban az
esetben hasznalhatja, ha erre az igazgato, vagy megbizottja engedélyt ad.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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11. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK

A tiltott és megengedett reklamtevékenység a kdzoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. Torvény 122§
(12) bekezdése értelmében a kovetkezo:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai:

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, modja csak az igazgato irdsos engedélyével
lehetséges.
Az engedélyezés tartalmazza:

v areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve az

v egyéb id6tartam kikotéseket, modjat.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérének. Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor
jogosult.
Az igazgato koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl, érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

v’ 1jsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az igazgatd, illetve az altala megbizott személy (igazgatd-helyettes,
ovodatitkar) tehet ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortan
tilos. Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres ellendrzése.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
12.1. Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /tovabbiakban NNK/ altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani /fertétlenités, takaritds, mosogatas stb./. Az
intézmény egészségligyi ellatasat biztositd szolgaltatoval az igazgato tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd altal kijelolt
orvos és védond latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmassagi - orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

12.2. Az igazgato-helyettes és az ovodatitkar feladatai az egészségiigyi ellatds terén

v' Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérdl, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és védondk munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek kdtelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

Sziikség szerint a vizsgalathoz szlikséges dokumentaciokat eldkésziti/elokészitteti.

ASRNENEN

Gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd
eldkészitésrol.

12.3. A gyermekek egészségiigyi ellatisa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény
biztositani kdteles. A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik. A fenntartod a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgéltatdé bevonasaval oldja meg.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer fogorvosi sziirés, valamint
a nagycsoportosoknal lisztérzékenységi sziirés torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk. A védond rendszeresen latogatja az dvodat,
vezeti az egészségiigyi lapokat, tisztasagi (fejtetll) vizsgalatot végez.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban Kkell
nyilatkoznia. Az 6vodéaban kotelezo oltast nem adunk.

Az dvoda biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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A szolgaltatast a szolgaltatd szolgéltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a
fenntart6 sajat hataskdrében intéz.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben rogzitik a szerz6do felek.

Az Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal alkalomszertien végez ellendrzést.
Az 6voda minden dolgozodja, csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel dolgozhat. A fenntartd
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi sziirdvizsgalaton kdteles részt venni.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa:
Az dvoda vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermek részére
a sziil6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségligyl intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan megszervezi a jogszabalyban foglalt
specialis ellatast [Nkt. 62. § (1a) bek.].

Az 6voda vezetdje — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagdgus vagy éErettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szdmara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin beadéasat
(Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjanak a specialis ellatdsban vald részvétele harom feltételhez kotott:
a) munkakori és végzettségi minimumfeltétel;

b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése;

¢) a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1¢) bek.].

Az 6voda vezetdje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eii. Tv-nyel 6sszhangban allo specialis
ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 6vodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat végzo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megallapitott illetményalap 17%-a [Nkt. 8. mell. 9. sor].

12.4. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

v' Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
v’ Az egészségiigyi elbirasok az 6voda dolgozoira is kotelezé érvényliek.

v' Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatasa alatt belépni tilos!

v' Az étkezés igénybevétele a térvényi elbirasoknak megfelelden torténik.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' A mosogatas, talalas, tisztasigi elSirdsokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas,
ételminta eltevést és ezek dokumentdlasat a HACCP el6irdsainak megfelelden kell
elvégezni.

v' A maradék tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen torténik.

12.5. A sziiloktol elvart egészségiigyi szabdlyok

v" Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, sziiloi értekezlet, stb.)

v' A sziil6 az 6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai
szabalyokat betartani (mosdok, csoportszobdk, folyoso, labtorlés, folyoso feltorlés,
babakocsik, stb.)

v' Az 6voda teriiletére kutyat, macskat, egyéb haziallatot behozni tilos, kivéve a terapias,
vakvezetd kutyat.

v' Az dvoda egész teriiletén tilos dohanyozni.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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13. AZ INTEZMENYI VEDO-, OVO SZABALYOK

Altaldnos eldirdsok

A gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az igazgato feladata az intézmény 0vo-védo eldirdsainak betartasa érdekében:

v' A biztonsagi eldirasok betartasahoz sziikséges eszk6zok, felszerelés biztositsa.

v' A munkavédelmi felelés és az igazgatoi ellendrzés, valamint az 6voda dolgozoéi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

v Az 06v6-védO elbirdsok betartdsdnak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi
felel6sok bevonasaval.

v’ A gyermek és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az dvodapedagdeusok feladata az intézmény 6vo-védo elbirasainak betartasa érdekében:

A gyermekekkel az 6vodai nevelési €v, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirdndulés stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat:

v’ Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eliras.
v' A foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.
v' A tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elott,
rendkiviili események utan. Az ismertetés tényét és tartalmat és idépontjat a csoportnaploban
dokumentélni kell.

A védo-0vo eldirasok a kovetkezok

v’ Az Ovoda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartas
szabalyai.

v' A hazirend balesetvédelmi elbirasait.

v' Gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra a tilos és elvarhatd, viselkedés
szabalyaira.

v Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

v' Gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatosan.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartdzkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utin egy felndtt kisérét (6vonot,
pedagogiai asszisztenst vagy dajkat) kell biztositani.

A balesetvesz€lyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

A szervezett mozgas-testnevelés alkalmaval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
iranyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak dvodai dolgozo feliigyelete
mellett hasznalhatjak.

A 24/1998(1V.29.)IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsagi kovetelményeinek vizsgéalatardl és tanUsitasarol szolo rendeletet, mely
meghatdrozza szdmunkra az intézménybe megvasarolhat6 jatékok korét.

A jatékokat, eszk6zoket a hasznalati utasitdsnak megfelelden kell alkalmazni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszk6zok, jatékszerek kozelében kell
tartozkodnia az feliigyelonek.

Az udvari tartozkodas esetén védjiik a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugarzas ellen.

Az o6vodasok nem hasznalhatjdk, és nem férhetnek hozza a héztartasi gépekhez,
elektromos berendezésekhez, konyhai eszkozokhoz. Feliigyeleti feleldsség az
ovodapedagogusok feladata, kotelessége.

Hézi készitésti vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet
behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoldi, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat
legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségletihez.

Forro viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartozkodhatnak.

13.1. Gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy:

v

az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositsa a gyermekek szdmara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,
ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

Az igazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
Errdl irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntarto, illetve az illetékes szervek felé.

A pedagdgusok feladata:

v

A gyermek feliigyeletét ellato pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri
el az ellatas helyszinére ¢s gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérdl.

Koteles a sziildt megnyugtatoan tajékoztatni a torténtekrol.

Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az igazgatok felelosek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az dOvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az o6voda dolgoz6i az épiileten belill gyermekek kozott utcai cipdben nem
tartozkodhatnak. Konyhai dolgozo6, talaldo konyha munkéalataiban részt vevd dolgozok ¢€s
karbantart6 részére kotelezé a munka-véddruha, munkacipd hasznalata.

A dajkak kozosségének feladata:

v

v

v

v

v

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A munkakori leirdsnak megfelelden a gyermekek felligyelete az 61t6zo6i, flirddszobai
hasznalat és az 6vondvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitoszerek rendeltetésszerii hasznalata, taroldsa, a gyermek kézelében (flirdészoba,
01t6z06, csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkdzoket tarolni TILOS!!
Balesetveszélyek elharitdsat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszk6zok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds €s az intézményvezetés
felé.

A hibaelharitasban tevoleges segitségadas.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v A kovezet, milanyagpadlo csiszasmentesen tartasa.
v A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A konyhai dolgozo kotelezettségei az intézmény 0vo-védo eldirdsainak betartasa érdekében:

v" A melegit6 konyhaban gyermekek nem tartozkodhatnak!

v' Azokat a konyhai eszkOzoket, amelyek sériilést okozhatnak (szard-vagd eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szaméra odaadni nem szabad.

v' Ovni kell a gyermekeket a forro ételektél.

v' Az ételmaradék taroldsat ugy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott sem férhessenek hozza.

v A munkajaval 6sszefiiggd balesetveszélyes helyekrol, eszkozokr6l az dvoda vezetését
értesitenie, tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:

v' a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teend6ket az igazgato utasitasa szerint ellatja
v’ azigazgatoval részt vesz a jegyz6konyv elkészitésében, majd az igazgato feltolti a KIR
adatbejelentd rendszerébe

13.2. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

v' Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v intézkedik a hdrom napon tal gydgyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

v ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v’ azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
v’ értesiti a Tlz és munkavédelmi feliigyeletet ellatd szerzOdéses partnert, akinek
bevonasaval gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Sulvos az a gyermekbaleset, amely:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

valamely ¢érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mérteki
karosodasat,

orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott,

lehetdvé teszi az Ovodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,

intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

v

az igazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitdsara:

v

v

kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban, e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Sulvos balesetekkel kapcsolatban:

v

v

A balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol.

Ko6zremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremiikodik az ovodai sziiléi szervezet tdjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaladsaban val6 részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekbalesetet koteles a sziilonek jelezni.

Alkalmazotti kozosség feladata:

v

Az igazgatd utasitdsanak megfeleloen miikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozd dokumentécio, jelentés:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto €s kozrehatd személyi, targyi és szervezési
problémakat.

Ezekrdl a balesetekrél a torvényben maghatarozott nyomtatvanyokon a munka-és
balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésobb 8 napon beliill megkiildi a fenntartonak, valamint a
gyermek sziil6jének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyz6konyvben régziteni kell. Feltoltés a KIR
baleseti jegyzokonyvek nyilvantartasaba.

Sulyos baleset esetén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre allo adatok kozlésével a fenntartonak.

A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziil6i Szervezet jelenlétét lehetvé kell tenni.
Minden balesetet kovetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egvyéb balesetvédelmi szabalyok

v

v

az intézmény munka ¢és balesetvédelmi feladatok irdnyitasat ¢s ellendrzését az igazgato
végzi a helyettes segitségével,

a munkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felelds latja el, feladatait és
hataskorét a munkakori leiras tartalmazza,

a munka-tizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii
oktatast minden évben egyszer nevelési év kezdetekor az intézmény Tiz- és
munkavédelmi feliigyeletét ellatd szerzodéses partnere tartja meg, errdl jegyzokonyvet
készitenek. Az oktatdson mindenkinek kotelezd a részvétel, és az ott elhangzottak
tudomasul vétele, melyet aldirasukkal hitelesitenek,

az 1j dolgozok munkaba allasukkor ugyanezen modon részesiilnek oktatasban.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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14. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOZASOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, mely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek,
feln6tt dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tiz,

az arviz,

a foldrengés,

a bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat més modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

SN NENEN

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgatd dont a szlikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél. Akadalyoztatasa
esetén az SzMSz-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
esemény ¢€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo utasitasara az
¢épiiletben tartozkodod személyeket ,.csengbhang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése, a veszelyeztetett teriilettdl a
lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii €s hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

v A kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;
A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
A vizszerzési helyek szabadda tételérdl;
Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol;
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

ASANENRN

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

v' A rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;

v A veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol;

v' Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

v A kbézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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v' Az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
v’ Az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljari a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozodja koteles betartani.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds és az
igazgato felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérdl (Fenntarto,
Renddrség, Thzoltdsag).

A jogszabaly érvénybelépésének idejétdl a tliz- €¢s munkavédelmi felelds feladata a bombariaddval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti k6zosség oktatasa).

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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2024,

15. A BOMBARIADO ES RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

v
v

v

az 6voda dolgozoi és dvodasai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni,

a veszélyhelyzetet, a stresszt ¢és a panikot tudatos, egyértelmli, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

a bomba tényrdl vald értesiilés esetén az igazgatdt, valamint a tlizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

ASANENRN

honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés,

hol lattak, illetve talaltak a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az ¢épiilet kitiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda Tiizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan torténik.

Tennivald rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket

értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a tiizriado terv mellékleteiben
talalhato ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt tertileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért gyermekek 6vodapedagdgusa, a pedagodgiai
asszisztens és a dajka a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

v

v

az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagdgusnak, dajkanak
a termen kiviil (mosdd) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
¢épiilet elhagyasaban segiteni kell,

a helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovondnek, pedagogiai asszisztensnek vagy dajkdnak meg kell
szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezOk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem ¢érinti az 6vodankhoz legkdzelebb esdé gyermekintézményt
(esetiinkben a Csicsergd Ovoda Rozsa utcai épiilet) a gyermekek azonnali elhelyezését itt

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a gyerekek és felndttek

wr

épségére, a Tliz-¢s munkavédelmi Szabalyzatban eldirtak betartasara.

Az egvéb intézkedést kovetelo rendkivili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgato a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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16. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacios onrendelkezési jogrol €és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:

v’ kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekb6l nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat)
igénylésénél, tovabba

v’ az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

v' az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéciod vagy ismeret,

igy kiilonosen:

v' a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz06 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthet forméaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralap kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskérben.

Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatdhoz szilikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyito erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét €s cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolodo

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozo6 szamara kotelez6 érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informécidkat tartalmaz az
intézmény miikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:
A Szabdlyzat betartdsdnak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idékdzonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

v kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik ¢és feldolgozasi helyiiktdl,
1dejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

v kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécioira is,

v kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeEsi, programozasi, lizemeltetési),

v kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

v kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

v kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjdk. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

v név,

v kiterjesztés,

v hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsédgai (attributum):

v létrehozas datuma,

v utolsd modositas datuma,

v utolso hozzaférés datuma,

v rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva
a Tulajdonsag mentipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni.
Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
v A fjl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag érdekében,
v A f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,
v Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappéaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki Iehet tolteni.

