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Bevezetés

A kozoktatasi intézmeény mikodésére, belsé és kilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért az
intézményvezetf felelSs, az elkészilt dokumentumot a nevelbtestilet fogadja el. Elfogadasakor
vagy moédositasakor a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat
a

Szuléi Szervezet jogszabalyban meghatarozottak szerint érvényesiti jogait.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A kozoktatasi térvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerl mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesulése, az intézmeényi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Pomazi
Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde neveldtestilete a kozoktatasrol szolé 2011. évi CXC.
térvény, (tovabbiakban: Nkt.) 25.§- ban foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezd szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ):
1.1.1. A szervezeti es mlkodesi szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Pomazi Hétszinvirag
Ovoda -
Bolcs6de mikdodési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kdzott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
1.1.2. A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa,
megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége,
akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.
1.1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd
munkaltatoi jogkodrében eljarva- hozhat intézkedést,

- a szuléi vagy mas nem az intézményben dolgoz6é személyt, az intézményvezetdének
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontét fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

A kozoktatasrol szo6lo, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. tv. (Ktv.),

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC tv. (Nkt.),

363/2012.(XI11.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramia,
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja,

A bélcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai (SZMI 2012),

369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzéseérdl,

1993. évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokral,

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és miikddéstik feltételeirdl,
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32/1997.(X1.5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség évodai nevelésének iranyelve
és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasardl,

326/2013.(VII1.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

A kozalkalmazottak jogallasrél sz6lo 1992. évi XXXIII. Torveny
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol,
368/2011.(XIl.31.) Kormanyrendelet Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol,

A Munka Torvénykonyve 2012. évi |. torvény (Mt.),
3/2002. évi OM rendelet A kozoktatas mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol

2011. évi CXII. térvény Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacio

szabadsagardl
1993.évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

44/2007.(XI11.29.) OKM rendelet Katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

119/2003.(VIII.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek-és ifjusagi
balesetbiztositasrol

308/2004.(XI.138.) Kormanyrendelet az eurOpai zaszl6 és az eurdpai lobogo
hasznalatanak

részletes szabalyairdl

132/2000.évi kormanyrendelet A kdzépuletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalataral,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikddésérol,
1999. évi XLIl. Toérvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzdék védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl,

A sajatos nevelési igényl gyermekek iranyelve 2/2005. (111.01.) OM rendelet,
2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél,

Az allamhaztartas szamvitelérél szl 4/2013.(l. 11.) Kormanyrendelet,

A szamvitelrdl sz6l6 2000 évi C. torvény

Egyes gazdasagi és pénzugyi targyu torvények megalkotasardl, illetve modositasarol
sz06lo

2010. évi XC. térvény

Az adott évben aktualis koltségvetési torvéeny

32/1997.(XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség évodai nevelésének iranyelve
277/1997. (Xll. 22.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmeényekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valdé koézremiikodés
feltételeirdl sz6l6 48/2012.(X11.12.) EMMI rendelet

A 15/2013. (ll. 26.) OKM rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok intézmények
mikoddésérdl

A tanév rendjérdl szold aktualis OKM rendelet

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol




2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

A bolcséde a gyermek 20 hénapos koratdl az évoda kezdetéig, az évoda 3 éves koratdl a
tankotelesség kezdetéig, nevel6 intézmény. Az intézmény a jovahagyott egységes nevelési

program alapjan, Epochalis rendszerben (Hétszinvirag, Napsugar  Ovodak),
Tevékenységkodzpontu rendszerben (Mesevolgyi, Mesedombi, mesevar 6vodak) és a bolcséde
Szakmai Programja alapjan, a

teljes intézményi életet magaba foglal6 foglalkozasok, fejlesztések keretében torténik. Integralt
csoportkeretben fogadja a toébbi gyermekkel egyutt a sajatos nevelési igényli gyermekeket.

Az alaptevékenység forrasai

« Normativ allami koltségvetési hozzajarulas
« Téritési dij (étkezes)
« Fenntart6i tamogatas
Ellathaté vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az éves koltségvetés tervezése

Az onkormanyzat az éves Kkoltségvetési rendeletében a részben oOnalléan gazdalkodd
intézményre
vonatkozbéan meghatarozza:
- személyi juttatasokat
- munkaaddt terheld jarulékokat
- dologi jellegi kiadasokat
- az onkormanyzat altal folydsitott ellatasokat
- az ellatottak juttatasait
- felhalmozasi kiadasokat
- mikodési bevételeket
- altalanos forgalmi adé bevételt
- tamogatas éves 0sszegét
- azintézmény létszamkeretét.

A fenti el6iranyzatok kialakitasahoz az dnkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint,
az
intézmény kdzvetlendl szolgaltat adatot a fenntarté részére.

Koltségvetési terv elokészitése intézményi szinten
- leselejtezett eszkozok listaja
- szukseéges karbantartasok listaja
- hianylistan jelzett eszkdzok listaja
- fejlesztési igények listaja

Feladat: igények és lehetéségek egyeztetése
Az intézmény gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetésének tervezési, kotelezettségvallalasi elGiranyzat-felhasznalasi
jogosultsaga
az alabbiakra terjed ki:
- A szakmai feladatellatast szolgalé eszk6zok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek, folyoirat
stb. beszerzésére,
- MuUkodést biztosité szolgaltatasokra, befizetési kdtelezettségekre, és karbantartasokra,



- Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokra és jarulékokra,



- Az ellatottak juttatasaira,

- Az 6nkormanyzat altal folyositott ellatasokra - étkezési dij,
Az intézmény az elbiranyzatok szempontjabdl részjogkadrrel felruhazott intézmény, mely alapjan
meghatarozott elbiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.

Intézményvezetd feladata:

- Felelés az intézmény jogszerli mikddéséért, a gazdalkodas jogszerl viteléért.
Kaléndsen:
az intézmény koltségvetésének betartasaert.

- Felelés az intézmény elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaert, jogszerld mikodtetéséert.

- Felelés a fenntarté altal kiadott pénzligyi, valamint a gazdalkodassal 6sszefliggd
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

- Végzi a kotelezettségvallalassal, szakmai igazolassal kapcsolatos feladatokat.

- Biztositja a megfogalmazott tervezési, beszamolasi, valamint az
adatszolgaltatassal, informacidatadassal 0Osszefuggd kotelezettségek teljesllését a
gazdasagi-pénzugyi terlleten.

- Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételének biztositasa.

- Felelés a Kkoltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséert.

- Biztositja a gazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyok és helyi szabalyozasok, valamint a
pénzigyi fegyelem betartasat.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

Az intézményi felujitasi terv javaslatok a részben 6nalléan gazdalkodd szintjén készllnek el, ami
intézményenként és targyi eszkozonként tartalmazza a @ tervezett felujitasokat.
Az elkészitett terveket a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakmai szervezeti egysége
felllvizsgalja. A koltségvetésben jévahagyott feladatok bonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatalban
torténik, ezekkel kapcsolatosan a részben onalléan gazdalkodénak gazdalkodasi feladata
nincsen.

Koltségvetési szervek belsd ellenérzése

A belsé ellen6rzés éves Utemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérél az érintetteket tajékoztatni kell:
- Kedvezd tapasztalatok - elismerés
- Feltart hianyossagok - megszintetésére vonatkozé intézkedések - felelésségre vonas -
megel6zés feltételeinek biztositasa.
Az intézmény fuggetlenitett bels6 ellendrzési feladatait a fenntarto latja el.

Az o6vodatitkar feladatai:

A pénztarosi, anyaggazdalkodo, leltarozo, selejtezési bizottsag tagja.
Részt vesz a koltségvetés el6készitd munkalataiban, beszamolod elkészitésében.
Pénzforgalmi egyeztetést végez, létszamnyilvantartast vezet.



Az intézmény elemi koltségvetésének elkészitésében, bér, dologi tervezésében részt vesz.
A bérterv elkészitése, a mindenkori Ovodatitkar altal évenként egyeztetett engedélyezett
létszamokbal kiindulva bér és jarulék - tervezetet készit.

A dologi kiadasnal a targyévi kiadasbol kiindulva, azt az engedélyezett automatizmussal
korrigalva dologi kiadasi tervet készit.

Folyamatosan koveti és ellendrzi az eléiranyzat felhasznalasat.

Elvégzi a készpénzellatmannyal, a pénzforgalommal, a szamlazassal, a bevételek
beszedésével, a
tavolmaradassal, valtozé bérfeladassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a fenti feladatok ellatasahoz szikséges nyilvantartasokat, illetve biztositia az ehhez
kapcsoldédd adatszolgaltatast.

Elldtja a munkaugyi ugyintézéssel jaro feladatokat. Kezeli a KIR programot.

El6késziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat.
Ellatja a munkalgyi Ugyintézéssel jaré feladatokat.

Heti rendszerességgel személyes kapcsolatot tart a fenntarté pénzigyi csoportjaval.

Biztositia a koltségvetéssel 0Osszefiiggd adatszolgaltatast, betartia az ehhez kapcsol6do
rendkivuli hataridéket.

Az analitikus nyilvantartasokat a fenntarté altal kiadott Bizonylati Szabalyzatban foglaltak
szerint vezeti.

Betartja a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok és helyi szabalyozasok, valamint a pénzugyi
fegyelmet.

A honapok megfelel6 napjain, elére Utemezett moédon beszedi a szul6ktdl az étkezési téritési
dijakat. Ennek keretében kezeli a Titdnszamlazasi programot. A  beszedett
0sszegekkel kapcsolatos elszamolast az dnkormanyzat pénzugyi csoportjaval elvégzi.

Kotelezettségvallalas

A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasokroél és a 368/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasokrol szolo torvény végrehajtasaban eldirtak értelmében ilyen jogosultsaga az
intézmény vezetdjének van a koltségveteés erejéig.

A  kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel és  érvényesitéssel hiteles.
A kotelezettségvallalas alairasi cimpéldanyat a vezetdi irodaban ki kell figgeszteni.

A részben onalléan gazdalkodo intézmény vezetdje is felelés a gazdalkodasbol adodo feladatok
elvégzéséért, illetve nem mentesll a pénzigyi feleldsség aldl. Az intézményvezetd a
jévahagyott

el6iranyzatokon beldl koteles gazdalkodni.

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

Ezen tulmenden illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eliranyzat- felhasznalasi
utemtervvel.

A Kkotelezettségvallalas elbtt a kotelezettsegvallaldonak meg kell gy6z8dnie arrol, hogy:
Adott jogcimen van-e tervezve el6iranyzat,

Az adott elbiranyzat, az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetbséget ad- e
szoban forgo kotelezettségvallalasra,

A kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénzugyi teljesités idépontjai és 0sszegei 0ssze
egyeztethetbek-e az elbiranyzat felhasznalasi Gtemtervével.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.



A kotelezettségvallalas dokumentumai:

Szerz8dések,

Megallapodasok.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.
A teljesult kotelezettség-vallalasrol az igazolas utjan tajékoztatja a részben onalléan gazdalkodo
az onalléan gazdalkodot.

Koltségvetésen bellli atcsoportositast kezdeményezhet az intézmény vezetbje az oOnalld
gazdalkodassal bird hivatal vezetdjénél.

A Kkotelezettségvallalasokra vonatkozdéan az Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, illetve a szerv belsd szabalyzata
hatarozhat meg tovabbi részletes el6irasokat.

A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kdzbeszerzési torvény hatalya ala tartozd kotelezettségvallalasoknal
értelemszerlen az ott el6irt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozéan az o©Onkormanyzat vagyonrendelete, ill. mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, ill. a szerv belsé szabalyzata, és
az

ovodavezetd hatarozhat meg tovabbi részletes elbirasokat, hataridéket.

Ellen6rzés

A havi pénzforgalmi jelentés alapjan az intézményvezetd folyamatosan ellenérzi az
el6iranyzatok felhasznalasat és a szikséges intézkedéseket megteszi annak érdekében, hogy
az

el6iranyzatokat ne lépje tul.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az ovodai tagintézmények nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkiili
munkanapok

A nyitva tartas rendjét a fenntarté hatarozta meg. A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 év
augusztus 31-ig tart mely két részbél all. Szeptember 1-t6l majus 31-ig szorgalmi id6, junius 1-
augusztus 31-ig nyari életrend.

A nevelési év folyaman az 6vodai tagintézmények hétfétél péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel
uzemelnek. Eltér6 munkarend a gyermekek fogadasanak a rendje abban az esetben, ha
nemzeti

unnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltér6en alakul.
Amennyiben miniszteri rendelettel torténd elrendelés alapjan egy Unnepnaphoz kapcsoloddan
egy hétkdznap szabadnappa valik, és helyette a szombat munkanap, ugy az ilyen szombaton a
szul6k megkérdezése alapjan ugyeletet tartunk valamelyik évodaban.



Az o6vodai tagintézmények a nyitva tartas ideje alatt elséként érkezé gyermek érkezésétél az
utols6 gyermek tavozasaig biztositjak az vodapedagogusi feligyeletet.

Az o6vodai tagintézmények nyaron (5 hétig) zarva tartanak, melyrél a szil6t legkésébb
februar 15-ig értesiteni kell. A nyari zaras ideje alatt a sziilé6 kérésére gyermekét az erre
kijelolt, igyeletes 6vodaban kell elhelyezni.

Intézményiinkben évente 5 nevelés nélkili munkanapot tartunk.
Az éves Munkatervben kerll meghatarozasra:
- anevelésnélkuli munkanapok idépontja, felhasznalasa,
- amegemlékezések, a nemzeti, az évodai Unnepek megunneplésének idépontja,
- a neveldtestuleti értekezletek idépontja.
A nevelésnélkili munkanap id6pontjarol, a gyermekek elhelyezésérél a szul6ket 10 nappal
korabban irasban tajékoztatjuk.

A bolcsdédei tagintézmény reggel 6-t6l este 18.00 6raig van nyitva, mely idében
képzett
kisgyermeknevel6 foglalkozik a gyerekekkel.

A tagintézményre vonatkozé belsé rendet a Hazirend tartalmazza.

A vezet6 intézményben valé tartézkodasa

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az id6 alatt, mig a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, ezért az évoda nyitva tartasi idejében
intézményvezetd és helyettese kdzll egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia.
Tavollétuk

esetén a mindenkori megbizott latja el a vezetési feladatokat. Hataskore a mikddéssel
kapcsolatos azonnali dontést igényl6 tevékenységre terjed ki.

A szervezeti és id6keretek meghatarozasat a Pedagégiai program illetve a Hazirend
tartalmazza.

A gyermekek munkarendjét, napirendjét a csoportnapldban rogzitjuk.
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Az intézmény szervezeti felépitése az alabbi rendszerabra szerint:

Vezetbbeosztasok:
1. Magasabb vezetd beosztasu: intézmeényvezetd
2. Vezet6 beosztasu: az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetdk.
3. Az 6voda-bolcséde alkalmazotti kozosségét valamennyi kdzalkalmazott alkotja.
4 Az 6voda nevel6testiiletét a foglalkoztatott dvodapedagdgusok alkotjak.
5 Szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre az évodapedagdgusok azonos
feladatok ellatasara.

