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Bevezetés

A kozoktatasi intézmény mikoédésére, belsé és killsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért az
intézményvezetd felelés, az elkésziilt dokumentumot a nevel6testilet fogadja el. Eifogadasakor
vagy modositasakor a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat a
Szildi Szervezet jogszabalyban meghatarozottak szerint érvényesiti jogait.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti kéznevelésrél szo6ld térvény, valamint végrehajtasi rendeletében foglaitak érvényre
jutasa,az intézmény jogszeri mikédésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesulése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcséde nevelétestillete a Nemzeti koznevelésrél
sz6l6 2011. évi CXC. térvény, (tovabbiakban; Nkt.) 25.§- ban foglalt felhatalmazas alapjan a
kovetkezd szervezeti és miikddési szabalyzatot fogadta el (tovabbiakban SZMSZ):
1.1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Pomazi Hétszinvirag
Ovoda- Bolcséde miikddési szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
1.12. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa,
megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény vezetéjének, pedagégusanak, egyéb
alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kdtelessége,
akik kapcsolatba kerliinek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.
1.1.3. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek koézos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté
munkaltatoi jogkdrében eljarva- hozhat intézkedést,

- a szuléi vagy mas nem az intézményben dolgozé személyt, az intézményvezetének
tajekoztatnia 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 nemzeti kéznevelésrdl szbid 2011. évi CXC tv. (Nkt.),

229/2012.(VI11.28.) Kormanyrendelet .A nemzeti kbznevelésrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol

363/2012.(X11.17.) Korméanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja,
Az évodai nevelés orszagos alapprogramja,

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

369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasardél és ellenérzésérdl,

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és mikdodésik feltételeirdl,
17/2013. (111.1.) rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség évodai nevelésének iranyelve
és a nemzeti, etnikai kisebbség oktatasanak iranyelve kiadasarol,
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326/2013.(VII1.30.) Kormanyrendelet A pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a

kdzalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIl. térvény kéznevelési intézményekben
torténd vegrehajtasarol,
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A koézalkalmazottak jogallasrol széld 1992. évi XXXIII. Torvény

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet Az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol,
A Munka Toérvéenykdnyve 2012. évi l. térvény (Mt.),

2011. évi CXIl. térvény Az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az informacio

szabadsagarol
1993.évi XCIIl. térvény a munkavédelemrdl

44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet Katasztro6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairdl

119/2003.(VIIl.14.) Kormanyrendelet az  altalanos  gyermek-és  ifjlisagi
balesetbiztositasrol

308/2004.(X1.13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszld6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak

részletes szabalyairol

132/2000.évi kormanyrendelet A kézéplletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalataro!,

1997. evi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasral,
15/2013.(11.26.) EMMI rendelet A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikédésérél,
1999. évi XLIl. Térvény 4.§ (7) bekezdés a nemdohanyzék védelmérél és a
dohanytermékek fogyasztasanak szabalyairdl,

A sajatos nevelési igényl gyermekek iranyelve és sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai

oktatasanak iranyelve kiadasarol 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet,
2007. évi CLII térvény egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.(1. 11.) Kormanyrendelet,

A szamvitelrél sz616 2000 évi C. térvény

Egyes gazdasagi és pénzigyi targyu térvények megalkotasardl, illetve modositasardl sz616
2010. évi XC. toérvény

Az adott évben aktualis kdltségvetési térvéeny

277/1997. (XIl. 22.) kormanyrendelet a pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairdl és kedvezményeirdl
A pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrél és a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés
feltételeirdl sz616 48/2012.(XI1.12.) EMMI rendelet

A tanév rendjérél sz616 aktualis OKM rendelet

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol




2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kézfeladata

A bélcsdde a gyermek 20 hdonapos koratél az évoda kezdetéig, az 6voda 3 éves koratdl a
tankotelesség kezdetéig, neveld intézmény. Az intézmény a jévahagyott egységes nevelési
program  alapjan, Epochalis  rendszerben  (Hétszinvirag, Napsugar  Ovodak),
Tevékenységkdzpont rendszerben (Mesevolgyi, Mesedombi, mesevar 6vodak) és a bdlcsbéde
Szakmai Programja alapjan, a
telies intézményi életet magaba foglalé foglalkozasok, fejlesztések keretében térténik. Integralt
csoportkeretben fogadja a tobbi gyermekkel egyiitt a sajatos nevelési igényld gyermekeket.

Az alaptevékenység forrasai

« Normativ allami kéltségvetési hozzajarulas
» Téritési dij (étkezés)
« Fenntartéi tamogatas
Ellathaté vallalkozasi tevékenység kdre, mértéke

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

Az o6nkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében a részben 6nalléan gazdalkodé
intézményre
vonatkozéan meghatarozza:
- személyi juttatasokat
- munkaadét terheld jarulékokat
- dologi jellegli kiadasokat
- az dnkormanyzat altal folyositott ellatasokat
- az ellatottak juttatasait
- felhalmozasi kiadasokat
- muikoédési bevételeket
- Altalanos forgalmi ad6 bevételt
- tamogatas éves osszegét
- az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitasahoz az 6nkormanyzat altal meghatarozott szempontok szerint, az
intézmény kozvetleniil szolgaltat adatot a fenntarté részére.

Koéltségvetési terv elokészitése intézményi szinten
- leselejtezett eszkbzok listaja
- sziukséges karbantartasok listaja
- hianylistan jelzett eszkdzok listaja
- fejlesztési igények listaja

Feladat: igények és lehetéségek egyeztetése
Az intézmény gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetésének tervezési, kotelezettségvallalasi eldiranyzat-felhasznalasi
jogosultsaga
az alabbiakra terjed ki:
- A szakmai feladatellatast szolgald eszkt6zok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek, folyoirat
sth. beszerzésére,
- Muikddést biztosité szolgaltatasokra, befizetési kbtelezettségekre, és karbantartasokra,
- Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokra és jarulékokra,



- Az ellatottak juttatasaira,

- Az 6nkormanyzat altal folydsitott ellatasokra - étkezési dij,
Az intézmény az eléiranyzatok szempontjabdl részjogkorrel felruhazott intézmény, mely alapjan
meghatarozott elbiranyzatai felett sajat maga rendelkezik.

Intézményvezeto feladata:

- Felelés az intézmény jogszerii miikodéséért, a gazdalkodas jogszer( viteléért. Kuléndsen:
az intézmény koltségvetésének betartasaért.
Felelés az intézmény elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjének
kialakitasaért, jogszerl miikddtetéséért.

- Felelés a fenntarté altal kiadott pénzigyi, valamint a gazdalkodassal 6sszefiiggd
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

- Veégzi a kotelezettségvallalassal, szakmai igazolassal kapcsolatos feladatokat.
Biztositja a megfogalmazott tervezési, beszamolasi, valamint az
adatszolgaltatassal, informacidatadassal 0Osszefiiggé kotelezettségek teljesilését a
gazdasagi-pénzlgyi teriileten.
Feladata a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételének biztositasa.
Felelés a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdag és a
gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- Biztositja a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok és helyi szabalyozasok, valamint a
pénzugyi fegyelem betartasat.

A felljitasi tevekenységek bonyolitasa

Az intézményi felujitasi terv javaslatok a részben 6nalléan gazdalkodé szintjén késziiinek el, ami
intézményenként és targyi eszkdézdénként tartalmazza a tervezett felujitasokat.
Az elkészitett terveket a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakmai szervezeti egysége
felulvizsgalja. A kdltségvetésben jovahagyott feladatok bonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatalban
torténik, ezekkel kapcsolatosan a részben 6nalloan gazdalkodénak gazdalkodasi feladata
nincsen.

Koltségvetési szervek belsé ellendrzése

A belsé ellendrzés éves utemterv alapjan térténik, mely része az intézményi éves munkatervnek.
Az ellendrzés eredményérdl az érintetteket tajékoztatni kell:
- Kedvezd tapasztalatok - elismerés
- Feltart hianyossagok - megsziintetésére vonatkozo intézkedések - feleldsségre vonas -
megeldzés feltételeinek biztositasa.
Az intézmeény fuggetlenitett belsé ellenérzési feladatait a fenntarté latja el.

Az ovodatitkar feladatai:

A pénztarosi, anyaggazdalkodo, leltarozo, selejtezési bizottsag tagja.

Részt vesz a kéltségvetés el6készitd munkalataiban, beszamol6 elkészitésében.

Pénzforgalmi egyeztetést végez, lIétszamnyilvantartast vezet.

Az intézmény elemi kéltségvetésének elkészitésében, bér, dologi tervezésében részt vesz.
A Dbérterv elkészitése, a mindenkori 6vodatitkar altal évenként egyeztetett engedélyezett
létszamokbdél kiindulva bér és jarulék - tervezetet készit.



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

Folyamatosan koveti és ellenérzi az eléiranyzat felhasznalasat.

Elvégzi a készpénzellatmannyal, a pénzforgalommal, a szamlazassal, a bevételek beszedésével,
a tavolmaradassal, valtoz6 bérfeladassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a fenti feladatok ellatdsahoz szikséges nyilvantartasokat, illetve biztositia az ehhez
kapcsolddo adatszolgaltatast.

Ellatja a munkaligyi tigyintézéssel jaro feladatokat. Kezeli a KIR programot.

Elékésziti a leltarozasi, selejtezési feladatokat.
Ellatja a munkalgyi Gigyintézéssel jaro feladatokat.

Heti rendszerességgel személyes kapcsolatot tart a fenntarté pénzigyi csoportjaval.

Biztositia a koltségvetéssel Osszefiiggé adatszolgdltatast, betarta az ehhez kapcsolodé
rendkivili hataridoket.

Az analitikus nyilvantartasokat a fenntart6 altal kiadott Bizonylati Szabalyzatban foglaltak
szerint vezeti.

Betartja a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok €s helyi szabalyozasok, valamint a pénzuigyi
fegyelmet.

A hénapok megfelelé napjain, elére Gtemezett mddon beszedi a sziiloktél az étkezési téritési
dijakat. Ennek keretében kezeli a TitAnszamlazasi programot. A  beszedett
6sszegekkel kapcsolatos elszamolast az énkormanyzat pénziigyi csoportjaval elvégzi.

Koételezettségvallalas

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasokrol és a 368/2011 (X11.31.) Kormanyrendelet az
allamhaztartasokrél szolo torvény végrehajtasaban elbirtak értelmében ilyen jogosultsaga az
intézmény vezetdjének van a koltségvetés erejéig.

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

A részben 6naliéan gazdalkod6 intézmény vezetdje is felelés a gazdalkodasbol adédo feladatok
elvegzéseent, illetve nem mentesil a pénzigyi felelésség aldl. Az intézményvezetd a jévahagyott
eldiranyzatokon belill kételes gazdalkodni.

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

Ezen talmenden illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat- felhasznalasi

Utemtervvel.

A kotelezettséqgvallalas elbtt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézédnie arrdl, hogy:
Adott jogcimen van-e tervezve elbiranyzat,

Az adott elbiranyzat, az eddigi és a még varhaté teljesitést figyelembe véve lehetéséget ad- e
szoban forgd koételezettségvallalasra,

A kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénzigyi teljesités idépontjai és Gsszegei 6ssze
egyeztethetéek-e az elbiranyzat felhasznalasi Gtemtervével.

A kételezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

A kotelezettségvallalas dokumentumai:

Szerzddések,



Megallapodasok.
Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirasaval érvényesek.
A teljesiilt kotelezettség-vallalasrél az igazolas utjan tajékoztatja a részben énalléan gazdalkodo

az 6nalléan gazdalkodoét.

Kéltségvetésen belluli atcsoportositast kezdeményezhet az intézmény vezetbje az 6nalld
gazdalkodassal biré hivatal vezetjénél.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozéan az &nkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, illetve a szerv belsé szabalyzata
hatarozhat meg tovabbi részletes eléirasokat.

A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozé kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kézbeszerzési térvény hatalya ala tartozé kételezettségvallalasoknal
értelemszerien az ott elbirt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozéan az O6nkormanyzat vagyonrendelete, ill. mas, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozé rendelete, ill. a szerv belsd szabalyzata, és az
6vodavezetd hatarozhat meg tovabbi részletes eldirasokat, hatariddket.

Ellendrzés

A havi pénzforgalmi jelentés alapjan az intézményvezeté folyamatosan ellenérzi az
eléiranyzatok felhasznalasat és a sziukséges intézkedéseket megteszi annak érdekében, hogy az
eldiranyzatokat ne lépje tal.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az o6vodai tagintézmények nyitva tartasa, zarva tartasa, nevelés nélkiili
munkanapok

A nyitva tartas rendjét a fenntarté hatarozta meg. A nevelési év szeptember 1-t6! a kévetkezé év
augusztus 31-ig tart mely két részbdl all. Szeptember 1-t6l majus 31-ig szorgalmi idd, junius 1-
augusztus 31-ig nyari életrend.

A nevelési év folyaman az évodai tagintézmények hétfé6tél péntekig tartdé dtnapos munkarenddel
tizemelnek. Eltéré munkarend a gyermekek fogadasanak a rendje abban az esetben, ha nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkaszineti napok rendje is eltéréen alakul.
Amennyiben miniszteri rendelettel térténé elrendelés alapjan egy Unnepnaphoz kapcsol6ddan
egy hétkdéznap szabadnappa valik, és helyette a szombat munkanap, Ggy az ilyen szombaton a
szul6k megkérdezése alapjan lgyeletet tartunk valamelyik 6vodaban.

Az 6vodai tagintézmények a nyitva tartas ideje alatt elsbként érkezdé gyermek érkezésétdl az
utols6 gyermek tavozasaig biztositjak az dvodapedagodgusi felligyeletet.

Az évodai tagintézmények nyaron (5 hétig) zarva tartanak, melyrdl a sziilét legkésébb
februar 15-ig értesiteni kell. A nyari zaras ideje alatt a szUlé kerésére gyermekét az erre
kijelolt, Ugyeletes 6vodaban kell elhelyezni.

Intézményiinkben évente 5 nevelés nélkiili munkanapot tartunk.
Az éves Munkatervben kerul meghatarozasra:
- anevelésnélkili munkanapok idépontja, felhasznalasa,
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- amegemiékezések, a nemzeti, az dvodai Unnepek meginneplésének idépontja,

- anevelStestileti értekezletek idépontja.
A nevelésnélkiili munkanap idépontjarol, a gyermekek elhelyezésérdl a szildket 10 nappal
korabban irasban tajékoztatjuk.