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazoldst kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgald) programok

A KIR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen modon létrejott iratokat nyomtatds utdn az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell drizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés halozati adattarolora (NAS) torténik folyamatosan.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

v Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

v Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijel6lt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi:
az iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az iktatott
dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

v' Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, Ggy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

Az ovoda igazgatoja felelos:

v az iratok szakszerii és Dbiztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

v’ kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

v’ az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért,

v a szervezeti egységek vezetSivel egyiittmlikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v’ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

v’ az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

v’ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz, munkaallomasokhoz valdé hozzaférési jogosultsagokat névre szoéldéan kell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsdgokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja
Ossze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve moddositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
v’ az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
v’ szolgdlja az Ovoda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,
v’ az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto:
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérdiratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak szerint:
Az igazgato

v elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni
kijeldli az iratok tigyintézdit
meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét
ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat ¢és annak valtozdsainak
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megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkéjat

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremukodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen szabalyzatban

ASRNENRN
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foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' jelen szabélyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa:

Intézményi titkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

v’ atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

v az érkeztetést kdvetOen az iratokat atadja az dvoda igazgatdjanak,

v’ végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

v’ végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, fO0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

v’ intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

v’ iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

v' ellendrzi és postai feladasra elékésziti a kiilldeményeket (expedialas),

v' kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

v' amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét rogziti,

v akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarba,

v’ biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,

kezelését és nyilvantartasat,

v azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

v’ azigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara
torténd atadasarol.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat ¢és koriilményeit- az irat
eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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18. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

18.1. Az dvoda vezetési szerkezete intézményeknek megfelelden

FARKASRETI PAGONY OVODA
OVODAVEZETO
OVODAVEZETO
[ HELYETTES J [évﬂunﬂ‘fxﬁn ]
MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK
W
[ NEVELOTESTULET J
L 4

A NEVELOMUNKAT KOZVETLENDL ES
KOZVETVE SEGITO ALKALMAZOTTAK

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjlik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megteleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény élén az 0voda igazgatdja all, aki az intézmény egyszemélyi felelose.

Vezeto beosztdasu koznevelési foglalkoztatottak, az évoda vezetosége:
Jogszabaly alapjan magasabb vezet6é beosztasi koznevelési foglakoztatott: az igazgato.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatottak
tartoznak.
Vezet6 beosztasu koznevelési foglalkoztatottak:
v altalanos igazgato-helyettes,
v’ belsdellenbrzési team vezetd,
v’ szakmai munkakozosség vezetok.
v
Szervezeti felépités:
v' Az 6voda alkalmazotti k6z0sségét az 6voda székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi alkalmazott alkotja.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v’ Az 6voda nevel6testiiletét az vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagdgus alkotja.

v' Az 6vodapedagdgusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre az azonos szakmai
feladatok ellatasara.

v' Az 6voda BECS csoportjat az alkalmazotti kozosség tagjai alkotjak, miikodésiiket 6nalld
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatuk tartalmazza.

v A neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak 6nallé csoportot alkotnak.

v' Az 6vodatitkar az igazgatohoz kozvetleniil beosztott ligyintézo.

v" Technikai alkalmazott a konyhas, karbantarté, takarité.

18.2. Az ovodavezetés

Az éltalanos igazgato-helyettes, belsdellendrzési team vezetd, szakmai munkakozosség vezetok
segitik az igazgatot az 6voda vezetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasdban. Az 6voda vezetdsége,
mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellenérzési
feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Az 6voda vezetOsége rendszeresen havonta,
megbeszélést tart, az aktualis feladatokrol, melyrél emlékeztetd késziil.

A megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti. A vezetdk a havonta, tartandé megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek miikodésérdl, illetve tovabbitjak az
informéciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az irdnyitasuk alatt 1év szervezeti egységnek,
tovabba a szervezeti egységektdl az igazgato felé.

Felelosségi korok:
18.3. Igazgato

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az intézmény ¢é1én a magasabb vezetdi beosztasu
igazgato all. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény igazgatdja felelos az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy szabalyzat nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény igazgatoja a fenntartd engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hatéaskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az igazgatd a jogszabalyokba foglalt, illetve a testiilet altal hatdskorébe utalt ligyekben dontési
joggal rendelkezik. Az igazgat6 a nevelOtestiileti dontések, hatarozatok végrehajtasara utasitasokat
adhat ki.

Az igazgatd dontései ¢€s utasitdsai elott - a jogszabalyokban meghatarozott egyeztetési
kotelezettségén tul - meghallgatja az 6voda mas tisztségviseldit (igazgato-helyettes, munkak6zosség
vezetOk stb.), illetve az érdekelt dolgozokat.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az igazgato kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi, az igazgatoi, valamint igazgato-
helyettes és az ovodatitkar (amennyiben felhatalmazast kap az igazgatotol) - az igazgato
mindenkori tajékoztatasa mellett - kotelezettségvallalasi, teljesités igazolasi és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkeznek.

18.3.1. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az dvoda vezetdje kiilon utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek €s vezetdnek is.

18.4. Az igazgato kiadmdnyozza az ovoda egésze tekintetében:

V' az 6voda miikodését megallapito szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

v’ aszakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birosagok ¢€s ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,
ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
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dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldirdnyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

ASENENENENEN

Az igazgato felelossége:
Az igazgaté a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
v’ az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért;

v’ az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért;
v' a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasigossag koOvetelményeinek

érvényesitéséert;

v a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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az intézményi szamviteli rendért;

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért;

az 6voda szakszer(i, torvényes muiikodtetéséért;

a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas rendszerének
mikddtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az intézmény muiikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért;

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasarodl;

az 6voda neveldtestiiletének iranyitasaért;

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, mérési, oOnértékelési rendszerének
mikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan;

a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében;
a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért, ellendrzéséért;
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért;

a Sziléi valasztmannyal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo
egylittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért;

a gyermekvédelmi tdrvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért;

a nemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért;

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért;

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell);

az intézményt kiils6é szervek el6tti képviseletéért;

a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és nem atruhazhaté — feladatok
ellatasaért;

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért;

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért;

az intézményi, a vezetdi €s a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért €s annak
mukodtetéséért;

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

69



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

v’ a tanfeligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

v a tanfeligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért
megvaldsitasaért;

v" kockazatkezelésért;

a HACCP rendszer mukodtetéséért;

v' a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodod kozérdeki
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

v' a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

v’ az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

v’ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

V' az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

v az intézmény gazdalkodasiban, a szakmai hatékonysidg, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

v apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(\

Az igazgato-helyettes kiadmanyozza:

v' a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vélaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

v' a feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozéasat az igazgatdo nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

18.5. Az igazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirasat az igazgatd
késziti el.
v' Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
v A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgatdé altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Kozvetlenill szervezi ¢és irdnyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az igazgatohelyettes felel6s:

v
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ASAN

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért
és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkéjanak ellendrzésében vald részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

apedagdgus €s neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok iitemezéséért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért,

atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetdt a pedagogusok mindsitésében ¢€s a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban,

részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben,

felkérésre a kiilso tanfeliigyeleti vizsgalat €s mindsités szakmai tdamogatasat végzi.

elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését,

részt vesz a belsd ellendrzésben ¢és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrdl szol6 konzultacidkon.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd6 megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

18.6 Szakmai munkakizosség vezetok

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az ovoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irasos megbizéasa
alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

Feladata:

v
v

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelds vezetése,
a munkak6zosség mitkodési tervének elkészitése,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagoégusok
mindsitési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak munkdjanak szakmai segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a gyakorlati
munka korszerii segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkdjarol a nevelési év végén, beszamolo a
neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa
a kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremitkddés,

részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0Osszegz0 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, igazgatd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében és ellendrzi annak megvaldsuldsat.

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgylijtésében,

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

v

ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladést és
az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskérben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti

"o

vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikddés.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:

v a munkak$zosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
v’ az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
v' A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozOsséget az intézmény vezetOsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

18.7. A belsé onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az igazgatd bizza meg a munka irdnyitasara, koordinaldsara, feladatok
ellatasara. A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg — a megbizas legfeljebb 6t évre szol. FO
feladata: a tanfelligyelethez kapcsolddod oOnértékelési rendszer kiépitése ¢€s az Onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordindlasa.

A belso onértékelési csoport vezetdjének jogai:
v’ azigazgatoval egyetértésben bels6 ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa,
v’ ahelyi csoportok munkajanak ellenérzése,
v abelsé ellenérzésben valo részvétel. Feleldssége: felelds a teljes folyamat koordinalasaért,
a dokumentumok elkésziiléséért. Az dnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az
intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) fel¢, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:
v' abelsb ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
v’ az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt6ltott dokumentumokra.

A belso ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
v' a minéségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a mindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

ASRNENRN

A bels6 oOnértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetOsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

18.8. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
v’ Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
v a neveldtestiilet- 6vodapedagogusok, fejleszté pedagdgusok, dvodapszichologus, valamint
a felsofokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd
munkakdrben (pl. pedagdgiai asszisztens) foglalkoztatottak
v' a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, intézményi titkar, takaritd (gondozond),
kozépfoku végzettséggel rendelkezd pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége
v’ egyéb technikai dolgozok — kertész-karbantartd, konyhai dolgozo

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikodésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

v’ értekezletek

v' megbeszélések

v’ férumok

v" rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

18.9. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 1évo
munkatarsak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat 2023. LII torvény a
pedagoégusok uj életpalyajardl és a 2012. évi I torvény a Munka térvénykdnyve, tovabba a 2013. évi
V. torvény a Polgari Torvénykonyv szabalyozza.

A koznevelési foglalkoztatottak egy része nevel6-oktatd munkéat végzd dévodapedagogus,
ovodapszichologusok, fejlesztopedagdgusok, gyogypedagogus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktato
munkat kozvetleniil segité, munkaviszonyban karbantartonk, konyhai dolgozonk és
takaritéink latjak el feladatukat. Az alkalmazotti k6z0sségnek az 6vodaban foglalkoztatott
valamennyi dolgoz6 tagja.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1£06) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

18.10. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a pedagégusok 1j életpalyajarél szolé torvény és
végrehajtasi rendelete, a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a munka téorvénykonyve
szabalyozza. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozé szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miikkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt €rintd
igyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
V' az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (Fenntartdi dontés
alapjan)
Pedagogiai Program (Fenntart6i dontés alapjan)
SzMSz ((Fenntart6i dontés alapjan)
a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

ASENENENENEN

(Fenntart6i dontés alapjan)
v' jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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18.10.1. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisdaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és szilikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 6ssze az 6voda Iényeges probléméainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

Az 6voda rendes nevelotestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal az intézmény igazgatdja hivja dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiilet tagjainak.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

v’ szakmai konzultacid,

v’ értekezlet,

v' egyéb megbeszélések,

v javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

v’ évente torténd beszamolok,

v' a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettes latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
v apedagdgiai program,
v' az SZMSZ,
v’ ahazirend,
v'a munkaterv,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' az 6vodai munkara irAnyul6 atfogo elemzés,

a beszamolo,

v az onértékelés és Kkiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

<\

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:
v' ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és hitelesiték nevét
a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

LR

v

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ald. A
jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az i1gazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az Ovodaban
dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, illetve munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem
jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

18.10.2. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikkddo bizottsagot, a bizottsagok

vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

18.11. A neveldétestiilet tagjai:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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a) Az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Létszam: 10 6vodapedagogus, 1 igazgatod

Heti munkaidé: 40 ora, kotott munkaido 32 ora

Délelotti beosztas:

Hétfotol - péntekig: folyamatos munkarendben, 7:30 kezdéssel.