6. Pedagodgiai asszisztens: az 6voda pedagogusok munkajat segitik.

7. Az 6voda mindségi team tevékenysége egységesen fogja at az oOvoda
tevékenységét.

8. Az 6vodaban a dajkak 6nall6 csoportot alkotnak.

9. Az ovodatitkar az intézményvezet6hoz kozvetlenll beosztott Ugyintézd,
feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

10. Mdiszaki alkalmazott: az évoda flté-karbantartdja.

Felel6sséq és hataskor:

Beosztas/munkakd Feladatkoér, Kozvetlen felettese Helyettesitdje
r felelésséq,

hataskoér
Intézményvezeté | egyéni  munkakori polgarmester Altalanos

leiras Ovodavezetd

helyettesek (2 f6)

Altalanos egyéni  munkakdri intézményvezeto megbizott
intézményvezet6- | leiras ovodapedagogusok
helyettes




Tagintézmény- egyéni  munkakoéri intézmeényvezet6 megbizott
vezetdk leiras ovodapedagogusok
Minéségi team egyéni  munkakoéri intézmeényvezet6 megbizott min&ségi
leiras team tag
Munkako6zosség egyéni  munkakoéri intézmeényvezet6 megbizott
vezetd leiras ovodapedagogus
Ovodatitkar egyéni  munkakoéri intézményvezetd ovodatitkar
leiras intézmeényvezet6
Pedagégusok egyéni  munkakori intézményvezet6, valtétarsak
leiras altalanos elsGsorban
ovodavezetd
helyettes,
tagintézmény-
vezetbk
Pedagégiai egyéni  munkakori intézmeényvezet6 Altalanos helyettes
asszisztens leiras
Nevelémunkat egyéni  munkakori Intézményvezetd, | valtétarsak
segitok leiras altalanos
ovodavezetd
helyettesek
Fiité-karbantarté | egyéni munkakéri intézményvezetd egyéni megbizas
leiras

4. AZ INTEZMENYVEZETO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezetbk kozotti kapcsolattartas rendje, a belsé
kapcsolattartas rendje, formaja

41. Intézményvezeté: a tdbbcélu intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
Az intézményvezetd felel6sségét, kepviseleti és dontési jogkorét a kozoktatasrol szolo torveny
allapitja meg.

Az intézményvezetd, a helyettesei és a tagintézmény vezetbk felel6sségi korét
munkakori leirasuk hatarozza meg.
- Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az altalanos Ovodavezetd-helyettes
helyettesiti.
- Tartos tavollétnek minésul az egy hdnapot meghalado tavollét.
- Az intézményvezetd és a vezetb-helyettes egyideji tavolléte esetén az ovodaban
szlkségessé valo vezetbi helyettesitési feladatokra az intézményvezetd a magasabb
fizetési fokozattal rendelkezé évodapedagdgusnak is adhat megbizast. Intézkedési jogkore, az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali
dontést igényld ugyekre terjed Ki.
- Reggel 6-8 oraig, illetve 16-18 oraig terjed6 idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idben munkat végzd
ovodapedagogusok.



- Az intézmény vezetbje atruhazhat feladatokat a helyettesekre és a tagintézmény-
vezetbre. Az atruhazas szoébeli megbizassal torténik. Az intézményvezetd-helyettesek
és a tagintézmény-vezetdk az atruhazott feladataik elvégzésérdl kotelesek szoban beszamolni
az intézményvezetdnek. Az atruhazas visszavonasa az intézmeényvezetd
joga.

Az intézményvezetd koteles: dologi koltségvetés felhasznalasa terén, a fenntarté gazdasagi
vezetdjének az ellenjegyzését kérni.

4.2. Vezetdség

Az intézmény vezetbsége konzultativ testulet: véleményezd, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai:

« Intézményvezetd

. Altalanos intézményvezeté-helyettes

« Tagintézmény-vezetok

« Munkakozdsség vezetd

A vezetbk a vezetdi ertekezleten beszamolnak a szervezeti egységek mikodéseérol.

A nevelbtestllet feladatai:
e Pedagégiai Program, Hazirend, valamint az SZMSZ elfogadasa,

. Nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
. Nevelbtestilet hatarozatai
. Nevelbtestlleti értekezletek.

4.3. Szakmai Munkakozosség:

Szakmai Munkakdzdsség hozhaté létre az adott nevelési év kiemelt feladatainak
eredményesebb

végrehajtasa érdekében.

A munkak6zdsség célja: novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagdgiai
munka mindéséget.

A munkakozosseg vezetbjet az intézmény vezetbje bizza meg a szakmai munkak6zOsség
kezdeményezése alapjan.

Jogai és feladatai:

« Az intézmény pedagodgusai szakmai munkakozosseget hozhatnak Iétre.

« A munkakdzOsség szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelébmunka
tervezéséhez, szerevezéséhez, ellen6rzéséhez.

- Uj, korszer(i nevelési eljarasok felkutatasa, megismerése, bemutatasa.

+ Folyamatos szakmai irodalom ajanlasa.

« Jaték és egyéb, a nevelést segitd eszkdzok felkutatasa, megismertetése.
Gyakorlati tapasztalatcsere szervezése, lebonyolitasa.

Véleményt alkot:
« A neveldmunka eredményességérol.
« Pedagodgiai Program elfogadasanal.
* Nevelést seqgitd eszkdzdk, modszerek, segédletek kivalasztasanal.



Dont: a tovabbképzési programrél és a nevelbtestllet altal atruhazott kérdésekben.
Részt vesz: a pedagdgusok munkajanak segitésében.

44. A nevelbtestilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A nevelbtestllet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét torvény hatarozza
meg.

A nevel6testilet a nevelési év folyaman rendes és rendkivluli értekezletet tart.
A nevelGtestilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idéponttal az
intézmény vezetéje hivja dssze.

Az intézményvezet6 a rendkivlli nevelGtestlleti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom
nappal el6ébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivlli nevelbtestuleti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése szukséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kivll a kezdeményezéstél szamitott nyolc napon belul 6ssze kell hivni.

A nevelétestileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelGtestuleti értekezletet az intézmeényvezetd késziti el6.

A nevelbtestlleti értekezleten a megtargyalt témakrdl jegyzékonyv készul, a nevelbtestileti
tagok jelenlétiket jelenléti iven rogzitik.

Ha a nevelbtestilet egyszerl szétdbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlfség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelbtestllet dontéseit
hatarozati

formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevelétestileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendok:

« A jegyzbkdnyvet az erre felkért vodapedagdgus vezeti.

« Az értekezletet kdvetd harom munkanapon beldl kell elkésziteni.

« Az intézményvezetd, a jegyzdkonyvvezetd és két hitelesitd irja ala.
« Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerli szé6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkivuli nevelbtestuleti értekezlethez a
nevel6testulet kétharmadanak, az alkalmazotti ko6zosseég értekezletének
hatarozatképességéhez az intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte szikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivul kel hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya szunetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és a fejlesztési elképzelések tdamogatasarol (vagy
elutasitasarél) a nevel6testilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal

hozza.

5. SZAKMAI KAPCSOLATTARTAS

5.1. A gyerek kozosségek



A vegyes korcsoportu gyermekek |étszama torvényileg szabalyozott: maximum 25 6.

Az Alapit6é Okirat tartalmazza a fenntarté altal maximalizalt [étszamot

Az 6vodaban-bolcsédében rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint utemezett
nevelbtestuleti értekezleten, illetve a rendkivuli nevelbtestuleti értekezleten valosul meg.

5.2. Nevelotestiileti értekezlet

Nevelbtestuleti értekezletet kell tartani:

« a pedagogiai program és moédositasa elfogadasara

« aszervezeti és mikodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadasara,

« anevelési év elbkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

« az 6voda-bdlcséde éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

« anevelbtestulet képviseletében eljaré évodapedagdgus kivalasztasara,

« a hazirend elfogadasara,

« az Otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

« az intézményvezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0sszefiggd szakmai
vélemény kialakitasara,

« a nevelbtestulet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elbtt, az 6vodapedagogusok kulon megbizasa el6tt,

« nevelési tanacsado vagy szakertoi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a hetedik
evet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez szukséges egyetértés
megadasara,

+ jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

« azintézményvezetd dsszehivja,
« a nevelbtestilet egyharmada kéri,
« szul6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testulet elfogadta.

5.3. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Az alkalmazotti k6zOsség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzé 6vodapedagdgusok,
valamint a nevel6-oktatdé munkat kézvetlenul segité dajkak, az évodatitkar és a karbantarto-fité
egyuttmikodeését.

« a kozoktatasrél szolé torvényben meghatarozott fenntartdi dontések elbzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megszuntetésével, atszervezésével,
feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, a vezet6i megbizassal kapcsolatosak,
tovabba

« az Ovodai-bolcsédei mindségiranyitasi program valamint a teljesitményértékelési
rendszer, elfogadasara

A nevelbtestlleti és az alkalmazotti kozosség értekezletét, az dvodavezetd hivja Ossze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A kapcsolattartas formai:

+ értekezletek
* megbeszélések
« férumok
Az alkalmazotti k6zOsség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell késziteni.

5.4. A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje



A vezetd és a tagintézmény-vezet6 napi  munkakapcsolatban  All.
Minden masodik héten egyszer vezetdi megbeszélést tart.
A tagintézmények pedagéqus kdzosségének szakmai eqyuttmikodése biztositott:
« Ko6z06s nevelbtestlleti értekezletek
Hospitalasok
+ Megbeszélések
« Szakmai kirandulasok alkalmaval.

A pedagogus kozdsségnek kizarélagosan az egységet érintéen dnallésaguk van:
« Az egyseéget érintd megbeszélések szervezéseére
« Eléadasok szervezésére
« Arendezvények idejének meghatarozasara
« Szulbk kérésére, rendkivili fogadddrak megtartasara.

Az intézményvezetbt ezen ugyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.
6 Az intézmény munkarendje, és az ezzel kapcsolatos feladatok

A kézalkalmazottak munkarendjével kapcsolatos feladatokat a munkakori leirasuk és az éves
munkaterv tartalmazza.

Az altalanos vezet6-helyettes, illetve a tagintézmény vezet6k tehetnek javaslatot a napi
munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos feladatok.

« A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi Torvény rogziti. A
munkabeosztasok dsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

« A pedagoégus koteles a munkakezdés el6tt 5 perccel munkahelyén megjelenni.

« Munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

« A helyettesités rendjéért az altalanos ovodavezetd helyettes, és a tagintézmény- vezetd

felel.
+ A pedagogusok munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

A nem pedagdqusi munkakorben dolgozék munkarendjével kapcsolatos feladatok

« Munkarendjuket a vezetd helyettes allapitia meg, az intézményvezet jovahagyasaval,
amit a munkakori leiras rogzit.

« Az alkalmazottak munkakezdés el6tt 5 perccel kdtelesek munkahelylikén megjelenni,
tavolmaradasukrol értesiteni a vezet6 helyettest.

A munkakozosség vezet6, BECS team vezetd jogait és feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.
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7 A VEZETO ES Az OVODABAN-BOLCSODEBEN MUKODO szULOI
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Sziil6i kozosség

Az o6vodaban-bolcsédében a szulbk jogaik érvényesitése, kotelesseguk teljesitése érdekében
Szul6i kozosséget (szervezetet) hozhatnak Iétre.

Szuléi kézdsséggel vald egyuttmikodés szervezése az intézményvezetd és a tagintézmeény-
vezetd feladata. Az Szuldi k6zdsség mikodesi feltételeinek biztositasardl az intézményvezetd
és

a tagintézmény-vezetdé gondoskodik.

A Szulbi kozosség vezetdjével az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, a csoportszinti
ugyekben a csoport szuléinek képviselbivel az vodapedagogus tart kapcsolatot.

A Szil6i kozésség vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestlleti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely ugyekben jogszabaly vagy az évoda szervezeti és mikodési szabalyzata
a

szUl6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A Sziloi kozosség a torvény szerint javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

« az SZMSZ,

« a hazirend elfogadasakor.

« aszul6ket érinté Ggyekben

« agyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.
« maximalis csoportlétszamtol valo eltérés esetén

A Szll6i kozosséq egyetértését be kell szerezni:

« az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor

Ha a Szll6i k6zosség a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a
kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni. Az eljaras rendjét a Hazirend szabalyozza
Ha a Sziul6i kdzOsség a gyermeki jogok érvényesulésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelbtestllet a szul6i szervezet képviselbjének részveételével
megtargyalja.

A szulék tajékoztatasanak, a szul6éi értekezleteknek a rendjét a Hazirend
szabalyozza.

8. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK SZAMARA, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl az ovodaval-bolcsédével jogviszonyban allénak
mindsulnek az évodai-bolcsédei ellatasban részesulé gyermekek, valamint az évodai-bolcsddei
alkalmazottak.

Az 6vodaban-bolcsédében rendes nyitvatartasi idén belul az intézményvezetd kulon engedélye

nélkul az alabbi személyek tartézkodhatnak:
« Az 6vodast-bdlcsédést bekisérd, illetbleg hazavitelére feljogositottak.
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« Az 6voda-bdlcséde, a gyermekek, valamint az ott dolgozok ellenérzésére, jogszabalyban
felhatalmazottak, tovabba azon szervezetek tagjai (tlzoltésag, rendérség), akinek
kozfeladatuk ellatasahoz a belépésre, illetéleg ott tartézkodasukra szikség van.

« Az intézmény fenntartéjanak képviseldi, bizottsagi tagjai és koztisztviselbi.

« Kozszolgaltatast teljesité gazdalkodd szervezetek tagjai, megbizottjai feladatuk ellatasa
céljabdl (pl. postas, kézbesitd, fogyasztasmérd készilék leolvaso.)

A fentiekben meghatarozottakon kivil mas személyeknek, valamint rendes nyitvatartasi idén
kivul csak az intézményvezetd el6zetes engedeélyével szabad az intézmeénybe belépni, illetleg
ott

tartozkodni.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl az intézményvezet6 engedélyével rendelkezének kell
tekinteni azt, akit a vezet6 hivott meg az 6vodaba-bodlcsédébe, vagy az dvoda-bolcsdde részére
teljesitendd szolgaltatast végez (pl. 6vodai-bolcsdédei rendezvény meghivottja, szerelési munkat
végz6 vallalkozo)

Az 6vodai ellatasban részesllé gyermekek érkezésére és tavozasara kijeldlt idészakokon (6-9,
12-13.30, 15-18) kivil belépni kivano személyt - amennyiben a belépésre az el6z6ekben irtakra
figyelemmel lehet6ség van - dajka engedi be az oOvoda terlletére, aki a jOvetel céljara
figyelemmel az 6voda vezetdjéhez, mas személyhez, vagy a munkavégzeés helyére kiséri

Altalaban nem kell kisérni azt a belépési, illetéleg benntartdzkodasi jogosultsaggal rendelkezd
szemelyt, aki az 6vodaba rendszeresen jar (gyermek, gondviselbje, postas, stb.)

Az 1-2. pontban megjeldlt személyek az engedélyezett jovetelik céljara figyelemmel szukséges
ideig tartézkodhatnak az ovodaban rendes nyitvatartasi idén belul. Az 6voda azon teruletére,
helyiségeibe léphetnek be, illetbleg tartozkodhatnak, ahol az engedélyezett, jovetelik céljara
tekintettel indokolt és szlkséges.

A szulék csak a gyermekoltozékbe léphetnek be (mosddkba nem, lasd. Hazirend)
A csoportszobakban szlUl§ csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyitott-nap,
unnepélyek, beszoktatas). A beszoktatas idejét, rendjét és modjat a csoportos
6vodapedagogusok hatarozzak meg.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetdé engedélyezheti. A cipdcsere kotelezd!

