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1. Bevezeto

1.1. A Szervezeti és Miikédési Szabadlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) a Kozoktatasrol szold 1993. Evi LXXIX.
Torvény és a 11/1994. (VI.0O8) MKM rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, irdnyitdsanak rendjét,
mitkodésének folyamatait, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény nevelési programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat: az alapité okiratban foglaltak, a Plum Pudding Ovoda Pedagogiai
Programja, az intézményi mindségiranyitasi program, az éves munkaterv, a nevelési tervek, és
e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ, a melléklete, valamint a fiiggelékben talalhat6 egyéb belsé szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzOdési

jogviszonyban allokra.

1.2. A vonatkozo jogszabdlyok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembe vételével
készilt:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

*20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet

* 1993. ¢évi LXXIX térvény a kozoktatasrol

* 138/1992. (X.8.) évi kormanyrendelet a Kjt. Végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

* 217/1998. (XII.30.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rend;jérdl

* 37/2001. (X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezésrol

* 11/1994. (V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
4-
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« a kormany 137/2018. (VIL25.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol szol6 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet modositasa

* 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl

* 1997. évi XLII Toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 3/2002. évi (II.15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségirdnyitasardl és mindségfejlesztésérol
* 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl

* 37/2001. évi (X.12.) OM rendelet a katasztrofa védelemrol

* 26/1997. évi (IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasarol

* 14/1994. ¢évi (VI.24) MKM rendelet a képzési kotelezettségekrdl és a pedagogiai
szakszolgalatrol

* 119/2003. ¢évi (VIIL.14.) kormanyrendelet az altalanos gyermek ¢és ifjusagi
balesetbiztositasrol

* 1993. évi LXIII. Torvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok

nyilvanossagarol

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény megnevezése Plum Pudding Ovoda

Az intézmény besorolasa Nevelési intézmény

Az intézmény tipusa Ovoda

Az intézmény OM azonositdja 201527

Az Ovoda székhelye 1022, Budapest, Herman Ott6 u. 22.

Az Ovoda telefonszédma +36-30-991-5481

Az Ovoda weboldala www.plumpudding.hu

Alapitas kelte 2011. marcius 8.

Alapito és Fenntartd szerv neve €s cime Plumtree Oktaté Nonprofit Kft.
2120 Dunakeszi, Kolozsvar u. 19/4.

3. koltségvetési szervként valo miikodés szabalyai
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3.1. Gazdalkodassal 6sszefiiggo jogositvanyok

A koltségvetési szerv jogallasa: Az intézmény gazdalkodasi €s a koltségvetési eldiranyzatok

feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv iranyito, feliigyeleti, fenntarto és miikodteto szerve:
Plumtree Oktaté Nonprofit Kft.
Székhely: 2120 Dunakeszi, Kolozsvar u. 19/4.

3.2. Az intézményi feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti

rendelkezési jogosultsdg
A kozintézmény feladatainak ellatdsahoz biztositott vagyon:
az ingatlan, Plum Pudding Ovoda
cim: 1022 Budapest, Herman Ott6 u. 22.
hrsz. 12026
320 m2 nagysagu ingatlan

Az intézmény mikodéséhez sziikséges berendezés €s felszerelési targyak.

A vagyontargyak felett tulajdonosi jogokat gyakorolja a fenntarto.

3.3. A kéltségvetéssel kapcsolatos feladatok
Az 6voda miikodéséhez sziikséges targyi felszereltség biztositdsa, fejlesztése érdekében az

ovodavezetd a fenntarto felé fordul az igényekkel.

4. Az Ovoda miikédési rendje
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4.1. Az Ovoda nyitva tartdsa

Az dvoda egész évben nyitva tart, kivéve a magyar linnepnapokat, augusztus elsé két hetét és
a kardcsonyi szlinetet.

Az dvoda nyitva tartasa 8-17" (napi 9 6ra).

4.2. A vezet6 benntartozkoddsanak rendje

Az 6voda vezetdje hetente valtott idoszakban 8-16, illetve 9-17 ora kozott hétfotdl pétekig

tartdzkodik az Ovodéaban. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.3. Az egyes munkatdarsak munkarendje

4.3.1. Az 6vodapedagdgus munkarendje
Munkaideje heti 40 6ra, kotelezd draszamuk csoportban 32 6ra. Feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

4.3.2. A nem pedagogus munkatarsak munkarendje
Az 6voda dolgozdinak munkarendjét és munkaidd beosztasat az 6voda teljes nyitva tartisa

hatarozza meg.
Munkajukat heti 40 o6rdban végzik. Beosztasukat a munkarend tartalmazza, mely sziikség

szerint modosithato.