A bélcsédei tagintézmény reggel 6-t6] este 18.00 6raig van nyitva, mely idében képzett
kisgyermekneveld foglalkozik a gyerekekkel.

A tagintézményre vonatkoz6 belsé rendet a Hazirend tartaimazza.
A vezetd intézményben valé tartézkodasa

Az intézményben biztositani kell a vezetéi feladatok ellatasat az alatt az id& alatt, mig a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, ezért az évoda nyitva tartasi idejében
intézményvezet6 és helyettese kéziil egyikuknek az intézményben kell tartézkodnia.
Tavollétik

esetén a mindenkori megbizott latja el a vezetési feladatokat. Hataskore a miikddéssel
kapcsolatos azonnali déntést igényls tevékenységre terjed ki.

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

A gyermekek munkarendjét, napirendjét a csoportnapléban régzitjik.

Az intézmény szervezeti felépitése az alabbi rendszerabra szerint:

Vezetdbeosztasok:
1. Magasabb vezetd beosztasu: intézményvezet6
2. Vezetd Dbeosztasli: az intézményvezets-helyettesek, tagintézmény  vezeték,

L memeems ]

Intézményvezetd

Bdlcsédevezetd I

[ Tagintézmény-vezeték Intézményvezeté-helyettes
S : = el :
: \
- - i " I\‘\

—_———

Bolcsédei
alkalmazottak
(kisgyermeknevelbk,
dajkak)

Nevel6munkat Technikal
kdzvetlenil segiték | munkakérben
(dajkak, pedagégiai | dolgozok
asszisztensek, (karbantartok,
| titkdrok) takaritok)

| Ovodapedagégusok




bolcsédevezetd.

3. Abolcs6dében a napi ellatast igénybe vevék rendszeres leadasa, a TAJ alapu nyilvantartas

vezetése az NRSZH Tevadmin Rendszer keretén belll a bdicsédevezetd hataskére,

feleléssége és feladata. Sziikség esetén feladatat a bélcsddevezetd-helyettes latja el.

A bélcsddevezetd helyettes szakmai, dokumentaciés ligyekben segit.

Az 6voda-bélcsdéde alkalmazotti kozdsségét valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az 6voda nevelbtestiiletét a foglalkoztatott dvodapedagégusok alkotjak.

A bolcséde nevelbtestiiletét a kisgyermeknevelbk alkotjak.

A bdlcsédei csoportvezettk a boicsédevezets szakmai segitbi.

Az élelmezés vezetd a szakaccsal egyitt Gsszeallitiak a kétheti menit, beszerzik a

nyersanyagot.

10.Pedagégiai asszisztens: az 6vodapedagdgusok munkajat segitik.

11.Az 6vodai és a bolcsédei dajkak a nevelémunka segitésén tul a talalas és takaritas
feladatait is ellatjak.

12.Az 6voda titkarok az intézményvezetéhoz kdzvetlenil beosztott tigyintézék, feladataikat
munkakdéri leirasuk hatarozza meg.

13.A karbantart6 az 6voda udvarat tartja rendbe, kisebb - nagyobb javitasok végez az épileten
beldl, illetve a gyermekjatékok javitasat végzi.

©CENOO A

Hétszinvirag
Ovoda-Bolcuéde

Intézményvezeté

Bolcstdei
Tagintezmeny

BolcsGdevezetd

Sarga gondozasis

Zold gondozasi
epyseg cpyseg

Csoportvezetd Csoportvezetd

KIsgyermeknevelt

i Csoportvezetd

T
| |

; Am——
[ ] | ]
H Kisgyermeknevel8k i Klsgvermeknevelﬁk_ ' KisgyermeknevelSk H KisgyarmeknevelSk ' KisgyermeknevelBk I Klugvermeknavelﬂk_
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Felelosség és hataskor:

Beosztas/munkak Feladatkér, Kézvetlen felettese| Helyettesitéje
or felelésség,
hataskor
Intézményvezeté | egyéni  munkakori polgarmester Altalanos
leiras ovodavezetd
helyettesek (2 6)
Altalanos egyéni  munkakéri intézményvezeté megbizott
intézményvezets- | leiras 6vodapedagoégusok
helyettes
Tagintézmény- egyéni  munkakori intézményvezetd megbizott
vezetdk, leiras Ovodapedagédgusok
bolcsédevezetd | - B
Ovodatitkar egyéni  munkakéri intézményvezetd ovodatitkar
| leiras intézményvezetd
Pedagégusok egyéni munkakéri intézményvezetd, | valtotarsak
leiras altalanos elsésorban
o6vodavezetd
helyettes,
tagintézmény-
vezetbk
Pedagdgiai egyéni  munkakdri intézményvezet6 Altaldnos helyettes
asszisztens leiras
Neveldmunkat egyéni  munkakori Intézményvezetd, | valtétarsak
segiték (6vodai és| leiras altalanos
bélcsddei dajkak) o6vodavezetd
helyettesek
Fit6-karbantartd | egyéni  munkakéri intézményvezetd egyéni megbizas
leiras

4. AZ INTEZMENYVEZETO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a vezeték kozotti kapcsolattartas rendje, a belsd
kapcsolattartas rendje, formaja:

Intézményvezets: a tébbcélu intézmény egyszemélyi felelés vezetbje.
Az intézményvezetd felelésségét, képviseleti és déntési jogkorét a kdzoktatasroél szolo tdrveny
allapitja meg.

Az intézményvezetd, a helycttesci a tagintézmény vezetdk és a bélcsdédevezeté felelésségi korét
munkakdri leirasuk hatarozza meg.
- Az intézményvezetét akadalyoztatisa esetén

helyettesiti.
- Tartds tavollétnek minésil az egy hénapot meghaladé tavollét.

az altalanos Ovodavezetd-helyettes
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- Az intézményvezetd és a vezet6-helyettes egyidejii tavolléte esetén az dvodaban
szlkseégessé valé vezetSi helyettesitési feladatokra a tagintézmény vezetének, illetve az O
hianyzasa esetén az intézményvezet6 a magasabb
fizetési fokozattal rendelkezé 6vodapedagégusnak is adhat megbizast. Intézkedési jogkére, az
intézmeény miikédésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali déntést
igénylé ugyekre terjed ki.
- Reggel 6-8  éraig, illetve  16-18  o6raig terjed6 id6ben a  vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé
6vodapedagogusok.

- Az intézmény vezetbje atruhazhat feladatokat a helyettesekre és a tagintézmény-
vezetére. Az atruhdzas szdbeli megbizassal torténik. Az intézményvezets-helyettesek
és a tagintézmény-vezetdk az atruhazott feladataik elvégzésérsl kotelesek szoban beszamolni az
intézményvezetdnek. Az atruhazas visszavonasa az intézményvezetd
joga.

Az intézményvezetd kételes: dologi kéltségvetés felhasznalasa terén, a fenntarté gazdasagi
vezetdjének az ellenjegyzését kémi.

Vezetbség

Az intézmeény vezetdsége konzultativ testllet: véleményezé, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai:

* Intézményvezetd

« Altalanos intézményvezets-helyettes

» Tagintézmény-vezettk

» Bolcsddevezetd

A vezetdk a vezetéi értekezleten beszamolnak a szervezeti egységek miikédésérsl.

A neveldtestiilet feladatai:
» Pedagégiai Program, Hazirend, valamint az SZMSZ elfogadasa,

o Nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
. Nevelétestillet hatarozatai
° Nevelbtestileti értekezletek.

Szakmai Munkak6zosség:

Szakmai Munkak&zésség hozhato létre az adott nevelési év kiemelt feladatainak eredményesebb

vegrehajtasa érdekében.

A _munkakoézosség célia: ndvelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagodgiai
munka mindségét.

A munkakézosség vezetbjét az intézmény vezetbje bizza meg a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan.

Jogai és feladatai:

+ Azintezmény pedagbdgusai szakmai munkak6zdsséget hozhatnak létre.

+ A munkakézoésség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveldémunka
tervezéséhez, szerevezéséhez, ellendrzéséhez.

« Uj, korszer(i nevelési eljarasok felkutatasa, megismerése, bemutatasa.
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» Folyamatos szakmai irodalom ajaniasa.

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

Véleményt alkot:
» A neveldbmunka eredmeényességérél.
« Pedagdgiai Program elfogadasanal.
» Nevelést segité eszktzok, mddszerek, segédletek kivalasztasanal.

Dént: a tovabbképzési programrél és a nevelbtestillet altal atruhazott kérdésekben.
Részt vesz: a pedagogusok munkajanak segitésében.

A nevelétestiilet mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelbtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérét térvény hatarozza
meg.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.
A nevel6testllet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idéponttal az
intézmény vezetbje hivja 6ssze.

Az intézményvezeté a rendkivili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasar6l a napirend harom
nappal elébb térténd kihirdetésevel intézkedik.

A rendkivili nevelGtestuleti értekezlet dsszehivasanak nevelbtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjeléiése szilkséges. Az értekezletet
foglalkozasi idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestilleti értekezletet az intézményvezetd késziti el6.

A nevelbtestileti értekezleten a megtargyalt témakrél jegyzokonyv készil, a nevelbtestileti
tagok jelenlétilket jelenléti iven régzitik.

Ha a neveldtestiilet egyszeri szo6tdbbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezeté szavazata donti el. A nevel6testilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell
venni.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzékonyvével kapcsolatos teendok:

+ A jegyzbkonyvet az erre felkért vodapedagogus vezeti.

+ Az éntekezletet kbveté harom munkanapon belul kell elkésziteni.

+ Az intézményvezetd, a jegyz6kdnyvvezetd és két hitelesitd irja ala.
« Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelébtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerli sz6tébbséggel hozza.

Az intézményvezetdéi megbizassal kapcsolatos rendkivili neveldtestileti értekezlethez a
nevel6testilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozésség értekezletének hatarozatképessegéhez
az intézményben dolgozék kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kel hagyni azt, akinek a kézalkalmazotti
jogviszonya szlinetel, amennyiben meghivés ellenére nem jelenik meg.
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Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarodl) a nevelbtestilet titkos szavazassal hataroz, egyébként déntéseit nyilt szavazassal
hozza.

5. SZAKMAI KAPCSOLATTARTAS
A gyerek kdzdsségek

A vegyes korcsoportli gyermekek létszama térvényileg szabalyozott: maximum 25 f6.

Az Alapitd Okirat tartalmazza a fenntarté altal maximalizalt létszamot

Az évodaban-boélcsédében rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint itemezett
nevelbtestileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevelétestileti értekezleten valésul meg.

NevelGtestiileti értekezlet

NevelStestiileti értekezletet kell tartani:

» apedagégiai program és médositasa elfogadasara

* aszervezeti és miikddési szabalyzat, valamint médositisa elfogadasara,

» anevelési év elékészitésére, a munkaterv elfogadasara,

* az 6voda-bdlcséde éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, ertékelések,
beszamoldk elfogadasara,

* anevelbtestilet képviseletében eljard ovodapedagogus kivalasztasara,

* a hazirend elfogadasara,

* az Gteves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

* az intézményvezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

* a nevelbtestiilet véleményének kikérésére a vezet6-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa elétt, az ovodapedagégusok killén megbizasa elétt,

* nevelési tanacsadd vagy szakértdi és rehabiliticios bizottsdg megkeresésére a hetedik
évet betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez szikséges egyetértés
megadasara,

* jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

* azintézményvezetd tsszehivja,
* anevelbtestilet egyharmada keéri,
* szUlGi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

5.1. Alkalmazotti k6zésség értekezlete

Az alkalmazotti kbzosség értekezlete biztositia a szakmai munkat végz6 6vodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetlenil segité dajkak, az dvodatitkar és a karbantarto-fiité
egyuttm(ikodését.

* a8 kozoktatasrél szolo térvényben meghatarozott fenntartéi dontések elézetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megszintetésével, atszervezésével,
feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megadllapitasaval, a vezetsi megbizassal kapcsolatosak,
tovabba

* az Ovodai-bbicsédei mindségiranyitasi program valamint a teljesitményértékelési
rendszer, elfogadasara

A nevelbtestiileti és az alkalmazotti kozdsség értekezletét, az 6vodavezets hivija 6ssze, az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
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A kapcsolattartas formai:

+ értekezletek
» megbeszélések
« forumok

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzékdnyvet kell késziteni.
5.2. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A vezetd és a tagintézmény-vezetd napi  munkakapcsolatban  all.
Minden masodik héten egyszer vezet6i megbeszélést tart.
A tagintézmények pedagogus kézbsségének szakmai egyiittmikoédése biztositott:

«  Kozb6s nevelbtestilleti értekezletek

+ Hospitalasok

+ Megbeszélések

« Szakmai kirandulasok alkalmaval.

A pedagdgus kdzdsséagnek kizardlagosan az egységet érintéen 6nallosaquk van:

« Az egységet érintd megbeszélések szervezésére

- Eloadasok szervezésére

» A rendezvények idejének meghatarozasara

»  Szil6k kérésére, rendkivili fogadéorak megtartasara.

Az intézményvezetét ezen (igyekben 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 altaldnos vezetd-helyettes, illetve a tagintézmény vezetok tehetnek javaslatot a napi
munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara.

A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos feladatok.

- A pedagégusok jogait és kotelességeit a Kozoktatasi Torvény régziti. A
munkabeosztasok dsszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa es a
pedagogusok egyenletes terhelése.

« A pedagogus kételes a munkakezdés el6tt 5 perccel munkahelyén megjelenni.

« Munkabél valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell, hogy feladatanak ellatasaro6l
helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

. A helyettesités rendjéért az altalanos 6vodavezeté helyettes, és a tagintézmény- vezets

felel.
» A pedagédgusok munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

A nem pedagdégusi munkakdrben dolgozék munkarendjével kapcsolatos feladatok

« Munkarendjiket a vezeté helyettes allapitia meg, az intézményvezetd jévahagyasaval,
amit a munkakdri leiras rogzit.

- Az alkalmazottak munkakezdés el6tt 5 perccel kotelesek munkahelylikén megjelenni,
tavolmaradasukrol ertesiteni a vezetd helyettest.