Délutani beosztas:

Hétfotol - péntekig: folyamatos munkarendben, 10:00, 10:30, 11:00 6rai kezdéssel.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

v" Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

v’ Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozOsség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel ¢és Ondlldoan, sajat modszerei és a
munkakozosség vezetd altal ellendrzott, valamint az igazgatd altal augusztus 31-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

v' Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

v' Szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség Aaltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

v" Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilékkel.

v" Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az igazgatoval.

v Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

v' Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

v Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

v’ Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

v' Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

v' Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

v A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

v' Onértékelési program elfogadasa

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

v' Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az o6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal dsszhangban végzi el.

v tervezé munkdja, a tervezés dokumentumai nyomon kovethet6ek, naprakészek.

v az o6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozésrol a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentdciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai

ASANENRN

nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

v’ az intézményvezetés vagy a munkakozOsség vezetdk kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

v’ statisztikak hatariddre torténd elkészitése,

v' a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

v’ sziil6i értekezleteken jegyzékonyvet készit,

<\

v’ az onértékelés eredményeire alapozva az igazgatdval egyeztetve 5 évre sz6l6 Onfejlesztési
tervet készit,
v' atanfeliigyeleti ellenrzéssel kapcsolatos feladatait ellatja,

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az egész ¢éves teljesitményét kell értékelnie irasban
a neveldtestiiletnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdoteles a neveldtestiilet feladatkorébe tartozod tligyek
atruhédzésara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolédsara vonatkoz6 rendelkezéseket.

b) Fejlesztopedagogus/gyogypedagogus

A nevelGtestiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményez¢ési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Létszam: 1 6
Heti munkaidé: 40 6ra (24 ora fejlesztéssel toltott id6)

Feladata:

v’ feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai Program az
SNI iranyelvek alapjan 6nalldan ¢és felel0sséggel végzi,

v' meghatarozza a fejleszté tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gyogypedagdgiai
diagnosztika eszkozeivel,

v’ specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket,

v’ megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlédését, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja,

v végzi az autizmus spektrumzavarral €16 gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejleszto,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacidos ¢és terapias
eljarasokat,

v a gyermekek fejlédését rendszeresen, pontosan adminisztralja,

v’ segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabilitacidban a gyermekek sziileivel vald
aktiv egytittmiikodést, tanacsokat ad,

v gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrél, a balesetek megelézésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!),

v feladata a sziikséges terapias fejleszté eszk6zok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket és fejlesztd helyiséget biztosit,

v’ javaslatot ad 6vodai munka szervezési kérdésekhez, eszkdzbeszerzésekhez,

v' a Pedagogus elémeneteli rendszer alapjan a mindsitéssel és tanfeliigyeleti ellendrzéssel
kapcsolatos feladatait ellatja,

v’ az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

18.12. A nevelomunkat kozvetleniil segito és egyéb technikai dolgozok
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd

kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese.

a) Dajkak

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Jogallasuk: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott
¢s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési, és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd-helyettes. A foglalkozasa gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 5 {6
Beosztas, munkaidé: heti munkaideje 40 ora

v’ nyités: 1 £6, 6:00-14:00

v 415 8:00-16:00,

v’ zar6s: napi valtasban 16 dajka, 10:00-18:00

Feladata:

v’ Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.,

v koOzremilkodik a gyermek egész napi gondozasdban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési
teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

v a biztonsagos jaték feltételeineck megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkertiilése,

v munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett
szervezi és végzi,

v’ részt vesz a tevékenységeken, segiti a pedagdgus munkdjat a gyerekek iranyitasaban

v’ segit a gyermekek gondozasaban, 0ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

v’ az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

v a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az Aagyakat, adgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

v’ aterem szellGztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt,

v’ ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus ttmutatasait kovetve,

v’ a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z8ben,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

a rabizott ndvények, allatok napi gondozéasaban részt vesz,

a HACCP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

ANERN

ANEA NI NI

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkoz6 (6n-, tars., vezetoi
értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

v
Szakmai kovetelmények:
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A gyermekekrol

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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a szliloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziilket tapintatosan
az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Hidnyzas esetén ¢és sziikség szerint a tobbi csoportban is ellatja a dajkai feladatokat. A dajkak
atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak az igazgatd-helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport térésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

b) Pedagogiai asszisztens

Munkdjat az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6

Beosztas, munkaido: heti 40 ora

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkajat az igazgato-helyettes altal
meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsdval, a mindenkori jogszabalyok szellemében
az SZMSZ ¢és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozds gyakorldsa soran eléfordulod
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

v az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

v koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint,

v' a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

v’ ligyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

v’ részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitiasaban,

v jaték tevékenységeket 6nalldan tart,

v' az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, elkiséri 6ket, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

v'adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra,

v az dvodapedagdgus utmutatdsa alapjan onalldan egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez,

v'amegtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

v’ évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozo (On-, tars., vezetdi
értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Feleldssége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

b.) Intézményi titkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a neveldtestiilet tagja

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevel6testiilettdl és a dajkak
kozosségétol elkiilontilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 {6

Beosztas, munkaidé: heti 40 ora, napi 8 6ra

Feladata:
v' gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
elkésziti a rovatold elszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
felelosséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast,
elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
elOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
a baleseti jelentéseket az igazgato utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
az igazgato utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,
v’ végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,
vezeti az igazgatd utasitisa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,
személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan,
irattari selejtezést végez,
az igazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
kozremiikodik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben,
a gyermek ¢és felndtt étkeztetés naprakész nyilvantartasat vezeti, az étkezési téritési dijak
szamlazasat eldkésziti, tovabbitja az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly szamara,
az 6voda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,
gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,
kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoldodé adminisztraciot,
v azigazgatd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellitmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja,
v' gazdalkodik az ellastmannyal,
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készpénzelbleget igazgatdi utasitdsra az igazgatdval egyiitt megigényli, elhozza, és
hatariddre elszamolja,

vezeti a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jegyzOkonyveit,

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., vezetdi
értékelés) részet elkésziti, kozremiikodik.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre. Anyagi felelosséggel tartozik
az altala kezelt készpénzt illetéleg. Az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi

kotelezettséggel van.

d) Konyhai dolgozo

Jogallasa: munkaviszony

Létszam: 1 {6

Beosztas, munkaidé: heti 40 6ra, napi munkaideje 8 dra, 8:00-16:00

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-

helyettes.
A foglalkozas gyakorléasa soran el6forduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nall6 munkaval,

részben az igazgato-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

v

az ¢telszallitotol atveszi a tizorait, uzsonndt €s az ebédet, a mennyiséget egyezteti az
intézményi titkartol kapott megrendeléssel, ezutan ellendrzi az ételek mindségét és a
széllitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartdsat, negativ tapasztalatat jelzi az
igazgatonak vagy az intézményi titkarnak,

az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztas el6tt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja, talalas utan ételmintat vesz, ez vonatkozik a sziil6k éltal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény),

ellatja a mosogatasi, a konyhak takaritasi feladatait,

Az ételmintas zacskokat datummal ellatva, 48 oOran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik kidobasarol.

koteles az igazgatonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, illetve munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel,

A sziilék altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti 4t, ha a tantsitvanyt
vagy a siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat lead;jak.

elkésziti a HACCP szabalyai szerint a dokumentumokat, a HACCP eldirasait betartja,
kotelezo vizsgakon megjelenik,

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., vezetdi
értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Felelossége Kiterjed: a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, illetve a rendelkezésére
bocsajtott berendezésekre, eszkozokre.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

e) Takarité

Jogallasa: munkaviszony

Létszam: 1 6

Beosztiasa, munkaideje: heti 3006ra, napi 6 6ra, 12:00-18:00

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takarité részben 6néallé munkaval,
részben az igazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét - feladatatol fliggéen —
elézetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban rogzitett osztott és

folyamatos id6ben is végezheti.

Feladata:
Ellatja a takaritdsi feladatokat. Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ¢észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben
felsorolt feladatokat a munkakori leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva ellassa:
v'anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi,

a szOnyegeket naponta porszivdzza,
a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti,
a helyiségekben naponta a takaritéds ideje alatt szelloztetést végez,
a csoportszobdkat és a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
01toz0, felndtt mosdd, 0lt6z6, iroddk, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fert6tlenités bo vizzel felmossa,
v' gondoskodik a felnétt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, el6késziti a higiéniai

eszkozoket,
v' havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
gondozza a folyoson ¢és az irodakban talalhato novényzetet,
v’ évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (on-, tars., vezetdi
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értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:
v’ az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran
¢érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa,
ezen feladatokat, az igazgato-helyettes kiilon utasitasa nélkiil ellatja,
a rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

ANENERN

Felelossége Kkiterjed: A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsadgos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
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illetéktelenek szamdra ne legyenek hozzaférhetéek. Munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara valo felligyeletre, munkateriileté¢hez tartozo helyiség zarasarol valoé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.
f) Karbantarté

Jogallasa: munkaviszony

Létszam: 1 6

Munkaidé beosztas: heti 40 6ra, napi munkaideje 8 ora, 6:00-14:00

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato-
helyettes. A foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat a karbantartdé részben onalld
munkaval, részben az igazgatd-helyettes irdnymutatdsa alapjan végzi. Munkaidejét - feladatatol
fliggben — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos
idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, munkaidejét folyamatosan is kdoteles
letolteni. Munkajabol adodoan hétvégén is bent tartozkodhat az intézmény tertiletén.

Altalanos feladatok

v' ellatja a karbantartasi és kertészi feladatokat,

v tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

v’ feladatellatisa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen

teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel,

v feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa,
szezonban a homokozokat naponta feldssa, frissiti
apolja, metszi, nyirja, locsolja az udvar ndovényzetét,
tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat,
karbantartja a csoportszobdkban, iroddkban taldlhato butorokat és jatékeszkozoket.
az épiilettel kapcsolatos rendszeres karbantartasi munkat elvégzi.
napi szinten rendben tartja, takaritja az udvart, kiiiriti az udvari szemeteseket
gondoskodik a heti hulladékelszallitassal kapcsolatos teenddkrol.
télen gondoskodik a ho eltakaritasardl, a csuszasmentesitésrol.
gondoskodik az épiilet megfeleld fiitésérol.
tisztan tartja a lampaburkolatokat, cseréli az izzdokat, fénycsoveket.
fliggdbnymosasnal a fliggénydket leszedi, felrakja.
évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd (6n-, tars., igazgatdi
értékelés) részét elkésziti, kozremiikodik.
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Felelossége Kkiterjed: munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre,
munkateriiletéhez tartozd helyiség nyitasarol, zarasarol valdé gondoskodasra, a szamara kiadott
berendezések, eszkozok, vegyszerek biztonsagos hasznalatara, tarolasara.
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Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.
18.13. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek az ovoda pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgato-helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncentraciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolddd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk az igazgatd
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

v' amunkak6zosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség vezetd személyére,

a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kdzOsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése,

az 6vodai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
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v' apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

v' apdlyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

v akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

v segitségnyljtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

v segitségnytjtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

v fejleszt6 munkahoz modszertani segitségnyjtas,

v' javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

v’ az igazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai vélemény

kialakitasa,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhat6 modszertani konyveket,

segitségnyujtas az Ovodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellenorzéséhez,

v segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgalo feladatok
minél eredményesebb megvaldsitdsdhoz,

AN
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v' apedagdgusok szakmai munkajanak tamogatasa,

v' modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikacidok kozzététele
a testiiletben.

v" A munkako6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

v' Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

v' A szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

v A munkakozOsség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

v A pélyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres péalyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: az igazgatd szobeli tijékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkak6zosség tevékenységérdl. frasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a
neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

18.14. Onértékelési csoport

Az 6voda igazgatoja elkésziti az 6voda dnértékelési programjat, kijeloli az intézményi onértékelés
koordinalasat végzd 3 fOs csoportot.

Feladata:
v apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
v az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az
elvarasrendszer intézményi értelmezése,
v’ az Onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,
a pedagbdgusok ¢és a partnerek tdjékoztatasa,
v a kollégak bevonasa az Onértékelés lebonyolitiasdba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,
v’ a nevelGtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

<

v’ az 6nértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

v’ adatgyiijtés (dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives felméréshez
adatrogzités),

v’ a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirél, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrol,

v’ az intézményi, az igazgatdi és a pedagdgus sajat elvarasainak megfogalmazisa a
neveldtestiilet bevonasaval O6sszhangban a standard elvardsokkal és a pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

v az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott feliilleten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.
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Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:
az intézményi elvaras rendszer meghatarozaséaban,

<

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv €s az 0t éves program elkészitésében,

kollegéak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében.

AN N NN

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége: irasbeli beszdmold, 6sszefoglald elemzés,
értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az
elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések 0sszegzését. Az 6sszegzo
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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19. AZ IGAZGATO, VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS
TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgaté tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor gyakorlasat
az altalanos igazgaté-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas
a fenntartd jovahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az igazgatoi, igazgatd-helyettesitési feladatokat ellassak:
Az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat: az altalanos helyettes litja
el.

Az igazgato, az igazgato-helyettes egyidejii tavolléte esetén az igazgato helyettesitésének rendje a
kovetkez6: a bent tartozkodo leghosszabb szolgalati idével rendelkezé ovodapedagogus
kotelessége a vezetoi feladatok ellatasa.

Intézkedési jogkoriik az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A reggel 6"-tol — 7°% -ig. ill. 17 "-tol —18"-ig terjedd iddben az igazgatd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikddnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagogusok. Intézkedési jogkoriik az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali dontést
1génylo ligyekre terjed ki.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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20. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az 6voda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, €s tartalmuk
szerint felelosen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyépolds célja az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése, az dvoda egész kozdsségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kdzosségi ¢let formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti iinnepekr6l vald megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélvitik el.

v' Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti iinnepek 6vodai megiinneplésének idGpontjat a
jelen szabalyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozo 6vodai munkaterv
hatarozza meg.

v Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az 6vodapedagogust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményben:
v Jelkép hasznalataval
v' Az dvoda hivatalosan hasznalt logdjaval

v A gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével (a gyermekek szamara a legszebb ruhat
jelenti)

crer

v’ Ko6z0s késziil6dés a Pedagogiai Programban meghatarozott tinnepekre

A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasdn til Gjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megdrzésérol is.
Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
v' Koz0s linneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,
Ajandékkészités anydk-napjara, kisebb dvodasoknak, betegtarsaiknak,
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
Mikulés, Advent, Karacsony, Hiasvét
Marcius 15.
Marton nap, Sziiret, Farsang
Gyermeknap
Anyak napja
Fold napja, Madarak- ¢s fak napja,
Allatok, Viz vilagnapja.

NN N N N N N VR

Evzar6 miisorok, nagyok bucsuzasa.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v Oszi, téli, tavaszi természetismereti séték, kiranduldsok — Munkaterv alapjan torténik
v" Mozi- és szinhazlatogatas, egyéb kultarprogramok, sportnapok szervezése.
v' Karéacsony el6tti k6zos kézmiives tevékenység, adventi teadélutan.
v Pizsi-party
v' Happy hét — nevelési évet lezard vidamsag sorozat
Gyermekmiisorok

A gyermekek misorral innepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval:
v’ Anyak napja
v Evzard
v Nagyok buicstzasa

Az anyék napja az Anyukéknak szol, az évzaré a csalddok (sziilok, testvérek) szdmara nyilvanos. A
nagyok blicstizasara, ballagasara meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok
v’ Hazi bemutatok és szakmai napok szervezése,
Tovabbképzések
Palyakezdok, uj dolgozok segitése,
Ko6z0s tinnepélyek szervezése,
Pedagbdgusnap, karacsonyi linnepség stb.
Nevelés nélkiili munkanapok szervezése,
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol,
Tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.