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntartéi engedéllyel lehet.

Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelésség terheli, kotelesek
betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Az intézmény teruletén kereskedelmi tevékenység, - ide értve az Ugynoki tevékenységet is -
nem

veégezhet6, kivéve azokat a csaladokat segitd, szocialis jellegl arusitasokat, amelyeket az
intézmény vezetdje, tagintézmeény-vezetd engedélyezett.

Az intézmény kapujat és bejarati ajtajat a gyermekek védelme, illetve illetéktelenek
behatolasanak megakadalyozasa érdekében folyamatosan zarni kel, a Kkijelolt felelésok
kozremuikodeésével.
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9 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Megengedett a reklamtevékenység, ha az a gyermekeknek szdl, és a kovetkezd
tevékenységekkel
kapcsolatos:

« Egészséges életmdd

« Kornyezetvédelem

« Tarsadalmi tevékenység
«  Kozéleti tevékenység

« Kulturalis tevékenyseég

A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, mddja csak az intézményvezet6
engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

10 A NEVELESI INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Pedagdgiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje megtalalhaté Pomaz varos
honlapjan, valamint nyomtatott formaban-helyben olvasasra a székhely intézményben és a
tagintézményekben. A Hazirend a csoportok faliujsagjan is kozzétételre kerul.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
A belso ellendrzés elvei

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakdzOsség vezet6 a pedagodgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzik, értékelik a
kozalkalmazottak munkajat. Az ellenérzési Utemtervet nyilvdnossagra kell hozni.
Ellen6rzést végez az intézményvezetd, aki kdzvetlenul ellenérzi az intézményvezeté-helyettest,
tagintézmény-vezetét, a BECS vezetdjét és a szakmai munkakdziosségek vezetdjét.
Tovabba ellenérzést végezhet a BECS csoport vezetdje és a munkakdzosség vezetd.
Az ellenbrzés célja a pedagodgiai munka minéségének szinten tartasa és novelése, az
eredményesség fokozasa, és az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa.
Az ellen6rzés tapasztalatait ismertetni kell az érintettekkel.

Az ellenbrzés lehet:

« Torvényesséqi

« Szakmai - pedagogiai

« Szakhatésagi

« Munkaltatéi

+ Gazdasagi

« Tanugy - igazgatasi
Belsé ellenérzés modja

Az ellenérzés modszerei:
Adatgyujtés, tapasztalatszerzés az értékeléshez
Foglalkozasok latogatasa;

Beszamoltatas széban, vagy irasban.
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Az ellenbrzés fajtai: )
« Tervszerl, munkatervben rogzitett szempontok alapjan

« |d6szakos ellenérzések: napi felkészllés, az udvari tevékenység tartalmanak és
szervezettségének ellenérzése, szul6i értekezletek, nyilt napok, Unnepségek, az
intézmény szolgaltatasai.

Az ellenbrzés modszere és technikaja az ellenbrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.

Minden dolgozot érint6 ellenérzések:

- Munkaid6 hatékony kihasznalasa

- Esszer(i takarékossag

- Az intézmény targyainak, eszkozeinek megbévasa
- Segqitbkészség, tolerancia, kdz6sségi magatartas
- Hangnem, stilus

A belsé ellendrzés rendje

Az ellen6rzés célja az éves ellenérzési tervben szerepel. Az ellen6rzési terveket az
intézményvezetd késziti el. Az ellenérzési terv az éves intézményi munkaterv része,
végrehajtasaért az intézményvezetd és helyettese a felelések.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkivuli ellenbérzésekrdl az intézményvezetd dont.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikség szerint a szakmai
munkakozosséggel kell megbeszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevel6testulettel.

Az Intézményi Onértékelési Program tartalmazza a nevelémunka ellenérzési, értékelési és
mindségiranyitasi rendszerét.

A nevelési évzarod értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit, megallapitva az esetleges hianyossagok megszuntetéséhez szikséges
intézkedéseket.

A vezetbi ellendrzés és értékelés eljarasrendje tartalmazza az ellenbrzés iranyultsagat,
megallapitasait, terlleteit, médszereit, gyakorisagat, kdvetkezményeit és a résztvevoket.

12. KULS® KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Elvei:

« Folyamatossag

+ Nyitottsag

+ Kolcsonos bizalom
« Korrektség

- EI6 és valod legyen

Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart ( Munkaterv tartalmazza)
« A fenntarto,
« Magyar Allamkincstar,
- Tagintézmeények,
« Matyas Kiraly Altalanos Iskola,
« Sashegyi Sandor Altalanos Iskola, Gimnazium és Rendészeti Szakkdzépiskola,
«  Német Nemzetiségi Altalanos iskola,
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« Kulénés gonddal, figyelemmel Német Nemzetiségi és Szerb Nemzetiséqgi
Onkormanyzat. A kapcsolattartasért felelés az intézményvezetd és a nemzetiségi
csoportok évodapedagodgusai.

« Teleki - Wattay Mivészeti Iskola,

« Mivel6dési Haz,

» Nevelési Tanacsado

« Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megszuntetésében, ennek soran a gyermekvédelmi felelds egyuttmikodik a Csaladsegité és
Gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd
intézményekkel és hatosagokkal.

A kilsé kapcsolatok megszervezéséeért és iranyitasaért az intézmény vezetdje a

felelGs.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezetd képviseli.

A kapcsolattartas egyéb nevelési-, oktatasi-, szakszolgalati-, kulturalis intézményekkel
megtalalhaté a pedagdgiai programban.

Az intézményt a kuls6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezetd és helyettese keépviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, az
intézményvezetd és a nevelbtestllet is kapcsolatot tart a kilonb6z6 tarsintézményekkel.

12.1 A fenntarté és az 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

« azintézmény mikoédésével, mikodtetésével 6sszefliggd feladatok ellatasara

« azintézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére

« azintézmeénygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

« azintézmeény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

+ szobeli tajékoztatas

+ beszamolodk, jelentések

« egyeztetd targyalason, értekezleten, gyllésen val6 részvétel

- afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

« specialis informacié szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoléddan
- statisztikai adatszolgaltatas
- azintézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

12.2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az intézmény vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti,
és a varosban talalhaté masik két iskola igazgatojaval, pedagdgusaival.

A Kkapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyuttmikodés kialakitasa.

A kapcsolattartdé pedagogus személye az évenkénti munkatervben kerul meghatarozasra.

12.3. Nevelési Tanacsadé és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
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e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval O6sszefiggd szakvélemény
megkérésére,
e aziskolai alkalmassag, felkészultség megallapitasara,
e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara.
Az intézmény vezetbje, az dvodapedagdgusok konzultaciés kapcsolatot tarthatnak a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kuldott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarté személy: az intézmeény vezetdje, megbizott vodapedagogus.

12.4. Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival 0sszefligg6 kapcsolattartasra a szil6, a
Nevelési Tanacsado és az intézményvezetd jogosult.

Feladata:
e A vizsgalatok kérelme
e A szakértéi véleménnyel felvett oOvodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése
e A szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme
e A gyermek érdekében szikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

12.5. Gyermekjodléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az ¢6voda-bolcséde gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, amelyr6l az intézményvezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az intézményvezetd gyakorolja.

A kapcsolattartds kiteried a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddd feladatot ellatod
mas:

- személyekkel,
- intézményekkel,
- hatésagokkal val6é kapcsolatokra

A kapcsolattartas lehetséges maddjai:

értesités

esetmegbeszélés

konzultalas

el6adasra, rendezvényre meghivas

12.6. Német Nemzetiségi és Szerb Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

A Kkapcsolattartas feladata els6sorban a vezet§ és a nemzetiségi csoportokban dolgozo
kollégak feladata. Az intézményvezet6 és a nemzetiségi Onkormanyzatok kapcsolata
kiterjed:
e az ovoda mikodéseét befolyasold dokumentumokhoz vélemények kikérésére és az
egyetértd hatarozat megszerzésére,
e a nemzetiségi csoportokat érintd koltségvetés ismertetésére, véleményezésére
e a csoportok elhelyezését is érintd infrastrukturalis fejlesztési tervekre, esetleges
tamogatasukra
e eszkdzbeszerzési tamogatasokra,
e a nemzetiségi csoportokon tul nyuld kulturalis rendezvényekre és tamogatasukra
e tamogatasi szerz6déskotésekre
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A nemzetiségi 6vondk kapcsolat tartasi feladata kiterjed:
e a nemzetiségi programokhoz nyujtott dnkormanyzati tdmogatasok felhasznalasarol szolo

beszamolok készitése ] ] o )
e csoport és 6vodaszintl rendezveényekre valé meghivok eljuttatasa

e beszamold a csoport életérdl, eredmeényeirdl.

12.7. A Mivel6édési Haz és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a Mdivelbdési Haz kozott egy oOvodapedagogus tart kapcsolatot, aki a
kovetkez6
alkalmak szervezésében nyujt segitséget:

e szinvonalas gyermek programok,

e szinhazi el6adasok,

o kiallitasok,

e konyvtarlatogatas a nagycsoportosokkal.

13. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyapolas

13.1. Ovodai-bodlcsddei iinnepek

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felel6sdket
a nevelbtestulet az éves munkatervében hatarozza meg
K6z0s programok rendje:
A lehet6ségek kihasznalasaval, az el6irasok betartasaval lehet a gyermekek szamara kozos
programot szervezni. llyenek lehetnek

«  Oszi, téli, tavaszi kirandulasok

- Babszinhaz latogatas

« Muzeum- és konyvtarlatogatas

« Allatkert- és vadaspark-latogatas

« Szentendrei Skanzen latogatas

+ stb.
A megoldas modjait, eszkozeit a csoport pedagogusai hatarozzak meg a gyermek életkoranak,
erzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak a figyelembe vételével.

13.2. Lobogodzas

« A 2011. évi CCIl. torvény és a 132/2000. (VIl.14.) kormanyrendelet

értelmében LA nemzeti lobogot allandéan kitizve kell tartani.”
A térvény és a kormanyrendelet a kdzépuletek fel lobogdézasanak egyes kérdéseirdl
el6irja a
kozépuletek szamara a megfelel6 méretl zaszlo kitizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

« A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol az ovodavezetd gondoskodik.
14. A SZULOKET ERINTO FIZETESI KOTELEZETTSEGEK

Az 6vodai nevelés - oktatas a gyermekek szamara ingyenes.
A bolcs6dében gondozasi dij fizetendd.
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Az étkezés befizetés rendje:

A mindenkori téritési dijak 6sszegét a Pomaz Varos Onkormanyzata hatarozza meg, térités és
tandij rendeletében, melyet a szul6k felé hirdetményben a faliujsagon a valtozaskor mindig
eljuttatunk.

A gyermek egyéni raszorultsaga mértékében a fenntartonak lehetésége van a téritési dij
fizetésétdl eltekinteni, ha szulé errél nyilatkozik, illetve a megfeleld hatarozatot, szakértéi

vélemeényt bemutatja.
A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehet6 igénybe a fentiekben meghatarozott
gyermek

utan.

Az étkezések téritési dijat az dvoda-bolcsdde altal meghatarozott id6pontban kell befizetni, ezen
idépontokat a faliujsagon tesszuk kdzzeé.
Az étkezési dij befizetése személyesen, a titkari irodaban, illetve atutalassal torténik.

15. AZ EGESZSEGUGYI ELLATAS FORMAI

Az 6voda-bolcséde miikddése soran az Allami Népegészségligyi- és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani, amit a HACCP tartalmaz (fert6tlenités,
mosogatas, takaritas, stb.)

Az ANTSZ megbizottja altal jegyzdkdnyvben rogzitett hianyossagok megsziintetésérél az
intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az intézményben val6 alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségugyi ellenérzésen vald
részvetel. A dolgozdk munkajuk érvényes negativ tud6szird vizsgalati igazolas és egészsegugyi
kiskonyv birtokaban végzik.

Az intézmény egész teruletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll szeszes ital és egyéb tudatmoddositoé szerek fogyasztasa TILOS!
16. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

16.1. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Célunk, hogy feltarjuk mindazon korulményeket, amelyek a gyermekek fejl6désé hatranyosan
befolyasoljak. Feladatunk, az oOvodai-bolcsddei kereteknek megfeleléen megadjunk minden
segitséget a hatranyok csokkentéséhez, és kompenzaljuk lehetbségeink szerint azokat a
csaladgondozas és az egyéni banasmaod keretei kozott.

Biztositsuk az esélyegyenléséget a kiulonb6z6 szocialis és kulturalis kornyezetbél érkezd
gyerekek szamara.

Elveink: mindenekel6tt a csalad tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erGsitése és ezzel
egyuttesen a gyermek iranti felelésség ébrentartasa. Tapintatos, személyes kapcsolat
kialakitasa

azon csaladokkal, akik segitséget kérnek, vagy lathatéan segitségre szorulnak. A titoktartasi
kotelezettség minden, csaladokat érinté kérdésben érvényesiil.

Az oOvoda-bolcs6de gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi feleléson keresztil
érvényesiti.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséert, ellatasaért az intézmeényvezetd és a tagintézmény

vezeto felel.
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A nevelbtestllet minden tagjanak feladata kdézrem(ikddni a gyermek veszélyeztetettségének
megel6zésében, megszintetésében.

16.2. Intézményvezet6 feladata:

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felel6s

megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése nevelbtestlleti szinten.

Bizalom elv(i kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

Veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek felvételének biztositasa.

Tajékoztatas az igénybe vehet6 segélyekrdl, kedvezményes étkezési dij biztositasa.

Gyermekjoléti  Szolgalattal, = gyermekvédelmi  rendszer szakembereivel vald

kapcsolattartas, egyuttmikodés.

e A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
atadasa.

16.3. Ovodapedagoégus feladatai:

e az ovodaba jaro gyermekek szocialis, szociokulturalis, csaladi hatterének megismerése,
e szukseég szerint kornyezettanulmany végzeése,
e hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelésnek,

16.4. A gyermekvédelmi felelés feladatait munkakori leirasa tartalmazza:

A hatékony gyermekvédelmi munka érdekében kapcsolatot tartunk:

e A bdlcs6de orvosaval, az 6vodak és a bolcséde véddndjével
e A Csaladsegité Szolgalattal
e A Gyermekjoléti Szolgalattal.

16.5. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Az intézményvezet6 feladata:

Gondoskodik az épllet és az udvar berendezési targyainak épségérél, a baleseti forrast okozé
rongalédasok azonnali javitasarol.

Ellenérzi a hatésagok altal el6irt balesetvédelmi intézkedések  megtorténtét.
Evente gondoskodik a balesetvédelmi oktatas megszervezésérdl az intézmény dolgozéi részére.
A dolgozdk munkakdri leirasaban rogziti a balesetek megelézésével kapcsolatos feladatokat.
Egyéb feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben dolgozd pedagdégusok és egyéb alkalmazottak feladatai:

A gyermekekkel az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat a
foglalkozasokkal egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint szikség szerint, életkoruknak és fejlettséqi
szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek felligyeletérdl, a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és
megszlntetésérél.