A BECS team vezetd jogait és feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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7. A VEZETO ES AZ OVODABAN-BOLCSODEBEN MUKODO szULOI
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Sziili kozdsség
Az 6vodaban-bélcsédében a szuldk jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében
Szill8i kozdsséget (szervezetet) hozhatnak létre.

Sziilsi kdzdsséggel valé egyittmikodés szervezése az intézményvezets €s a tagintézmény-
vezetd feladata. Az Szul6i kézosség miksdési feltételeinek biztositasardl az intézményvezetd és
a tagintézmény-vezet6 gondoskodik.

A Szulsi kozosség vezetbjével az intézményvezetd, tagintézmeény-vezets, a csoportszint(
tigyekben a csoport szil6inek képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

A Sziil6i kozosség vezetbjét meg kell hivni a nevelétestilleti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely Gigyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti és mikodési szabalyzata a
szuléi munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont
irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval térténhet.

A Sziil6i kozdsséq a torvény szerint javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:

- az SZMSZ,

« a hazirend elfogadasakor.

« aszlloket érintd ugyekben

. agyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.
« maximalis csoportiétszamtol valo eltérés eseten

A Sziil6i kozosség eqyetértését be kell szerezni:

« az 6voda adatkezelési szabalyzatanak elfogadasakor

Ha a Szul6i kézosség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajekozédni kivan, a
kérést az intézményvezetdhdz kell cimezni. Az eljdrds rendjét a Hazirend szabalyozza
Ha a Szildi kozésség a gyermeki jogok érvényestlésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelétestilet a szuléi szervezet képvisel6jének részvételével
megtargyalja.

A sziil6k tajékoztatasanak, a sziil6i 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 évodaval-boicsédével jogviszonyban allonak
minésiilnek az 6vodai-bdlcsédei ellatasban részesiild gyermekek, valamint az 6vodai-bolcsddei
alkalmazottak.

Az 6vodaban-bolcsédében rendes nyitvatartasi idén belll az intézményvezetd kilon engedelye

nélkll az alabbi személyek tartézkodhatnak:
« Az 6vodast-bdlcsédést bekisérd, illetbleg hazavitelére feljogositottak.
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* Az b6voda-bdlcséde, a gyermekek, valamint az ott dolgozok ellendrzésére, jogszabalyban
felhatalmazottak, tovabba azon szervezetek tagjai (tlizoltésag, rendérség), akinek
kozfeladatuk ellatasahoz a belépésre, illetéleg ott tartdzkodasukra sziikség van.

* Az intézmény fenntartojanak képviselsi, bizottsagi tagjai és koztisztviseléi.

* Kozszolgaltatast teljesité gazdalkodd szervezetek tagjai, megbizottjai feladatuk ellatasa
céljabdl (pl. postas, kézbesits, fogyasztasmeérs készulék leolvasd.)

A fentiekben meghatarozottakon kiviil mas szemeélyeknek, valamint rendes nyitvatartasi idén
kivill csak az intézményvezeté elézetes engedélyével szabad az intézménybe belépni, illetéleg ott
tartézkodni.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabél az intézményvezeté engedélyével rendelkezének kell
tekinteni azt, akit a vezeté hivott meg az dvodaba-bélcsédébe, vagy az dévoda-boicsdde részére
teljesitendé szolgaltatast végez (pl. 6vodai-bélcsédei rendezvény meghivottja, szerelési munkat
végzé vallalkozo)

Az 6vodai ellatasban részesiilé gyermekek érkezésére és tavozasara kijelslt idészakokon (6-9,
12-13.30, 15-18) kiviil belépni kivané szemelyt - amennyiben a belépésre az eléz6ekben irtakra
figyelemmel lehetéség van - dajka engedi be az évoda terlletere, aki a jovetel céljara
figyelemmel az 6voda vezetdjehez, mas személyhez, vagy a munkavégzés helyére kiséri

Altaldban nem kell kisérni azt a belépési, illetdleg benntartézkodasi jogosultsaggal rendelkezé
szemelyt, aki az 6vodaba rendszeresen jar (gyermek, gondviseléje, postas, stb.)

Az 1-2. pontban megjelélt személyek az engedélyezett jovetelitk celjara figyelemmel szilkséges
ideig tartézkodhatnak az 6vodaban rendes nyitvatartasi idén beliil. Az évoda azon terliletére,
helyiségeibe léphetnek be, illetdleg tartézkodhatnak, ahol az engedelyezett, joveteliik céljara
tekintettel indokolt és sziikséges.

A szilék csak a gyermekoltézdkbe léphetnek be (mosdékba nem, lasd. Hazirend)
A csoportszobakban szllé csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat. (nyitott-nap,
Unnepelyek, beszoktatds). A beszoktatas idejét, rendjét és modjat a csoportos
6vodapedagégusok hatarozzak meg.

Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat idegen személyek részére az
intézményvezetd, tagintézmény-vezets engedélyezheti. A cipécsere kotelezs!

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
fenntart6i engedéllyel lehet.

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

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevekenység, - ide értve az tugynoki tevékenységet is - nem
végezhetd, kivéve azokat a csaladokat segitd, szocidlis jellegli arusitasokat, amelyeket az
intézmény vezetdje, tagintézmény-vezets engedélyezett.

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

Megengedett a reklamtevékenyseég, ha az a gyermekeknek szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel
kapcsolatos:

» Egészséges életmdd

+ Kérnyezetvédelem

» Tarsadalmi tevékenység
«  Kbozéleti tevékenység

» Kulturalis tevékenység

A reklamtevekenység engedeélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formaja, moédja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosulit.

1. A NEVELESI INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intezmény Pedagoégiai 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 kerl.

2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belso ellendrzés elvei

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkakdzosség vezetd a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmeény zavartalan mikodése érdekében ellendrzik, értékelik a
kézalkalmazottak munkajat. Az ellenbérzési Utemtervet nyilvanossagra kell hozni.
Ellenérzést végez az intézményvezetd, aki kdzvetlenil ellenérzi az intézményvezetd-helyettest,
tagintézmény-vezetét, a BECS vezetéjét és a szakmai munkakézosségek vezetdjét.
Tovabba ellendrzést végezhet a BECS csoport vezet6je és a munkakdzésség vezets.
Az ellenérzés célia a pedagogiai munka mindségének szinten tartdsa és névelése, az
eredményesség fokozasa, és az intézmény zavartalan milikédésének Dbiztositasa.
Az ellenérzés tapasztalatait ismertetni kell az érintettekkel.

Az ellenérzés lehet:

+ Toérvényességi

« Szakmai - pedagégiai

« Szakhatésagi

« Munkaltatoi

» Gazdasagi

« Tanlgy - igazgatasi
Belso ellenérzés maédja

Az ellenérzés médszerei:
Adatgylijtés, tapasztalatszerzés az értékeléshez
Foglalkozasok latogatasa;

Beszamoltatas szdban, vagy irasban.

Az ellen6rzés fajtai:
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+ Tervszer(l, munkatervben rogzitett szempontok alapjan

+ |dbszakos ellenérzések: napi felkészilés, az udvari tevékenység tartalmanak és
szervezettségének ellendérzése, szll6i értekezletek, nyilt napok, Unnepségek, az
intézmeény szolgaltatasai.

Az ellenérzés modszere és technikdja az ellenbrzés céljaihoz, és szempontjaihoz igazodik.

Minden dolgozét érint6 ellendrzések:

- Munkaiddé hatékony kihasznalasa

- Esszerti takarékossag

- Az intézmény targyainak, eszkdzeinek megévasa
Segitbkészség, tolerancia, k6zésségi magatartas
Hangnem, stilus

A belsd ellenérzés rendje

Az ellendrzés célja az éves ellendrzési tervben szerepel. Az ellendrzési terveket az
intézményvezetd késziti el. Az ellenérzési terv az éves intézményi munkaterv része,
végrehaijtasaért az intézményvezett és helyettese a felelsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellendrzésekrdl az intézményvezeté dont.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, szikség szerint a szakmai
munkakézésséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg
kell vitatni a nevelétestilettel.

Az Intézményi Onértékelési Program tartaimazza a nevelémunka ellendrzési, értékelési és
mindségiranyitasi rendszerét.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésenek
eredményeit, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A vezetbi ellenbrzés és értékelés eljarasrendje tartalmazza az ellenérzés iranyultsagat,
megallapitasait, tertleteit, modszereit, gyakorisagat, kévetkezményeit és a résztvevoket.

3. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Elvei:

» Folyamatossag

» Nyitottsag

» Kolcsdnods bizalom
» Korrektség

« El6 és valé legyen

Az intézmény vezetdje kapcsolatot tart ( Munkaterv tartaimazza)
» A fenntarto,
« Magyar Allamkincstar,
» Tagintézmények,
- Pomazi Matyas Kiraly Altalanos Iskola,
« Sashegyi Sandor Altalanos Iskola, Gimnazium és Rendészeti Szakkdzépiskola,
- Pomazi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola,
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« Kilénés gonddal, figyelemmel Német Nemzetiségi és Szerb Nemzetiségi
Onkormanyzat. A kapcsolattartasért felelds az intézményvezeté és a nemzetiségi
csoportok évodapedagégusai.

« Teleki - Wattay M(ivészeti Iskola,

+ Pomazi Mivelédési Haz és Kényvtar,

» Nevelési Tanacsado

« SZSZK Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény kézremiikédik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében es
megsziintetésében, ennek soran a gyermekvédelmi felelés egylttmikédik az SZSZK Csalad- eés
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatot ellatd
intézményekkel és hatésagokkal.

A kllsd kapcsolatok megszervezéséért és iranyitasaért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az intézményvezeté képviseli.

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

Az intézményt a killsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeté és helyettese képviselik. Az éves munkatervben régzitettek alapjan, az
intézményvezeté és a nevelbtestllet is kapcsolatot tart a kulénb6z6 tarsintézményekkel.

A fenntart6 és az 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

- azintézmény miikodésével, miikodtetésével tsszefliggd feladatok ellatasara

- azintézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére

« azintézménygazdalkodasi, térvényességi ellendrzésere

. az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

« szl6beli tajékoztatas

+ beszamoldk, jelentések

« egyeztet targyalason, értekezleten, gydlésen valé részvétel

« a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specialis informacio szolgaltatas az intézmény mikédéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkajahoz kapcsoléddéan
- statisztikai adatszolgaltatas
- azintézmény miikbdésének és tartalmi munkajanak ertekelese

Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkérzet szerinti,
és a varosban talalhaté masik két iskola igazgatéjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylttmiikédés kialakitasa.

A kapcsolattarté pedagogus személye az évenkénti munkatervben keril meghatarozasra.

Nevelési Tanacsado és az ovoda kapcsolata

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény
megkérésére,
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e aziskolai alkalmassag, felkésziltség megallapitasara,

¢ agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténé fejlesztésére, foglalkozasara.
Az intézmény vezetéje, az Ovodapedagbgusok konzulticiés kapcsolatot tarthatnak a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kuldétt, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

Kapcsolattarté személy: az intézmény vezetdje, megbizott dvodapedagégus.
Tanulasi képességeket vizsgalo bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényi gyermekek vizsgalataival dsszefliggd kapcsolattartasra a sziils, a
Nevelési Tanacsado és az intézményvezets jogosult.

Feladata:
» A vizsgalatok kérelme
e A szakért6i véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése
» A szakért6i véleményben régzitett kontroll vizsgalatok hataridé szerinti kérelme
* A gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az dvoda-bdlcséde gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoéléti
szolgalattal, amelyrél az intézményvezetének rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az intézményvezeté gyakorolja.

A _kapcsolattartas kiteried a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolédé feladatot ellatd
mas:

- személyekkel,
- intézményekkel,
- hatésagokkal vald kapcsolatokra

A kapcsolattartas lehetséges médiai:
- értesités
- esetmegbeszélés
- konzultalas
- el6adasra, rendezvényre meghivas

Német Nemzetiségi és Szerb Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas feladata elsésorban a vezeté és a nemzetiségi csoportokban dolgozé
kollégak feladata. Az intézményvezeté és a nemzetiségi onkormanyzatok kapcsolata
kiterjed:
e az Ovoda mlkodését befolyasold dokumentumokhoz vélemények kikérésére és az
egyetertd hatarozat megszerzésére,
* anemzetiségi csoportokat érinté koltségvetés ismertetésére, véleményezésére
e a csoportok elhelyezését is érintd infrastrukturalis fejlesztési tervekre, esetleges
tamogatasukra
* eszkbzbeszerzési tAmogatasokra,
a nemzetiségi csoportokon tal nydald kulturalis rendezvényekre és tamogatasukra
¢ tamogatasi szerzé6déskétésekre
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A nemzetiségi 6vondk kapcsolat tartasi feladata kiterjed:
e a nemzetiségi programokhoz nyujtott &nkormanyzati tamogatasok felhasznalasarol szol6

beszamolok készitése
e csoport és 6vodaszintli rendezvényekre valé meghivék eljuttatasa

e beszamold a csoport életérdl, eredményeirdl.

A Pomazi Miivel6dési Haz és Konyvtar és az intézmény kapcsolata

Az intézmény és a Pomazi Mivelddési Haz és Kényvtar kdzott egy 6vodapedagogus tart
kapcsolatot, aki a kovetkez6
alkalmak szervezésében nyljt segitséget:

e szinvonalas gyermek programok,

e szinhazi eléadasok,

o kiallitasok,

e konyvtarlatogatas a nagycsoportosokkal.

12. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyapolas
Ovodai-bélcsédei iinnepek

Az Gnnepélyek, megemiékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket
a neveldtestilet az eves munkatervében hatarozza meg
Ko6z6s programok rendje:
A lehetéségek kihasznalasaval, az eléirasok betartasaval lehet a gyermekek szamara kézos
programot szervezni. llyenek lehetnek

. Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
Babszinhaz latogatas
Mazeum- és kényvtarlatogatas
Allatkert- és vadaspark-latogatés
Szentendrei Skanzen latogatas

« stb.
A megoldas médjait, eszkdzeit a csoport pedagégusai hatarozzak meg a gyermek életkoranak,
érzelmi beallitottsaganak és a helyi sajatossagoknak a figyelembe vételével.