4.3.3. Az alkalmazottak tavolmaradasa

Az alkalmazott a tdvolmaradasat és annak okat a torvényi eldirdsoknak megfelelden, 15
nappal korabban kdteles bejelenteni.

Az alkalmazott a rendkiviili tdvolmaradast és annak okat a lehetd legrovidebb idon beliil (24
ora) koteles jelenteni az dvodavezetdnek avégett, hogy gondoskodni lehessen a gyors es

szakszeri helyettesitésrol.

-
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4.3.4. A helyettesités rendje, elvei

Az 6vodapedagdgust a sajat csoportjdban dolgoz6 masik évodapedagdgus helyettesiti.
Hosszantartd helyettesités esetén iigyelni kell a vallalasi készségre, valamint a feladatok
megtarthatd mindségi végzésére, anyagi, erkolcsi kihatasara.

A helyettesités elvei vonatkoznak a nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottakra is.

4.3.5. Hivatali titkok megdrzése

1) Az 6voda valamennyi dolgozdja kdteles a hivatali titkot megtartani.

2) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

3) Az 6vodaban hivatalos titoknak mindsiil

3.1) amit a jogszabaly annak mindsit;

3.2) a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

3.3) a gyermekek es a szilildk személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;

3.4) amit az 6voda vezetdje irdsos vezetOi utasitas formdjaban annak mindsit az évoda jo

hirnevének megdrzése, tovabba az intézmény zavartalan miikddése szempontjabol.

4.3.6. Nyilatkozattétel a nyilvanossag felé
A tomegtdjékoztatasi médiumok képviseldinek adott mindennemi  felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

Az 6vodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozattételre az dvodavezetd vagy
a Fenntartd képviseldje jogosult.

A nyilatkozattevonek joga van, hogy a vele készitett riport, interju anyagat a kozlés elott

megismerje.
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4.4. Az Ovoddban torténé ellenérzések

4.4.1. A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje
1) Az 6vodavezeté az Ovoda munkaterve alapjan a pedagdgiai munka eredményessége es az

intézmény zavartalan miikodése érdekében rendszeresen ellendrzi és értékeli az alkalmazottak
munkajat.

2) Az ellendérzés kiterjed a munkakori feladatok elvégzésének modjara, mindségére €s a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

3) Az ellendrzés fajtai:

3.1) tervszert, eldre rogzitett szempontok szerinti ellendrzés;

3.2) spontéan, alkalomszerii ellendrzés.

4) Az ellenOrzés tapasztalatait szoban €és évente kétszer irdsban értékeli az intézményvezetd/
fenntarto.

5) Az ellendrzéseket az intézményvezetd végzi, de vezetdi felhatalmazassal célvizsgalatot

végezhet a kiilon feladattal megbizott a nem pedagdgus munkakdrben dolgoz6 munkatars is.

4.4.2. A fenntart6 ellendrzési rendje

A fenntartd6 az Ovodaban a mindennapi benntartézkodés alkalmaval ellendérzi az intézmény
torvényes mukodését. Mindennemil eltérés esetén az ellenérzés tapasztalatait szoban

megbeszEli az intézményvezetdvel és sziikség esetén irdsban is értékeli.

A fenntartd tervezett ellendrzési teriiletei:

1. fejlesztés — miikodtetés — vagyonvédelem
2. tanligyigazgatas

3. pedagdgia — kiilsd szakértovel

4. szakigazgatas kiilsé szameberekkel

A tervezett ellenérzések tapasztalatai ha kell intézkedik. Alairasaval igazolja a megvalositast.
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4.5. Az intézményben tartdozkodds rendje

Azon személyek esetében, akik nem az Ovoda alkalmazottai, az Ovodaban tartbzkodas
rendjét a Hazirend tartalmazza.

Az 6vodaépiilet helységeinek ¢és berendezéseinek kiilsé hasznalok részére torténd atengedése
indokolt esetben, alapvetden a nyitvatartasi idon kiviil, kizarolag csak a fenntartdval 1étesitett
irasos szerzddés alapjan lehetséges.

Az ovoda konyhdjat és az intézmény dolgozdi részére fenntartott mellékhelységeit csak
nyitvatartasi idében €s csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6k hasznalhatjak.

A nyitvatartasi idén kiviili tevékenységeket a fenntartd kiilon, az érintetteket tajékoztatva
szabalyozza (pl. takaritovallalat, aruszallitas, kozmiivek).

Ha az 6vodéba idegen érkezik, az 6t fogad6 alkalmazott a bemutatkozas utan, amennyiben ez
sziikséges, Ot az intézményvezetohoz kiséri. Az dvodapedagodgusokat csak hatdsagi, illetve
nagyon indokolt esetben lehet nevelémunkajukban megzavarni.