A mindennapos tevékenységuk soran fokozottan ugyelijenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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A kulonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Tegyenek javaslatot az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Minden évodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a védd-6vo eldirasokra
a kovetkezb esetekben:

o foglalkozasok alatti id6ben,

e az udvarra menetel el6tt,

o sétak eldbtt,

e kirandulasok alkalmaval, az esetleges baleset megel6zése érdekében.
A kirandulasok és a véd6-6vo ismeretek tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

Az 6vodan Kkiviil szervezett sétak, kirandulasok, rendezvények soran a pedagégusok
kotelezettségei a kovetkezok:

e az intézménybdl vald tavozast jelentik a vezetbnek (vagy elbiras szerint vezetd
helyettesnek).

kozlik, hogy mi okbdl hagyjak el az intézmeényt,

visszaeérkezésuk varhato idépontja,

a gyermekek létszama,

kisérék szama és neve,

igénybevett utazasi forma.

Amennyiben kozlekedési eszkozt vesznek igénybe, azt a legkoriltekintdbben kell kivalasztani és
a megfelel6 kiséré személyzetr6l szukséges gondoskodni.

A gyermekek intézményen Kkivlli kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust

vagy dajkat kell biztositani.

A gyermekcsoportot kisér6 6vodai dolgozék nem hagyhatjdk magukra, illetve nem bizhatjak
szUl6k felligyeletére a gyermekeket.

A gyermekek az intézmény létesitményét, helyiségeit csak dvodapedagogus feligyelete mellett
hasznalhatjak.

16.6. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus, kisgyermeknevel6 kotelessége
az

els6segélynyujtas. Tajékoztatnia kell a vezetdét, vagy vezetd§ helyettest. A csoportos
ovodapedagogus koteles azonnal intézkedni.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.

Minden esetben (fejsértilés, ficam, térés, vagott, - szakitott b6érseb stb.) megfeleld orvosi ellaté
helyre kell vinnie a gyermeket az Ovodapedagogusnak, vagy a rabizott személynek.
A balesetrél és a kezelés tényérdl, helyérél az intézményi személyzetnek értesitenie kell a
szulét.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés:

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. Jegyz6konyv készitéséhez a ,Bejelenté a tanulo- és
gyermekbalesetekrdl" c. nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bejelentd nyomtatvanyt a balesetnél jelen lévé évodapedagdgus, kisgyermekneveld tolti ki. A
gyermekbalesetrol meghatarozott formanyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell az
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évodapedagodgusnak felvennie. Ertesiteni kell az intézmény vezetdjét annak érdekében, hogy
a nyilvantartast vezetni tudja, a jegyz6 felé jelzési kdtelezettségének a vezet6 eleget tehessen.
Egy példanyt az intézmeény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

Minden balesetet kdvetéen az intézmeény vezetdje koteles megtenni a szikséges intézkedéseket
tovabbi balesetek elkerulése érdekében.

16.7. A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padlé- és falburkolatai olyan anyagbdl készlltek, melyek jol tisztithatdk,
ferttlenithetdk, nem okoznak allergias tlneteket. A csoportszobak falai vilagosak, a nagy
ablakok a természetes fény besugarzasat teszik lehetévé. A folyamatos szellbztetés
a buké ablakok segitségével torténik. Az atlagos hémérséklet 22-24 °C. A berendezési targyak
gyermekléptékiek, kdonnyen tisztan tarthatok.

A mosdoban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodnak, szappan,
koromkefe, kéztorld, WC-papir a szul6k segitségével mindig rendelkezésre all.

Az oOvoda-bolcséde udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbdl
készultek.

Az udvaron napos és arnyékos terlletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a
homokoz6 homokjanak szukséges lazitasa, locsolasa, elfedése.

Az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenbrzését a vezetd végzi.

A csoportszobak takaritasi munkait a gyermekek tavolléetében kell végezni.
Vegyszereket, maré anyagokat a gyermekektél elkulonitett helyen kell tarolni.

A munka-, tlzvédelmi és bombariaddéval kapcsolatos elemi szintl részletes oktatast minden
évben egyszer a megbizottak tartanak, errél jegyzékonyvet készitenek. Az oktatasokon
mindenkinek kotelezé a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vétele.

16.8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddék

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl rendkivilinek minésul az esemény, amely a gyermekek,
az ovodaban-bdlcsédében dolgozdk, ott tartozkodé mas személyek testi épségét, egészségét
sérti,

vagy veszélyezteti, vagy az o&voda-bdlcséde rendeltetésszerli mikodését oly mértékben
akadalyozza - vagy annak veszeélyével jar -, hogy a miatt az 6voda-bolcséde részérdl azonnal
intézkedésre van szUkség a seérulés, kar, veszélyhelyzet, illetbleg az esemény
kovetkezményeinek

elharitasa érdekében.

Rendkivuli esemény kilondsen:

e Az Ovodat-bolcsddét éré természeti csapas, tlz-, vegyi-, vagy sugarszennyezddeés, az
ovodat-bolcs6édét érint6 blncselekmény, az oOvoda-bolcséde feligyelete alatt allo
gyermek, ovoda-bolcséde alkalmazottjanak munkaiddében torténd sérulése, balesete,
ovodaban fert6z6 megbetegedés felbukkanasa, kozmilszolgaltatasnak (elektromos
energia, gaz, viz, csatorna) az 6voda mikddését akadalyozd, vagy azzal kdzvetlendl
fenyeget6 meghibasodasa.

¢ Rendkivuli esemény észlelése esetén késedelem nélkul meg kell tenni a halasztast nem
tiré azonnali intézkedéseket (els6segély nyujtasa, mentd hivasa, karmegel6zés, stb.) Ha
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a
rendkivuli esemény észlelésekor nincs jelen a vezetd, ugy 6t a rendkivili eseményrdl és

a

megtett  intézkedésekrdl azonnal tajékoztatni kell a tovabbi intézkedések
kezdeményezése

celjabol.

e A rendkivlli esemény természetétdl, illetbleg a mar megtett intézkedésektél fuggden a
vezetd késedelem nélkul koteles intézkedni a rendkivuli esemény elharitasahoz,
kovetkezményeinek felszamolasahoz még szikséges teend6k megtétele érdekében, igy
kulondésen gondoskodni koteles a gyermekek és alkalmazottak biztonsagba helyezése
irant.

Kiemelkedd sulya rendkivali eseményrdl (pl. blncselekmény, tlz, energiaellatas
meghibasodasa) egyidejlleg tajékoztatni kell az intézmény fenntartdjat is.

A gyermekek testi épségét veszélyeztet6 események bekdvetkezte vagy bombariadd esetén
fontos kdvetelmény a panikmentesség megbrzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a rendkivili esemény vagy bombariadd, annak haladéktalanul és
panikkeltés nélkul értesiteni kell a vezetdt, vagy mindenkori helyettesét, valamint a tlizoltésagot
és a rendérseéget.

Az épulet kiuritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezéseérdl az intézkedeést vezetd hatdésag
informacioja alapjan az intézményvezet6 vagy helyettese dont.

A tlzvédelmi megbizott gondoskodik a Tlz- és bombariadé terv szerinti szervezett mentésrdl, a
tovabbi teendbket a Tiz- és bombariadd terv tartalmazza, melynek betartasa az
intézmeényvezeto,

intézményvezet6 helyettes és a munkavédelmi felel6s felel6ssége.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az intézmeényvezetd rendkivuli jelentésben értesiti
a

fenntartot.

A gyermekeket a TUZRIADO TERV szerint kell az épiiletbél kivezetni. Az épiiletbdl térténd
kimenetel utan biztonsagos koérnyezetbe és megfeleld tavolsagra kell vinni a gyermekeket. Az
ovodapedagogusoknak a kiuritést kovetéen létszamellenérzést kell tartaniuk a rajuk bizott
gyermekek kdzott. Evente két alkalommal tiizriadé gyakorlaton vesznek részt a gyermekek.

A vezetd vagy helyettese intézkedik valamennyi helység ellenérzésrél, hogy nem maradt-e
gyermek az épuletben. Bombafenyegetés vagy tlzveszély esetén a gaz és elektromos
kapcsoldkat el kell zarni, ha mdd van ra, a legfontosabb iratokat, készpénzt biztonsagos helyre
kell szallitani.

Csak a tlizszerészek altal atvizsgalt, biztonsagos épuletbe lehet a gyermekeket visszavezetni.

Bombariadd esetén szukséges teendok:

Azonnal értesiteni kell a Rendérkapitanysagot 107

Haladéktalanul meg kell kezdeni az épulet kiuritését

A gyerekek biztonsagos helyre vitele (épulet elhagyasa a Tlzriado terv utasitasai szerint)
Gaz- elektromos fékapcsoldk elzarasa

A renddrség szakemberei szamara bejutas biztositasa az épuletbe.
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17. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételei

Az intézményben kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesuinek:
e tartésan és folyamatosan nyujtott magas szinvonalu pedagdgiai munkat végzdé

pedagogusok
e példamutaté emberi magatartast tanusité dolgozoék.
A kiemelt munkavégzésert jaré kereset kiegészités megallapitasa

az intézményvezetd helyettesek és a tagintézmény vezetdk vélemeényét figyelembe véve, a
munkaltato feladata.

Kereset kiegészités egy nevelési évre szdl, de tdbb alkalommal meghosszabbithatd. A kiemelt
munkavégzésért jaré kereset kiegészités odaitélését és az azt meghatarozé szempontokat
évente felll kell vizsgalni. Nem részesllhetnek kiemelt kereset kiegészitésben a fegyelmi
buntetésben részesult dolgozok.

A kereset-kiegészités részletes szempontjai:

A gyermekek nevelése, fejl6édése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalu pedagdgia
tevékenység.

Szakmai felkészlltség, dnképzés oOnfejlesztés az d6vodai nevelés hatékonysaganak ndvelése
erdekében.

Tovabbképzés igénye és az azon valo aktiv kdzremikodés.

Ovodaink képviselete szakmai bemutatdkon.

Palyazatok irasaban val6 részvétel.

Ovodai munkakézésségben, BECS teamben végzett szinvonalas munka.

Konstruktiv és korrekt kapcsolat teremtése a kollégakkal, szulokkel.

Ovodai munkahoz kapcsolédé tébblet feladatok (kiranduldsok, kulturalis programok) vallalasa,
szervezése.

Részvetel a varos kulturalis €letében.
Egyeni fejlesztés pontos, szakszer(i vezetése _ ) .
A személyes életvitel feleljen meg a pedagdgus etika kdvetelményeinek

18. TAJEKOZTATAS MODJA AZ INTEZMENYI BELS® NORMAKROL

Az intézmeény alapdokumentumai:

e Helyi Pedagdgiai Program (Epochalis Rendszer(, Tevékenység kozpontu Nevelési

program, Szakmai Program).

e Hazirend

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Az intézményi dokumentumok tartalmat és elérhetGségét a nevelési évet nyitd szulbi
értekezleten
ismerteti az intézmeényvezetd.
A szul6k az intézményvezet6tdl, helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktdl is kérhetnek
szobeli tajékoztatast az év soran, egyeztetett id6pontban.
A dokumentumok egy példanya a vezetdi irodaban kerul elhelyezésre, valamint megtalalhat6 a
varos honlapjan.
A Hazirend teljes terjedelmében a csoportok falitablain talalhaté.

19. ZARO RENDELKEZESEK:

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed:
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az évodaba-bdlcsédébe jaré gyermekek kozosségére

a gyermekek szuleinek, illetve torvényes képviselbinek kozosségére
a nevelGtestuletre

az intézményvezetodre és helyetteseire, tagintézmény-vezetbkre

a neveld-oktatd munkat segitdé dolgozdkra

egyéb munkakorben dolgozokra

A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
neveldtestiilete késziti el és az intézmény vezetdje hagyja jova. A mindenkori SZMSZ
visszavonasig érvényes.

Modositasara sor kerllhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a muidkodés
feltételeinek valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (szll6k, nevelbtestllet) erre
javaslatot tesznek

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a nevelbtestuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az
intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Kotelezé felulvizsgalatra
4 évenként kerul sor.

AZ SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdésa az intézmény  valamennyi
alkalmazottjara nézve Kkotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem allé kulsé szemeélyeknek is.
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Mellékletek

1. sz Melléklet
AZ ADATVEDELEM és ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 06sszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacié szabadsagrol szolé 20711. évi CXIl.
térvéeny,

A nemzeti kbéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz06l6 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a pomazi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde vezetbjére, vezetd
beosztasu alkalmazottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak
és adatainak kezelését (tovabbiakban egytt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkual fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolédnak.

1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6é adatok kezeléséért

Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiggé adatok kezeléséért
felelésséggel tartozik:
- az intézményvezetdje
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altalanos vezetd - helyettes (ek)

a tagintézmények vezetdi

az 6vodatitkar

a személylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremikoédé kézalkalmazott
a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az intézmény vezetbje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett
el6irasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmények vezetdi és az ovodatitkar felel6sek az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen bellli feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kbznevelésrdl sz6lo6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, szuletési hely és idd, allampolgarsag:

lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam:

munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal

kapcsolatos adatok;

alkalmazott részére adott kituntetések, dijak és mas elismerések, cimek;

e munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés;

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6

tartozas és annak jogosulija;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrél szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti
adatkorok formajaban.

Az oOvodatitkar a kozalkalmazotti alapnyilvantartast rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefuggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

A koézalkalmazotti alapnyilvantartdas adatkérén kivll - torvény eltéré rendelkezése
hianyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.
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Az évoda-bdlcsbde kuldn torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat,

valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd az Ovodatitkar
kozremikodésével végzi.

Az  adatkezelésben az  altalanos  intézményvezet6-helyettes, tagintézmények
vonatkozasaban a tagintézmény-vezeté mikodik kozre.

A magasabb vezet§ beosztasu intézményvezet6 tekintetében a kozalkalmazotti
adatkezelést
a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerulhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kodzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag vagy
mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefuggd adat helyesbitésre és torlésre keruljon, ha a
szemelyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartoz6 adatok nyilvantartasat megel6zéen torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben - a
kovetkezd kivételekkel - papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

- a koézalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,

- a koézalkalmazott athelyezésekor,

- a koézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyulé kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

A szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a koézalkalmazotti jogviszony
megszinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a
kdzalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatdas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozé szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

A Kkoézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koézil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekl, ezeket az
adatokat

a kozalkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkll nyilvanossagra lehet hozni.
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A kodzérdekl adatokon kiviul a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl - a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével - tajékoztatdas nem adhaté. A kozalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolddd eset kivételével kiadni nem lehet.

Az ovoda-bolcséde a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbel
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé és a kdzoktatasrol szold torvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok - a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan - tovabbithatok:
a fenntartonak (helyi dnkormanyzatnak), a kifizetdhelynek, birésagnak, rendérségnek,
ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkivul a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzdé vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kézremikodd vezetdnek), a térvényességi ellenbrzést vegzé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kuldeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen belll papir
alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézményvezetdje jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére
torténd adattovabbitasban az évodatitkar mikodik kdzre.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkul
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténé betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez torténé megkuldésérél.

A koézalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézményvezet6tél irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belul koteles irasban
tajéekoztatni az intézmeényvezetét, aki 3 napon belul koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Kbzalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), fenndllasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetben
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefuggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
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A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkilénitve
kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

- aszemélyi anyag iratai,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok,

- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére Kkiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazoé
iratok.