Lobogézas
« A 2011. évi CCIl. torvéeny és a 132/2000. (VI.14.) kormanyrendelet

értelmében JA nemzeti lobogét allandéan kitdzve kell tartani."”
A térvény és a kormanyrendelet a kézépiiletek fel lobogbzasanak egyes kérdéseirdl elbirja
a

kézéplletek szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

+ A zaszl6 alland6é mindségének megtartasarol az 6vodavezetd gondoskodik.
13. A SZULOKET ERINTO FIZETESI KOTELEZETTSEGEK

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

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

A gyermek egyéni raszorultsaga mértékében a fenntartonak lehetésége van a téritési dij
fizetésétél eltekinteni, ha szilé errdl nyilatkozik, illetve a megfelelé hatarozatot, szakeértdi
véleményt bemutatja.
A normativ kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe a fentiekben meghatarozott gyermek
utan.

Az étkezések téritési dijat az dvoda-bdlcsbde altal meghatarozott idépontban kell befizetni, ezen
idépontokat a falitjsagon tesszik kdzzé.

Az étkezési dij befizetése személyesen, a titkari irodaban, illetve atutalassal térténik.

14.AZ EGESZSEGUGY!I ELLATAS FORMAI

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

Az ANTSZ megbizottja altal jegyzokonyvben régzitett hianyossagok megsziintetésérsél az
intézményvezetd kételes gondoskodni.

Az intézményben vald alkalmazas feltétele az évenkénti munkaegészségugyi ellendrzésen vald
reszvétel. A dolgozék munkajuk érvényes negativ tiidészlrd vizsgalati igazolas és egészségligyi
kiskényv birtokaban vegzik.

Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belil szeszes ital és egyéb tudatmédosito szerek fogyasztasa TILOS!
15.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

15.2. A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Célunk, hogy feltarjuk mindazon kérilményeket, amelyek a gyermekek fejlédésé hatranyosan
befolyasoljak. Feladatunk, az évodai-bélcsédei kereteknek megfeleléen megadjunk minden
segitséget a hatranyok cstkkentéséhez, és kompenzaljuk lehetéségeink szerint azokat a
csaladgondozas és az egyéni banasmaod keretei kozott.

Biztositsuk az esélyegyenléséget a klulénbdzd szociadlis és kulturdlis koérnyezetbdl érkezd
gyerekek szamara.

Elveink: mindenekelétt a csalad tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése és ezzel
egyittesen 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 oévoda-bdlcséde gyermekvédelmi feladatait a gyermekvédelmi felelésén keresztul
érvényesiti.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért az intézmeényvezetb és a tagintézmeny-
vezet6 felel.

A neveldtestiulet minden tagjanak feladata kézremiikédni a gyermek veszélyeztetettségenek
megelézésében, megsziintetésében.
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15.3. Intézmeényvezetd feladata:

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelélése nevelbtestileti szinten.

e Bizalom elv(i kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

o Veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek felvételének biztositasa.

e Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrdl, kedvezményes étkezési dij biztositasa.

e Gyermekj6léti  Szolgalattal, gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo
kapcsolattartas, egyuttmiikodés.

e A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, atadasa.

15.4. Ovodapedagégus feladatai:

az 6vodaba jaré gyermekek szocialis, szociokulturalis, csaladi hatterének megismerése,
sziikség szerint kbrnyezettanulmany végzése,
hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelésnek,

15.5. A gyermekvédelmi felelés feladatait munkakéri leirasa tartalmazza:

A hatékony gyermekvédelmi munka érdekében kapcsolatot tartunk:

o A bdlcsdéde orvosaval, az évodak és a bélcsdde véddndjével
e A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

15.6. A gyermekbalesetek megel6zésének feladatai

Az intézményvezetd feladata:

Gondoskodik az épilet és az udvar berendezési targyainak épségérél, a baleseti forrast okozo
rongaldédasok azonnali javitasarol.

Ellen6rzi a hatésdgok altal el6éit balesetvédelmi  intézkedések  megtorténtét.
Evente gondoskodik a balesetvédelmi oktatas megszervezésérél az intézmény dolgozoi részére.
A dolgozok munkakori leirasaban régziti a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat.
Egyéb feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az intézményben dolgozé pedagdqusok és eqyéb alkalmazottak feladatai:

A gyermekekkel az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat a
foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint szikség szerint, életkoruknak és fejlettségi
szintjuknek megfeleléen ismertetni kell. A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek felligyeletérél, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és
megszintetésérol.

A mindennapos tevékenységlik soran fokozottan Ugyelienek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kildnb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
Tegyenek javaslatot az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

Minden 6vodapedagdgusnak kdtelessége a gyermekek figyelmét felhivni a véds-6vo elbirasokra

a kovetkezd esetekben:
e foglalkozasok alatti idében,
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e az udvarra menetel elétt,
o sétak elott,
e kirAndulasok alkalmaval, az esetleges baleset megelézése érdekében.
A kirandulasok és a védd-6vo ismeretek tartalmat dokumentaini kell a csoportnapléban.

Az ovodan kiviil szervezett sétak, kirandulasok, rendezvények soran a pedagégusok
kotelezettségei a kévetkezOk:

e az intézménybdl valé tavozast jelentik a vezetének (vagy elbiras szerint vezetd
helyettesnek).

kézlik, hogy mi okbél hagyjak el az intézmeényt,

visszaérkezéslk varhaté idépontja,

a gyermekek létszama,

kiserbk szama és neve,

igénybevett utazasi forma.

Amennyiben kdzlekedési eszkbzt vesznek igénybe, azt a legkériltekintébben kell kivalasztani és
a megfelel6 kisérdé személyzetrél szikseéges gondoskodni.

A gyermekek intézményen kivili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy 6vodapedagégust
vagy dajkat kell biztositani.

A gyermekcsoportot kiséré évodai dolgozék nem hagyhatjak magukra, illetve nem bizhatjak
sz(l6k felligyeletére a gyermekeket.

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

15.7. Gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagégus, kisgyermekneveld kételessége
az

elsdsegélynyljtas. Tajékoztatnia kell a vezetdét, vagy vezetd helyettest. A csoportos
6vodapedagégus kételes azonnal intézkedni.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli kbteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig azonnal a vezet6 vagy helyettese figyelmét felhivni.

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

Gyermekbalesetek esetére vonatkozd dokumentacio, jelentés:

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. Jegyz6kényv készitéséhez a ,Bejelenté a tanulé- és
gyermekbalesetekrél" c. nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bejelenté nyomtatvanyt a balesetnél jelen l1évé dvodapedagogus, kisgyermekneveld télti ki. A
gyermekbalesetrél meghatarozott formanyomtatvanyon jegyzdkényvet kell az
ovodapedagégusnak felvennie. Ertesiteni kell az intézmény vezetdjét annak érdekében, hogy a
nyilvantartast vezetni tudja, a jegyzd felé jelzési kbtelezettségének a vezeto eleget tehessen.
Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyzékdnyvben régziteni kell.

Minden balesetet kbvetden az intézmeny vezetbje kételes megtenni a szilkséges intézkedéseket
tovabbi balesetek elkerulése érdekében.

15.8. A nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A helyiségek padloé- és falburkolatai olyan anyagbol késziltek, melyek jol tisztithatok,
fertétlenitheték, nem okoznak allergias tiineteket. A csoportszobak falai vilagosak, a nagy
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ablakok a természetes fény besugarzasat teszik lehetévé. A folyamatos szell6ztetés
a buko ablakok segitségével torténik. Az atlagos hémérséklet 22-24 °C. A berendezési targyak
gyermekléptékliek, kénnyen tisztan tarthatok.

A mosddban a szerelvények magassaga, méretei a gyermekekhez igazodnak, szappan,
kérémkefe, kéztorld, WC-papir a sziilék segitségével mindig rendelkezésre all.

Az 6voda-bolcséde udvaranak berendezési targyai nagyrészt természetes anyagokbol késziltek.
Az udvaron napos és arnyékos teriletek valtakoznak. Az egészség védelmében fontos a
homokoz6 homokjanak sziikséges lazitasa, locsolasa, elfedése.

Az intézményi munka- és balesetvédelmi feladatok irAnyitasat és ellenérzését a vezetd vegzi.

A csoportszobak takaritasi munkait a gyermekek tavollétében kell végezni.
Vegyszereket, mard anyagokat a gyermekektél elkulonitett helyen kell taroini.

A munka-, tlizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintl részletes oktatast minden
évben egyszer a megbizottak tartanak, errél jegyzékonyvet készitenek. Az oktatasokon
mindenkinek kételez6 a részvétel és az ott hangzottak tudomasul vetele.

15.9. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl rendkivulinek minésil az esemény, amely a gyermekek,
az 6vodaban-bélcsédében dolgozok, ott tartézkodd mas személyek testi épségét, egészségét
seérti,

vagy veszélyezteti, vagy az o6voda-bdlcséde rendeltetésszeri mikddesét oly meértékben
akadalyozza - vagy annak veszélyével jar -, hogy a miatt az 6voda-bdicséde részérél azonnal
intézkedésre van szilkség a sérilés, kar, veszélyhelyzet, illetbleg az esemény
kovetkezményeinek

elharitasa érdekeben.

Rendkiviili esemény killdndsen:

o Az 6vodat-bolcsédét éré természeti csapas, tliz-, vegyi-, vagy sugarszennyezddés, az
ovodat-bolcsédét érintd blincselekmény, az oOvoda-bélcséde feliigyelete alatt allo
gyermek, évoda-bolcséde alkalmazottjgnak munkaidében tdrténd sérilése, balesete,
ovodaban fertézé6 megbetegedés felbukkanasa, kézmlszolgaltatasnak (elektromos
energia, gaz, viz, csatorna) az 6voda mikodését akadalyoz6, vagy azzal kdzvetlendl
fenyegeté meghibasodasa.

¢ Rendkivili esemény észlelése esetén késedelem nélkil meg kell tenni a halasztast nem
tliré azonnali intézkedéseket (elsésegély nyGjtasa, mentd hivasa, karmegelézes, stb.) Ha a
rendkivili esemény észlelésekor nincs jelen a vezetd, ugy 6t a rendkiviili eseményrol és a
megtett intézkedésekrdl azonnal tajékoztatni kell a tovabbi intézkedések kezdeményezése
celjabdl.

o A rendkivilli esemény természetétd|, illetbleg a mar megtett intézkedésektdl fuggden a
vezetd késedelem nélkll koteles intézkedni a rendkivili esemény elharitasahoz,
kdvetkezményeinek felszamolasahoz még sziikséges teenddk megtétele érdekében, igy
kulonésen gondoskodni kételes a gyermekek és alkalmazottak biztonsagba helyezése
irant.
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Kiemelkedé sulyd rendkivilli eseményrél (pl. blincselekmény, tliz, energiaellatas
meghibasodasa) egyidejlileg tajékoztatni kell az intézmény fenntartéjat is.

A gyermekek testi épségét veszélyeztett események bekdvetkezte vagy bombariadd esetén
fontos kévetelmény a panikmentesség megérzése, a fegyelmezett magatartas.

Akinek a tudomasara jut a rendkiviili esemény vagy bombariadd, annak haladéktalanul és
panikkeltés nélkil értesiteni kell a vezetét, vagy mindenkori helyettesét, valamint a tiizoltosagot
és a renddrséget.

Az épilet kiuritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezet6 hatosag
informacioja alapjan az intézményvezetd vagy helyettese dont.

A tlizvédelmi megbizott gondoskodik a Tiiz- és bombariad6 terv szerinti szervezett mentesrdl, a
tovabbi teenddket a Tliz- és bombariadé terv tartalmazza, melynek betartasa az
intézményvezet6,

intézményvezetd helyettes és a munkavédelmi felel8s feleléssege.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkivilli jelentésben értesiti a
fenntartét.

A gyermekeket a TUZRIADO TERV szerint kell az épiletb8l kivezetni. Az épuletb6l torténd
kimenetel utan biztonsagos kérnyezetbe és megfelelé tavolsagra kell vinni a gyermekeket. Az
6vodapedagégusoknak a kilritést kévetden létszamellendrzest kell tartaniuk a rajuk bizott
gyermekek kozott. Evente két alkalommal tiizriadé gyakorlaton vesznek részt a gyermekek.

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

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

Bombariadd esetén szilkséges teenddk:

Azonnal értesiteni kell a Rendérkapitanysagot 107

Haladéktalanul meg kell kezdeni az épulet kilritését

A gyerekek biztonsagos helyre vitele (épulet elhagyasa a Tiizriad6 terv utasitasai szerint)
Gaz- elektromos fékapcsoldk elzarasa

A rendérség szakemberei szamara bejutas biztositasa az épuletbe.

e ¢ ¢ o o

16. Kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételei

Az intézményben kiemelt munkavégzéseért jard kereset-kiegeszitésben részesulnek:
e tartésan és folyamatosan nyUjtott magas szinvonall pedagogiai munkat végz

pedagégusok
e példamutatd emberi magatartast tanusitd dolgozok.
A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset kiegészités megallapitasa

az intézményvezeté helyettesek és a tagintézmény vezeték véleményét figyelembe véve, a
munkaltaté feladata.

Kereset kiegészités egy nevelési évre szél, de tébb alkalommal meghosszabbithaté. A kiemelt
munkaveégzésért jaro kereset kiegészités odaitélését és az azt meghataroz6 szempontokat
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evente felll kell vizsgalni. Nem részestlhetnek kiemelt kereset kiegészitésben a fegyelmi
bintetésben részesiilt dolgozok.

A kereset-kiegészités részletes szempontjai:

A gyermekek nevelése, fejlédése érdekében végzett folyamatos, magas szinvonalt pedagdgia
tevékenység.

Szakmai felkésziiltség, 6nképzés onfejlesztés az dvodai nevelés hatékonysaganak névelése
érdekében.

Tovabbkepzés igénye és az azon vald aktiv kézrem(ikédés.

Ovodaink képviselete szakmai bemutatékon.

Palyazatok irasaban valé részvétel.

Ovodai munkakdzosségben, BECS teamben vegzett szinvonalas munka.

Konstruktiv és korrekt kapcsolat teremtése a kollégékkal, sziilékkel.

Ovodai munkahoz kapcsolddd tébblet feladatok (kirandulasok, kulturalis programok) vallalasa,
szervezese.

Részvétel a varos kulturalis életében.