Az 6vodéban idegen csak az intézményvezetd engedélyével tartdzkodhat.

4.6. Az ovodai létesitmények és helyiségek hasznadlati rendje

4.6.1. Az épllet hasznalati rendje
1) Az épiilet fObejaratanal cimtablat kell elhelyezni.

2) Az 6voda teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:
2.1) a kozosség tulajdonat védeni,

2.2) a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni;

2.3) az 6voda rendjét, tisztasagat megOrizni;

2.4) az energiaval és egyéb, sziikséges anyagokkal takarékoskodni;

2.5) a tliz-, baleset- és katasztrofavédelmi eldirdsok szerint eljarni, és a szabalyokat betartani;

2.6) a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

4.6.2. Az udvar hasznalati rendje
Az o6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott levd

jatékokat, 1étesitményeket csak 6vodapedagodgusi felligyelettel hasznalhatjak.
-10-
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Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, azt az dvodaval jogviszonyban nem allo személyek
nem haszndlhatjdk. Ez alol kivételt az intézmény altal szervezett rendezvényeken résztvevok

képeznek.

4.7. Az 6voda iranyitasi rendje

4.7.1. Az voda szervezeti felépitése

fenntarto

intézményvezeté/6vodapedagogus ovodapedagogus

dajka

Vezeto, alkalmazottak kotelességei:

1) Az intézményvezetd

1.1) Egyszemélyi felelos az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a pedagogiai
munkaért ¢és a takarékos gazdalkodasért.

1.3) Feladatai:

1.3.1) A pedagogiai munka iranyitasa.

1.3.2) A tanligyi-igazgatasi feladatok elvégzése,

1.3.3) A kapcsolattart6 es koordinal6 tevékenység ellatasa.

2.) Ovodapedagogus

2.2) Feladatai:

Neveldmunka megtervezése, megszervezése ¢s megvalositasa a Pedagdgiai Program alapjan
Csoportnapl6 vezetése

Felvételi és mulasztasi napld vezetése
-11-
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Gyermekek egyéni mérésének mérdlapjanak vezetése

Kapcsolattartas a sziilokkel

3) Dajka
Feladatai:
Gyermekek gondozasaban valo segitségnyujtas

A csoporttal kapcsolatos feladatok ellatasa az 6vodapedagdgus iranyitasaval

Minden egyes munkakor részletes feladatait a vonatkozo munkakdri leiras tartalmazza.

4.8. Az 6voda kapcsolattartasi rendszere

4.8.1. Az Ovoda es a csaldd kapcsolata

Az O6voda rendszeres, célirdnyos gyakorisaghi ¢és intenzitast, kolcsondsen hasznosulod
kapcsolattartasra torekszik minden egyes 6vodas gyermek sziileivel és csaladtagjaival.

Ennek érdekében az aldbbiakban leirt kapcsolattartasi rendszert alkalmazza.

1) A sziilék és az dvodapedagogusok, valamint a nevelést segitd egyéb szakemberek kozott a
nevelési feladatok 0Osszehangolasara, illetve informacié atadasara az dalabbi modokon,
esetekben nyilik lehetdség:

1.1) személyes beszélgetésen,

1.2) rendezvényeken,

1.3) az irasbeli tdjékoztatas eszkozeivel (falinjsag, honlap, hirlevél, stb.).

4.8.2. Az Ovoda és a sziil& kapcsolata
Barmilyen probléma vagy konfliktus esetén a sziilok az Ovoda vezetjét keresik fel és

probalnak megoldast talalni.

Nevelési 1d0 alatt a sziild az 6vodavezetdvel és a csoport 6vodapedagogusaval torténd
elozetes egyeztetés alapjan latogathatja a tevékenységeket.

A sziilok az 6vodapedagdgusokat munkajuk kozben a maganjellegli beszélgetésekkel nem
zavarhatjak. A gyermekiikkel kapcsolatban informéaciot, t4jékoztatast eldre egyeztetett

idépontban az 6vodavezet6tdl vagy az 6vopedagogustol kaphatnak.
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4.8.3. Az Ovoda és a kiils6 szervezetek kapcsolata

Az 6voda kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas rendje:

1) Az o6voda vezetdje sziikség esetén kapcsolatot tart a korzetéhez legkdzelebb esd
bolcsodével és iskolaval.

2) Az 6voda egyiittmiikodik a keriileti Pedagogiai Szakszolgalattal.

3) Az 6voda egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal és folyamatos kapcsolatot tart az
egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval.