Az iratokban szerepldé személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a kozerdekl
adatok nyilvanossagardl szo6lo torveny rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az  ovodatitkar
kézremikodésével az intézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak

jogallasardl szolé torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

- a kdzalkalmazott felettese,

- ateljesitményértékelést végzé vezetd (intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetdk,
min&ségfejlesztési vezetd),

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzé szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy,

- munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomozé hatésag, az Ugyész és a
birésag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

- az addhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavedelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a koznevelési intézmeények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- a palyazat vagy a szakmai dnéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusité oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérdl szold tanusitvany masolata,

- iskolarendszeren kivilli képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- a vezetbi megbizas és annak visszavonasa,

- cimadomanyozas,
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- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- ateljesitményértékeles,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megszunteté irat,

- a hatalyban lév6 fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyulttesen kell
tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyutt
Ossze kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésuk sorrendjében, az
e célra személyenként Kkialakitott iratgylijtében kell &6rizni. Az elhelyezett iratokrdl
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az Ugyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A Betekintési lapot a
szemeélyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kijt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap" kitoltését
kovetben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi
CXXV. toérvény 42. §-aban foglalt eseteket.

A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megszinése utan a kbdzalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyljté
tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel6
alairasat.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

2. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felel6sség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetbje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat elbirasainak
megtartasaeért, valamint az adatkezelés ellenérzéséeért.

Az intézményvezet6 altalanos helyettese, a tagintézmény-vezetbk, az évodapedagdgusok
és az 6vodatitkar munkakorével 6sszefuggd adatkezelésért tartoznak felel6sséggel.

2. A gyermekek nyilvantarto és kezelhet6 adatai
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A gyermekek személyes adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios

feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészséglgyi célbol a célnak
megfelelé mértékben, célhoz koétdtten kezelhetdk.

A nemezeti kdznevelésrél szolo torvény melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

- gyermek neve, szlletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teruletén valo
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

« a szUl6 neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

« a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizddé gyermek rendellenességére vonatkozo

adatok;

a kotelez6 védooltasok meglétének igazolasa (Egészségligyi torzslap)

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

a tobbi adat a szul6 irdasbeli hozzajarulasaval, valamint:

jogszabalyban biztositott kedvezményekre valdé jogosultsag elbirdlasahoz és

igazolasahoz

szUkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezmeényre vald jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd, altalanos helyettes és a tagintézmény-vezetdk

jogosultak.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az

ovodatol:

- fenntartd, birésag, renddérség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szUlének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

« a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

« az egészsegugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségugyi allapotanak
megallapitasa céljabdl,

« a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlntetése céljabal.

Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az &évoda vezetbje, vagy a tagdovoda vezetbje a gyermekek

védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz,
mert megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz6 intézményvezetd, altalanos helyettes, tagintézmény-
vezetd, Ovodapedagdogus az adatfelvételkor tajékoztatia a szulét arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kdzolni
kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt.
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Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a szulé alairasaval
egyutt fel kell tintetni. A szul6t kildon kell tajékoztatni arrdl, ha kaldnleges adatrdl van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmeérdl szold torvény az érintett irasos
hozzajarulasat irja el6. Az dnkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyljtésérél az
intézmeényvezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a szul6tdl az intézményvezet6
altala megbizott tagintézmény-vezeték veszik fel. A kozoktatasi torvény 2. szamu
melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozé6 Onkéntes
adatszolgaltatashoz a szul6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi el6jegyzési napld
biztonsagos 6rzésérél a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi naplét
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnapld, a foglalkozasi napld, a gyermek évodai
fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kizdé
gyermek

rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok
biztonsagos

kezelésérél és 6rzéseérél a csoportot vezetd dvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az
e

célra rendelkezésre all6 iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremikodnek a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott tagintézmény-vezeték és az internetes jelentésben
az 6vodatitkar.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz szukséges
adatok kezelésében kozremikodik az 6vodatitkar.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzeési id6ét. Az irattari érzési id6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi lUgyekben 3 év a nevelési-
oktatasi intézmények mikodéserdl és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol szold
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni

kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre kertljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az intézményvezetd, vagy az érintett
tagintézmény-vezetd alairasaval torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetdt, az altalanos intézményvezetd-helyettest, a tagintézmény-vezetét, az
ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kdzremikodik a gyermek feligyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettseg
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoan, amelyr6l a gyermekkel, szulével valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.

A gyermek szuléjével kdzolhetdé minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriiményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése szulbi magatartasra, kdzrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestuleti értekezleten a nevelbtestilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével 6sszefiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl a szil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az

intézményvezetd kezdeményezheti irdasban. A kezdeményezésre az intézményvezetd
részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrdl szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végz6k és abban kdzremikod6k azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

A koOzoktatasrdl szolé torvéenyben meghatarozottakon tulmendéen a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.

Fuggelék:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

L.

- neve (leanykori neve)

- szuletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adoazonosité jele

- lak6helye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek szlletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

- Szakképzettsége (i)

- iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése (i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

I11.

-a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idGtartamok
megnevezeése,

- a munkahely megnevezése,

- a megszinés maodja, id6pontja
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Iv.

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a jogviszony létesitéséhez szukséges, az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok

- a kdzalkalmazottat foglalkoztatoé szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-
szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

- a mindsitések idépontja és tartalma

- hatalyos fegyelmi blintetése

VL

- szemelyi juttatasok

VII.

- a kdzalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

VIII.
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzeésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefuggd adatai [41. § (1)
(2) bek.].

2.sz Melléklet
UGYVITELI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény ugyvitelének rendje
1.1. Az ugyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykdr azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az dvoda életéhez, tevékenységéhez,
illetve az évodai tevékenységben kdzremikodé személyekhez kapcsolddik.
Az ugykorbe tartoz6 Ugyek megoldasarol az 6voda vezetdje altal kijeldlt illetékes ovodai
dolgozdnak kell gondoskodni.

Az 6voda fébb Ugykorei:
« vezetési Ugykor
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« igazgatasi Ugykor

« nevelési, Ugykor

« gazdasagi ugykor

« személyi, dolgozoi ugykor
« gyermeki ugykor

b) Az Ugyvitel az évoda hivatalos ugyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1.2. Az ugyvitel és az ugyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyek szervezését, intézését, az lugyeket
kisér iratkezelést az 6voda vezetbje, valamint az altala kijelolt helyettes felugyeli, iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd:
« elkésziti és kiadja az 6voda ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
+ jogosult az 6vodaba érkez6 kiuldemények felbontasara
« jogosult kiadvanyozni
+ kijeldli az iratok ugyintézéit
+ meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kuldésének évét
« gondoskodik arrdl, hogy az ovodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasait

Az 6voda altalanos helyettese az 6vodavezetd tavollétében:
« jogosult az 6vodaba érkez6 kuldemények felbontasara
« avezetf tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
« avezetd tavollétében kijeldli az iratok ugyintézait

Az Ugyintézd a beérkez6 szignalt iratokat koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe és
eljuttatni azokat az illetékesekhez, majd az irattarba elhelyezni.

Az Ugyintéz6 az ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni.
a) Az ugyintézés hatarideje:
« agyermekekkel kapcsolatos tgyekben legkésébb az iktatas napjatél szamitott 15. nap
« az 6voda miakodeésével kapcsolatos ugyekben az o6voda vezetbje dont a hataridérél,
amennyiben a vezetdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 15. nap

b) Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ugyintézés eredményeét az
iratra ra kell irni, és azt az ugyintézének ala kell irnia.

¢) Az ugy elintézése utan (legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyutt - az ugyintéz6 koteles visszajuttatni az
ovoda vezet6jének. l|ktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

d) Az ovoda vezetdje koteles az Ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, és amennyiben az lgyintézés a hataridéig nem torténik meg, a sztikséges
intézkedéseket meg kell tennie.
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e) Amennyiben az gy elintézése utan az ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ugyintézének ujabb hataridét kell kitznie, és ezt fel kell tintetni az iraton. Az ilyen
iratot hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie és az intézkedés megtorténtekor, vagy a
hataridd lejartakor az ugyiratot ujra el kell juttatnia az Ugyintéz6hoz.

1.3. Felvilagositas hivatalos ligyekben

a) Az ovoda ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda vezetbje,
vagy az altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségeérél az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6zédni.

d) Ha az ugyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az Ugyiratra ra kell vezetni.

e) Az Ovodai ugyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvildagositas soran Ugyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sértljenek.

1.4. Az 6vodai bélyegzok

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a vezeté adhat engedélyt.
a) A tdonkrement, elavult bélyegzét a vezetd ellenérzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell felvenni.

b) a hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzékodnyvet kell késziteni, és az elvesztést a
vezetdnek kozleményben kdzzé kell tennie.

1.5. Kiildemény atvétele

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az évodat illeti, felbontas
nélkul kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a klildeményt atvevének ra kell irnia a
~Serulten érkezett", illetéleg ,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a szUl6i munkakdzdsség, a
munkahelyi szakszervezet és mas 6vodak részeére érkezett leveleket.

A névre szo6ld iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni az 6voda vezet6jéhez.

A névre sz0l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy helyettese felbonthatja, ha a
kuldemény kulseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kildeményt felbonté dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évd
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.



47

Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kuldemeény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kaldeményt felbonto
dolgozdénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal
kell

ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladoé neve csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a kildemény névtelen levél,
jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltliintetése mellett jelezni kell.

1.6. lktatas

Az o6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6ddé sorszamos rendszer, amelyet az évoda
vezetdje
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kuldeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az 6vodavezetd részére iktatas céljabdl bemutatni.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivékat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kulon nyilvantartast kell
vezetni (pl.: kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatébélyegzé lenyomataval, és ki kell
tolteni annak egyes rovatait:

+ Ovoda neve

+ aziktatas datuma

+ aziktatokonyv sorszama (iktatoszam)

« amellékletek szama

« azugyintézd neve

« irattari tételszam
(Ha nincs iktatasi bélyegz6, ezeket az iratra ra kell irni.)

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezéen az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
« asorszamot
« aziktatas idejét
« abekuldb nevét és ugyiratszamat
« azugy targyat
« amellékletek szamat
« az ugyintéz6 nevét
+ azelintézés maodjat
« azirattari tételszamot

Az iktatokonyv tobb éven keresztll hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként
Ujra kezd6dik. Az év utolsé munkanapjan az iktatdkonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot
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kovetben alahuzassal, az utolsé iktatds sorszamanak feltintetésével, a korbélyegzé
lenyomataval
és a vezetd alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot Uresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy uresen kihagyott iktatbszam) esetén a téves bejegyzest ervenyesiteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot ujbdl kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

Ha az dgyben az évoda iktatott mar iratot, azt az iktatdbnak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyutt alapszamon (az elsd iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy ugyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni
az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot, pedig csatolni kell az uj iktatdszamhoz.

A vezetd engedélye alapjan gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman
tobbszor eléforduld Ugyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatéban az ugyeket, a lényeguket kifejez6 egy vagy tobb cimszd -
név, targy, hely, intézmeény - alapjan kell nyilvantartani.

1.7. Kiadvanyozas

A kiadvany az 6vodai ugyintézés soran bels6 vagy kulsé Ugyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készult hivatalos irat.

Az ovodakban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu
dolgozdk rendelkeznek:

« vezetd minden irat esetében

« vezetb-helyettes a gyermekkel és az 6voda mikddésével kapcsolatos iratok esetében

« vezetb az 6voda gazdasagi lugyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az évoda koérbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az oOvoda hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:
a) a kiadvany bal fels6 részén:

« az 6voda megnevezése, hivatalos fejléce, logo

« azugy iktatoszama

« azugyintéz6 neve

« azugyintézd telefonszama

b) A kiadvany jobb felsé részén:

e azugy targy
« a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

c) A kiadvany cimzettje
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d) A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetén a rendelkez6 rész és az indoklas is)
e) Alairas

f) Az alairdé neve, hivatali beosztasa

g) Eredeti Ugyiraton az évoda korbélyegzdjének lenyomata

h) Keltezés

i) Az ,sk" jelzés esetén a hitelesités

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az ovodavezetd késziti el. A boritékon a postai
el6irasoknak megfelel6 cimzéssel egyutt fel kell tintetni a kiadvany iktatoszamat is.

A kiadvany elkuldésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
ugyintézének kell utasitast adnia.

A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az évodavezeté felelbs.

A kuldemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdével. A tovabbitas mindkét
esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesitékonyv felhasznalasaval torténik.

1.8. Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az 6voda vezetdjének haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kerultek a cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tintetni.

Az 6voda harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belul, pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az évoda iroda helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténé
csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében
kell

elhelyezni. Az irattar helye az évoda raktarhelyisége.

Az irattarban elhelyezett iratok hivatalos hasznalatra az tgyintézdnek legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési fuzetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak a vezeté engedélyezheti.

1.9. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint



lejart. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban levd, felelés személy
iranyitasa mellett lehet elvégezni.

Az elektronikus adathordozékon levd iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos
szabalyokkal megegyezden torténik.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Budapesti
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

A selejtezend® iratokrol az el6irasokat betartva, 3 példanyos jegyz6konyvet kell késziteni.
A jegyz6konyv adatai:
* hely
. id6
selejtezési bizottsag neve
a selejtezés targya
a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly
az irattari terv szama
a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
a selejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kuldeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakuldott
jegyz6konyvre

vezetett hozzajarulasa utan kerulhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Budapesti levéltarnak kell atadni.

Ha az intézmény jogutdddal megsziinik, a még el nem intézett Ggyek iratait, valamint az
irattarat a jogutdd veszi at.

Az atvételrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

Amennyiben az o6voda jogutdd nélkul szinik meg, a fenntartd intézkedésének
megfeleléen,

az iratok jegyzekeének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

1.10. IRATTARI TERV

I. Igazgatasi, jogi tertiletek
Irattari MegOrzési
tételsz.: ido/év:
1. Alapitd okirat nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, -atszervezési, -fejlesztési iratok, nem selejtezhetd
alaprajzok
3. Iktatokonyvek, iratselejtezesi jegyzékonyvek,, nem selejtezhetd
Torzskonyv
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szerz6dés

4. Szabalyzatok: Szervezeti és Mikddési szabalyzat, 10 év
Munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi
szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Tovabbtanulasi szabalyzat,
Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi €s
selejtezési
szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrol 10 év
készult jegyz6konyvek
6. Bels§ szabalyzatok: Kozalkalmazotti szabalyzat, 5év
Hazirend, Sziilsk Ovodai Szervezete éves
munkaterve,
jegyzokonyvei,
BélyegzO6k nyilvantartasa
7. Megallapodasok, szerzédések: kollektiv szerzddeés, 10 év
birésagi, allamigazgatasi ugyek iratai, panaszugyek,
fellebbezések,
8. Eves szakmai beszamoldk és jelentések 10 év
9. Fenntartdi iranyitas, ellenérzés jegyzékonyvei 10 év
10. Vezetdi utasitasok korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi  dokumentumok  (alapitas, érdemi Nem selejtezhet6
tevékenység, megszuntetés)
13. Alapitvanyi operativ ugyek 10 év
Il. Humanpolitikai és munkadligyek
Irattari Megodrzési id6/év
tételsz.:
1. Személyi  anyagok:  kinevezések, megbizasi 15 év
szerzédeések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai Onéletrajzok, 4
szlkséges végzettséget bizonyitd dokumentumok
hiteles
masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamold
lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos Ugyek, iratok 50 év
4, Kituntetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakoari leirasok 10 év
6. Jelenléti  ivek, szabadsagok engedélyezését, 5 év
kiadasat
igazolé nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-ugyek 5 év
8. Képzési és tovabbképzési ugyek, tanulmanyi 5 év
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Ill. Pedagodgiai, nevelési-oktatasi ligyek

Irattari Megorzési idé/év:
tételsz.:
1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi el6jegyzési 20 év
naplo
2. Ovodai csoportnaplé  (melyeket az  6vonék 5 év
csoportonként vezetnek)
3. TankoOtelezettség  megallapitasahoz  szikseéges 5 év
szakvélemény
4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetik
5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés a 5 év
rendszeres O6vodaba jaras aldl, Felhivas a
rendszeres
6vodaba jarasra, Ertesités 6vodavaltoztatasrol,
Ertesités
beiratkozasral, Ertesités igazolatlan ovodai
mulasztasrol
6. Szaktanacsadéi, szakértbi vélemények 5 év
7. Helyi pedagogiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetbi szakmai ellenérzések jegyz6konyve 5év
10. Vezetbi palyazat 5év
11. Nevelbtestuleti értekezletek jegyz6konyve 5év
12. Szakmai palyazati anyagok 5 év
13. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év
IV. Gazdasagi ligyek
Irattari Megorzési idé/év:
tételsz.:
1. Ingatlan nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épulet Hataridé nélkal
tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamoldk, 5év
konyvelési
bizonylatok, szamlak, koltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany-elszamolas, potelbiranyzat,
szamvitel
rend
3. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 ev
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését 5ev
igazolé nyomtatvanyok
6. A  bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal 10 év

kapcsolatos

iratok, bizonylatok
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Belsé ellen6rzések jegyz6konyve 10 év
8. A konyvelést alatamaszto analitikus nyilvantartasok 10 év

1.11. Zaré rendelkezések
A szabalyzat id6ébeli és személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara

1.12. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A

szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a nevel6szobaban és az irodahelyiségben.

A vezetbnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan mddositasardl, amely az uj torvények
és
rendeletek hatalybalépése miatt szukségesek.

Popmaz, 2017. 09.14

Szalontai Katalin
Intézményvezetd

Az intézmény adatai

Székhelye, telefonszama: Hétszinvirag Ovoda
2013 Pomaz, Jokai ut 2.
06-26-325-325
06-20-408-23-05

Ovodai Intézményegységei: Napsugar Tagovoda

2013 Pomaz, Jézsef A. ut 4.
06-26-325-317
06-20-915-5605

Mesevolgyi Tagévoda

2013 Pomaz, Beniczky u. 11.
06-26-325-206
06-20-915-6466




Mesedombi Tagovoda

2013 Pomaz, Beniczky u.84.
06-26-325-451
06-20-915-6466

Mesevar Tagovoda
2013 Pomaz, Béke u. 9.
06-20-328-4399

Bdlcsbdei intézményegység Pomazi Bolcséde

2013 Pomaz, Templom tér 11.
06-26-325-378
06-20-242-0544

3. sz. melléklet

Poméazi Hétszinvirag Ovoda - Béics5de

KOLONOS KOZZETETELI LISTA
2017.01.01.

A Kormany ,, A nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény veégrehajtasarol” szolo 229/2012. (VII1.28.)
rendelete szabalyozza a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listat 23.§ (1)- (2) bekezdes/.
a) Téjékoztatd a felvételi lehetbségroi:



A gyermek a harmadik életévének betdltése utan barmikor felvehetd, melyrél a csoportok
féréhelyének ismeretében az 6voda vezetbje dont.

b) A beiratkozés ideje, az engedélyezett csoportok szama:

Az 6vodai jelentkezések idejérdl, modjarol és az engedélyezett csoportok a térvény altal
megengedett, a fenntart6 altal 20%-al pluszba engedélyezett Iétszamardl minden évben a
fenntarté dont.

c) Dijfizetési kdtelezettségek:

Pomaz Véaros Onkormanyzat Képviseldi - testiilete, a varosban miikddé dvodakba és a
bdlcsédébe alkalmazand6 nyersanyagkoltséget, minden év januar 1-t6l december 31.-ig
terjedd idészakra hatarozza meg.

Ovodal napi térftési di: 315 Ft.

Bolcsddel napi térftési dij: 323 Ft.
Bdlcs8del napi gondozasi di: 252 Ft.

A diétas étkezési dij 6sszege ugyanannyi, mint a nem diétas étkezésé. A kilénbdzetet
Pomaz Varos Onkormanyzata vallalja.

d) Az 6voda nyitva tartasa: A hét 6t munkanapjan: 8.00 — 18.00.
e) A Szervezeti 6s M(kddési Szabélyzat, a Héazirend, a Pedagégiai Program
megtalalhat6:

www.pomaz.hu
1. Hétszinvirdg Ovoda.

Ovodapedag6gusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedag6gusok végzetiség szerint | F&
Ovodapedagégusok szama 18
Egyetemi végzettség 1
Foiskolai végzettség 17
Kbzépfoku végzettség 0
Szakvizsgak szama 5

Pedagégiai munkéat kézvetlen(ll segitdk szdma:

| Gvodatitkar I




Kbzépfoku végzettség, érettségi 3
Pedagégial asszisztensek végzettség
szerint

Kbzépfoku szakképesités

Erettségi 3
Dajkék végzettség szerint

Dajka szakképesités 8
Erettségi 4
Kozépfoku szakképesités 5
8 osztaly

Csoportok szdma: 9

Csoportonként a gyermekek Iétszama F&
Z0ld csoport 22
Egszinkék csoport 22
Lila csoport 22
Csiga csoport 23
Katica csoport 21
Piros csoport 25
Kék csoport 25
Narancssarga csoport 21
Citromsarga csoport 21
Napsugér Tagévoda

Ovodapedag6gusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedag6gusok végzettség szerint | F6

Ovodapedagégusok szama

Egyetemi végzettség

Foiskolai végzettség

Kbzépfoku végzettség

N OO |O | o

Szakvizsgak szama

Pedagégiai munkat kdzvetleniil segitdk szdma:

Ovodatitkar F6

Kbzépfoku végzettség, érettségi 0




Pedagégial asszisztensek végzettség
szerint

Kbézépfoku szakképesités

Erettségi 1

Dajkék végzettség szerint

Dajka szakképesités

Erettségi

Kbzépfoku szakképesités

o= INWw

8 osztaly

Csoportok szdma: 3

Csoportonként a gyermekek Iétszéma | F§

Cica csoport 22

Nyuszi csoport 19

Pillangé csoport 17

Mesevélgyi Tagévoda
Ovodapedag6gusok Iskola végzettsége, szakképzettsége.

Gvodapedag6gusok végzettség szerint | F5

Ovodapedag6gusok szama

Egyetemi végzettség

Foiskolai végzettség

Kbzépfoku végzettség

Wo/oh|jo|o,

Szakvizsgak szama

Pedagégial munkéat kézvetleniil segftSk szdma:

Ovodatitikéar F6
Kbzépfoku végzettség, erettségi 0
Pedagégial asszisztensek végzettség
szerint

Kbzépfoku szakképesités

Erettségi 1
Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesités 3
Erettségi 2
Kbzépfoku szakképesités 1
8 osztaly




Csoportok szama: 3

Csoportonként a gyermekek I6tszama | F6

Méhecske csoport (Szerb Nemzetiségi) | 18

Teknés csoport 23
Maci csoport 22
Mesedombi Tag6évoda

Ovodapedagégusok iskola végzettsége, szakképzetisége.

Ovodapedag6gusok végzettség szerint | F§

Ovodapedagégusok szama

Egyetemi végzettség

Foiskolai végzettség

Kbzépfoku végzettseg

OO0 |

Szakvizsgak szama

Pedagégial munkat kézvetleniil segftSk szama:

Ovodatitkéar F6
Kbzépfoku végzettség, érettségi 0
Pedagégial asszisztensek végzettség
szerint

Kbézépfoku szakképesités

Erettségi 1
Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesités 3
Erettségi

Kbzépfoku szakképesités 2
8 osztaly 1
Csoportok szdma: 3

Csoportonként a gyermekek Iétszéma | F6
Katica csoport (Német Nemzetiségi) 22
Napocska csoport 21
Margaréta csoport 18




Mesevar Tag6voda
Ovodapedag6gusok Iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedag6gusok végzettség szerint | F

Ovodapedagogusok szama

Egyetemi végzettség

Foiskolai végzettség

Kbzépfoku végzettség

OO |00

Szakvizsgak szama

Pedagégial munkét kézvetleniil segitSk szdma:

Ovodatitikéar F6
Kb6zépfoku végzettség, érettséqi 0
Pedagégial asszisztensek végzettség
szerint

Kbzépfoku szakképesités

Erettségi 1
Dajkék végzettség szerint

Dajka szakképesités

Erettségi 1
Kbzépfoku szakképesités 2
8 osztaly

Csoportok szama: 4

Csoportonként a gyermekek Iétszéma | F6
Csiga csoport 23
Siini csoport 23
Zsiraf csoport 22
Szitak6té csoport 20

Pomaz, 2017.09.14.

Szalontai Katalin
Intézményvezetd
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4.sz. mellékiet
Dajkal Munkak®&ri lefrds
- személyes rész -

A munkavéllalé neve:
Munkakore:

A munkahely neve, cime:

A munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkdr gyakoriéja:
Munkaideje:
Kdtelezd 6raszama:

Besorolasa: A Kijt. szerint, dajka munkakorben torténik. Megbizhaté magas szinvonalu
teljesitmeény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott kritériumoknak megfeleléen, kiemelt
munkaért jard kereset-kiegészitésben részesulhet.
HelyettesftSje: az 6vodavezetd, altalanos helyettes altal kijelolt személy.
Jérandéséga: a mindenkori torvényes juttatasok.
Egyéb bérjelleg( juttatasok, (példaul: ruhapénz, étkezési hozzajarulas, jubileumi jutalom, stb.): A
mindenkori torvények alapjan, illetve az énkormanyzat rendelkezései szerint.
Szabadség: Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag: a besorolas szamaval megegyez6 szamu nap

Gyermek utan jar6 nap: a hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkakodri leiras személyes része a dolgozét érintdé barmely adatban beallt valtozaskor

érvényét veszti, helyette az aktualis adatokkal uj lap készitendd.

................................. PH
intézményvezetd munkavallalé

Pomaz,

Munkakérl lefras
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Kdzvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetitsen, pozitiv példat nyujtson, képviselje az évoda szellemiségeét.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval hasson az 6vodas gyermek
fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a szllbt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzé. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben
az érdeki8dé sziildket tapintatosan iranyftsa az vodapedagégushoz.

Altaldnos feladatal a gyermekcsoportokban:

Az dvodapedagdgusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltdztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban. Az
ovodapedagogusok mellett a nevelési terveknek megfelel6éen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

oAz étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzre mikddik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyutt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a
konyhaba viszi.

¢A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.

eLefekveés el6tt gondoskodik a terem szell6ztetésérdl.

Az dvodapedagdgus utmutatasait kdvetve a jaték és egyéb tevékenységhez szikséges
eszkozok eldkészitésében kdzremikodik.

oA gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikseég szerint segit az 6ltdézében.

eTUrelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldbmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

eAz 6vodai nevelés eredményességehez munkajaval nyujtson minéségi szolgaltatast.

eHianyzas esetén dijazas ellenében kbteles helyettesiteni.

Az dvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

eHa munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a
vezetbjének (6vodavezetd, helyettes) kollégajanak, hogy helyettesitéserdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidb alatt csak az 6vod4ban 16v5 vezetb engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

eTevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

eAlkotd médon mikodjon egyutt az vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

eJaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

*Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgus utmutatasai szerint vegyen részt.

eSétak kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kdzlekedésre a baleseti veszélyforrasokra és, azokat
haladéktalanul jelzi.

oA kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremuikodik.



¢A rabizott ndévények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

¢A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szlld érte nem jon.

+Hasznéljon megfeleld hangnemet a gyermekekkel, kollégéival és a sz{ilkkel ( ne kiabéljon
a gyerekekkel).

oA kotelezben elvégzendd munkak utan nyujtson segitséget az udvaron tartézkodoé
gyermekcsoportok feligyeleténél.

Egyéb feladatok:
¢Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas....)
eHetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdokban.
oA takaritdshoz hasznalt eszk6zoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fertétlenitdszerben vald aztatassal.
¢A portalanitast minden nap elvégzi.
oA jatékeszkdzOket tisztan tartja, a szilkséges fertétlenitéseket kéthetente elvégzi.
*A tisztitészereket elkiilonftve a gyermekektsl, biztonsagos helyen térolja.
eA gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.
oAz ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
oA kertész-karbantarté szabadsaga idején gondozza az 6voda udvarat, a homokozé
kérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli €s délutani
id6szakban.
oA nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Egyéb rendelkezések:
oAz Ovoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai
és tlzvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
A munkamegosztas alapjan az évoda elhagyasakor ellenérzi az ajtok, ablakok
bezarasat. Elvégzi a riaszté belizemelését.
*Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartoziki
oA munkatarsi értekezleteken, évodai rendezvényeken részt vesz.
oA csoport textilidival, evb6eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport térésnaplojat.
eMunkakorilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyermekekrSl pedagégial informéciét, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérSl felvilagositast nem adhat!
A gyermekekkel, sziilbkkel 6s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsft.
eSzUkseég szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezetd, az altalanos
helyettes, illetve a tagintézmény vezet6 esetenként megbizza.
eMunkaidbben csak a legszukségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.
eDohanyozni csak a kijeldlt helyen szabad.
A munkakdri leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:
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................................. PH
intézményvezetd munkavallalé

Pomaz,
Ovodapedagbégusi Munkakdri lefrds
- személyes rész -
A munkavéllalé neve:
Munkak®re:
A munkahely neve, cime:

A munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkdr gyakori6ja:

Munkaideje:

Kotelez 6raszéma:

Besorolasa: A Kijt. szerint, 6vodapedagdégusi munkakorben torténik. Megbizhaté magas

szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott kritériumoknak megfeleléen,

kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben részesulhet.

HelyettesitSje: Csoportbeli valtotarsa, sziikség esetén mas dvodapedagdgus.
Jérandéséga: A mindenkori torvényes juttatasok.

Egyéb bérjelleg(i juttatdsok: A mindenkori torvények alapjan, illetve az 6nkormanyzat
rendelkezései szerint (pl.: jubileumi jutalom).

Szabadség: Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyermek utan jaré nap: a hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkakodri leiras személyes része a dolgozét érinté barmely adatban beallt valtozaskor
ervenyét veszti, helyette az aktualis adatokkal uj lap készitend®.

........................................ PH.
Intézményvezetd munkavallalé

Pomaz,

Részletes munkakori lelras
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Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Az 6voda teriletén tilos a dohényz4sl

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Elvarhat6 személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkészliltség, egylttmiikodési és
kompromisszum-készség, élethosszig vald tanulas képessége, j6 szervezd és kommunikacios
készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tlirelem.

Az 6vodapedag6gus feladatai:

oFeladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teruletre kiterjed6en.

oFeladatait a kdzoktatasi térvényben meghatarozottak alapjan végzi énalléan és
felelésséggel.

oA nevelbtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

oAlkotdé mdédon egyuttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelbtestileti egység
kialakitasa érdekében.

oFeladata az egyuttmikodés valtozatos és célszer( formajanak kialakitasa.

oKoteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelmeényeit, valamint a munkafegyelem és
k6zdsségi egylttmikddés normait.

oEletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyditt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtéseében.