Egyéni fejlesztés pontos, szakszer( vezetése
A személyes életvitel felelien meg a pedagdgus etika kévetelményeinek

17.TAJEKOZTATAS MODJA AZ INTEZMENYI BELSO NORMAKROL

Az intézmény alapdokumentumai:

e Helyi Pedagogiai Program (Epochdalis Rendszerl, Tevékenység kozpontti Nevelési

program, Szakmai Program).

e Hazirend

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Az intézmenyi dokumentumok tartalmat és elérhetéségét a nevelési évet nyitd sziiléi értekezleten
ismerteti az intézményvezet6.
A szll6k az intézményvezetétdl, helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktdl is kérhetnek
szobeli tajékoztatast az év soran, egyeztetett idépontban.
A dokumentumok egy példanya a vezetéi irodaban keriil elhelyezésre, valamint megtalalhaté a
varos honlapjan.
A Hazirend teljes terjedelmében a csoportok falitablain talalhato.

18.ZARO RENDELKEZESEK:
A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed:

e az 6vodaba-bdlcsédébe jaré gyermekek kdzosségére

a gyermekek szileinek, illetve térvényes képviselbinek kézésségére
a nevelbtestiletre

az intezmeényvezetére és helyetteseire, tagintézmény-vezetdkre

a nevelé-oktaté munkat segité dolgozokra

egyéb munkakérben dolgozokra
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A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bélcséde
nevelbtestiilete késziti el és az intezmény vezetSje hagyja jova. A mindenkori SZMSZ
visszavonasig érvényes.

Médositasara sor kerilhet a magasabb jogszabdlyok valtozasakor, a mukodés
feltételeinek valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (szllék, nevelbtestulet) erre
javaslatot tesznek

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is,
akik nem tagjai a nevelbtestiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriinek az
intézménnyel és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit. Kotelezé fellilvizsgalatra
4 évenként keriil sor.

AZ SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve koételezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Miilkédési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem alld kiilsé személyeknek 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 Osszefiiggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

Az informaciés ©nrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol szold 2011. évi CXII.
térvény,

A nemzeti kéznevelésrél sz06l6 2011. évi CXC. térvény,
a kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz0l6 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet.

3. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiteried a Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bélcséde vezetbjére, vezetd
beosztasu alkalmazottaira, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

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

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megszinéese
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség figgetlen a kdzalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkul fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fliggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolodnak.

1. rész
A kézalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben a koézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléseért
felelésséggel tartozik:
- az intézményvezetdje
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altalanos vezetd - helyettes (ek)

a tagintézmények vezetdi

az 6vodatitkar

a szemelyugyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzrem(ikédé kézalkalmazott
a kdzalkaimazott a sajat adatainak kézlése tekintetében

Az intézmény vezetSje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefuggdé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett
eldirasok megtartasaén, illetve e kévetelmények ellendrzéseert.

Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmények vezetéi és az dvodatitkar felelések az
illetményszamfejtés kérébe tartoz6 adatok intézményen belili feldolgozasa és tovabbitasa
soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaert.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kdznevelésrdl szolo térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, sziletési hely és id6, allampolgarsag:

lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam:

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltétt idS, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal
kapcsolatos adatok;

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

munkakér, munkakorbe nem tartozd feladatra térténé megbizas, munkavégzesre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kotelezes;

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

a tébbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetGen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé torvény 5. szami mellékletében
meghatarozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat meliéklete szerinti
adatkorok formajaban.

Az o6vodatitkar a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefuggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban allé adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kivul - torvény eltér6 rendelkezése
hianyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.
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Az 6voda-bolcsdde kilon térvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszamat
valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kézalkalmazotti adatkezelésben kézremiikéddok feladatai

Az intézmény kézalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd az Ovodatitkar
kdzremiikédésével végzi.

Az adatkezelésben az Aaltalanos  intézményvezet6-helyettes, tagintézmények
vonatkozasaban a tagintézmény-vezeté mikédik kdzre.

A magasabb vezetd beosztasi intézményvezetd tekintetében a kézalkalmazotti

adatkezelést
a munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

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

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezeés;

o a koézalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé adat helyesbitésre és tériésre kerilljon, ha a
személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas
kdrébe tartozé adatok nyilvantartasat megelézéen térténjen meg.

4. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben - a
kovetkezd kivételekkel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A szamitégéppel vezetett

adatokat ki kell nyomtatni

- a kdzalkalmazott adatainak elsé alkalommal térténé felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valédisagat,

- akdzalkalmazott athelyezésekor,

- a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése eseten,

- a betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld kulon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

Az iratokat személytgyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbdl a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen toroini kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kézalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koézil a munkaltatd megnevezese, a
kézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kézérdek(, ezeket az adatokat
a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.
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A kozérdeku adatokon kivill a kézalkalmazott nyilvantartott adatairél - a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével - tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolédé eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda-bolcséde a nem nyilvanos szemelyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulé irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérébe tartozo és a kozoktatasrol sz6l6 térvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok - a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan - tovabbithaték:
a fenntarténak (helyi énkormanyzatnak), a kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek,
lgyeészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkivil a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a minésitést végzd vezetbnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kodzremiikédd vezetnek), a torvényességi ellendrzést végzé
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatd testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak ir4sos megkeresésére postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokényvvel térténhet. Intézményen belil papir
alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézményvezettje jogosult. Az illetményszamfeijts-hely részére
torténd adattovabbitasban az 6vodatitkar miikadik kdzre.

5. A kézalkalmazott jogai és kételezettségei

A kézalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a szemeélyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba térténs betekintésrél, adatszolgalitatasrol,
szemeélyi anyaganak mas szervhez térténé megkiildésérsl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézmeényvezet6tdl irasban kérheti. A kézalkalmazott felelés azért, hogy az altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

A kézalkalmazott az adataiban bekdvetkezéd valtozasokrol 8 napon beliil kételes irasban
tajekoztatni az intézményvezetét, aki 3 napon belul koételes intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

Kézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a  kézalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezé iratokat is), fennailasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefuggesben adatot, megallapitast
tartalmaz.
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A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkulénitve
kell iktatni &s kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai,

- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- a kézalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval osszefiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

. a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

Az iratokban szerepl személyes adatokra a személyes adatok védelmeérd| és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéba tartozé kdzalkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése,
a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az  ovodatitkar
kézremiikodésével az intézményvezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak

jogallasarol szol6 térvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

- akozalkalmazott felettese, ,

- a teljesitményértékelést végzé vezetd (intézményvezeté-helyettes, tagintézmény-vezetok,
mindségfejlesztési vezetd),

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzoé szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytaté testillet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birésag,

- a kézalkalmazott ellen indult buntetéeljarasban nyomoz6 hatésag, az igyész és a birdésag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkérén belll,

- az ad6hatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az tizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
nevelési-oktatasi  intézmények mikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet.

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

A személyi anyag tartalma:

- a kézalkalmazotti alapnyilvantartas,

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérdl szolo tanisitvany masolata,

- iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- akinevezés és annak médositasa,

- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- cimadomanyozas,
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- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrél rendeltkez6 iratok,

- ateljesitményértekelés,

. a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziinteté irat,

- a hatalyban 1évd fegyelmi blintetést kiszabo hatarozat,

- a kézalkalmazotti igazolas masolata.

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

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyutt
dssze kell allitani a kozalkalmazott szemelyi anyagat. Toérvény eltérd rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kivil mas irat nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgydijtoben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az (gyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelélni kell a
személyi anyagba torténd betekintes tényét, jogosultjianak szemelyet, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A  kézalkalmazott személyi anyagaba, egyeb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kit. 83/D §-aban felsorolt személyek a Betekintési lap" kitoltését
kévetden jogosultak betekinteni, kiveve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lé6 1995. évi
CXXV. térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

A kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kézalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelbéen a
kozponti irattarban kel elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyUjto
tartalomjegyzékén fel kell tantetni az irattarazas tényét, idépontjat es az iratkezeld

alairasat.

A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kdzalkalmazotti
jogviszony megsz(inésétél szamitott dtven évig kell megérizni.

2.rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelésség a gyerekek adatainak kezeléséeért

Az intézmény vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eléirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéseért.

Az intézményvezetb altalanos helyettese, a tagintézmény-vezetok, az 6vodapedagogusok
és az dvodatitkar munkakorével 8sszefiiggé adatkezeleésert tartoznak felelésséggel.

2. A gyermekek nyilvantart6 és kezelheté adatai
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A gyermekek szemelyes adatai a kéznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céla habilitacios és rehabilitacios

feladatok ellatasa céliabdl, gyermekvédelmi ceélbol, egeszségugyi célbdl a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kétstten kezelhetdk.

A nemzeti kéznevelésré| sz6ld torvény melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

* gyermek neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriletén vald
tartézkodas jogcime és a tartdézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama;

* aszilo neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama:

* a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok:

* a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

* a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;

* a kotelezé védSoltasok meglétének igazolasa (Egészségiigyi toérzslap)

* a gyermekbalesetre vonatkozé adatok:

* a tdbbi adat a szil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

* jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szilkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezmeényre valé jogosultsaga.

3.Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezets, altalanos helyettes és a tagintézmény-vezeték

jogosultak.

A gyermek adatai a kézoktatasré| 82016 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az

Ovodatol:

« fenntarté, bir6sag, rendbrség, iigyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

* sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési Zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

* az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szlikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

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

* 8z egeészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egeszségigyi allapotanak
megallapitasa céljabl,

* a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljiabsl.

Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetbje, vagy a tagbvoda vezetsje a gyermekek

védelmeérél szdld torvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz,
mert megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszelyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4.Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést vegzd intézményvezets, altalanos helyettes, tagintézmény-
vezetd, O6vodapedagogus az adatfelvételkor tajekoztatia a szilét arrol, hogy az
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adatszolgaltatas kotelez-e vagy onkéntes. A kételezd adatszolgaltatas esetében kézoini
kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szuld figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szulé alairasaval
egyitt fel kell tintetni. A szillét kilén kell tajékoztatni arrdl, ha kiilbnleges adatrol van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok vedelmérdl sz6l6 toérvény az érintett irasos
hozzajarulasat frja elé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gydijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

A felvételi eléjegyzési napléba az adatokat a jelentkezéskor a szul6tol az intézményvezetd
altala megbizott tagintézmény-vezetbk veszik fel. A kozoktatasi térvény 2. szamu
melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok korebe nem tartozé6 ©nkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eléjegyzési naplo
biztonsagos 6rzéséré| a tagintézmeény-vezetd gondoskodik.

Az évodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgal6 felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként évodapedagogusok vezetik.

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

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplé, a foglalkozasi naplé, a gyermek 6vodai
fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedesi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok
biztonsagos

kezeléserdl és érzésérdl a csoportot vezetd dvodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre all6 iratszekrényben zarja el.

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

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kézrem(ikoédik az évodatitkar.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzesi id6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo
20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet meliéklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekro! tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriljenek.

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

5. Titoktartasi kotelezettség

Az intézményvezetét, az altalanos intézményvezeté-helyettest, a tagintézmény-vezettt, az
évodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként kdzremikodik a gyermek feligyeletének
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, szulével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

A gyermek szuléjével kozélheté minden gyermekével osszefiiggb adat, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekeét.

Az adat ktzlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
kérillményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
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értelmi, érzelmi vagy erkélcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziilGi magatartasra, kézrehatéasra vezethets vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestileti értekezleten a nevelbtestilet
tagjainak egymas kézti, a gyermek fejlédesével osszefiiggs megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelbtestuileti
ertekezleten.

A titoktartasi kételezettség alél a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
intézmeényvezeté kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az intézményvezeté
részére javaslatot tehet az 6vodapedag6gus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrdl szélo
térvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremiikédék azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkozo elbirasokat.

A kozoktatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézélheték.

Fliggelék:
A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére
A koézalkalmazott

L

- neve (lednykori neve)

- szlletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonositd jele

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziletési ideje

- €gyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

IL

- legmagasabb iskolai végzettsége (tébb végzettség esetén valamennyi)

- Szakképzettsége (i)

- iskolarendszeren kivilli 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 téltétt idétartamok megnevezése,
- @ munkahely megnevezése,
- @ megsziinés maédja, idépontja

IV.
- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga
- @ jogviszony Iétesitéséhez szlukséges, az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte
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- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok
- a k6zalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szekhelye, statisztikai szamjele

- € szervnel a jogviszony kezdete
- a koézalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetsi megbizasa, FEOR-

szama
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a minésitések idépontja és tartalma
- hatalyos fegyelmi biintetése

VL
- személyi juttatasok
VIIL.

- a kozalkalmazott munkabél valo tavollétének jogcime és idétartama

VIIIL.
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idej(i
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyeb jogviszonyaval dsszefiiggé adatai [41. § (1)-
(2) bek.).

2.sz Melléklet
UGYVITELI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bélcsdde Ugyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom:

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

a) Ugykdr azon lgyek Osszesseége, csoportja, mely az évoda életéhez, tevékenységéhez,
illetve az 6vodai tevékenységben kézremiikédé személyekhez kapcsolodik.
Az ugykdrbe tartoz6 ligyek megoldasardl az évoda vezetbje altal kijeldlt illetékes 6vodai

dolgozonak kell gondoskodni.

Az 6voda fébb Ugykorei:
vezetesi Ugykor
igazgatasi ligykor
nevelési, ugykor
gazdasagi ugykor
szemelyi, dolgoz6i ligykor
gyermeki tigykor
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b) Az ugyvitel az 6voda hivatalos tigyeinek intézéseben kifejtett tevékenység.
1.2. Az ugyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa, felligyelete

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Uigyek szervezéseét, intézését, az ugyeket
Kiséré iratkezelést az dvoda vezetdje, valamint az altala kijeldlt helyettes felugyeli, iranyitja az
alabbiak szerint:

A vezetd:

elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezé killdemények felbontasara

jogosult kiadvanyozni

kijelli az iratok tgyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét

gondoskodik arrél, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, €s az
iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint torténjen

. figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasait

Az ovoda altalanos helyettese az 6vodavezetd tavollétében:
. jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara
. avezett tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
. a vezet6 tavollétében kijeloli az iratok tgyintézdit

Az Ugyintézd a beérkezd szignalt iratokat kételes haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe és
eljuttatni azokat az illetékesekhez, majd az irattarba ethelyezni.