3.1) A védond, orvos rendszeresen latogatja az Ovodat, vezeti az egészségiigyi lapokat,
tetvességi vizsgalatot végez.

3.2) Az egészségiigyi ellatasban fogorvos is kozremiikodik.

3.3) Az 6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel dolgozhat.

34) A fenntartdé szervezésében a teljes alkalmazotti kar rendszeres {izemorvosi

sziir6vizsgalaton koteles részt venni.

4.9. A kommunikalds lehetséges technikadi

a) Szobeli kozlés

» Személyes kozlés

* Telefonos kozlés

b) irasos kozlés

* Elektronikus levél (e-mail)

* Level

* SMS

* Feljegyzés

* A sziilok €s az 6voda képviseldje altal irasban rogzitett feljegyzés, aminek 1-1,
mindkét fél altal alairt papir-példanya a készitoket illeti.

c) Internetes kozlés

* Korlevél kiildése

» Az 6voda altal, egynél tobb sziild/sziil6i par részére sz610, az ismert

(levelezdécesoportba foglalt vagy nem foglalt) e-mail cimiikre kikiildott elektronikus
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levél /iizenet.

* Hirlevél kiildés

« Az Ovoda altal a Sziil6k részére, az ismert (levelezécsoportba foglalt vagy nem
foglalt) e-mail cimiikre kikiildott levél/lizenet.

* Honlap eleres

« Az Ovoda honlapja/web-oldala, az amin taldlhaté informaciok mindeni szamara

elérhetdek és olvashatdak, egyenes interakcid lehetosége nélkiil.

4.10. Az 6évodai iinnepélyek

Az dvodai linnepélyek rendje a Pedagogiai Programban szabalyozott.
Az oOvodai lnnepélyek jorészt a kozosség, a tarsadalom intézményesitett iinnepeihez
igazodnak.
Az 6vodai linnepélyek megilinneplésének szervezési teenddit az éves munkaterv tartalmazza.
Az dvodai linnepélyek lehetnek nyilvanosak vagy zartkortiek.
Ovodank iinnepei, jeles napjai:
e mikulés / zart tinnep, dalokkal, versekkel varjuk a Mikulést /
e kardcsony / nyilt iinnep, ajandékkal, kardcsonyi miisorral kedveskediink a sziiléknek /
e farsang / zart linnep, farsangi maskardkba bujva tréfas jatékokra, mulatsagra hivjuk a
gyerekeket /
e husvét / zart linnep, nyuszivaras, tojaskeresés az udvaron /
e anyak napja / nyilt iinnep, linnepld ruhaban dalokkal, versekkel, ajandékkal, viraggal
kedveskediink az édesanyaknak /
e apdk napja / nyilt Unnep, {linnepld ruhdban dalokkal, versekkel, ajandékkal,
kedveskediink az édesapaknak /
e ¢vzaro, ballagés / nyilt tinnep, bucsuztatjuk az iskoldba mend gyerekeket /

e gyermeknap / zart linnep, a gyermekeket meglepjiik koncerttel, ugralovarral, kiilonféle

jatékokkal /
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4.11. évodan kiviili események

Az 6vodan kiviili események szervezése az Eves munkaterv szerint torténik.

4.12. Egészségiigyi rendelkezések

6) Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen belilli egészségiigyi sziirését az Ovoda
gyermekorvosa és a védono latja el.

7) A Fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente fogorvosi sziirés, latds ¢&s
hallasvizsgélat torténik az érintett korosztalyoknal.

8) Az O6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilbknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil el kell vinni az intézménybdl.

9) Az 6vondk gondoskodnak a beteg gyermek felligyeletérdl, a sziild értesitésérdl, ha
sziikséges, a 1az csillapitasarol.

10) A betegség utan a gyermek csak egészségesen, emellett gyermekorvosi, szakorvosi
igazolassal johet ujra 6vodaba.

11) Ha a gyermek balesetet szenved, sziikség esetén mentdt kell hivni (azonnal orvoshoz kell
vinni), s értesiteni kell a sziil6t.

12) Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fert6tlenités, takaritds, mosogatas,
fert6z0 megbetegedés jelentése, stb.).

13) Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

14) Az 6voda felndtt dolgozoi évenként kotelezd orvosi vizsgdlaton vesznek reszt, melyet a
munkaegészségiigyi szerz0dés szabalyoz.

15) Az 6voda teriiletén, helyiségeiben ¢€s kertjében tilos a dohdnyzas.