SR NE N NN N NN

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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21. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

A sziilok az 6vodaban a Ktv.-n meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiloi szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.§.(1.)bek./

Amennyiben sziilok sziil6i szervezetet 1étrehoztak, azok nevét, megalakitasanak idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza. Az Ovodai sziiléi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.

Az 6vodai csoportok sziiléi szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjdk az 6vodai
Sziil6i Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvalasztott elndkkel.

A sziilok és pedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatdsra vonatkozo formékat és
szabalyokat a Pedagdgiai program ¢és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziild1 szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek.

Az ovodai szintli sziildi k6zOsség az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
kozosségének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagogus teriiletét meghalado
tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi munkakozossége képviseldjének havi egy alkalommal ad
tajékoztatast.

A csoportok sziildi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulés idépontjat a gyermekcsoportok sziildi
értekezletének jegyzokonyvei tartalmazzak.

A sziil61 szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok
segitségével juttathatjak el az dvoda igazgatdjahoz.

Az 6vodai Sziiloi Szervezet

Az 6voda igazgatdja az 6vodai valasztmanyt (Sziildi Szervezet), és annak vezetdjét legalabb fél
évente tajékoztatja az 6voda feladatairol, tevékenységérdl az 6vodaban folyo neveldmunkarol és a
gyermekeket érinté kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgatod, akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-
helyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztméanyi Sziiléi Szervezet értekezlete akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel hozzak.

Az ovodai Sziil6i Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elndkét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly, vagy az dvoda szervezeti és
miikddési szabalyzata, a sziildi munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivés a
napirendi pont irdsos anyaganak 8 nappal kordbbi atadasaval torténik.

Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran az igazgatok feladata, hogy az dvodai Sziild1 Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsak.
Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval. Segitse az intézmény hatékony mukodését.
Tamogassa az igazgatok iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Véleményezési joganak gyakorlasahoz a Pedagdgiai program elfogadasakor, az 6voda igazgatdja
— vagy az altala kijelolt ovodapedagogus — koteles tajékoztatast adni a programrél. A Sziildi
Szervezet joga, hogy a Hazirend elfogaddsakor a nevelGtestiilet 0sszehivasat kezdeményezze. E
kezdeményezésrol a nevelOtestiilet dont.

A sziiloi kozosség:

v

v

v

Megallapitasairol tajékoztathatja az igazgatot, neveldtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési intézmény igazgatdjatol, az e korbe tartozo6 ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Véleményezési jogot gyakorol a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

v

ASRNENRN

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a Sziil6i Szervezet nevére sz0l6 levelek ataddsa

dokumentum, irat az 6vodai sziil6i szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

Az 6vodapedagogus a csoport sziild1 kozossége képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

v
v
v

A sajat miikodési rendjében;
A munkatervének elfogaddsaban;
A tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

v

SN NENENENEN

v
v

Az 6vodai SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

Az éves munkaterv és beszamol elkészitésekor.

A vezetdk ¢€s a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban.

A sziiloket anyagilag is érintd tigyekben.

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozaséban.

Az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az igazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az eldkészitd
bizottsag elndkének atad.

A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében.

A Sziil6i Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

v

az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasénak és arrél valo tijékoztatdsanak
modjaval és annak modositasaval kapcsolatosan,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' tovabba az adatvédelmi szabélyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

Tajékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol:
A sziilék és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség van az
alabbi esetekben:
v’ nyilt napokon, jatszédélutanokon,
nyilvanos iinnepélyeken,
csaladlatogatasokon,
sziiloi értekezleteken,
az SZK képviseldjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok, illetve
az SZMSZ altal meghatarozott esetekben,
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,
az 6vodai rendezvények kozos szervezése soran.

SRV NENENE NN

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, sziilok tajékoztatasa:
Az 6vodank nyilvanos dokumentumai:

v' Pedagégiai Program

v' Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

v’ Hazirend

v" Munkaterv

A dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa érdekében az igazgato koteles feltdlteni az 6voda
honlapjara, www. pagonyovi.hu

A dokumentumokba a sziild betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilonek.

Az ovoda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatas
formait.

Az igazgatoi irodaban kell elhelyezni a hitelesitett dokumentumok masolati példanyat.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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22. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartoval, az lizemeltetdvel, a feliigyeleti szervvel vald egyiittmiikodés elsésorban az
ovodaigazgato feladata, de az igazgatd6 megbizasabdl a nevelbtestiilet tagjai is részt vesznek az
egytittmiikdésben.

Az o6voda igazgatdja, Ovodapedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az Gsszevont
bolcsddék vezetdjével, az altalanos iskoldk igazgatoival, a szakszolgélattal ¢€s az érintett
alkalmazottakkal.

Meghatarozzak a bolcsédébdl ovodaba, illetve az 6vodabol iskoldba vald beilleszkedésnek
megkonnyitése érdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat. A kiilsd kapcsolatok rendszere,
formdja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztositod egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

Egves kiemelt intézménvyekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény és a fenntartd kapcesolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

v’ az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézményben folyd mindségbiztositasi tevékenység értékelése, nyilvanossagra
hozésa

ASRENRN

(\

Az intézmény ellendrzésére:
v’ gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott foly6 gyermek- ¢s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

ASRNENRN

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti az intézmény SZMSZ, és Héazirendjének jovahagyasa
¢s modositasa, a Pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében.

A fenntartéval vald kapcsolattartas formai
v’ szobeli tajékoztatas,
irasbeli beszamolo adasa,
egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

ASRNENRN

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Kapcsolattart6 személy: az 6voda igazgatoja

Az iskolaval valo kapcsolattartas
Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak Budadrs altalanos iskolainak
igazgatdjaival, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés
kialakitasa.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kdlesonds elfogadasa
v' kolcsonos, vagy egyoldali meghivassal
pedagdgusok szakmai programjaira
ovodasok iskolaval valé ismerkedésére
tinnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvételre
értekezletekre
volt 6vodasokkal kapcsolatos utdnkdvetéses vizsgalatra

ASANENENEN

Kapcsolattarté személy: A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatdrozasra, feladatait megbizas alapjan latja el

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport és egy¢b jellegiiek.

A kapcsolatok formai
v' rendezvények,
v’ versenyek.
v' latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingod €s ingatlan vagyontargyaik hasznélatba adasakor.

Kapcsolattarté személy: igazgato-helyettes
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
v’ a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérol,

tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

v' az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnya informécidigénye
kielégithetd legyen.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Az igazgatd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgatdja
A Szocialis és Gyermekjoléti Kozponttal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése
érdekében:
V' a gyermekjoléti kozponttal, illetve
v' a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti kozponttol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
v a gyermekjoléti kozpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

v’ esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a kdzpont felkérésére,

V' a gyermekjoléti kozpont cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

v’ elBadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: az 6voda gyermekvédelmi feleldse
A Szakszolgalattal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:
v’ a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére

v’ aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

v a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

v az o6vodaigazgatd, az 6vodapszichologus konzultacids kapcesolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban

Kapcsolattarto személy:
az 6voda igazgatoja
az 6voda oraadod pszicholdgusa
az 6vodaban dolgozé logopédus

A kapcsolattartas formai
v" hivatalos megkeresés,
v' személyes beszélgetés,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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v" konzultacid

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kulturalis és sport tevékenység
jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatdja, helyettese

Egészségiigyi feliigyelettel valo kapcsolattartas
A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatas az 6vodaorvos €s a védond egyiittes
szolgaltatdsabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremiikdodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed:
v A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztositd szolgaltatasra
v' Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatasra
- munkaba allas eldtti orvosi vizsgalat megszervezése
- iddszakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgato-helyettese

Egvéb intézményekkel a kapcsolattartas:

Kulturalis és Kozmiivelodési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel vald
kapcsolattartas modja, kialakitasanak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeloljiik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapcsolatot teremteni. A programért felelds dvodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele- a
program lebonyolitasa.

Elozetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziilok kozosségét, ovondk véleményét, Gtleteit,
gyermekek érdeklddési korét, aktualitasokat, évfordulokat, tinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.

Az igényfelmérést koveti a kozmiivelddési intézmény kivalasztasa, a kovetkezd szempontok
alapjan:

az intézmények kozelsége,
eléadasok ideje,

témaja,

belépdjegyek ara,
finanszirozasi lehetdségek.

ANENENENEN

v

Kapcsolattartas teriiletei: szinhazlatogatas, kiallitdsok megtekintése, konyvtar, mizeumlatogatas.
Kapcsolattarto személy: igazgato-helyettes

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A torténelmi egyhazak hitoktato neveléjével

A gyermekek szamdra biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziilknek igénye van (Nkt. 3.§ (3)).

Az igazgato kotelessége a fakultativ szolgaltatasok szinvonalat folyamatosan ellendrizni; Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz ¢és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és valldsoktatds idejének ¢és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Kapcsolattart6 személy: igazgatd

Alapitvany kuratoriuma
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany folyamatosan tajékoztatja munkéjarol a nevelOtestiiletet és a
szll61 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a Kuratorium ¢€s az intézményi igények alapjan.
Kapcsolattart6 személy: igazgatd

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartds az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasanak megfelelden.

ZARADEK

A 2023. évi LII. a pedagogusok 11 életpalyajardl szolo torvény életbe 1épésével sziikségessé valt
feliilvizsgalatot és a sziikséges médositasokat a Farkasréti Pagony Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatiban a neveldtestiilet bevonasaval végrehajtottam.

Szili Orsolya
igazgato-helyettes

A modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot 55/*‘90% C [X.0h.)......... szamu hatarozataval
jovéhagyta a Fa:rkasretl Pagony Ovoda fenntartéja Budaors Varos Onkormanyzata.
Budaors, 2024. .../ X ... ho.....h.....nap

-

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az dvoda igazgatdjahoz.

101



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda

2024,

Melléklet:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szami melléklet: Az tigyintézés és iratkezelés altalanos szabalyai, taniligyi
nyilvantartasok

3. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet: Munkakori leirdsok

5. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
6. szama melléklet: Laptop szabalyzat

Fiiggelék:

1. szamu fiiggelék: Integralt kockazatkezelési szabalyzat

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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SZMSZ 1.sz7. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az adatkezelési szabadlyzat /tovabbiakban szabdlyzat/ célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel osszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A szabadlyzat alapjat képezd jogszabalyok ]

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

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

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

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

e 1995. évi LXVI Torvény A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

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

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e Az dvoda SzMSz-e.

3. A szabalyzat hatdlya
3.1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottra, minden
koznevelésben foglalkoztatottra, tovabba az intézménybe jaré gyermekekre.
3.2. E szabdlyzat szerint kell eljarni
e a konevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartas, valamint a munkavallalok személyi
iratainak és adatainak kezelése soran / kdoznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés /,
e a gyermekek adatainak nyilvantartdsa tovabbitasa, kezelése soran.
3.3. A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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3.4. A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fiiggetlen a jogviszony fennallasatol,
hiszen az annak megszlinése utan hataridd nélkiil fennmarad.

I rész

A  KOZNEVELESBEN FOGLALKOZTATOTT DOLGOZOKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

1. Felelosség a koznevelésben foglalkoztatottakkal osszefiiggd adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a koznevelésben foglalkoztatottak jogviszonyaval Osszefliggd adatok
kezeléséért feleldsséggel tartozik

az 6voda igazgatoja,

a teljesitményértékelésben résztvevo vezeto,

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiik6dé munkavallalo,
a koznevelésben foglalkoztatottak, az adatainak kozlése tekintetében.

1.2 Az dvoda igazgatoja felelds a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az igazgato, a helyettes és az dvodatitkar feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozod adatok
intézményen beliili feldolgozésa ¢és tovabbitisa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a

koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési

program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorét a 2023. évi LII. torvény 4. melléklet tartalmazza.

Az alapnyilvantartds adatai:

A koznevelésben foglalkoztatott

L.

O 00 3 N Ui B W N —

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

II.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatdrozott
munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6.pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelés miniszter altal eldirt képzésre
vonatkozo6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

1.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitdsnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezo
1dépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakdr vagy draaddi megbizas megjelolésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom €s a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idGtartama,

IV.

. allampolgarsaga,

. a blinligy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

. munkakore, FEOR-szama,

. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,
kovetkezd mindsitésének esedékessége,

AW N~

. vezetdi megbizasa,
. probaidé adatai,
. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

0 3 O D

. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idédpontja, 6sszege, a kordbbi szabalyozas alapjan
kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csOkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozoé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo6 adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagodgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve,
lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, adoazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonositd
jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kot pénzintézet
neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak idépontja,

VL
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatési helye,

VIIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard juttatasok,
felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideju
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

2.2. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds tarolja ¢s feldolgozza a koznevelési
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

2.3. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatkezelés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.4. Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a koznevelési foglalkoztatott bankszdmlaszamat,
valamint a magannyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. Az koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremitkodok feladatai:
3.1.Az intézmény koznevelési foglalkoztatottainak adatkezelését az igazgatd az Ovodatitkar
kozremiikodésével végzi.
3.2. A dajkak tekintetében az adatkezelésben az igazgato-helyettes mitkodik kozre.
3.3. A magasabb vezet0 beosztasu igazgatod tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést
a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
3.4. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy
v' a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggé minden adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendel
v’ a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezése;
v a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggh adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a szem¢élyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;
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v a koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvantartdsat megel6zden torténjen meg

4. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitiasa

4.1.A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez

esetben — a kovetkezo kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni.
v a koznevelési foglalkoztatott adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, melyen az
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,
v akoznevelési foglalkoztatott athelyezésekor,
v akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén,
v a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed,

4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitoégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megszinése vagy végleges athelyezése esetén a koznevelési foglalkoztatott
személyazonositd adatait azonnal és véglegesen tordlni kell. Statisztikai célokbol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovéabbra is felhasznalhatoak.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett kdznevelési
foglalkoztatotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzatban kell meghatarozni.