Az Ugyintéz6 az U?yeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejuk
figyelembevételével koteles elintézni.
a) Az Ugyintézés hatarideje:
« a gyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésébb az iktatas napjatsl szamitott 15. nap
. az 6voda miikodésével kapcsolatos (igyekben az dvoda vezetdje dont a hataridérél,
amennyiben a vezet6 masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az

iktatas napjatdl szamitott 15. nap

b) Az lgy elintézése térténhet szemeélyesen vagy telefon dtjan is, ez esetben a beszélgetes,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner neveét, beosztasat az tgyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az iigyintézének ala kell irnia.

¢) Az ugy elintézése utan (legkésébb az elintézes hataridejének napjaig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyutt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az
6voda vezetdjének. Iktatott irat esetén az irat visszavetelét az iktatokényvbe be kell

jegyezni.

d) Az ovoda vezetdje koteles az ugyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejet
szamon tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridéig nem térténik meg, a szikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

e) Amennyiben az tgy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedes varhato,
az Ugyintézének Ujabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tintetni az iraton. Az ilyen
iratot hataridd-nyilvantartasba kell elhelyeznie és az intézkedés megtorténtekor, vagy a
hataridé lejartakor az tgyiratot Ujra el kell juttatnia az ugyintézéhoz.
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1.3. Felvilagositas hivatalos ligyekben

a) Az 6voda Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozé adhat.

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

¢) A személyesen benyUjtott iratok atvetelét - kerelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak masolatanak
egyeztségérdl az igazolas elbtt gondosan meg kell gy6z6dni.

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

e) Az ovodai Ugyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran ugyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvedelmi torvény rendelkezései ne sériljenek.

1.4. Az é6vodai bélyegzdék
Az 6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a vezet6 adhat engedélyt.

a) A tonkrement, elavult bélyegzot a vezeté ellenbrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

b) a hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést a
vezetdnek kézleményben kdzzé kell tennie.

1.5. Kiildemény atvétele

Amennyiben a killdemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az ovodat illeti, felbontas
nélkal kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sérillten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevének ra kell irnia a
_Sérilten é&rkezett", illetéleg ,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkill kell a cimzetthez tovabbitani a névre szél6 iratokat, a szul6i munkak6zosség, a
munkahelyi szakszervezet és mas 6vodak részére érkezett leveleket.

A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézest igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni az 6voda vezetGjéhez.

A névre sz0l6 killdeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy helyettese felbonthatja, ha a
kuldemeény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartaimaz.

A killdeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon lévé
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett meliékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a killdemeény feladéjat haladéktalanul értesiteni
kell.

Amennyiben a kildeményhez penz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.
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A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kuldeményt felbonto
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényet, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kildemény névtelen level,
iletve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, felul biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, &s ezt az iraton a mellékletek feltuntetése mellett jelezni kell.

1.6. lktatas

Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, amelyet az 6voda vezetdje
altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezes
napjan.

A kuldeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kuldemény cimzettje koteles a
hivatalos igyiratot az 6vodavezet részére iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: az dvodaba érkezett és azon bellil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kézlényoket, sajtétermékeket, reklamcelu kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozd rendelkezések értelmében kilén nyilvantartast kell
vezetni (pl.: kényvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzé lenyomataval, és ki kell
télteni annak egyes rovatait:

« Ovoda neve

- aziktatas datuma

» az iktatokonyv sorszama (iktatdszam)

- amellékletek szama

- azlgyintézd neve

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

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezben az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:
« asorszamot

az iktatas idejét

a bekildd nevét és igyiratszamat

az (igy targyat

a mellékletek szamat

az (gyintéz6 nevet

az elintézés modjat

az irattari tételszamot

Az iktatokonyv tobb éven keresztill hasznalhato. Az iktatas sorszama azonban naptari évenkeént
tjra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felnasznalt utols6 sorszamot
kévetden alahuzassal, az utols6 iktatds sorszamanak feltuintetésével, a korbélyegzd
lenyomataval

és a vezet6 alairasaval le kell zarni.

Az iktatokanyvben oldalt, iktatészamot Uresen hagyni nem szabad.
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Téves iktatas (vagy Uresen kihagyott iktatoszam) esetén a téves bejegyzést érvényesiteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Ujbél kiadni nem szabad.

Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hazni, hogy az eredeti széveg is olvashaté
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy igyet szabad iktatni.

Ha az ugyben az 6voda iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett
irathoz, és ezeket egyitt alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy tgyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az Gj évben mindig (j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot, pedig csatolni kell az Uj iktatészamhoz.

A vezetd engedélye alapjan gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykéri, az év folyaman
tobbszér eldéforduld tgyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatéban az lgyeket, a lIényegiiket kifejezé egy vagy tdbb cimszo6 -
név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

1.7. Kiadvanyozas

A kiadvany az 6vodai Ugyintézés soran belsd vagy kils6é tgyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készilt hivatalos irat.

Az évodakban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztasu
dolgozék rendelkeznek:

- vezeté minden irat esetében

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

» vezetd az 6voda gazdasagi Ugyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az 6voda korbélyegzéjének
lenyomataval is.

Az 6voda hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:
a) a kiadvany bal felsé reszén:
« az 6voda megnevezése, hivatalos fejléce, logd
az ugy iktatbszama
az lgyintéz6 neve
az ugyintézé telefonszama

b) A kiadvany jobb felsé részén:
« azigy targy
« a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
9] A kiadvany cimzettje
d) A kiadvany szbévegrésze (hatarozat esetén a rendelkez6 rész és az indoklas is)

e) Alairas

f) Az alaird neve, hivatali beosztasa
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g) Eredeti (igyiraton az 6voda kérbélyegzsjének lenyomata
h) Keltezés

i) Az sk" jelzés esetén a hitelesites

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az évodavezetd késziti el. A boritékon a postai
elsirasoknak megfelelé cimzéssel egydtt fel kell tuntetni a kiadvany iktatészamat is.

A kladvany elkildésének modjara, ha az nem Kkozonséges levélként térténik, az
iigyintézének kell utasitast adnia.

A killdemények haladéktalan tovabbitasaert az dvodavezett felel6s.

A kildemény tovabbitasa torténhet postai Gton vagy kézbesitével. A tovabbitas mindket
esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesitékonyv felhasznalasaval torténik.

1.8. Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az 6voda vezetéjének 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
keriiltek a cimzetthez, &s hataridds kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tintetni.

Az 6voda harom évnél nem régebbi iratait a keézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken belll, pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A kezi
irattar helye az dvoda iroda helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténo
csoportositasban, ezen beltl a sorszamok, illetve az alapszamok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az 6voda raktarhelyisége.

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

Az irattarban kezelt iratrol méasolat kiadasat csak a vezetd engedélyezheti.
1.9. Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa

Az irattar anyagat 6tévenkeént egyszer a selejtezés szempontjabél felul kell vizsgalni, és ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek érzési ideje az irattari terv szerint
lejart. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztaban levo, felelos szemely
iranyitasa mellett lehet elvégezni.

Az elektronikus adathordozokon levé iratok selejtezése €s megsemmisitése az altalanos
szabalyokkal megegyezéen térténik.

Az iratselejtezés idpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Budapesti
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.
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A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzdkonyv adatai:
hely
ido
selejtezési bizottsag neve
a selejtezés targya
a selejtezés alapjaul szolgalé jogszabaly
az irattari terv szama
a kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama
a selejtezési bizottsag hiteles alairasa

A selejtezési jegyzokonyv ket példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, sriékesitésére csak a levéltarnak a visszakildatt jegyz6konyvre
vezetett hozzajarulasa utan kertihet sor.

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

Ha az intézmény jogutéddal megsziinik, a még el nem intézett Ggyek iratait, valamint az

irattarat a jogutéd veszi at.

Az atvételr6l jegyzokonyvet kell késziteni.

Amennyiben az 6voda jogutod nélkul sziinik meg, a fenntarté intézkedésének megfelelden,
az iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.
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1.10. IRATTARI TERV

I Igazgatasi, jogi tertilotok

Irattari Megérzési
ételsz.: idé/év:
1. Alapitd okirat nem selejtezheté
2. lntézménylétesitési, -atszervezési, -fejlesztési iratok, nem selejtezhetd
__[alaprajzok
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek,| nem selejtezhetd
Torzskényv
4. Szabalyzatok: Szervezeti és Miikodési szabalyzat, 10 év
Munkavédeimi, tlzvédelmi, balesetvédelmi
szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Tovabbtanulasi szabalyzat,
Pénztarkezelési szabalyzat,  Leltarozasi és
selejtezési
szabalyzat |
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrél 10 év
keszilt jegyzékonyvek
6. Belsé szabalyzatok: Kézalkalmazotti szabalyzat, 5év
Hazirend, Szilék Ovodai  Szervezete éves{
munkaterve,
jegyz6konyvei,
 Bélyegz6k nyilvantartasa
F #Megéllapodésok, szerzOdések: kollektiv szerzédés, 10 év
birésagi, allamigazgatasi tigyek iratai, panaszigyek,
fellebbezések,
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartéi irdnyitas, ellenérzes jegyzékényvei 10 év
10. Vezet6i utasitasok kdrlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5 év
12. Alapitvanyi  dokumentumok (alapitdas, érdemi Nem selejtezhetd

tevékenység, megsziintetés)

13:

Alapitvanyi operativ ugyek

10 év
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ll. Humanpolitikai és munkaligyek
Irattari Megdérzési idé/év
tételsz.:
1: Személyi anyagok: kinevezések,  megbizasi 15 év
iszerzodések,
atsorolasok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a
szilkséges végzettséget bizonyité dokumentumok
hiteles
masolata, munkaviszony megszinését igazolo iratok
(felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszamold
lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos igyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirasok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezesét, 5eév
kiadasat
igazol6 nyomtatvanyok
7. Szocialissegély-ligyek 5 év
8. Képzési és tovabbképzési Ugyek, tanulmanyi 5év
lszerz6dés
lll. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek
Irattari Megérzési ido/év:
tételsz.:
1. Felvételi és mulasztasi napl6, Felvételi eldjegyzesi 20 év
napld
2. Ovodai csoportnaplé  (melyeket az  6vondk 5év
csoportonként vezetnek)
3. Tankotelezettség  megallapitasahoz ~ szilkséges 5év
iszakvélemény
4. Torzslapok, pottérzslapok nem selejtezhetik
5. Felvételt, atvételt elutasité hatdrozat, Felmentés a 5 év
rendszeres Ovodaba jaras aldl, Felhivas a
rendszeres
bvodaba jarasra, Ertesités ovodavaltoztatasrol,
Ertesités
beiratkozasrol,  Ertesités  igazolatlan  6vodai
mulasztasroél
6. Szaktanacsadodi, szakért6i vélemeények 5 év
7. Helyi pedagégiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellenérzések jegyzékényve 5 év
10. Vezetdi palyazat 5 év
11. Nevelttestiileti értekezletek jegyzOkdnyve 5év B
12. Szakmai palyazati anyagok 5 ¢ev
13. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3ev
L B IV. Gazdasagi tigyek |
Irattari Megdrzési id6/év:
tételsz.:

1.

Ingatlan nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épilet
tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

Hataridé nélkil




2. Eves koltségvetes, konyvelési beszamolok, 5év
konyvelesi
bizonylatok, sza&mlak, koéltségvetési koncepciok,
pénzmaradvany-elszamolas, pételdiranyzat,
szamviteli
rend
3. Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezési dokumentumok
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetéset 5év
igazol6 nyomtatvanyok
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal 10 év
kapcsolatos
iratok, bizonylatok
7. Belst ellenérzések jegyzékonyve 10 év
8. A konyvelést alatamasztd analitikus nyilvantartasok 10 év

1.11. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat idébeli és személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi doigozoéjara

1.12. A szabalyzat hozzaférhetésége és médositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetéje koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a neveldszobaban és az irodahelyiségben.

A vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasardl, amely az (j térvények és
rendeletek hatalybalépése miatt sziikségesek.

Popmaz, 2017. 09.14

Szalontai Katalin
Intézményvezetd
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Az intézmény adatai

Székhelye, telefonszama:

Pomazi Hétszinvirag Ovoda-Bdlcs6de
Hétszinvirag Ovoda

2013 Pomaz, Jokai at 2.
06-26-325-325

06-20-408-23-05

Ovodai Intézményegységei:

Napsugar Tagovoda

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

Mesevdlgyi Tagovoda

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

Mesedombi Tagévoda

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

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

Bolcsédei intézményegység

Pomazi Bélcsbde

2013 Pomaz, Templom tér 11.
06-26-325-378
06-20-242-0544
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3. sz. melléklet
Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bolcsdde

KULONOS KOZZETETELI LISTA
2017.01.01.

A Kormany , A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehaijtasarol” szol6 229/2012. (VIi1.28.)
rendelete szabalyozza a nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listat 23.§ (1)- (2) bekezdés/.
a) Tajékoztato a felvételi lehet&ségrol:

A gyermek a harmadik életévenek betéltése utan barmikor felvehetd, melyrdl a csoportok

féréhelyének ismeretében az 6voda vezetdje dont.

b) A beiratkozas ideje, az engedélyezett csoportok szama:

Az évodai jelentkezések idejérdl, modjarol és az engedélyezett csoportok a torvény altal
megengedett, a fenntarto altal 20%-al pluszba engedélyezett Iétszamarol minden évben a

fenntarto dont.

c) Dijfizetési kotelezettségek:

Pomaz Varos Onkormanyzat Képviseldi - testllete, a varosban miksédé ovodakba és a
bolcsédébe alkalmazand6 nyersanyagkoltséget, minden év januar 1-t6l december 31.-ig

terjedd idészakra hatarozza meg.

Ovodai napi téritési dij: 315 Ft.

Bolcsadei napi téritési dij: 323 Ft.
Bolcsédei napi gondozasi dij: 252 Ft.