4.13. Gyermekeket védo-6vo eldirdsok

Az 6vodapedagbdgusok és az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekek egészségének és

testi épségének megdrzése érdekében:
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1) A gyermekekkel az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat,
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatdé magatartasformakat ¢életkoruknak
megfeleléen, minden nevelési év elején ismertetni, €s ennek megtorténtét dokumentalni kell.
2) Az o¢6voda alkalmazottai a gyermekek kozott a csoportszobdban utcai ruhdban nem
tartozkodhatnak, kotelezo a valtoruha, cipd hasznalata.

3) Feladatok a gyermekbaleset bekdvetkeztekor:

Az 6vodapedagdgus gondoskodik a baleset folytan sériilést szenvedett gyermek ellatasarol,
valamint a csoport tobbi tagjanak feliigyeletérol.

Ha a gyermek sériilése ezt indokolja, az 6vodapedagogus haladéktalanul értesiti a sziil6t.
Sulyos sériilés esetén az Ovoda a gyermek érdekében értesiti az Orszagos Mentészolgalatot.
Az Ovoda a baleset folytan elszenvedett sériilésrél haladéktalanul baleseti jegyzokonyvet vesz

fel.

4.14. Intézményt védo-ovo eldirasok

1) Az 6voda nyitasaval és zarasaval barmely dolgoz6 megbizhato.

2) A fenti személyek a biztonsagi rendszer ki- és bekapcsolasara is jogosultak.

3) A ki- és belépést, az Ovoda kulcsanak atvételét és leadasat, a biztonsagi rendszer ki- es
bekapcsolasanak idejét, valamint a riasztasok idépontjat az erre szolgdld naploban, irdsban
rogziteni kell.

4) Minden hasznalo koteles gondoskodni a nagy értékli eszkozok elzarasarol a munkaideje
végen.

5) Az 6voda zéaraséért felelds személy koteles valamennyi nyildszarot ellendrizni, €s az
¢épiiletet dramtalanitani, a biztonsagi rendszert bekapcsolni.

6) Intézményi sziinet alkalméval az eldirt biztonsagtechnikai bejardsokrol jelentést kell
kiildeni a fenntartonak.

7) A biztonsagi rendszer rendkiviili riasztdsa eseten a kijelolt tigyeletes személy ellendrzi az
¢épiiletet, sziikség szerint intézkedik, vagy téves riasztds eseten intézkedik a riasztés
megsziintetése feldl s jelenti azt telefonon a szerz8dott cég felé. Az ilyen eseményrdl azonnal

értesiti a fenntartot.

-16-



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — Plum Pudding Ovoda
4.15. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

1) Rendkiviili események bekovetkezte eseten haladéktalanul
1.1) Segitséget kell hivni az alabbi telefonszdmokon:

* Mentok: 104

* Tlizoltok: 105

* Rendérség: 107

1.2) Haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot

2) A torténtekrdl 24 oran beliil irdsban tajékoztatni kell a Fenntartot

4.16. Felvilagositas az intézményrdol

1) Az Ovoda Pedagogiai Programjat, es egyéb nyilvanos dokumentumait a sziilék az
Ovodaban megtekinthetik.

2) Az Ovoda Hazirendjét a sziilé elfogadas végett kézhez kapja, annak elfogadasat alirdsaval
igazolja.

3) Az Ovoda miikddésével kapcsolatos egyéb informaciok alapvetden az intézményvezetd
irodajaban tekinthetdek meg.

4) Az Ovoda a siirgés kozleményekrdl a faliujsagon is tajékoztat.

5) Az Ovoda miikodésérél, az ovodahoz szervezetileg nem tartozo hivatalos személyeknek
csak az 6vodavezetd adhat tajékoztatast.

6) Az Ovoda Hazirendje és az épiilet Tiizvédelmi Szabélyzata (benne az épiilet kiiiritésének

terve) az 6vodavezetd iroddjaban talalhato. Ezek feliilvizsgalata évenként torténik.

4.17. Az intézmény teriiletén folytatott reklamtevékenység

Az o6voda teriiletén ujsdg, szorolap, plakat, hirdetmény, stb. csak az intézményvezetd
engedélyével helyezhetd el.
Az Ovodaban kereskedelmi tevékenységet az intézményvezeté csak pedagégiailag indokolt

esetben engedélyez (pl. konyvarusitas, fejlesztd jatékok vasarlasa, stb.).
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4.18. Kiadvanyozas, aldirds, pecséthasznadlat

1) Az intézményi kiadvanyozas joga az intézményvezetot illeti meg.

2) Az intézményvezetd kiadvanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
illetékes hatosagok felé, akar rendeletben eldirt moédon, akdr egyedi megkeresés alapjan
torténik.

3) Az intézményvezetd kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adddd jogositvanya
vonatkozik.

4) Alairasi joga az 6vodavezetdnek van.