Alaptevékenysége:

oMunkaidejét és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben [év6 jogszabaly alapjan az
ovoda vezet6je hatarozza meg.

oFelelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkodlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi
fenyftés, megfélemilités, csoportt6l valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztaséra valé
kényszerftés).

oHivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tOkéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

oAz érvényben Iévd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen legyen
felkészllt a tervszerl neveldbmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységehez
szUkseéges szemléltetd eszkdzdket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval
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kapcsolatos ugyviteli teenddket. (csoportnaplé iras, mulasztasi naplé vezetése, fejlodési
napl6 vezetése, gépelt év végi beszamolo készitése)

oFolyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

oA csoportszobaban és a k6zds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda tébbi helyiségével.

oA kuls6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

oA min6ségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

oMegfelel6 felkészlltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

oKapcsolatot tart a szllékkel, pedagodgiai és egészségugyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szUl6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szlil6i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek megfeleléen fogadddrat és
nyilt napot tart. A szlléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a gyermek fejlédésérdl. Adott esetben csaladlatogatast végez, melyrél
feljegyzést készit. Kézremikodik a gyermek —€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejl6dését veszélyeztetd koriimények megelbzésében, feltarasaban, a
problémak tovabbitasaban a megfelel6 szervek felé.

oA nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel.
Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

oFelel8s a rabizott gyermekek testi 6pségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkdl! A
gyermekek egészsegugyi allapotarol, magatartasardl, viselkedéseérdl, értelmi
képességeinek fejlddéseérél a szult érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyuttesen
(k6zvetlen kollégaival: 6vodapedagogus kolléga és dajka) gondoskodnak a kulturélt
étkezés (lapos, és mélytanyér, evéeszkdzok hasznalata), a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol

oA gondozasi feladatokat k6zvetlen kollégéjaval és dajkajaval végzi (étkezéshez terités, étel
osztasa, segftség nyujtasa gyerekek Sltoztetéséhez, ha szilkséges segitség nydjtasa
égyazéaskor).

oA gyermekek életkoranak, fejlettségeének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdsségi
egyuttmikoddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartatasara.

oNaprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

oAlapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzésségek
kialakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetsegeét,
fejlodési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldbmunka.

oKoteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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oAz 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetbjének. kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 16v5 vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat

oSzabadség igényét frasban kételes kémi.

oA pedagodgiai munkaval, az évoda Ugyvitelével és mikoédésével kapcsolatos-kotelezé
oraszamon Kivll- rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

oOvja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Kételez6 leltari nyilvantartast kell végeznie.

oAz 6voda m(ikddésével, a neveldtestiilet tagjaival 68 munk4javal a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kérlilményeivel kapcsolatos hivatali titkok kdteles megdrizni.

oMunkaidSben csak a legszilkségesebb esetben hasznéljon mobiltelefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkil intézze ell

oKulturélt megjelenésével, magatartaséval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégial program szellemiségét.

oAz 6vodéra hérul6 feladatokb6l az 6vodapedagbgus kdteles az alébbi részfeladatokat
ellatnia vezetd Gtmutatasa szerint

s Helyettesités,
*Szul6i értekezlet tartasa,
“+Elbéadas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa,
s»Szertarfelelds,
s Konyvtarfelelds,
s»Jegyzbkdnyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén felll is.
s»Palyazatirasban valo6 részvétel,
s*Tovabbtanulod kollégak segitése,
s»Hallgatok gyakorlatanak vezetése,
sLeltarozas, selejtezés elbkeészitése,
s»Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast,
s»Ifjusagvédelmi feladatokat vallalasa
A munkakdri leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

................................. PH

intézmeényvezetd munkavallalé



Pomaz,
Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé
Név:

Oktatasi azonosito:
Szuletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolas:
Munkakor
Munkakor megnevezése: Pedagodgiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvalodsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés:

Heti munkaidé:

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségugyi alkalmassag, buntetlen
el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettség, uj alkalmazas
esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségugyi
el6irasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdésag, tirelem,
higiénia, segitbkészség

Fébb felelésségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardél, a gyermekek foglalkoztatasaral,
fejlédésuk optimalis segitésérél az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint.
e agyermekek fellgyeletének biztositasanal
e a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,
e alassabban halado, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,
e a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
e a gyermekek biztonsagos korulményeinek megteremtésében, a balesetek elkerulésének
kivédéseben,
o atevékenységszervezes feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,
e az Ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitadsaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti.



Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi szukségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésuk optimalis megsegitésérél.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoOket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkodzeinek elOkészitésében, szikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyuijt.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenédmentessé tételét.

o Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddbinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél

— az oltoztetésnél

— atisztalkodasban

— a levegbztetés elbkészitésében és lebonyolitdsaban

o Sétanal, 6vodan Kkivuli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman —a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezet tevékenységek
el6készitesében, levezetésében. Esetenként onalldéan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihen6é alatt a szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkez6 napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

« Ovoéndi Utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztdé terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Szlkség szerint kdozremlkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetét.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények
e A gyermekek, a szulék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait

maradeéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyuttmikodik.

e A munkakoérének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

— ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelben,

— a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.

— munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszeélyeztetéseére,

— veélemeénynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan vagy veszélyeztet6é médon nem gyakorolhatja,
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— koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével dsszefiggésben jutott tudomasara.

Kulonleges feleléssége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségert teljes kori felel6sséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j0 munkahelyi
légkorének.

Az 6voda nevelbtestuletével és technikai dolgozoéival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6évodai munkajardl a szul6knek tajékoztatast nem ad, ket a megfelelé
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorbe is kotelezd.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére.
Felelésségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltér6 vegrehajtasaeért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaeért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a
vezetdi utasitasok és a nevelbtestlleti hatarozatok betarasa alapjan végzi.

Ha barmilyen teruleten hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, és az dvodapedagdgusok
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében medfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyuttmikodik a csoportban dolgozé pedagoégusokkal és
az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei é€s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a szul6kkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolatokat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestileti
értekezleteken.
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Munkakoriulmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Technikai dontések

o Betartja a tlz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kézosségek és nevelbtestilet tagjanak torvényé és
jogszabalyok altal, valamint az évoda SZMSZ —ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
o Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelbtestiletnek.

Jarandoésag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e UtikOltség térités
e a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerz6dés
szerint.

munkavallalé munkaltato

Atvettem:

Zaradék
Ezen munkakori leiras 20..... lép érvénybe. A munkakoari leirast a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt:
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atadé atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb elbirasokat (példaul munkaidd, elirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért anyagi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésuknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavallalé



72

Titkari Munkakori lefrés
- személyes rész -

A munkavéllal6 neve:
Munkakdre:
A munkahely neve, cime:
A munkéltat6l jogkdr gyakori6ja:
Munkaideje:
Kotelezd 6raszama:
Besorolasa:
Helyettesitje:
Jarandé6séaga:
Szabadség: Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag: a besorolas szamaval megegyez6 szamu nap

Gyermek utan jaré nap: a hatalyos jogszabalyok szerint.
A munkakodri leiras személyes része a dolgozét érinté barmely adatban beallt valtozaskor
ervenyét veszti, helyette az aktualis adatokkal Uj lap készitend®.

................................. PH
intézmeényvezetd munkavallalé

Pomaz,20..........

Részletes munkakdri leiras

1.1.Munk3jat a kijeldlt irodaban végzi, telefontigyeletet tart, Gizeneteket vesz és tovabbit.

oAz ovodai napi adminisztraciét folyamatosan végzi és vezeti.

oFolyamatosan tajékozodik a megjelend, az évodat, sajat munkajat érintd, uj rendeletekral.

oAz intézmeényvezetd helyettes altal elkészitett kéthavi munkaidd keret alapjan a
helyettesitési dijak kimutatasat, elszamolasat rogziti a KIR-ben.

oA szamlakat napra készen kezeli.

oNormativak felhasznalasardl napra kész nyilvantartast vezet, gy(jti az elszamolas alapjat
képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok masolatat.

oFogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

oAz ellatmanyt, a felvételtdl szamitva 1 honap mulva elszamolja a fenntarté felé.

oAz 6voda dokumentacidit, leveleket, jelentéseket, jegyzokdnyveket, pedagdgiai anyagokat
legépeli a vezetd utmutatasai alapjan.

oVagyonnyilvantartast, leltart vezet.
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oSegit a koltségvetés elékészitésében. Ev kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri annak
allasat, végrehajtasat.

olLeltarozasi Utemtervet készit.

oEgyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvoda vezetdjének.

oNyilvantartja és vezeti az étkezési létszamot. Gyd(jti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkez6 gyermekek jogosultsagat, igazolasokat.

oBeszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrdl hé végén kimutatast készit.

oNapi rendszerességgel figyeli az Internet-en keresztil az 6voda e-mail cimre érkez6
informaciokat, leveleket, feladatokat.

oElvégzi a postai tigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, nyomon kdveti azok megfelel6 és
idében t6rténd rendezését.

Egyéb elvarasok:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az évoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda
szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erésiti az 6vodat, képviseli és védi
érdekeit. A tudomasara jutott belsé informaciokat bizalmasan kezeli.

................................. PH
intézmeényvezetd munkavallalé

Pomaz,20...........
Csecsem6 és kisgyermek-gondozond

Munkakori leirasa

l. Személyi adatok:

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési ido:
Anyja neve:

Il. Szervezeti rendelkezések:

Munkahely neve:
Munkahely cime:
Munkaterilete:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Munkarendje:
Munkaltatéi jogkort
Munkajat
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A (257/200) Xll.26.korm.rendelet (7.pont) lehetéséget biztosit a gondozéndék részére, hogy
a csoportban eltoltott munkaideje 7 6ra legyen.
A 8.6rat adminisztralasra, jatékkészitésre, onképzésre, vagy csaladlatogatasra forditsa.

1.Az egészséges csecsemb és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elbésegitése és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségugyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas a kreativitas és
az 6nallésag alakulasat.

2.Szakszerlien az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

3.Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6éjarasnak és nemuknek megfeleléen legyenek
feloltoztetve.

4 Biztositja a gyermekek rendszeres levegbztetését.

5.Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleljenek.

6.Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat (csoportnapld, bdlcsédei gyermek-
egészségugyi torzslap, fejlédési lappal egyultt, 1. év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente,
Uzend fuzet esetenként.) munkaja befejeztével széban vagy irasban beszamol
kollégandjének a csoportban torténtekrdl.

7.A szul6kkel egyuttmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és megvaldsitja azt.
A szuldkkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
esemenyekrol.

8.Részt vesz a szUlbi értekezleteken, illetve megtartja a csoport szuléi eértekezleteit.

9.Betartja a higiénés kdovetelmeényeket.

10.Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcséde vezetdbnek és megmutatja a bolcsdde
orvosanak. Az orvos utasitasai szerint ellatia a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

11.Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

12.Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakert.

Az el6irt munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani. Munkaideje alatt
a bolcséde épuletét nem, vagy csak a felettese engedélyével hagyhatja el.
Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban lévé a Munka
Torvénykonyvérdl szoldé 1992. évi XXXIIl. Torvény a 257/XIl. 26./ Kormanyrendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol és a gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol a
18/1992.VII.145.NM rendelet a kozalkalmazottak altal betolthetd egyes munkakorok
kozalkalmazotti osztalyba sorolasarél szol6 torvény érvényes.

A munkakorébe tartoz6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Felettese a bolcsdde vezetdje.

Munkakori kotelessége elvégezni mindazon feladatokat, amivel a bolcsédevezetd
megbizza, munkakorén beliil, hidnyzas esetén a tarsgondozéné munkajat is ellatja.

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezének tartom.
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Pomaz, 20...

Munkavallalo intézményvezet6
NYILATKOZAT

Alulirott ... biuntet6jogi felelésségem tudataban a t6bbszér modositott
1997/XXXI/ Gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol szolo térvény 15.8.(8) bekezdése
alapjan, kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkdvetett szandékos blncselekmény
miatti eljaras nem folyik, ilyen blncselekmény miatti jogerés birdi itélettel nem itéltek el. Szul6i
felugyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szlnetel , illetve szulbi
fellgyeleti jogomat a birdsag jogerds itéletével nem szlintette meg.

Pomaz, 20.......

munkavallalé

Csecsemo és Kisgyermek-gondozoné

Munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS

Bolcséde

L
Név:
Szllietett:

L.
Munkahely megnevezése:

Szakmal egység:

Beosztés: Tagintézmény vezets, gondozond
Szllkséges képesités:

Munksltato:

K&zvetien felettese:

Helyettesftés:

Munkald5:

IV. Feladatok, k3telességek, felel6sség:

1.Munkajat a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével koteles végezni.

2.Sziikség szerint gondozondi feladatat a csoportszobakban is ellatja.

3.Felelés a bolcséde altal nyujtott szolgaltatdsok magas szinvonall biztositasaért, valamint azért, hogy a
szolgaltatasok a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen torténjenek.

4.A csoport vezetéje szervezi, iranyitja és felligyeli a bélcsédében zajlé munkat.

5.Gondoskodik az adott teriileten felmer(ild igények kielégitésérdl, a bélcsédében folyd munkat Ggy szervezi,
hogy a mikddési teriileten ellatatlan gyermek ne maradjon.



6.Elkésziti az iranyitasa ala tartozé bélcséde dolgozoinak munkakéri leirasat, gondoskodik a munkakéri
leirasok idénkénti aktualizalasardl
7.Szervezi, iranyitja és ellendrzi a beosztottjai munkajat, munkarendijét.

8.Gondoskodik arrél, hogy minden dolgozéja ismerje a feladatellatashoz sziikséges jogszabalyokat, és az
abban foglaltakat be is tartsa.

9.Beosztottjai szamara sziikség szerint, de havonta legalabb egyszer munkamegbeszélést tart.

10.Gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésen vald részvételérol.

11.Egy évben legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. Erre a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
vezetdjét meg kell hivni.

12.Megtervezi, és folyamatosan figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozé dolgozok kételezd tovabbképzését.

18.Javaslataival, munkajaval segiti a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és Bélcséde miikodését.

14.Rendszeresen, és aktivan részt vesz a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde tobbcéll intézményt érinté
kérdések, dontések elbkészitésében, ellatja ebbél adddo feladatait.

15.Rendszeresen, és aktivan részt vesz a tagintézmény-, csoport-, vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

16.Az altala végzett munkarol havi rendszerességgel beszamol, és évente két alkalommal irasos beszamolét,
és munkatervet készit, melyet koteles a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és Boélcséde vezetdje Aaltal
meghatarozott hataridére elkésziteni.

V. Az egyes szakfeladatokhoz kapcsol6dé tovébbl feladatal:

1.Elkésziti az iranyitasa ala tartozé terilletre vonatkozé szolgaltatas hazirendjét, gondoskodik arrél, hogy az
érintettek megismerjék, és betartsak az ebben foglaltakat

2.Elbiralja a feliigyelete ala tartozé ellatas igénybevételére benyujtott kérelmeket, felelés az ehhez kapcsol6dé
adminisztracid szabalyszer(i elkészitéséért. Ezt egyezteti a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és Bélcséde
vezetbjével.

8.Folyamatosan figyeli, és feliigyeli a szakfeladata ellatasahoz sziikséges adminisztracios tevékenységet.
4.Felelés a bolcsddei téritési dijak szabalyszer( kezeléséért (beszedés, nyilvantartas, befizetés)
B.Koézremiikodik a téritési dijak felllvizsgalataban.