4.5. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkéltatd megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdeki, ezeket az
adatokat a koznevelési foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

4.6. A kozérdekli adatokon kiviil a kdznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatair6l — a 4.8.
szerinti adattovabbitds kivételével — tdjékoztatds nem adhato. A koznevelési foglalkoztatott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben ¢€s
célokra, illetve az érintett koznevelési foglalkoztatott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo informaciok tovabbitasat a
Nkt. a kovetkezé modon szabalyozza:

43. § (1) A kéznevelési intézmeny iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmeény SZMSZ-ének mellékletekent kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatasi intézmeényben a sziiloi szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot
vélemeényezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény igazgatoja és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezeto vagy mas alkalmazott jogosult. (2)

......
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tartani. (3) A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon dtadhatok.

4.8. Az adattovabbitas a 4.8. pontban felsoroltak irasos megkeresésére
v’ postai Gton ajanlott kiildeményként,
v’ kézbesités esetén atadokonyvvel,
v’ papir alapon zart boritékban torténik.
4.9. Az adattovabbitasra az 6voda igazgatoja jogosult. Az illetményszdmfejtd hely részére torténd
adattovabbitasban az dvodatitkar miikodik kozre.

5. A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdisa

5.1. A koznevelési foglalkoztatott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
igazgatotol irasban kérheti. A koznevelési foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

5.3. A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
irasban t4jékoztatni az igazgatodt, aki 3 napon beliil koteles irdsban intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. Személyi irat
6.1. Koznevelési foglalkoztatotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon alakban
¢s barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziintetésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
6.2. A koznevelési foglalkoztatotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell kezelni.
6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk
v’ aszemélyi anyag iratai,
v akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
v a koznevelési foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaval kapcsolatos iratok,
v a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.
6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése
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7.1. Az intézmény alloméanyaba tartoz6 koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitdogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az iigyintézo
kozremiikddésével az igazgato feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek

v

AN NI NN

<

v

a koznevelési foglalkoztatott felettese,

a teljesitményértékelésben résztvevo vezetod,

a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd személy vagy testiilet,

munkatigyi, polgarjogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatosag, az igyész €s
a birésag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv,

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint 20/2012 (VIII.
8.) EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési eldirdsai alapjan torténik.

7.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi irat tartalma

v

AN N N N Y N N N N NN NN

<

a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas,

szakmai Onéletrajz,

erkdlcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,

a tovabbkeépzés elvégzésérol szolo tantisitvany masolata,

iskolarendszeren kiviili képzésben szervezett oktatas bizonyitvanyanak masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
athelyezésrol rendelkezd iratok,

a teljesitményértékelés,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziinteto irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

a koznevelési foglalkoztatotti igazolds masolata,

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7.7. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor a koznevelési foglalkoztatotti
alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze kell allitani a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat.
Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmanak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
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tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténo betekintés tényét, jogosultsdganak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

7.10. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba valo betekintést az Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

7.11. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgytijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig kell megorizni.

8. A Kozoktatas Informdcios Rendszere (KIR)
A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és gyermek adatokat tartalmazza. A
kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa
esetén - az érdekelt egyidejii értesitése mellett -, meghatarozott esetekben adhaté ki. A KIR
keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezel6 az Oktatasi Hivatal?
A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek
adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a Kéznevelési Torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Pedagogus, illetve neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd munkakorben elsé alkalommal
foglalkoztatott munkavallalénak az adatkezeld hivatal oktatasi azonosité szamot, igynevezett OM
azonositot ad ki.
A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik oktatdsi azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintettek nevét, sziiletési adatait, OM
azonositd szamukat, a végzettségiikre és szakképzettségiikre vonatkozo adataikat, valamint a
munkahely cimét, tipusat és OM-azonositojat.
A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz
kapcsoldado juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujtdé vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére. Az informécios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az 6voda igazgatdja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.
A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

v A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
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v A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

v A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatds jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdo a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban
adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t €vig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A pedagogusigazolviny

A pedagogusigazolvanyt az oktatasi hivatal allitja ki. Igénylésérdl a Paétv. 109.§-a rendelkezik. Az
(5) bekezdés értelmében a munkaltatd a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott
nyolc napon beliil tovabbitja a hivatal részére. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld
eljarasban a munkaltaté — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyulod
kérelmet, €s tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljaras
soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel
elektronikus uton tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagégusigazolvanyt a hivatal a munkaltato Gtjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének é&s
nyilvantartasanak tovabbi szabalyait végrehajtasi rendelet hatdrozza meg.
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II. rész
A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az 6voda igazgatdja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenOrzéséért.

1.2. Az igazgatd -helyettes, az Ovodapedagdgusok €és az oOvodatitkdr a sajat munkakoriikkel
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetdk.

2.2. A kozoktatasrol szolo torvény 2011 évi CXC. 46§ (4) melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

v' gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsiga, lakohelyének, tartozkodasi

helyének cime, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo

tartézkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo

adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval,

ANER NI NI

ANERN

V' jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga,

3. Az adatok tovabbitdsa

3.1. Az adattovébbitasra az igazgatd jogosult.

3.2. A gyermekek adatai a kdzoktatasrol szolo térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
o6vodabol:

v’ fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

v’ sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenessége vonatkozo
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

v az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

v a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett vodahoz,

v’ az egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

v' a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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3.3. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az igazgat6 a gyermekek védelmérdl sz616 tdrvény rendelkezése alapjan
azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6vodaban adatkezelést végz6 igazgato, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrodl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni.

A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szo, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzdjarulasat irja eld. Az
Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyljtésérdl az igazgato hataroz.

4.2. A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az igazgatd veszi fel.
A koznevelési torvény 46. § alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd onkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziil¢ irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eléjegyzési napld
biztonsagos Orzésérdl az igazgatd gondoskodik.

4.3. Az o6vodaban felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplot
gyermek csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az o6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgusok foglalkozasi csoport naplot vezetnek.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozéasi napld, a gyermek ovodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérol és Orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e
célra rendelkezésre 4ll6 szekrényben zarja el.

4.6. A gyermek balesetre vonatkozo6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik a ligyintézo.

4.8. Az iratkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési 1d6
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 335/2005 XII. 29 Korm. rendelet
szerint.

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az igazgatd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség
5.1. Az igazgatdt, az igazgato-helyettest, az Ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatdsanadl fogva harmadik

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.
5.10.

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatokra, informdciéra vonatkozdan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast

A gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az igazgato részére javaslatot tehet az
ovodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a 2011 évi CXC tv 42§ (1)
meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitdsara. Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat
végzok és abban kozremiikodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo eldirdsokat.

A koznevelésrol szol6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

Az 6vodai dolgozdk a személyiségi jogokat érintd, adatvédelem alé esd, vagy hivatali titoknak
mindsiild informaciokkal a térvény szellemében jarnak el, bizalmas informaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhatnak fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkavallalé/kdznevelési foglalkoztatott tudomésul veszi, hogy a kdzintézmény oktatési
tematikajanak, nevelési modszereinek, stb. dokumentacioit koteles bizalmasan kezelni, azokat
a munkakori feladatainak ellatasan kiviil semmilyen célra fel nem hasznalhatja, harmadik
személy részére hozzaférhetové nem teheti, kivéve, ha a kozintézmény igazgatdja ehhez
kifejezett irasbeli engedélyét adta. E kotelezettség a munkavallalot/kdznevelési
foglalkoztatottat a jogviszonyanak megsziinése utan is terheli, melynek megszegéséért
felel0sséggel tartozik.

Budadrs, 2024. szeptember
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SZMSZ. 3. sz. melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

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

Az intézményi gyakorlatok alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéldsa és a
feltart hibak orvosldsa. A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljik.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek €s érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell.

A panasz bejelentésének maodjai:

Csoportvezetd 6vondknél

Szobeli panasz személyesen, telefonon . ,
P Y Az igazgatonak

személyesen vagy mas altal
atadott irat a csoportvezetd ovondknél

az igazgatonal
az 6vodatitkarnal

Irasbeli panasz ., .
postai uton az dvoda

cimére:

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Sziikség esetén értesiti a fenntartot. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet,
akkor a Fenntartoénal élhet tovabbi panasszal.

frasbeli panasz esetén érdemben megvizsgaljuk azt, és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzOkonyvben rogzitjiik. Az irdsos dokumentumot a fenntartd részére is megkiildjiik. Az érdemi
dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva, a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irasban
megkiildjiik a partner €s a fenntarto részére.

Budaors, 2024.

Szili Orsolya
igazgato-helyettes
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SZMSZ. 4. sz. melléklete

MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgato
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési helye, ideje

Lakcime

Besorolasa Pedagogus életpalya modell szerint

Egyéb juttatisok a téljvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Munkakor megnevezése | 6vodapedagdogus

Beosztés OVODAPEDAGOGUS
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

cél sokoldalu elésegitése, tevékenységiik ¢életkoruknak megfeleld

iranyitésa.

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési eldiras

Az igazgato elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda 2040 Budaérs Farkasréti it 52.

Heti munkaido6

40 ora

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Kotelez6 6rak szama 32 ora
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
II
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

Szakirany felséfoku iskolai végzettség ¢€s szakképzettség.

szakképesités
Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai ismeretek, a
Elvart ismeretek neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.
Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremto képesség,
Sziikséges képességek g Jokap pesses

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesseég.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

v

v
v

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzak
meg.

Munkdjat az igazgatd Gtmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirdsokat, és
szakszerilien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi ¢épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
1gényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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v’ Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdztatasat tarsaihoz.

v' TIranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

v Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

v' Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

v" Hasznalja a modern informaciéfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikéacios
eszk6zok 6vodéaban indokolt alkalmazasara. (IKT eszk6zok alkalmazésa).

v' Reflektiv pedagdgiai szemlélet és gyakorlat jellemzi a munkajat, mely soran tudatosan végig
gondolja, hogy mit miért és hogyan csindl. Az alkalmazott mddszereket folyamatosan
elemzi, értékeli, ha sziikséges modositja.

v’ A torvényi elbirasoknak, a pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési
dokumentumainak megfelelden t4jékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmikodik a
csaladokkal.

v" Minden nevelési év els sziil6i értekezletén a sziil6kkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

v" Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

v' Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

v' A napi nevelémunkajidhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

v Elvégzi az Onértékelésekkel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel, teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos jogszabalyok éltal meghatarozott feladatait.

JOGKOR, HATASKOR
v" Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz -¢ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
v' Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, az athelyezo
bizottsagokkal, a kertileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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v' Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
v" munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
v avezetbi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
v a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
v’ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I1I.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

v Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

ASRNRN

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
v' Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
v’ Igazgaté és helyettese
v Szakmai munkakozosség vezetd
v’ Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakort 18ITAS .......oieii e 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirasban egy példanyét atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglaltak stilyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

L.
MUNKALTATO
Neév Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
iy , a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatasok .
szerint
MUNKAKOR
Munkakor megnevezése | dajka

Cél

A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

igazgatd-helyettes

Helyettesitési eldiras

az igazgatd-helyettes elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda (2040 Budaérs, Farkasréti ut 52.)

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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1L
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

., Minimum 8 altalanos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

Elvart ismeretek , ) )
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

v' Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartdsa.

v' A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

v Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli, teljesitményértékelését kétévente irasban végzi.

Feladatkorok részletesen
v' Szorosan egyuttmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.
v" Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napos neveldmunkajaban.
v' Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Részt vesz a gyerekek gondozasdban, tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltoztetésnél,
kézmosasanal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a sziilé
meg nem ¢érkezik.

A héanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

Az ebéd utani mosogatasnal segiti a konyhai dolgozé munkajat.

Uzsonna utan (sziikség szerint) elmosogat.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elSirdsaival kapcesolatos teenddk

A csoportszoba, gyermekmosdo6 napkozbeni takaritasa sziikség szerint.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1dészakos nagytakaritas soran -évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben ¢és
aprilisban)- kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok vonatkozasaban.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején
fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Két-harom hetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fert0zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

I1I.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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alairasa

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
v’ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

ARV

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
v' Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosultak
v igazgatd
v Igazgatd-helyettes
v csoportos 6vond

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai
(mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

Ezen munkakori 1CIraS ......ooonii e 1ép
¢letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

igazgato

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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NYILATKOZAT

A munkavaéllal6 a munkakori leirds egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat €s kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolddo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavéllalé tudomésul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglaltak stilyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Neév: Farkasréti Pagony Ovoda

Joggyakorlo igazgatd
MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletési helye, ideje

Lakcime

Besorolasa Pedagogus életpalya modell szerint

Egyéb juttatasok A fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: | 6vodapedagdogus

Beosztas: IGAZGATO-HELYETTES

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a

Cél: : _
nevelémunkat kozvetlentil segitd, valamint a technikai
alkalmazottak munk4jat, segiti a jogszerti miikddést.