A diétas étkezési dij dsszege ugyanannyi, mint a nem diétas étkezésé. A kilonbdzetet

Pomaz Varos Onkormanyzata vallalja.
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d) Az 6voda nyitva tartasa: A hét 6t munkanapjan: 8.00 - 18.00.

e) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a Pedagdgiai Program
megtalalhato:
www.pomaz.hu

1. Hétszinvirag Ovoda.

Ovodapedagagusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedag6gusok végzettség szerint F6

Ovodapedagdgusok szama 18

Egyetemi végzettség 1 _
Faiskolai végzettség 17

Koézépfoku végzettség

Szakvizsgak szama 5

Pedagdgiai munkat kézvetlenil segitbk szama:

Ovodatitkar F&

Kézépfoku végzettség, érettsegi 3

Pedagégiai asszisztensek végzetiség

szerint

Kézépfoku szakképesités

Erettségi 3

Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesités

Erettségi

Kézépfokl szakképesités

8 osztaly
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Csoportok szama: 9

r_Csoportonként a gyermekek létszama Fé
Z6ld csoport 22
Egszinkék csoport 22
| Lila csoport - ] 22
Csiga csoport 23
Katica csoport 21
Piros csoport 25
Kék csoport 25
Narancssérgacsoport |
Citromsarga csoport 21 |
Napsugar Tagévoda

Ovodapedagégusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedagégusok végzettség szerint | F§

Ovodapedagégusok szama

Egyetemi végzettség

Foiskolai végzettség

Kbzépfoku végzettség

NIio o oo

Ezakvizsgék szadma

Pedagdgiai munkat kézvetleniil segitdk szama:

Bvodatitkér Fo6
Kézépfoku vegzettség, érettségi 0

Pedagdgiai asszisztensek végzettség

szerint

Kdzépfoku szakképes_l't_és_ - - DE—
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’_Erettségi 1

Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesités

Erettségi

Kozépfoku szakképesités

O | =N |w

8 osztaly 1

Csoportok szama: 3

Csoportonként a gyermekek létszama Fé
Cica csoport 22
Nyuszi csoport 19
Pillang6 csoport 17

Mesevoélgyi Tagévoda

Ovodapedagégusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

T
O

Ovodapedagégusok végzettség szerint

Ovodapedagégusok szama

Egyetemi végzettség

Féiskolai végzettség

Kézépfoku végzettség

W iolom|lolwm

\_Szakvizsgék szama

Pedagégiai munkat kézvetienijl segiték szama:

_Ovodatitkér F&

Kdézépfoku vegzettség, érettségi 0

Pedagogiai  asszisztensek végzettség

szerint
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Kozépfoku szakképesités

Erettségi 1

Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesites

Erettségi 2

Kbzépfokd szakképesités

8 osztaly

Csoportok szama: 3

Csoportonként a gyermekek létszama Fé

Méhecske csoport (Szerb Nemzetiségi) | 18

Tekn&s csoport 23

Maci csoport 22

Mesedombi Tagdévoda

Ovodapedagogusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedagbgusok végzettség szerint Fé

Ovodapedagogusok szama

Egyetemi végzettseg

Féiskolai végzettség

Kézépfoku végzettseg

- Ol |O &

Szakvizsgak szama

Pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok szama:

Ovodatitkar F6

Kozépfoku végzettség, érettségi 0

_Pedagégiai asszisztensek végzettseg
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szerint

Kozépfokl szakképesités

Erettségi 1
Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesites 3
Erettségi

Kozépfoku szakképesités 2
8 osztaly

Csoportok szama: 3

Csoportonként a gyermekek létszama Fé
Katica csoport (Német Nemzetiségi) 22
Napocska csoport 21
Margaréta csoport 18
Mesevar Tagévoda

Ovodapedagogusok iskola végzettsége, szakképzettsége.

Ovodapedagogusok végzettség szerint Fé

Ovodapedagégusok szama

Egyetemi végzettség

Foiskolai végzettség

Kozépfoku végzettseg

| O[O |OC |

Szakvizsgak szama

Pedagdgiai munkat kbzvetlenill segitok szama:

Ovodatitkar Fé
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Kézépfokl végzettség, érettsegi

Pedagdgiai asszisztensek végzettség

szerint

Kozépfokl szakképesites

Erettségi 1
Dajkak végzettség szerint

Dajka szakképesités

Erettségi

Kozépfoka szakképesités 2
8 osztaly

Csoportok szama: 4

Csoportonként a gyermekek létszama Fé
Csiga csoport 23
Suni csoport 23
Zsiraf csoport 22
Szitakotd csoport 20

Pomaz, 2017.09.14.

Szalontai Katalin

Intézményvezets .,
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4.szamu melléklet
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Qkirat szdma: 1/2017.HVOB

Alapit6 okirat

maddosftasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdaztartasroél sz616 2011, évi CXCV, térvény 8/A. §-a és a nemzeti kdznevelésré!
sz616 2011, évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjin a Pomazi Hétszinvirag Ovoda-
Bélcséde alapitd okiratat a kbvetkezbk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Pomazi Hétszinvirig Ovoda-Bélcs6de

1.2. Akéltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2013 Poméz, J6kai utca 2.
1.2.2. telephelye(i):

teiephely megnevezése telephely cime -
" Pomézi Hétszfnvirag Ovoda-Bélcséde 2013 Pomdz, Templom tér 11.
Pomézi BolcsGde - D

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megszlinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. AKkéltségvetési szerv alapitasdnak ddtuma: 2000.07.01.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, 4talakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Poméaz Viros Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 2013 Poméz, Kossuth Lajos utca 23-25.

2.3. A kdltségvetési szerv jogel6d kéltségvetési szervének - )
megnevezése ) | székhelye

1 | Mesevdlgyi Ovoda | 2013 Pomaz, Beniczky utca 11.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv irnyitd szervének
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_1—0_9_1110 | Gvodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

1 =
2 091120 Sajdtos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének, ellitis&nak
= - e — _ szakmai feladatai S e
3 | 091130 | Nemzetiségi 6vodai neveléds, ellitas szakmai feladatai _
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatds miksdtetési feladatai |
5 1096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben - ]
6 |104031 | Gyermekek bélcsGdei elldtisa I
7 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6édében, fogyatékosok nappali
L intézményében T -
4.5 A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Pomiz Varos kozigazgatisi
teriletén kijelolt kérzet, a bolcs8dei ellitisban, valamint a német és szerb évodai
csoportok esetében a Pomaz viros kozigazgatasi teriilete,
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1, A koltségvetési szerv vezetSjének megbizisi rendje: A koltségvetési szerv vezetSjét a
kozalkalmazottak jogalldsarél sz6l6 1992. évi XXXMNI. tdérvény és a pedagbgusok
eldmeneteli rendszerérdl &s a koézalkalmazottak jogdlldsarél szélé6 1992. évi XXXIIL
térvény koéznevelési intézményekben torténé végrehajtisaré) sz616 326/2013.(VIIL30.)
korményrendeletének megfelelen, pélydzat utjAn 6t éves idStartamra a Képvisel6-
testiilet bfzza meg. A tagintézmény-vezetGk megbizisa a fenti jogszabilyok alapjdn a
koltségvetési szerv vezetbjének hatiskore. Az egyéb munkaitat6i jogokat Pomdz Véros
Onkorményzatinak Polgarmestere gyakorolja.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabily
1 | Kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogéllasarél sz616 1992, évi XXXIILtv. |
6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tdbbcéll intézmény; dvoda-bélcsbde

6.1.2. alapfeladatinak jogszabély szerintl megnevezése: A nemzeti kdznevelésr§l sz6l6

2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerinti alapfeladatok.
A német és szerb nemzetiséghez tartozé gyermekek nevelését, oktatisat a német és
a szerb nemzetiség nyelvén és magyarul val6sitja meg. (A 32/1997. (XI. 5.) MKM
rendelet 1. sz. melléklete IV. rész B pontja szerint: nemzetiségi nevelést folytatd
kétnyelvil 6voda)

6.1.3. gazdilkodisival dsszefiiggd jogosftvinyok: A koltségvetési szerv vezetSje a
koltségvetést szervet harmadik személyekkel szemben egy személyben onélléan
képviseli. A gazdasigi kotelezettségvéllalis az erre vonatkozé jogszabalyok,
valamint a koltségvetési szerv és a Pomdz Viros Polgirmesteri Hivatal altal
megk6tott, a Képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott megéllapodés alapjén torténik. A
koltségvetési szerv pénziigyi és gazddlkod4si feladatait munkamegosztdsi
megallapod4s alapjon a Pomdzi Polgdrmesteri Hivatal (székhelye: 2013 Pomdz,
Kossuth Lajos utca 23-25.) litja el.

3
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6.2.

| tagintézmény megnevezése
Pomiézi Hétszinvirsg Ovoda-Bélcsgde

_Napsugar Tag6vodaja o

Pomazi Hétszfnvirsg Ovoda-Bélcsgde

1

2

Pomézi Hétszinvirsg Ovoda-Bélcséde

Mesedombi Tagbvadija -
Pomézi Hétszinvirsg Ovoda-Bolcsbde

_J Mesevir Tagévod4ja

6.3. A feladatellatssi helyenként felvehets maxim4lis gyermek-,

intézmény

feladatellitasi hely megnevezése

Pomizi Hétszinvirag Ovoda-BiilcsGde
Pomézi Hétszinvirég Ovoda-Bolcs6de
Napsugar Tapévodsia

Pomézi Hétszinvirag Ovoda-Bélcs6de
Mesevélgyi Tagévodiia

Pomazi Hétszinvirsg Ovoda-Bélcsde
Mesedombij Tagdvodija

Pomdzi Hétszinvirég Ovoda-BélcsGde

5
|| Mesevér Tagévodija
/i

.
:

Pomézi Hétszinvirsg Ovoda-Bslcséde
Pomézi Bolcséde

——

6.4. A feladatell4tast 5zolgéld ingatlanvagyon:
r_ ingatlan cime

—_| Mesevélgyi Tagbvoddja ]

A kbznevelési intézmén tagintézménye(i);
L. A koznevelési intézmény n e =

tagintézmény cime

2013 Pomaéz, Benj

2013 Pomiz, Beni

2013 Pomjz, J6zsef Attila utca 4,

tagozat megjelslése

) —_—
2013 Pomi4z, Meselia utca 859, hrsz.

czky utca 11,
czky utca B84,
_—

tanulélétszdm a kéznevelési

maximaélis gyermek-,
| tanulélétszam

——

= #___ —f 270
89

vagyon feletti
rendelkezés joga vagy

A vagyon tulajdonosa
Pomiz Viros
Onkormanyzata. A
kéltségvetési szerv a

rendelkezésére 5116

| vagyont nem jogosult
elidegenften, illetGleg
biztos{tékként
felhasznélni. A
rendelkezésére 5116
helylségeket 1 naptéri
évnél nem hosszabb
idétartamra bérbe

nem akadélyozza az

ingatlan
helyrajzi
| szima |
| 1| 2013 Pomig, 6kai_ll_l£a_g.‘__ | 2621 |
2 2013 Pomi4z, Jézsef Attila utca 7
— 4 i ==
3 | 2013 Poméz, Beniczky utca 91
11. _
4 2013 Pomiz, Benfczky utca 1223
| | B4. ]
5 2013 Pom4z, Meselia utea 859
F_ 859. hrsz, =0
2013 Pom4z, Templom tér 11. 598
6
—_— L .

intézményben zajl6
nevelSmunkat,
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az ingatlan funkcigja,
a | célia ..

vagyon hasznélati joga =

adhatja, amennyiben az

Ovoda
. Ovoda
Ovoda
e
Ovoda

Ovoda

Ovoda

Boles6de

-



Kelt: Poméz, 2017. mércius B.

Az dllamhaztartisré] sz616 torvény végrehajtisirsl sz616 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjén a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapfté okirat
mébdositisokkal egységes szerkezetbe foglalt szévege megfelel az alapfté okiratnak a Pomazi
HétszInvirsg Ovoda-BolesSde 2017. mércius g, napjin kelt, J0A% pnanc. o AT napjatél
alkalmazandé 1/201 7.HVOB.M okiratszdmu médosité okirattal végrehajtott médosftisa szerinti
tartalménak.

Kelt: Budapest, 1041 . vranved s, AY.

PH:

5 unu \ir Linant’ -I.\I :
Magyar Allamkincstar

Inv

65



5.sz. melléklet
Dajkai Munkak®ori leiras
- személyes rész -
A munkavallald neve:
Munkakére:
A munkahely neve, cime:
A munkavégzés helyszine:
A munkaitatéi jogkor gyakorléja:
Munkaideje:
Kotelezd 6raszama:

Besorolasa: A Kjt. szerint, dajka munkakdrben torténik. Megbizhato magas szinvonala
teljesitmény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott kritériumoknak megfeleléen, kiemelt
munkaért jard kereset-kiegészitésben részesulhet.
HelyettesitGje: az dvodavezetd, altalanos helyettes altal kijelolt személy.
Jarandosaga: a mindenkori torvényes juttatasok.
Egyéb bérjellegl juttatdsok, (példaul: ruhapenz, étkezési hozzajarulas, jubileumi jutalom, stb.): A
mindenkori térvények alapjan, illetve az dnkormanyzat rendelkezesei szerint.
Szabadsag: Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: a besorolas szaméval megegyezd szamu nap

Gyermek utan jard nap: a hatalyos jogszabalyok szerint.
A munkakori leiras személyes része a dolgozot érintd barmely adatban beallt valtozaskor
érvényét veszti, helyette az aktudlis adatokkal j lap készitendé.
................................. PH

intézményvezetd munkavallalé

Pomaz,
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Munkakéri leiras

Kézvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkajat az ovodavezetd altal meghatarozott

munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban

dolgozé dvodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értekeket

kdzvetitsen, pozitiv példat nydjtson, képviselje az 6voda szellemiségét.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval hasson az 6vodas gyermek

fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szll6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen

jellemz6. A tudomésara jutott pedagégiai informacidkat titokkent kezelje. Nevelési kérdésekben

az érdeklddé sziilBket tapintatosan iranyitsa az 6vodapedagogushoz.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

Az évodapedagégusok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, éltdztetéseben, a tisztalkodasi teenddk eliatasaban. Az
évodapedagdégusok mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életeben.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozre mukddik, az ételeket az
6vodapedagégusokkal egyitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi, és a
konyhaba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket.
Lefekvés elbtt gondoskodik a terem szellbztetésérol.