5) Az Ovoda korbélyegzojét a fenntartd és az intézményvezetd hasznalhatja.

6) A hosszu bélyegz6t a fenntartd és az 6vodavezetd hasznalhatja.

7) A bélyegzoket a vezetdi iroddban kell tartani. A bélyegzd eltinése esetén azt

haladéktalanul érvénytelenittetni kell.

5. Zaro rendelketések

5.1. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat feliilvizsgalatanak rendje

1) A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat minden év szeptemberében kertil feliilvizsgalatra.
2) A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat soron kiviili modositasa sziikséges:

* ha ezt a torvény, vagy rendelet eldirja,

* ha fenntart6i hatdrozat, vagy utasitas eldirja,

* ha a vezetd modositast kivan bevezetni,

* ha a nevelOtestiilet dontése valtoztatast javasol.

3) Az SZMSZ feliilvizsgalatanak eljarasrendje
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3.1) Az SZMSZ feliilvizsgalata, a hianyz6 vagy modositandd tartalmi es formai elemek
meghatarozasa.

3.2) Az SZMSZ egyes részeihez az 1j vagy modositando tartalmi eldirasok megfogalmazasa.
3.3) A modositott valtozat tervezetének megkiildése célszerli hataridé biztositdsaval az
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlok részére.

3.4) A beérkezett vélemények feldolgozasat kovetben a modositas végleges valtozatanak
elkészitése.

3.5) A modositas végleges valtozatanak megkiildése az egyetértési €s véleményezési jogot
gyakorlok részére, majd t6liikk jovahagyo nyilatkozat bekérése.

3.6) A dokumentum Uj valtozatanak megismertetése

3.6.1) a neveldtestiilettel, illetve az 6vodai alkalmazottakkal.

3.6.2) a sziilokkel.

5.2. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat elfogaddsa

A Plum Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az Ovoda nevelStestiilete
megismerte, egyetértden nyilatkozott az SZMSZ-ben szabalyozottakrol es az SZMSZ-t
elfogadta (2018. 4prilis 9.):

Vinczi Andrea

a nevelOtestiilet nevében

A Plum Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a sziiléi szervezet elndke
megismerte, egyetértden nyilatkozott az SZMSZ-ben szabalyozottakrol és az SZMSZ-t
elfogadta (2018. 4prilis 9.):

Bukovics Eszter

a szulok nevében

A Plum Pudding Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit az intézmény vezetdje
jovéahagyija és €letbe 1épését engedély (2018. aprilis 11.):
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Buza Timea
intézményvezetd

Plum Pudding Ovoda

A Plum Pudding Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Fenntarté Plumtree Oktato és
Nonprofit Kft. jovahagyta (2018. aprilis 11.):

Eszenyi Henriette
ligyvezetd igazgato

Plumtree Kft.

Jelen szabalyzat életbe 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az el6z6 Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat.

Budapest, 2018. aprilis 13.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Az Ovoda iratkezelési szabalyzata

2. sz. melléklet: Az Ovoda adatkezelési szabalyzata

3. sz. melléklet: Munkakori leirasok

1. sz. melléklet: Az Ovoda iratkezelési szabdlyzata

Az ugyintézés tartalmi kovetelményei

- Alkalmazkodnia kell az 6voda neveld- €s gazdalkoddi munkajéhoz.
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- A kolesonds tajékoztatds érdekében az informécionak mindkét irdnyba aramlania kell,

minden érintetthez el kell jutnia.

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.
- Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell Orizni.

- Az iratoknak fajtajuktdl fliggéen meghatarozott szerkezete, felépitése van.

1. Irat, iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, tabldzat, szdmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
mikddésével, a benne dolgozd személyek tevékenységével kapcesolatban keletkezett.

Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat, ¢&s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsat, megdrzését, illetve levéltarba atadésat

magaba foglal6 tevékenység.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetdnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait iigynokok, biztositasi tarsasdgok, Gijsagirok szamara kiadni.
Jogellenes a sziillok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi
szamat feljegyezni, kivéve, ha a sziilé beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon

feltiintetni, rogziteni.
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3. Az iratkezelés
a) Iratatvétel (postan érkez0, személyesen atadott iratok, elektromos uton érkezd iratok):

Az iratok atvételére a vezetd jogosult.

Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés esetén az atvételi okmanyon jeldlni
kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban teljes-e.

Az atvevo az iratkezelési rendnek megfeleléen szortirozza a kiildeményeket (iktatando.

b) Postabontas: Nem szabad felbontani a névre sz616-, megallapithatoan maganjellegii, az
,,S.k.” jelzést kiildeményeket.

c) Iktatas: Az érkez6, vagy az intézményben keletkez6 iratokat kiilon dossziéban kell tarolni.