Kozvetlen felettes: Igazgato

SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil

Helyettesitési eldiras: i o . o x .
rangidds, az intézményben jelen 1évé pedagogus.

MUNKAVEGZES
Hely: Farkasréti Pagony Ovoda (2040. Budaérs, Farkasréti ut 52.)
Heti munkaido: 40 6ra

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Ko6tott munkaidé:

heti 24 6ra

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

Gyakorlati id6,
gyakorlottsagi teriilet

Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakdrii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerl szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az

igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséoes ké ek
ZUKSCEes Kepesseee alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhivatfottség, ki'e’gyensﬁlyozottség,' l}atérozqttség, ’
. , magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
tulajdonsagok

képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

Az intézményvezeto-helyettes az intézményében felelds:
v a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
v a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatisaért, a gyermekbalesetek

megeldzéséért,

v apedagodgiai program megvalOsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,
v a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozosség
értekezleteinek elOkészitéséért, alkalmankénti vezetéséért,

SN N N

<\

Koteles:

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosuld
egylttmiikddésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkkddéséért,
az ésszerl €s takarékos gazdalkodasban valé részételért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v
v

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az ovodat képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélai titkot, informaciot megdrizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az igazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

v
v

Kotott oraszamban ellatandé feladatok
A kotott oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok
pedagdgiai
hataskorébe utalt munkatigyi
hataskorébe utalt gazdalkodasi
hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotott oraszamban ellatando feladat:

A gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok
alapjan.

Kotott oraszamon feliil ellatando feladatok:

<]
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Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkéjanak, vezetésének segitése.

A pedagdgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, értékelésében, az értékelési mindségfejlesztési rendszer
miikodtetésében valo részvétel.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket elokészitod
értekezletekre €s alkalmakra, véleményével ¢és javaslataival hozzgjarul és segiti az
intézmény mindségelvii mikodését.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésében, végrehajtasaban, szakszeri
szervezésében, valo részvétel.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsanak biztositasa.

A munkak6zosségek miikodésének tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésének
iranyitasa.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel vald egylittmiikddés ¢és a kapcsolatrendszer
miukodtetésében valod aktiv részvétel.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakdri leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre

szoloan), az egy¢b feladatok meghatarozéasa az éves intézményi munkatervben
(feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése, koordinalésa.

A nevelomunkat kdzvetlentil segitd, és a technikai dolgozok munkafegyelmének folyamatos
ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A munkaidd beosztasok és helyettesitési beosztasok elkészitése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kdtelezd
tovabbképzésének megtervezésében valo részvétel — az igazgatoval torténd egyeztetéssel.
Javaslat adasa az anyagi elismerésre, jutalmazasra, Kkitlintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges
targyi és személyi feltételekrdl vald gondoskodas, az igazgatdoval torténd egyeztetés alapjan.
A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az igazgato felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése.

Evente feliilvizsgalja az 6voda munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelzi az igazgatonak.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

v

v

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetésében valo aktiv részvétel.

havonta, 6vodai csoportnaplok — évente két alkalommal, gyermekek fejlédési naploja —
félévkor, €s a nevelési év végeén.

A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, é¢s azokat megfeleléen
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

v
v

Hatéskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente — meghatarozott szempontok szerint — a nevelémunkat kozvetleniil segitd, és a technikai
munkatarsakrol a begytijtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzo értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Ellendrzésére jogosultak:

v

Igazgato

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v' Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal, Gyermekjoléti
Szolgalattal, szakértéi bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védéndvel, az
onkormanyzati képviseldvel.

IIL.
ZARADEK

Ezen munkakort LeIrasS .......ooiniii e 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors.

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat €s kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkak®ori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorld igazgato
MUNKAVALLALO
Név

Sziletési hely, id6

Lakcim

Besorolasa bértabla szerint

Egyéb juttatasok a tor.venyl szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas pedagégiai asszisztens

Cél

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az évodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési elbiras

Az igazgato elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Helye

Farkasréti Pagony Ovoda (2040 Budadrs, Farkasréti tt 52.)

Heti munkaidd

40 o6ra

Beosztasa

Napi 8 ora, az intézmény éves munkaterve szerint, eltéré
beosztas szikség szerint, elbzetes egyeztetés alapjan

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Il. KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, blntetlen eléélet
Iskolai végzettség, Koézépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagodgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségugyi elbirasainak, bels6
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek | Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata

Személyes
tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tlrelem, higiéné, segitékészség

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek 6sszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen felettese hatarozza meg.

v
v
v

AN

AN

AN

AN

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésséggel tartozik.

Felkészll feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésukkel kapcsolatos teendéket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésik optimalis segitésérdl a pedagdogusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozasokon az 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkézoket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szul6i értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
etkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltézkdédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalldéan tart.

Sétanal, ovodan Kkivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6é kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdogus Utmutatdasa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében.

Esetenként dnalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Szikség szerint kbzremikodik a gyermekek 6vodai orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az igazgatot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend Pedagogiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelé6sségek

Személyekért
v Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
légkornek. Az 6voda nevel6testuletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.
v' A gyermekek ovodai munkdjardl a szuléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakoérben is kotelezd.

Tervezés
v' Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.
v’ Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések
v’ Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
v Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Bizalmas informaciok
v A személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak min&sulé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, gyermeki,
szuléi / csak a szukséges mértékben — az Ovoda igazgatdjanak vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.
v' Az intézmény belsd életére vonatkozé értesliléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka
v Munkajat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND)
altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevel6testileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetét.

Kapcsolatok
v" Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikdodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal, az
ovodatitkarral és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestileti, alkalmazotti
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a szllékkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értekeli, kétévenként kérheti
mindsitését.

Munkakoriilmények
v' Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

JOGKOR, HATASKO
v' Gyakorolja az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az évoda mikdodési koérébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v igazgato valasztas
v'éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
v' pedagdgiai eljarasok, mdédszerek megvalasztasa témakaorben

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v' Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

Igazgato és helyettese

Szakmai munkak6zdsség vezetd

Kulsé szakértd egyeztetett id6pontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestilet tagjai / min6séglgyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport
stb./ az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

AANENEN

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
ZARADEK
Ezen munKakori 1EIras ..o Iép életbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaodrs,

igazgato
NYILATKOZAT
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Nev Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgat6
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
- , a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
Egyéb juttatasok )
szerint
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése

Ovodatitkar

Cél

Kozremiikodik és segiti az 6vodavezetés munkajat. A teljes korti
iigyvitel- és pénziigyi feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eloiras

Az igazgat6 elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda, 2040. Budaors, Farkasréti ut 52.

Heti munkaido:

40 ora

Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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I1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, etikus
magatartas, kollegalitas

KOTELESSEGEK

v

ASENEN

v

Tudéséanak ¢és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa.

A j6 munkahelyi légkor alakitdsa.

Az ovoda berendezési és felszerelési targyait megovni koteles, azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalja.

Az 6voda épiiletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el munkaido alatt.

Feladatkorok részletesen

v

v

NN N

(\

A jelentéseket, jegyzokdnyveket, az igazgato altal elkészitett pedagdgiai anyagokat gépre
viszi, sokszorositja, leflizi az igazgato utasitasa alapjan.

Havonta el6késziti a valtozasjelentést, az igazgatdval vald egyeztetés, véglegesités utan
gondoskodik annak postdzéasarol.

Elokésziti €s kdzremiikodik az alkalmazottak személyi anyaganak naprakész vezetésében,
az év eleji soros 1épések, kinevezés modositasok, atsorolasok elkészitésében.
Kozremiikodik a leltar vezetésében, a leltarozas lebonyolitasaban.

Kezeli az ellatmanyt: felveszi az dsszeget, elszamol a szamlakkal.

Gondoskodik a jelenléti ivek, munkaidd nyilvantartasi lapok elkészitésérdl.

Kapcsolatot tart az Intézménygazdalkodéasi Osztallyal, gondoskodik az onnan érkezd
kiildemények kiosztasarol.

Az Intézménygazdalkodasi Osztaly, a Pedagdgiai Szakmai Szolgéltatd ¢s a Kdznevelési €s
Ko6zmiivelddési Osztaly, valamint a Fenntartonak kiildendé és onnan bejovo anyagok célhoz
juttatasardl gondoskodik.

Elvégzi a felndttek és gyermekek étkezésével kapcsolatos teendoket.

Vezeti és lejelenti minden honap 5-ig az étkezési kedvezményben részesiild gyermekek havi
igényelt hozzéjarulasat.

Munkdjat az 6vodatitkari irodaban végzi.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak és helyettesének.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

v' Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODATITKARI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
v’ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

ARV

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

v lgazgatd
v Igazgatd-helyettes
ZARADEK

Ezen munkakori 1eIrdS ..ot 1ép
¢letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

igazgato

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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NYILATKOZAT

A munkavallal6 a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat €s kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolddo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavéllalé tudomésul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglaltak stilyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
L.

MUNKALTATO

Neév Farkasréti Pagony Ovoda, 2040. Budaérs, Farkasréti ut 52.

Joggyakorlo igazgatd

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa
A Munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott illetményét Puétv.
98. §-a, valamint e torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet 88. §-ban foglaltak alapjan allapitotta
meg, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

Egyéb juttatasok Torvényi eldirasok szerint, valamint a fenntart6 altal biztositott
lehetoségek szerint (cafetéria, munkaruha, folydszamla-
koltségtérités, egyéb).

MUNKAKOR

Beosztas Fejlesztopedagogus

cél Magatartasi,  beilleszkedési ~ problémakkal,  részképesség

hianyokkal, fejlédés béli lemaradassal kiizd6 ovodaskoru
gyermekek egyéni diagnosztizalasa, preventiv és korrektiv
fejlesztése. Prevencios jellegli mozgas foglalkozasok tartasa.

Kozvetlen felettes

igazgato

Helyettesitési eloiras

Az igazgat6 elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Hely Farkasréti Pagony Ovoda, 2040. Budaérs, Farkasréti ut 52.
Heti munkaidd 40 ora

Kotelez6 6rak szama 24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu fels6foki iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Elvart ismeretek

A fejlesztd pedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
neveldtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

A koznevelési
foglakoztatotti
jogviszonyra és a
munkakorre  vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény—a pedagdgusok uj életpalyajardl és
annak végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

o 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

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

e Pedagdgiai Program

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

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

e Az Eurépai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet  hatdlyon  kiviil  helyezésérél  (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve (OH)

e Alapit6 okirat

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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e Az 6voda szabalyzatai

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

- Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejleszto tevékenységeket.

- Az ¢év elején informaciokat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrdl, csoporton beliili
megfigyelés, az 6vonodkkel torténd konzultacid és az altala hasznalhatd sziirdvizsgalatok
segitségével.

- Az 6sszegylijtott adatokat elemzi. Az elmaradasok oki hatterét feltarja.

- A gyermek egyéni képességeinek, sajatossadgainak figyelembevételével, a diagndzis alapjan
tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit, eljarasait. Fejlesztési tervet
készit.

- Folyamatosan felkésziil a fejlesztd6 munkéra. Tapasztalatait, a fejlddési menetet
folyamatosan lejegyzi.

- Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikddik a csaladokkal, a
fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében.

- Kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal segiti munkéjukat.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol
/nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil/.

- Azokat a problémakat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, koteles jelezni a
megfeleld  szakembernek /6vodapedagogus, pszichologus, logopédus/, akivel
egyiittmiikddik a gyermek érdekében.

- Feladata a sziikséges terapids fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari Orzése, munkajahoz az
intézmény eszkozoket és fejlesztd helyiséget biztosit.

- Javaslatot ad 6vodai munkaszervezési kérdésekhez, eszk6zbeszerzésekhez.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, a kozosségi
¢let magatartési szabalyait.

- Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasdban, a
nevelOtestiileti és szakmai értekezleteken.

- Hatéaridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az
ovodavezetd rabiz.

- Elvégzi az onértékelésekkel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos jogszabalyok altal
meghatarozott feladatait.

- Reflektiv pedagogiai szemlélet és gyakorlat jellemzi a munkajat, mely soran tudatosan végig
gondolja, hogy mit miért és hogyan csinal. Az alkalmazott mddszereket folyamatosan
elemzi, értékeli, ha sziikséges modositja.

- Kiilonds figyelmet fordit az energiatakarékossagra (aram, viz, flités), kdrnyezettudatossagra,
takarékos anyaghasznalatra munkavégzése soran.

JOGKOR, HATASKOR

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint az
6voda SZMSZ -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az éltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezé bizottsdgokkal, a keriileti iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

e FEllendérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e Szakmai munkak6zdsség vezetd

o Kiilsd szakértd egyeztetett idopontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai /szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

V.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB PEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé

alairasa

ZARADEK
Ezen munkakori leirdas 2024. 09. 01-jén 1ép é¢életbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budaérs, 2024.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkédért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budaors, 2024.

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
- , a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
Egyéb juttatasok )
szerint
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése

konyhai dolgozo

Cél

Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a
konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP eléirasainak
megfelelden.

A konyhan kiviili, a igazgato-helyettes altal kijelolt tertilet
takaritasa.

Kozvetlen felettes

Igazgato-helyettes

Helyettesitési eloiras

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgatd dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda, 2040. Budaors, Farkasréti ut 52.

Heti munkaido6

40 ora

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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2024.
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos, egészségligyi vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

KOTELESSEGEK

v

v
v

<\

(\

Tisztdban van az egészségligyi szabalyokkal és a HACCP eldirasaival. Belso igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.
A munkafegyelem megtartasa.
Megjelenésével és kulturalt magatartassal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak dvéasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Egyiittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.
Amennyiben munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Alkalmanként kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok,
kirandulésok ideje alatt.