6. A szllékkel valé kapcsolattartas rendszerének kialakitasaban, ennek folyamatos mikédésének
biztositasaban.

V1. Egyéb feladatal:

1.Figyelemmel kiséri az ellatandé feladatokhoz sziikséges személyi és targyi feltételek alakulasat, javaslatot
tesz a szlikséges valtoztatasokra, a hianyok poétlasara.

2.Megtervezi a hozza tartozé szakmai teriilet irodaszer, és tisztitdszer és egyéb igényét, és gondoskodik ezek
beszerzésérdl.

3.Felelss a hozza tartozd szakmai csoport leltari targyaiért, ezek nyilvantartasaért. Gondoskodik ezek
javitasardl, cseréjérdl, pétlasarol.

4.Ellatia a gondozasi, szervezési, és szolgaltatasi feladatok- bdlcsédei ellatas, gondozas, tanacsadas,
kapcsolattartas a szll6kkel — iranyitasat, felligyeletét.

B.Ellendrzi a bdlcsdde részére kotelezéen eldirt nyilvantartasok vezetését.

6.Munkaltatéi jogkdrt nem gyakorol, de javaslatot tehet a felvételre keriilé (j munkatars személyét illetéen.

7.Rendszeres kapcsolatot tart a védéndi halzattal, tarsintézményekkel, tagintézményekkel, kiilénds tekintettel
a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasara.
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VII. Kapcsolattartés

1.A hatékonyabb feladatellatas érdekében kapcsolatot tart:
-tarsadalmi szervezetekkel
-egészségulgyi intézmények dolgozdival
-karitativ szervezetekkel

2.Kapcsolatot tart az étkeztetést biztositd egységekkel, gondoskodik az étkeztetés folyamatos, és zavartalan
biztositasarol.

A fentieken kiviil ellatia mindazokat a feladatokat, mellyel kdzvetlen felettese a Pomazi Hétszinvirag Ovoda és
Bdlcsbde vezetbje megbizza.

Jelen munkakéri leiras 2017.02.01-t8l visszavonasig érvényes. Ezzel egy idében hatalyat veszti az ebben a
témakodrben korabban kiadott munkakori leiras.

Pomaz, 20.......

munkaltato

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem. Tartalmat megismertem, azzal egyetértek. Tudomasul veszem,
hogy a munkakori leirasban foglaltak betartasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom.

munkavallalo
NYILATKOZAT

Alulirott ............ bintetdjogi felelésségem tudataban a tdbbszdr modositott 1997/XXXI/ Gyermekek védelmérdl és
gyamugyi igazgatasrol szolo térvény 15.8.(8) bekezdése alapjan, kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére
elkovetett szandékos blincselekmény miatti eljards nem folyik, ilyen blincselekmény miatti joger8s biroi itélettel nem
itéltek el. Szulsi felugyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szinetel, illetve sz0li
feligyeleti jogomat a birésag jogerds itéletével nem sziintette meg.

Pomaz, 20......

munkavallalo

Bolcsodei takaritok munkakori leirasa

.Személyi adatok:

Név:
Szuletési név:
Anyja neve:
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Il. Szervezeti rendelkezések:

Munkahely neve:
Munkahely cime:
Munkaterulete:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Munkarendje:
Munkaltatéi jogkort
Munkajat a

1.Munkakori  kotelessége elvégezni mindazon feladatot, amivel a bdlcséde
csoportvezetdje megbizza. Hianyzas esetén a tars-takaritoné feladatat is elvégzi,
konyhai kézilany hianyzasa esetén kisegit a konyhan, a karbantarté hianyzasa esetén
az udvar rendben tartasat elvégzi.

2.A takaritas ugy szervezendd, hogy a gyermeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket
lehet napkozben takaritani, ahol nem tartézkodnak gyermekek.

3.A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

4.Napi takaritasi munka: padlétisztitas, portorlés, butorok tisztitasa, mellékhelyiségek
tisztitasa.

8.A padld tisztitasa nedves fertétlenités ruhaval torténjen. Kilon takaritéeszkozt (vodor,
felmosd, illetve lemosd ruha) kell hasznalni a csoportszobakban és a
mellékhelyiségekben.

6.A takarité eszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan a tisztitdszerekkel egyutt
kell elhelyezni az erre a célra Kkijeldlt helyen. A tisztitd és fertbtlenitdszereket a
mindenkori kozegészségugyi elbirasoknak megfeleléen kell alkalmazni.

7.Az ablaktisztitast kozosen végzik 3 havonta. Ha a bodlcsédében rovart talal koteles
jelenteni a bolcséde vezetdjének.

8.Jelen van az étkeztetéseknél, ha szilkséges segit a talalasban. Etkezések utan az
ebédlében rendet rak.

9.Feladata az alvashoz el6késziteni az agyakat, alvas befejezése utan azokat a helyiikre
visszarakni.

10.Munkaideje alatt a bolcséde teriletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

11.A munkavégzés alatt az ékszerek hasznalata munkavédelmi szempontokat figyelembe
véve — balesetveszély miatt — Tilos!
12.Balesetvédelmi-munkavédelmi el6irasokat koteles betartani.

Délel6ttos miiszak munkakore:
1.Reggel kiszell6zteti a helyiségeket.
2.Fert6tlenitészert készit.
3.A gyermekek altal hasznalt mellékhelyiségeket kitakaritja.
4.Besegit a reggeliztetésnél.
5.Amig az udvaron vannak a gyermekek, kitakaritja a szobakat.
6.El6késziti a tars-takaritonével az agyakat az alvashoz.
7.Besegit az ebédeltetésnél.
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8.Ebédeltetés utan rendet tesz az ebédlében.

Délutdanos miszak munkakore:
1.El6késziti a tars-takaritdonével az agyakat az alvashoz.
2.Besegit az ebédeltetésnél.
3.Kimossa a napi szennyesruhat.
4_Besegit az uzsonnaztatasban.
8.Miutan elvitték a gyerekeket, végigporszivdzza, felmossa a bolcs6dét.
6.Zaraskor ellendrzi az ablakokat, ajtokat hogy zarva vannak-e.
7.Bezarja a bolcsédét.

Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban 1évé a Munka
Torvénykonyvérdol szoléo 1992. évi XXIl. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992. évi XXXIII. torvény a 257/2000/XI11.26./Korm.r. a kozalkalmazottak jogallasarol szé6l6
1992. évi XXXIII. torvény szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténdé végrehajtasarol a 18/1992 VII.14.NM.r. a kozalkalmazottak altal betolthetd egyes
munkakorok kozalkalmazotti osztalyba sorolasaroél szo6l6 torvény érvényes.

A munkakorébe tartozé munkat koteles sajat legjobb képessége és tudasa szerint elvégezni.
A munkakoari leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Helyettesitése: akadalyoztatasa és tervezett tavolléte esetén felettese altal kijeldlt személy
helyettesiti.

Munkavallalé munkaltato

A munkakoari leiras 1 példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem.

NYILATKOZAT

Alulirott ................... buntet6jogi feleldsségem tudataban a tobbszor mddositott 1997/XXXI/
Gyermekek védelmérél és gyamugyi igazgatasrél szolo torvény 15.8.(8) bekezdése alapjan,
kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkdvetett szandékos blncselekmény miatti
eljaras nem folyik, ilyen blncselekmény miatti jogerdés birdi itélettel nem itéltek el. Szulbi
felugyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szlnetel, illetve szul6i
fellgyeleti jogomat a birdsag jogerds itéletével nem szintette meg.
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munkavallalé
Pomaz, 20...............

Bolcsodei szakacs munkakori leirasa

.

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

L.

Munkahely megnevezése:
Szakmai egység:
Beosztas:

Sziikséges képesités:
Munkaltato:
Koézvetlen felettese:
Munkaidé:

Munkajat kozvetlen koordinatora utasitasa szerint végzi az egészségigyi kdvetelmények betartasaval.

1.A bélcséde orvosaval, kdzvetlen koordinatoraval és a bélcséde vezetsjével kdzdsen allitjak dssze az étlapot.
A valtozdsokat megbeszéli a kdzvetlen koordinatoraval. Az étlap alapjan allitja 6ssze a vasarlasi listat.

2.A f6zéshez szilkséges anyagot lemérve, az altala elkészitett anyagkiszabas alapjan az élelmiszer raktarbol
kiadagolja.

3.Az ételeket kifogastalan minéségben idére elkésziti.

4.Az ételek izletesek és kdnnyen emészthetSek legyenek, tigyelni kell arra, hogy a konyhai elékészités soran
az élelmiszerek tisztitasanal minél kisebb legyen a veszteség.

5.Talalas el6tt minden ételbél ételmintat vesz, Gvegdugoval ellatott Givegben /0,5 dI/, melyet atad az ételminta
cimkézésével, valamint tarolasaért felelés személynek. Az ételmintat 48 o6raig kell tarolni.

6.Talalasnal figyeli, hogy az el&irt mennyiség, hémérséklet megfelelé legyen.

7 .A szakacsné felel a raktarban tarolt alapanyagokeért.

8.Megszervezi és iranyitja a konyhalanyok munkajat, ellenérzi, hogy a higiénés rendszabalyokat betartjak-e.
9.Feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint a felszerelés tisztasaganak ellenérzése.
10.Ellenérzi, hogy a mosogatasnal az eléirt szabalyzatot betartjak-e.

11.Talalas el6tt koteles az ételeket megizleltetni a bélcséde vezetsjével.

12.Kételes megdrizni az edények épségét és a leltar készletét. Ugyel a munkagépek épségére, meghibasodas
esetén jelenti a koordinatoranak.

13.A munkavégzés alatt az ékszerek hasznalata munkavédelmi szempontokat figyelembe véve —
balesetveszély miatt — Tilos!

14 .Munkaideje alatt a bélcséde épiiletét nem hagyhatja el, vagy csak a bélcséde vezetéjének engedélyével.
Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban 1évé a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi
XXII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol széld 1992. évi XXXIII. térvény a 257/2000/X11.26./Korm.r. a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarél a 18/1992 VII.14.NM.r. a kdzalkalmazottak altal betdltheté egyes munkakdrok
kézalkalmazotti osztalyba sorolasardl szolé térvény érvényes.

A munkakdrébe tartozé munkat koteles sajat legjobb képessége és tudasa szerint elvégezni.
A munkakéri leirds az alairas napjan |ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Pomaz, 20.............
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Munkavallalo munkaltato

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem, tudomasul veszem, hogy a
munkakari leirasban rogzitettek betartasaért anyagi és fegyelmi felelésséggel tartozom.

........... munkava||a|o
NYILATKOZAT

Alulirott .................. biintetdjogi felelésségem tudataban a tébbszor modositott 1997/XXXI/ Gyermekek
védelmérdl és gyamigyi igazgatasrél szolod torvény 15.§.(8) bekezdése alapjan, kijelentem, hogy ellenem
gyermekek sérelmére elkdvetett szandékos biincselekmény miatti eljaras nem folyik, ilyen blincselekmény miatti
jogerds biroi itélettel nem itéltek el. Szlléi felligyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem
szlnetel , illetve szll6i felligyeleti jogomat a birdsag jogerds itéletével nem sziintette meg.

Pomaz, 20............

munkavallalé

Elelmezés vezetd

Munkakori leirés

1. Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:

Munkakor megnevezése:

Munkahely neve, cime:

Munkahely cime:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

A munkakor betoltésének feltétele:

A munkavégzés konkrét helye:

Munkavégzés cime:

Kozvetlen felettese:

Munkaido:

2. Feladatkore és jogkore

Vezeti €s iranyitja az élelmezési lizem munkdjat. Ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési,
tigyviteli és ellendrzési feladatokat.

2.1. Tervezési feladatok:
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2.2,

2.3.

2.4

2.5.

Legkésobb a targyhetet megel6z6 hét kdzepére elkésziti a targyhét étlapjat. A tervezésnél
figyelembe veszi a korszerii taplalkozastudomany eredményeit, és az ANTSZ koz étkeztetkre
vonatkoz6 aktudlis ajanlésait.

A specialis taplalkozasi igényti — ételallergia, cukorbetegség, stb. — gyermekek szamara diétas
étrendet allit Gssze.

Szervezési feladatok

Megszervezi az élelmiszerek, nyersanyagok utjat a gyartotol, forgalmazotol a fogyasztoig.
Gondoskodik azok beszerzésérol, tarolasarol, feldolgozasarol (elkészités), €s végiil az ételmaradék
elszallitasarol.

Adminisztracios feladatok

A bolcsdde élelmezési ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, konyvelése. Az
¢lelmezési vezetd legkésobb a munkaba 1€pést kovetd egy honapon beliil koteles a
dokumentécidra vonatkozo konzultaciot kezdeményezni a fenntartd szervgazdasagi, pénziigyi
osztalyanal.

Ellendrzési folyamatok
Folyamatéban kontrolldlja az ¢lelmezési tizem miikddését és a dolgozok munkajat.
Ellendrzi:

- a vasarolt aru mennyiségét és minéségét

- az élelmiszerek szakszer( tarolasat, valamint a hGték hémérsékletét

- a szakacs altal alkalmazott konyhatechnoldgiai eljarasokat, az uj igényeknek
megfeleléen modosittatja azokat

- az elkészitett étel minéségét és mennyiségét, organoleptikus elemzést végez

- az ételhulladék helyes kezelését

- szuréprobaszerlen az ételek maghémeérsékletét f6zéskor és a tarolas megkezdése elbtt
- a kbzegészségugyi és higiéniai utasitasok betartasat

Onellenérzés:

Az altala készitett étlapot a bdlcséde orvosaval egyuttmikédve felllvizsgalja dietétikai,
tapanyagszikségleti és iz harmoniai szempontbal.

Egyéb feladatok:

- A gyermekek létszamanak megfeleléen naponta kiadagolja a felhasznalando nyersanyagokat.
- Szlkség szerint energia és tdpanyagszamitasokat végez.

- Intézkedik a nyersanyagok beszerzése ligyében.

Felelossége

A HACCP rendszer miikodtetése soran az ¢lelmezésvezetd feleldssége és hataskore a folyamat teljes
fazisaban - a beszerzéstdl az ételmaradék elszallitdsaig — érvényesiil.
FelelOs:

- az élelmezési norma betartasaért
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- a HACCP dokumentacioért

Jelentéstételi kotelezettségei

A bolcsddevezeto felé jelenti:
- a felhasznalt normat, a megtakaritasokat illetve tullépéseket
- akonyhai gépek, berendezések meghibasodasat, az eszkdzcsere sziikségességét
- ha a dolgozok kozott betegségre utald tiineteket észlel

Javaslattételi joga van
- anorma emelésére (maximum évente két alkalommal)

- az élelmezési adminisztracio korszeruisitésére

Mindezeken feliil

- Koteles a munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, e jelenléti ivet

folyamatosan vezetni.
- Tavolmaradasat haladéktalanul, a lehet6 legrovidebb 1don beliil koteles jelenteni a
bolcsddevezetonek.
- Munkaideje alatt az intézményt csak a bolcsddevezetd engedélyével hagyhatja el.
- A bolesdde belso tligyeit érintd kérdésekben titoktartasi kotelezettség terheli.

- A gyermekekrdl valé gondoskodas soran, ill. a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét. Ezt a konyhai dolgozoktol is meg

kell kovetelnie.
- Munk4jat minden esetben szaktudasanak ¢€s lelkiismeretének megfelelden végzi.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétdl érvényes.

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek fogadom el. A munkakéri leirds egy

példanyat atvettem.

Elelmezésvezeto

Pomaz, 20.........