Irattar rendje

Igazgatasi, jogi teriiletek

1. Alapito okirat

2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok alaprajzok

3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési, adatvédelmi iratkezelési, leltarozasi és selejtezési szabalyzat

5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek

6. Belsd szabalyzatok: Hdazirend, kozalk. szabalyzat, SZMK munkaterv, jegyzokonyvek,
bélyegzok nyilvantartasa

7. Megéllapodasok, szerzédések

8. Eves szakmai beszamolok és jelentések

9. Fenntart6i irdnyitas, ellenérzés jegyzokonyvei

10. Vezetoi utasitasok, korlevelek

11. Munkatervek, statisztikak

Humanpolitikai és munkaiigyek

1. Személyi anyagok: kinevezések, atsoroldsok, megbizasi szerzédések, szakmai onéletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyitd dok. hiteles masolata, az el6z6 beszamithatdé munkahelyek
dok. hiteles masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolo lapok)

5. Munkakoéri leirasok

6. Jelenléti ivek, szabadsagok eng. kiadasat igazold nyomtatvanyok
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7. Szocialissegély tligyek
8. Képzési-, tovabbképzési ligyek

Pedagdgiai, nevelési-oktatdsi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi eldjegyzési naplo

2. Ovodai csoportnapld

3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

4. Torzslapok, pottorzslapok

5. Felvételt, atvételt elutasitoé hatdrozat, Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol, Felhivas a
rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités ovodavaltoztatasrol, értesités beiratkozasrol, igazolatlan
mulasztasrol

6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények

7. Helyi pedagdgiai program

8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok dok.

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve

10. Vezetdi palyazat

11. Gyakorlati képz. kapcsolatos iratok

12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve

13. Szakmai palyazati anyagok

14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok

Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- hely

- id6

- a selejtezés targya

- az irattari terv szama

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama

- hiteles alairasok
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A selejtezést csak az dvodavezetd iranyitasaval lehet elvégezni

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgylijtében elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyi feladatot
ellatd dvodavezetd feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az informacidhoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelés a tudomdsara jutott adata
rendeltetésének megfeleld felhaszndlasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy

birtokaba ne juthasson.

2. sz. melléklet: Az Ovoda adatkezelési szabdlyzata

1. A szabdlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabdlyok meghatdrozasa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2. Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés
Az Nkt. 41. § (1) alapjan az 6voda koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:
e pedagogus oktatasi azonositdé szamat,
e pedagodgusigazolvanyanak szamat,
e ajogviszonya idOtartamat és
e heti munkaidejének mértékét.
Az alkalmazottakra alapnyilvantartas adatkore:
e neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje
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e anyjaneve

e TAJ szama, adbazonosito jele

o lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

e csaladi allapota

e gyermekeinek sziiletési ideje

e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)

o szakképzettsége(i)

e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

e idegennyelv-ismerete

e akorabbi jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése,

e a munkahely megnevezése,

e amegsziinés modja, idopontja

e az alkalmazotti jogviszony kezdete

e Allampolgarsaga

e abiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e e szervnél a jogviszony kezdete

e az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szdma

e személyi juttatdsok

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott
1dejli athelyezés iddpontja, mddja, a végkielégités adatai

e az alkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonyaval Osszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkodok

részére tovabbithato.
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3. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi

helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a

Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezése, szama.

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e a gyermek, oktatasi azonosité szama.

Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil

a neve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje,
megsziinése, mulasztadsainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntarto, birdsag, rendorség, iligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz,

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre
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vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye ¢és telefonszdma, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére,

tovabbithato.
A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az

iskolanak tovabbithato.

4. Titoktartasi kdtelezettség
A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlddésével dsszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek sziil¢jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az dvodavezetd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a

gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
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Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetOk ¢€s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelOtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

5. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat

mind a papiralapl, mind az elektronikus adathordozo esetében.

6. A kozoktatas informacids rendszere (KIR)

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

A kozoktatds informdcidés rendszerébe — korményrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedag6égus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a hivatal azonositd

szamot ad ki.
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A kozoktatas informdcios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott

adatok valtozésat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

e A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositod
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

e A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott
részére. A nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. A pedagédgusigazolvany
A munkéltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany a
kozoktatas informacids rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

e A pedagodgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és aldirasat.
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e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagdgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetdé ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbégusigazolvany elkészitését, az adatok taroldsat és a Kozoktatasi

Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

3. sz. melléklet: Munkakori leirdasok

Ovodavezetd munkakéri lefrdsa (munkaszerz6déshez)
Munkakor ovodavezetd

Munkaideje 40 ora/hét

Az 6vodavezetd kozvetlen felettese a fenntarto.