Feladatkorok részletesen

v

Az ételszallitotol atveszi a tizorait, uzsonnat €s az ebédet. Az atvett mennyiséget ellendrzi
¢s Osszeveti az igényelt 1étszammal. Ezutan ellendrzi az ételek mindségét €s a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-el6irdsok betartasat. Negativ tapasztalatat, mennyiségi eltérést jelzi
az igazgato-helyettesnek €s az ovodatitkdrnak, majd az elkésziilt jegyzokonyvet tantiként
alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztas eldtt — ha sziikséges - hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v Munkakozi sziinet (20 perc).

v Délben, amig a munkatarsai vetkéztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (az eldirdsoknak megfeleld 6ltdzetben) 11:30 és 11:45 kdzott.

v 11 6ra 45-re a csoportok részére a talalo kocsin kell lenni a gyermekek és felnétteknek jard
ételmennyiségnek, melyet a csoportos dajkanak atad.

v' Télalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).

v' Az ételmintas zacskokat a szabalyoknak megfeleléen feliratozva, 48 oran at, az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tdrolja. Az idd letelte utdn gondoskodik a zacskok
kidobasaral.

v A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanfsitvanyt
vagy a siitemény alkotoérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

v' Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszk6zok, poharak mosogatasat megkezdi az
automata mosogatogépen. Az ételek fogadasara, talalasara hasznalt badellak, nagyméretii
edények mosogatasat a kézi (fekete) mosogatoban biztositja.

v" Mosogatas utan a mosogatogépet és valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli,
hetente egyszer kisurolja, ferttleniti. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket (konyharuha,
mosogatoszivacs) fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

v" Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
stitd, hlitdgépek ¢és a gaztiizhely tisztasdgara (havonta 2-szer).

v" Naponta kitakaritja a konyhakat, legalabb kétszer felmossa, fertotleniti a kovezetét.

v' Havonta egyszer atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, surolassal
elvégzi az evOeszkozok alapos tisztitasat.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

v Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB KONYHAI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Ellenorzése

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.
v' Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ASENEN

Ellenorzésére jogosultak:
v’ Igazgatd
v’ Igazgato-helyettes
v
ZARADEK

Ezen munkakort [ETraS .....onuii i e 1ép
életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirds egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat €s kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglaltak stilyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév: Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési hely, id6

Lakcim
Besorolasa bértabla szerint
- , a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetoségek
Egyéb juttatasok )
szerint
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése:

takarito

Cél:

v Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

v A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagogusok és a dajkdk munkajat.

Kozvetlen felettes:

Igazgato-helyettes

Helyettesitési eloiras:

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgatd dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda (2040. Budaérs, Farkasréti ut 52.)

Heti munkaido6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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2024,

I1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

8 altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €és egészségligyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete

S el ..
tuZlZ?clli:)ri]::gok Pontossag, megbizhatosag, tlirelem, higiéné, segitokészség
KOTELESSEGEK
v' A munkafegyelem megtartésa.
v' A gyerekkel szemben baratsigos, kedves magatartas
v' A sziil6kkel szemben odafigyeld, egyiittmitkodé magatartast tandsit
v

ASRN

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturadlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

Feladatkorok részletesen

v
v

v

ANERN

D NN NI N N NN

Az dvoda helyiségeit tisztan tartja.

Gondoskodik a gyerek és felndtt mosdok, vécék, ajtok gondos, higiénikus tisztasdgarol és
a napi portalanitasrol (csoportszobakat kivéve).

Naponta / sziikség szerint tobbszor is / az 6voda folyosdjat felsopri, porszivozza, fertdtlenitd
felmosasat elvégzi.

Naponta kiporszivdzza és felmossa a csoportszobakat.

A tornatermet naponta takaritja, moshatd berendezési targyakat hetente.

Hetente az elmozdithatd berendezési targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a
takaritasi miiveleteket, valamint a moshato falfeliiletek takaritasat is.

Havonta a csdvezetékeket, armatarakat, nyilaszarokat, parkanyokat is takaritani kell.

Ezen kiviil elvégzi a soron kiviil adodo takaritasi feladatokat is.

Munkdjat ugy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja meg.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

Gondoskodik a tisztitoszerek elzarasarol a gyerekek eldl.

Az 6voda textilidit mosas utan kivasalja.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v" Munkajat a HACCP takaritasra vonatkozo6 szabalyainak megfelelden végzi.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

v' Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB TAKARITOI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEGEK

Ellendrzése

v Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
v' Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

ASRNRN

Ellendrzésére jogosultak:
v lgazgatd
v’ Igazgato-helyettes

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Ezen munkakort [ETraS .....ooeuii i e 1ép
¢letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

igazgatd

NYILATKOZAT

A munkavallal6 a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat €s kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavéllalé tudomésul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkakori leirdsban foglaltak stilyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Neév Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorlo igazgatd
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
- , a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatasok )
szerint
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése

karbantarto

Cél

Az intézmény épiiletének és kertjének szakszerli karbantartésa.

Kozvetlen felettes

Igazgato-helyettes

Helyettesitési eloiras

Igazgato-helyettes javaslata alapjan az Igazgatd dontése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda, 2040. Budaors, Farkasréti ut 52.

Heti munkaido6

40 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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2024,

I1.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

& altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Feladatkorok részletesen

v
v

AN NI NERN

<

<

<

A meghibasodésok, problémék azonnali jelentése az igazgato felé.

A kazanhdz, szell6z6 géphaz, elektromos kapcsold helyiség €s udvari fahaz rendben tartasa,
takaritasa.

Munkako6zi sziinet (20 perc: reggeli)

Az dvodaban felmertiilé aprobb javitasok, karbantartdsi munkalatok elvégzése.

Vésarlasok elvégzése, szallitasban, lebonyolitasban valo segédkezés.

Rendkiviili posta intézése, amennyiben sziikséges, naponta ellatja a kézbesitési teenddket
az 6voda, a pénziigyi csoport, az Snkormanyzat, a posta felé.

A rabizott iratokat megdrzi, eljuttatja rendeltetési helyére €s a benne 1évé iratokat,
informaciokat bizalmasan kezeli.

IdOnként részt vesz a beszerzésekben is.

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritdsa, seprés, a kerti ndvények, fii dpolasa,
ontozése.

A szemétszallitassal kapcsolatos rendszeres teenddk ellatasa.

Téli idészakban a ho eltakaritasa, sikossagmentesités az udvaron, dvodat koriilvevd jarda
szakaszokon, parkoloban.

A homokozdk homokjanak rendszeres fellazitasa, locsolasa.

Az udvari raktarozasi lehetdségek rendben tartdsa.

Nem rendszeres feladatok: aprobb javitasok, karbantartasok elvégzése. A felsoroltakon tul
a vezetd altal adott megbizasok ellatasa.

A MUNKAKORBOL ES A BETOLTESEBOL ADODO, ELVARHATO MAGATARTASI
KOVETELMENYEK:

v
v
v

v

A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben odafigyeld, egyiittmiikddd magatartast tantsit

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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v" Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
v’ Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasigaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

III.
EGYEB FELADATOK MEGBIZASOK

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo

(helyiségek teljes korti takaritasa, alairasa

rendben tartasa)
2016-2017 A tlizjelz6 rendszer napi

nevelési évtol | feliilvizsgalatanak elvégzése, a konyvbe

visszavonasig | torténd bejegyzések. Menekiilési

utvonal jelzdinek fellilvizsgélata, ennek | coveeeveiniiniieiieiiieiieiiiiiiiainenne.

dokumentalasa havonta. Létrak alairas

ellendrzése, ennek dokumentalasa

havonta. Porral oltok, fali tlizcsapok

ellendrzése, dokumentalasa havonta.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

v’ Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

ANRNRN

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.
v Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosultak
v lgazgatd
v Igazgatd-helyettes

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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Ezen munkakort [ETraS .....ooeuii i e 1ép
¢letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaors,

igazgatd
NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakorhoz kapcesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik, valamint a munkak®ori leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budaors,

munkavallalo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

155



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

SZMSZ 5.s7. melléklete
SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

A Farkasréti Pagony Ovoda Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét a koltségvetési szervek

belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/ 2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

(tovabbiakban Bkr. ) 6. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kovetkezOk szerint

hatarozom meg.

I. ASZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

1. A szabalytalansagok kezelésének célja
Az eljarasrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljardsokat,
modszereket, amelyek biztositjdk az ovoda sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, koriilményeihez
igazodo szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansdgok ismételt eléfordulasanak
megeldzését.
A Szabdlytalansagok Kezelésének Eljarasrendje része a belsé kontrollrendszernek. A belsd
kontrollrendszer mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat foglalja magaban,
amelyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
l1étszammal és a vagyonnal valo szabélyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma
A Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolddoan tartalmaz
eldirasokat:

v’ aszabdlytalansagok fogalma,

a szabalytalansagok észlelésének mozzanatai

az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

szabalytalansag/intézkedés nyilvantartésa,

v jelentési kotelezettség

II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, MEGELOZESE

1. A szabalytalansagok fogalma
A szabalytalansag valamely 1étez0 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat) valo eltérést
jelent a gyakorlati megvalositasba. Az allamhaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasdgi eseményében ¢és valamennyi az oOvodaban végrehajtott
miiveletben eléfordulhat.

1.1. Alapesetei:

v
v
v
v

v’ a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.)
v nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).
A szabalytalansag lehet tovabba:
v egyedi;
v" rendszeresen ismétlédo.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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1.2. Csalas és hamisitds:
A ,,csalas és hamisitas” olyan szdndékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy tobb személy
kovet el az intézményvezetés és az alkalmazottak korébdl, és amelyek kovetkezménye a
kimutatasok, elektronikusan vagy manualisan eldallitott nyilvantartdsok meghamisitasa.
A csalas vagy hamisitas az alabbiakat foglalhatjia magaban:
v’ adatok vagy dokumentumok manipulalasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatasa,
v eszkozok jogellenes eltulajdonitisa, a gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy
kihagyasa a nyilvantartasokbol vagy dokumentumokbol,
v' valétlan tigyletek rogzitése.
v' az érvényben 1évé szabalyzatok, eljarasrendek tudatosan helytelen alkalmazasa.
1.3. Hiba
A, hiba” a kimutatasokban, nyilvantartasokban és egyéb szarmaztatott bizonylatokon eléforduld
nem szandékos tévedés.
A hiba az alabbiakat foglalhatja magaban:

v'szamszaki vagy elirasi eltérések a pénziigyi vagy szakmai kimutatdsokban és az azokat
alatdmasztd nyilvantartasokban vagy bizonylatokon, iratokon,

v tények figyelmen kiviil hagyasa vagy téves értelmezése,

Az igazgato felel6ssége szabalytalansagok megelozésével kapcsolatosan:

v az 6voda a jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miikodjon,

v’ a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

v'nevezzen Ki szabalytalansagi feleldst a koznevelési foglalkoztatottak korébél,

v szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansdg korrigalasra
keriiljon mértékének megfelelden, amilyen mértéket képviselt,

v Félévenként kéjen be igazold jelentést a szabdlytalansdgok kezelésének feleldsétdl, a
megsziintetésére tett intézkedések végrehajtasardl, és ellendrizze a rendszeresitett
nyilvantartasok vezetését.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja:

v"hozzéjaruljon a kiillonbozé jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok
sériillésének, megszegésének, szabdlytalansdg kialakulasdnak megakadalyozasahoz,
(megel6zés)

v'keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot
helyreéllitasra keriiljon; a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabdlytalansag kezeléssel kapcsolatos feladatokat az o6voddban kialakitott munkakori,
hataskori, feleldsségi és elszamoltathatosagi rendnek megfeleléen a munkakori leirdsban
rogziteni kell.
II1. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE
1. A szabalytalansagok észlelése a belsé kontroll rendszeren beliil a folyamatba épitett,
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés rendszerében térténhet a munkavallalo és munkaltato
részérdl egyarant.
1.1. Az intézmény munkatdrsa észleli szabdlytalansagot:
1.1.1. A szabdlytalansagot észlelé munkatars koteles értesiteni a szabdlytalansagi felelost. A
szabalytalansagi felelés megkiildi a tajékoztatdst az igazgatonak a kapcsolodo

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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dokumentumokkal, és csatolja az iigyre vonatkoz6 véleményét, javaslatot téve annak
kivizsgalasara vagy a vizsgalat mell6zésére.

1.1.2. A szabdlytalansagot észleld munkatars (amennyiben a szabdlytalansagi felelOs érintett az
adott ligyben) kozvetleniil koteles értesiteni az igazgatot. Amennyiben az igazgato érintett
az adott ligyben, a munkatarsnak a Polgarmesteri Hivatal Kabinetiroda Koznevelési és
Ko6zmiivelddési Csoport vezetdjét kell értesitenie.

1.1.3. A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

v'mi a szabalytalansag pontos tartalma;

v’ milyen normatol valo eltérésrél van szo;

v eléviilési id6n beliil észlelték-¢ a szabalytalansagot;

v’ a szabdlytalansag mely teriiletet érinti;

v'van-¢ a szabalytalansag minGsitését e befolyasold koriilmény (pl. a hatarid6 tallépését
varatlan, elharithatatlan kiilsé akadaly fellépése okozta, a hibas elszdmolast informatikai
hiba okozta, stb.);

v'a szabalytalansdg gyanja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében meriilt fel;

v korrigalhat6-e a szabalytalansag;

v pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség a visszakovetelésre —
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;

v amennyiben kartéritési igény meril fel, foganatositottik-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal belso ellenorzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a belso ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a Bkr.

rendelkezéseinek megfelelden jar el. Az igazgatod intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd

ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és errdl a Belso

Ellendrzési Iroda vezetdje felé kell beszamolni. Az eljards soran iranyadé Budadrs Varos

Onkorméanyzat Polgarmesterének és Jegyzéjének 1/2016. szamu kdzds utasitasa.