Az O6vodavezetd feladata kettds, egyrészt vezeti az Ovodat, illetve Ovodapedagdgusi
feladatokat lat.

Ovodavezetdi feladatai:

* Felelds a pedagdgiai munka magas szintli megvaldsuldsaért. Munkaterv szerint ellendriz és
értékel.

» A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazottak szerint biztositja az 6voda
miikodését.

« Javaslatokat tesz a fenntartonak fejlesztésre.

» Munkaltatoi jogkdrrel kapcsolatos feladatokat ellatja.

* Beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

* A sziilokkel valoé kapcsolattartas.

Az 6voda ¢és a gyermekek érdekében hozott dontések utan a megfeleld intézkedéseket
megvaldsitja az 6voda dolgozoival. A vezetési funkcidkat érvényesiti a munkajaban.
Ovodapedagigusi feladatai:

» Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiiletre kiterjedden.

* Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a kotelességek és a jogok elvei

alapjan végzi onalloan és felelosséggel.
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* A Pedagogiai Program alapjan tervezi, szervezi ¢€s megvalositja a neveldmunkat.
Megfelelden felkésziil a mindennapi neveldémunkara. Alapvetd feladata a rabizott gyermek
egyéni differencialt nevelése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

* Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, a gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

* A pedagdgiai dokumentumokat napra készen vezeti (Csoportnaplo, Felvételi- ¢s Mulasztési
Naplo).

» Egyiittmikodés a sziilokkel, az 6voda dolgozodival és a nevelést segité szakemberekkel.
Tamogatja az orvos, a védoéné munkajat.

» Az 6voda éves munkatervében meghatéarozott feladatok teljesitése.

 Hivatasabol eredd kotelességeként fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
folyamatos dokumentaciot végez.

* Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait és jaruljon hozza az esztétikus kornyezet
kialakitasahoz!

* Az 6voda mitkodésével kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

A gyermekek mindenek felett 4116 érdeke meghatirozza az dvodavezetdi és dvodapedagogusi
tevékenységeit és dontéseit.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, segitse eld a j6 munkahelyi 1égkor

megteremtéset!

Ovodapedagdgus munkakéri leirdsa (munkaszerz6déshez)
Munkakor ovodapedagdgus

Munkaideje 40 ora/hét
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
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Az ovodapedagdgus feladatai:

» Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

* Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a kotelességek és a jogok elvei
alapjan végzi onalloan ¢és feleldsséggel.

* A Pedagogiai Program alapjan tervezi, szervezi és megvalositja a nevelomunkat.
Megfelelden felkésziil a mindennapi neveldémunkara. Alapveto feladata a rabizott gyermek
egyéni differencidlt nevelése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységehez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

* Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, a gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

* A pedagdgiai dokumentumokat napra készen vezeti (Csoportnapld, Felvételi- és Mulasztasi
Naplo).

 Egyiittmiikddés a sziilokkel, az 6voda dolgozodival és a nevelést segitd szakemberekkel.
Tamogatja az orvos, a védénd munkajat.

* Az 6voda éves munkatervében meghatarozott feladatok teljesitése.

 Hivatasabol eredd kotelességeként fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodeését, és errdl
folyamatos dokumentaciot végez.

* Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait és jaruljon hozza az esztétikus kornyezet
kialakitasahoz!

* Az 6voda mitkodésével kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

A gyermekek mindenek felett 4ll6 érdeke meghatarozza az 6vodapedagogus tevékenységeit €s
dontéseit.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, segitse eld a j6 munkahelyi 1égkor

megteremtéset!
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Dajka munkak®éri leirdsa (munkaszerzédéshez)
Munkakor: dajka

Munkaideje: 40 ora/hét

A dajka kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

A dajka feladatai:

* A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk elldtdsaban. Az 6vond mellett
a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

» Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval mindségi szolgaltatast nyjt.

* Elvégzi a rabizott novények gondozasat.

 Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6évoda
vezetdje idonként megbizza.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemtiket.

» Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

» Kozremiikodik a jatszas- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében.

* A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

» Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik.

* Fogadja a kiils6 szallit6 altal biztositott ételszallitmanyok atvételét.

» Gondoskodik gyermekek kozvetett €s kozvetlen kornyezetének a tisztantartasarol a HACCP
és az ANTSZ elbirasoknak megfeleléen.

» A HACCEP eldirasoknak megfelelden vezeti a munkafolyamatok dokumentalasat.

* Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelzi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait és hozzajarul az esztétikus kornyezet
kialakitdsahoz.

» Az 6voda mitkddésével kapcsolatos hivatali titkot megorzi.
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