1.3. Kiils¢ ellenorzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A belso ellendrzésekhez hasonloan az 1/2016. szdmu polgarmesteri és jegyzoi kozos utasitas

szerint kell eljarni.

1.4. Egyéb kiilso személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzédéses partner, tarsszervezet vagy sziild) jelzi a

szabalytalansadgot, az igazgatonak a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az

esetekben (a szabalytalansag kivizsgalasanak eredményétdl fliggden) irdsban visszaigazolast kell
tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik
az intézmény munkatdrsa 4ltal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

1.5. Az igazgato észleli a szabdlytalansdgot.
Sajat hataskorében kotelezettsége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve
indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

Az igazgatd dont a szabalytalansag kivizsgaldsarol, illetve annak formajardl, valamint sziikség

esetén a szakértdi csoport tagjairdl. Dontésérdl haladéktalanul tajékoztatjia a Polgarmesteri

Hivatal Kéznevelési és Kozmiivelodesi Csoport Osztalyvezetojét.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama 30 nap. Amennyiben az iigy jellegébdl
adodoan a vizsgalat lefolytatasanak hatarideje jogszabalyi felhatalmazas alapjan ettdl eltér, akkor
a jogszabdlyi rendelkezés az iranyadd. Ha a rendelkezésre allo hatariddé kevésnek bizonyul, a
vizsgalatot folytatonak ezt a tényt — az indok €s a javasolt hatarid6 feltlintetésével — jeleznie kell
a Polgarmesteri Hivatal Koznevelési és Kozmiivelodési Csoport Osztalyvezetojének.
A vizsgalat eredménye lehet:
v annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a szabalytalansagi eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.);
v’ szabdlytalansag megtorténtét megallapito és intézkedést elrendeld dontés;
v'tovabbi vizsgalat elrendelése (erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansig
megallapitasat kovetéen a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonlo esetek megelozése
erdekeében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio).
A vizsgalatot folytatok (szabalytalansagi felelds) intézkedési javaslatot dolgoznak ki az igazgato
szdmara a hasonlo szabalytalansagok elkeriilése érdekében.
IV. AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK MEGHATAROZASA
A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa.
Kiemelt jelentdségli (sulyos) szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditdsa az igazgatd hataskorébe tartozik. Az
intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozd munkavallald koteles az okozott kart
megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az igazgatd valamennyi feltétel €s koriilmény mérlegelése
utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor
alol kivételt jelentenek a biintetéeljaras meginditasara okot add cselekmények, mivel azok
vonatkozasaban az eljarads meginditasa kdtelezd, valamint a kiemelt jelentdségli szabalytalansagok,
mert ott nem csokkenthetd a kartéritési kotelezettség.
Az egyes eljarasokra iranyado jogszabalyokat az 1. szamu melléklet mutatja be.
V.AZ INTEZKEDESEK, ELJARASOK NYOMON KOVETESE
Az igazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése
soran:
v'nyomon koveti az intézményben elrendelt vizsgéalatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;
v figyelemmel kiséri az altala és mas munkatarsak altal a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat;
v értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat;
v ha az eljaras nem az intézkedés szerint torténik, akkor sajat hataskorében szankciot alkalmaz
¢s egyidejiileg modositott hataridével kezdeményezi az intézkedés végrehajtasat.

VL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA
1. Az igazgato feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa
soran:
v gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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naprakész és pontos vezetésérol;
v  gondoskodik egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas iktatasarol
v’ a szabalytalansagi felel6s konkrét kozremiikodésével nyilvantartja a megtett intézkedéseket,
az azokhoz kapcsolodo hataridoket;
2. A nyilvantartas részletes tartalma a kovetkezo:
v a szabalytalansig sorszama
v a szabalytalansag pontos megnevezése
v’ a szabdlytalansag felmeriilésének helye
v’ a szabdlytalansag fajtaja (blntet6-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartéritési eljarasra okot
ado);
v’ a szabdlytalansag rovid leirasa
v’ a szabalytalansagbol bekovetkezett kar becsiilt 6sszege
v az érintettek szamat, beosztasat;
v a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.
v megtett intézkedés hatdsa
v’ szabalytalansagi felelds és az igazgatd alairasa
A nyilvantartds mintdjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a Szabalytalansdgok Kezelésének Eljarasrendjében foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szamu mellékletben
szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
Az ¢érintett dolgozok munkakori leirasdban szerepeltetni kell a Szabalytalansagok Kezelésének
Eljaras rendjében nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az igazgato a
felelds.
Budadrs, 2024.
Szili Orsolya
igazgato-helyettes

Szabdlytalansdgkezelés / 1. szamu melléklet
Jogszabalyi hattér
» az allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV. torvény;
» az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet;
* a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370//2011.
(XII.31.) Korm. rendelet;
* a Biintetd Torvénykonyvrol szold 2012 évi C. térvény;
= a biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény;
= aszabalysértésekrol szolo 2012. évi 1. torvény;
= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;
= apolgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi 1. térvény;
* a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény;
» akozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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» akodznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
» az allamhaztartas szamviteléro szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
Szabdlytalansdgkezelés / 2. szamu melléklet
A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
Szabalytalansag A
Sorszam t;g::):l(bslg:z:;-, Szabdlytalansig (révid) Aelle'zzglsﬂt Slabi"’ly.talamégban A keletkezett Megtett intézkedés
Y ) i leirasa . i érintettek kar mértéke g
fegyelmi vagy eredménye ] beosztas
Kartéritési) Szama a

Szabadlytalansagkezelés 3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat
A Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani
NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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SZMSZ. 6.s7. mellékiete

LAPTOP HASZNALATANAK SZABALYZATA

Farkasréti Pagony Ovoda
2040. Budadrs, Farkasréti it 52

Az intézmény OM azonositdja: Igazgaté-helyettes:
032750 Szili Orsolya

Nevelétestiileti elfogadds hatirozatszama: 2024.(08. 30%(_; [’})4, ﬂ

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

Intézményi igazgatd jovahagyas:

elyettes

Intézményvezeto:
Iktatészam: Viegtaldlhaté: az o6voda  honlapjin, és
A8 /2024, kinyomtatott formaban az igazgatéi iroddban
Hatalyos: Ervényes:
2024. augusztus 30. A kihirdetés napjatol visszavonasig

Készitette: Szili Orsolya igazgaté-helyettes

Verziésziam: 1 viltozat Késziilt: 1 db nyomtatott példanyban

A dokumentum jellege:
nyilvanos

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az évoda igazgatéjahoz.
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SZABALYZAT
A Farkasréti Pagony Ovoda tulajdonat képezé mobil munkasllomasok
(laptopok) személyi hasznalatarol

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szabalyzat hatélya kiterjed:
a) azintézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 azon alkalmazottakra, akik

az 6voda tulajdonédban 1év0 laptopokat hasznalatra atvették.

b) a laptop-hasznalatra

1.2. Az Ovoda az alkalmazottak részére — munkéajuk ellatisdnak érdekében mobil szamitogép
munkaéllomast (laptopot) biztosit. A laptopok tulajdonosa a Farkasréti Pagony Ovoda. A laptop
birtokosa az a személy, aki az eszkdzt dokumentaltan, alairdsaval igazoltan atveszi.

2. A laptop atadasa-atvétele

2.1. A laptopot hasznalatra az Ovoda a pedagdgus részére munkavégzés céljabol bocsathatja. A
hasznalatba adas szélhat hatdrozott idore - megbizés teljesitéséig, a jogosult beosztasanak
fennallasaig, a hatarozott id6 leteltéig - vagy hatarozatlan ideig, visszavonasig.

2.2. A laptop a pedagdgus részére torténd hasznalatba adasarol és visszavételérdl 1. melléklet
szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvek elkészitése és azok nyilvantartasa az
ovodatitkar feladata.

2.3. A hasznalat id6tartamanak megsziinésekor, munkaszerzodés megsziinésekor a hasznal6 kételes
a késziiléket, és tartozékait, lizemképes, sértetlen allapotban visszaadni.

3. A laptop hasznalata

3.1. A haszndl6 az atvett laptopot, illetve tartozékait koteles rendeltetésszeriien hasznalni, azt mas
személy részére at nem ruhdzhatja a 3.2. pontban foglaltak kivételével.

3.2. A hasznald kiilon igazgatoi utasitasra koteles a munkadllomast és tartozékait ideiglenesen,
munkdja ellatasa érdekében mas dolgozo részére atadni.

3.3. A hasznalé a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkdjanak ellatasdhoz
alkalmas allapotban legyen.

3.4. Hasznalat utan az elzarésrol a hasznal6 koteles gondoskodni.

3.5. Az eszkoz éllapotdban torténd barminemili valtozéast, annak esetleges elvesztését,
megrongalddasat a hasznalo koteles haladéktalanul bejelenteni.

3.6. A felhaszndlo feleldsséggel tartozik a hasznalat céljabol atvett laptopért, koteles megdrizni a
laptop hardver és szoftver integritasat.

3.7. A laptop virusvédelme érdekében a telepitett szoftvert kikapcsolni, letiltani, eltavolitani tilos.
Tilos tovabba kiilon engedély nélkiil barmilyen szoftver telepitése vagy futtatdsa. Tilos a
laptopot fizikailag megbontani: alkatrészeket cserélni, be- illetve kiszerelni. A bejelentkezési
jogosultsdggal rendelkezd felhasznaloknak tilos a felhasznaldi azonositd kiadasa barmely
személynek.

3.8. A laptopot a dolgozd magan célra nem hasznalhatja, social media feliileteket nem nyithat meg
rajta.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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3.9. A laptop elvitele az intézménybdl nem megengedett. Kivételt képez az igazgatd, igazgato-
helyettes és az Gvodatitkdr, 6k home office céljabol, teljes feleldsségiik tudataban hazavihetik
a laptopot €s tartozekait.

3.10. A laptop hasznal6ja erkolcsi €s anyagi feleldsséggel tartozik az eszkoz épségéért.

A szabalyzat pontjainak megszegése munkajogi kdvetkezményeket von maga utan.

4. Zaré rendelkezések

4.1. Jelen szabalyzat 2024.08.30. napjan lép hatalyba

Budadérs, 2024.08.30.

Gl @5{?,,
Szili Orsoly’
igazgatd-helyettes

B e e e e B

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, mésoidsa nem megengedett.
Ha mésolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatéjahoz.
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1. melléklet

LAPTOP ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

A Farkasréti Pagony Ovoda tulajdonat képezé mobil munkaallomasok (laptopok) személyi
hasznalatarol

1. Késziilt az igazgatdi irodaban.

2. Atadas idOPONtia: e
3.AtadO NEVE: s
4. HaszndlO/AtvevO NEVE: e e
5. Az atadasra keriil6 laptop:

o ASUS OLED notebook intel Core i5, 8GB RAM, 512 GB SSD, 15,6” FullHD kijelzdvel,
toltovel
o ASUS notebook intel Core i3, 8GB RAM, 256 GB SSD, 15,6 FullHD kijelzével, téltovel

6. Hasznalatba adas célja/elvégzendd feladat:

e csoportnaplok készitése,

o gyermekekrdl késziilt feljegyzések készitése,
o ¢rtekezletek fogaddorak dokumentélésa,

e 6vodai foglalkozasokra valo felkésziilés,

o filmvetités a gyermekek szamara,

e OviKRETA miikodtetése.

7. Hasznalat idGtartama:

o Hatarozott id6re:
o Hatarozatlan idore

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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ZARADEK:

A hasznald a hasznalatdba adott szamitogépet, illetve tartozékait koteles rendeltetésszeriien
hasznalni, azt més személy részére at nem ruhazhatja. Hasznalat utan az elzarasrol gondoskodjon.

A hasznalo6 a szamitogépet koteles olyan allapotban tartani, hogy munkajanak ellatasahoz alkalmas
allapotban legyen.

Az eszkoz éallapotaban torténd barminemi valtozast, annak esetleges elvesztését, megrongalddasat
a hasznal6 koteles haladéktalanul bejelenteni.

A hasznélat iddtartamanak megsziinésekor a hasznald koteles a késziiléket, és tartozékait,
tizemképes, sértetlen allapotban visszaadni.

Alulirott hasznalo/atvevé az 5. pontban felsoroltakat hidnytalanul, mikodoképes allapotban
atvettem.

Alulirott haszndlo/atvevé tudomasul veszem, hogy az atvett eszkdzre kizarolag a
................................ tulajdonat képezo szoftverek telepithetdek.

Atvevé Atado

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.

166



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Farkasréti Pagony Ovoda
2024.

LAPTOP VISSZAVETELI JEGYZOKONYV
Visszavetel idOpontja: e
ALAAO EVE: e,

ATV VO NIV . s

Alulirott atvevd az atadas-atvételi jegyzokonyv 5. pontjaban felsoroltakat hidnytalanul,
miikddéképes allapotban atvettem.

Alulirott atvevd az atadés-atvételi jegyzOkonyv 5. pontjdban felsoroltakat az alabbi allapotban
atvettem.

Atvevé Atado

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Farkasréti Pagony Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az 6voda igazgatdjahoz.
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