Az 6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységhez szilkseges
eszkdzok elbkészitésében kdzremikodik.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az éltézében.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az évodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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* Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a
vezetdjenek (Gvodavezetd, helyettes) kollégajanak, hogy helyettesitésérsl iddben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az 6vodaban Iévd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Tevékenyen vegyen részt a minbségfejlesztés megvalésitasaban.

* Alkoté médon miikddjén egylitt az Ovodapedagogusokkal és munkatarsaival.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkdrének kialakitasahoz.

e Az dvodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus Gtmutatasai szerint vegyen részt.

e Sétak kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kézlekedésre a baleseti veszélyforrasokra és,
azokat haladéktalanul jelzi.

* Akérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikédik.

¢ Arabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

* A napkézben megbetegedett gyermekeket fellgyeli, apolja, amig a sziil5 érte nem jon.

¢ Hasznalion megfelelé hangnemet a gyermekekkel, kollégaival és a sziilGkkel (ne
kiabaljon a gyerekekkel).

* A kételez6en elvégzendd munkék utan nyujtson segitséget az udvaron tartézkodo

gyermekcsoportok felligyeleténél.

Egyéb feladatok:

* Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas....)

e Hetente végez fertétlenitt takaritast a termekben, 6It6z6kben, mosddkban.

e A takaritdshoz hasznalt eszkézdket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fertétlenitészerben valé aztatassal.

* A portalanitast minden nap elvégzi.

s A jatekeszkozoket tisztan tartja, a szikséges fertStlenitéseket kéthetente elvégzi.

e A tisztitoszereket elkiilbnitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

* Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.
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e A kertész-karbantarto szabadsaga idején gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6

kdrnyékét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani

iddszakban.

o A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az évoda targyait és eszkozeit feleldsseggel hasznalja és dvja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan az ovoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat. Elvégzi a riaszté belizemeléseét.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik!

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kéltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciét, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetér6! felvilagositast nem adhat!

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

Szlikség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a vezet6, az altalanos
helyettes, illetve a tagintézmény vezet6 esetenként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Dohanyozni csak a kijel6lt helyen szabad.

A munkakori leirast atvettem, a munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

................

PH i

intézményvezeto munkavallalo

Pomaz,
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Ovodapedagégusi Munkakori leiras
- személyes rész -
A munkavallalé neve:
Munkakére:
A munkahely neve, cime:
A munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkér gyakorléja:
Munkaideje:
Kotelezd éraszama:
Besorolasa: A Kijt. szerint, dvodapedagdgusi munkakdrben térténik. Megbizhaté magas
szinvonalu teljesitmény esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott kritériumoknak megfeleléen,
kiemelt munkaért jaro kereset-kiegészitésben részesilhet.
Helyettesit6je: Csoportbeli valtotarsa, sziikség esetén mas 6vodapedagdgus.
Jarandésaga: A mindenkori térvényes juttatasok.
Egyéb bérjellegii juttatasok: A mindenkori térvények alapjan, illetve az 6nkormanyzat
rendelkezései szerint (pl.: jubileumi jutalom).
Szabadsag: Alapszabadsag: 21 nap

Pétszabadsag: 25 nap

Gyermek utan jaré nap: a hatalyos jogszabalyok szerint.

A munkakori leiras személyes része a dolgozoét érinté barmely adatban beallt valtozaskor

érvényét veszti, helyette az aktualis adatokkal Uj lap készitendé.

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

Intézményvezet6 munkavallalé

Pomaz,
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Részletes munkakari leiras

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Az 6évoda teriiletén tilos a dohanyzas!

Az 6vodapedagégus kdzvetlen felettese az vodavezetd.

Elvarhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylttmiikbdési és
kompromisszum-készség, élethosszig valo tanulas képessége, jo szervezd és kommunikacios

készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teruletre kiterjedfen.
o Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak alapjan végzi 6nalléan és

felelésséggel.

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkoté médon egyittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egylttmikddés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kivetelmenyeit, valamint a munkafegyelem és
kozOsségi egyuttmiikédés normait.

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi

Iégkodr megteremtésében.
Alaptevékenysége:

o Munkaidejét és kotelezé éraszamat a mindenkor érvényben lévd jogszabaly alapjan az

ovoda vezetdje hatarozza meg.
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Felelbs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, nevelétevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkélcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kdzvetitse. A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl.: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

Hivatasabal eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségeét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az énképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfelelGen legyen
felkészilt a tervszer(i neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemiéltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teend6ket. (csoportnaplé irds, mulasztasi naplé vezetése, fejlédési
napld vezetése, gépelt év végi beszamolo készitése)

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tébbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol,
kiséretrdl.

A minéségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel6 felkészliltséggel, felkérésre véllaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilSkkel, pedagégiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységevel
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szUil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szilbi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A szli6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkardl, a gyermek fejlédésérél. Adott esetben csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremlkodik a gyermek —és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermek fejlddését veszélyeztetd korlilmények megelézésében, feltarasaban, a

problémak tovabbitasaban a megfeleld szervek felé.
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A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel6kkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjéléti szolgalat munkajat.
Felelds a rabizott gyemmekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil! A

gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedeserdl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen
(kbzvetlen kollégaival: vodapedagdgus kolléga és dajka) gondoskodnak a kulturalt
étkezés (lapos, és mélytanyér, eveszkdzok hasznalata), a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasardl

A gondozasi feladatokat kézvetlen kollégajaval és dajkajaval végzi (étkezéshez terités,
étel osztasa, segitség nyujtasa gyerekek oltoztetéséhez, ha szilkséges segitség nyujtasa
agyazaskor).

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozossegi
egylttmikddés magatartési szabdlyait, térekszik azok betartatasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzdsseégek
kialakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetséget,
fejlédési Uitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének. kollégajanak, hogy helyettesiteserdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat!

Szabadsag igényét irasban kételes kérni.

A pedagbgiai munkaval, az 6voda Uigyvitelével és miikddésével kapcsolatos-kitelezo
oraszamon kivil- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leitari

targyakért és az altala haszndlt eszk6zokért leltari felelésseggel tartozik. A
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munkaviszonyabdl eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Kételez6 leltari nyilvantartast kell végeznie.

o Az évoda miikodésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkok koteles meg6rizni.

o Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon mobiltelefont, maganigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el!

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kodzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

o Az évodara haruld feladatokb6l az vodapedagogus kételes az alabbi részfeladatokat

ellatnia vezetd utmutatasa szerint:

% Helyettesités,

% SzUlGi értekezlet tartasa,

< Eléadas, beszamold, gyakorlati bemutatd6 tartasa,

< SzertarfelelGs,

< Konyvtarfelelts,

<% JegyzOkdnyvvezetés

& Az évodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenysegek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon felul is.

< Palyazatirasban vald részvétel,

< Tovabbtanulo kollégak segitése,

< Hallgatok gyakorlatanak vezetése,

& Leltarozas, selejtezés el6készitése,

& Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast,

< Ilfjusagvédelmi feladatokat vallalasa

A munkakéri leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaitakat tudomasul vettem, elfogadtam:

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

intézményvezeto munkavallalo

Pomaz,
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo

Név:

Oktatasi @zoN0Sith: ~------mmrmmmmmm oo e
Sziletett:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolas:
Munkakor
Munkakor megnevezése: Pedagodgiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes
megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekeben segitse az
6vodapedagégusok munkajat.

Kozvetlen felettese:

Munkavégzeés:

Heti munkaidé:

Munkakor betbltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségigyi alkaimassag, buntetlen
eléelet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoka végzettség, Uj alkalmazas
esetén pedagdgiai asszisztensi

L o veégzettseg

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségugyi
elbirasainak, bels6é szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedes

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tirelem,
higiénia, segitékészség

F6bb felel6sségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért telies kori felelésséggel tartozik. Kételes
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérél az 6vodapedagbgusok iranymutatasa szerint.
o a gyermekek felugyeletének biztositasanal
e a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
e alassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
e a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
e a gyermekek biztonsagos kérilményeinek megteremtésében, a balesetek elkerllésenek
kivédésében,
o a tevékenységszervezés feltételeinek zékkendmentes feltételeinek biztositasaban,
e az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
felelésségteljesen segiti.

Feladatkér részletesen
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Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelomunkat:

Kételes gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédéstk optimélis megsegitéserdl.

A tevékenységek megszervezéseben az 6vénd iranyitasaval segiti a csoportban foly6
munkat, az eszkozoket elbkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elékészitésében, szilkség szerint a gyermekeknek egyeéni
segitséget nyuijt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenémentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél

az 6ltoztetésnél

a tisztalkodasban

a levegbztetés elékészitésében es lebonyolitasaban

Setanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturatt részvételt.

A délutan folyaman —a pedagégus Utmutatasa szerint — segit a szervezet tevékenységek
elékészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatekot.
Csendes pihenb alatt a szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elékésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi Gtmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

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

Szikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nydjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagégust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
atmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kévetelmények
o A gyermekek, a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javasiataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyuttmakédik.
A munkakorének eliatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:
— ajohiszemiség és a tisztesseg elvének megfeleléen,
__ a munkavalial6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve.
— munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen alkaimas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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— véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
erdekeit sulyosan vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

— kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tlimenden
sem koézdélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betéltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Kiilonleges feleldssége

o Tevékenyséegét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségért teljes kéri felelésséggel tartozik.

e Az intézmeény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi
légkérének.

* Az dvoda nevelétestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Reészt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

o A gyermekek ovodai munkajarél a szlléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérbe is kotelezé.

Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato
¢ munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert,

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastél eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetbi
utasitasok és a nevel6testileti hatarozatok betarasa alapjan végzi.
e Ha barmilyen terllleten hianyossagot tapasztal, errél ertesiti az illetékes vezetét.

Ellenérzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese, és az 6vodapedagogusok

* A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és

az évodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensllyozott
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kapcsolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a szulékkel apolja a hagyomanyosan kialakult

kapcsolatokat.
o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestileti értekezleteken.

Munkakdriilmények
e Munkajat az 6vodavezeté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kézalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasol6 berendezeés all rendelkezésére.
Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakéruimenyeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskér
o Gyakorolja az alkalmazotti kozdsségek és neveltestillet tagjanak torvényé és
jogszabalyok &ltal, valamint az 6voda SZMSZ —ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
o Evvégén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testuletnek.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
e (tikoltség térites
e a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv szerzédés

szerint.

munkavallalé munkaltatd

Atvettem:
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Titkari Munkakori leiras
- személyes rész -

A munkavallalé neve:
Munkakére:
A munkahely neve, cime:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:
Kotelez6 6raszama:
Besorolasa:
Helyettesitdje:
Jarandésaga:
Szabadsag: Alapszabadsag: 20 nap

Pétszabadsag: a besorolas szamaval megegyez6 szamu nap

Gyermek utan jaré nap: a hatalyos jogszabalyok szerint.
A munkakéri leiras személyes része a dolgoz6t érinté barmely adatban beallt valtozaskor

érvényét veszti, helyette az aktualis adatokkal Uj lap készitendd.

................................. PH
intézményvezetd munkavallalé
Pomaz,20..........
Részletes munkakori leiras
1.1.Munkajat a kijeldlt irodaban végzi, telefonugyeletet tart, lizeneteket vesz és tovabbit.

o Az évodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi es vezeti.

o Folyamatosan tajékozédik a megjelend, az dvodat, sajat munkajat érintd, uj rendeletekrol.
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Az intézményvezetd helyettes altal elkészitett kéthavi munkaidd keret alapjan a
helyettesitési dijak kimutatasat, elszamolasat rogziti a KIR-ben.

A szamlakat napra készen kezeli.

Normativak felhasznalasarol napra kész nyilvantartast vezet, gy(ijti az elszamolas alapjat
képezd szamlak, bizonylatok, kdtelezettségvallalo lapok masolatat.

Fogadija, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Az ellatmanyt, a felvételtdl szamitva 1 hénap mulva elszamolja a fenntart6 felé.

Az 6voda dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyz6konyveket, pedagogiai anyagokat
legépeli a vezetd Utmutatasai alapjan.

Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.

Segit a kéltségvetés elbkészitéseben. Ev kézben folyamatosan figyelemmel kiséri annak
allasat, végrehajtasat.

Leltarozasi Utemtervet készit.

Egyeztetési és beszamolasi kitelezettseggel tartozik az 6voda vezetdjének.

Nyilvantartia és vezeti az étkezési létszamot. Gydijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezd gyermekek jogosultsagat, igazolasokat.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrél ho végén kimutatast keszit.

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

Elvégzi a postai {igyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, nyomon koveti azok megfeleld

és id6ben térténé rendezését.

Egyéb elvarasok:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda

szokasait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az 6vodat, képviseli és védi

érdekeit. A tudomasara jutott bels® informaciokat bizalmasan kezeli.

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

intézményvezetd munkavallalo
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Kisgyermekneveld

Munkakéri feirdasa

I. Személyi adatok:

Nev:
Sziiletési név:
Sziiletési id6:
Anyja neve:

II. Szervezeti rendelkezések:

Munkahely neve:
Munkahely cime:
Munkateriilete:
Munkakdr megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Munkarendje:
Munkaltatéi jogkort
Munkajat

A (257/200) XI1.26.korm.rendelet (7.pont) lehetdséget biztosita kisgyermekneveldk részére,
hogy a csoportban eltéltétt munkaideje 7 6ra legyen.
A 8.6rat adminisztralasra, jatékkészitésre, nképzésre, vagy csaladlatogatasra forditsa.

1.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és psziches fejlodésének elésegitése és
értekelésére alkalmas pedagoégiai, pszicholégiai, egészséglgyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas a kreativitas és az
onallésag alakulasat.

Szakszeriien az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemuknek megfelelden legyenek
feloltéztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegbztetését.

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

Csoportjaban vezeti az elbirt nyilvantartasokat (csoportnaplo, bélcsddei
gyermek-egészségugyi torzslap, fejlédési lappal egyutt, 1. év alatt havonta, 1-3 évig
negyedévente, zend fiizet esetenként.) munkaja befejeztével sz6ban vagy irasban beszamol
koliégandjének a csoportban térténtekrol.

A szUldkkel egyittmiikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit €s megvalositja azt.
A szulékkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi

eseményekrél.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport szuléi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
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10.Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcséde vezetdnek és megmutatja a bolcséde
orvosanak. Az orvos utasitasai szerint elldtja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

11. Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

12. Felelésséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakert.

Az eldirt munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyokat koteles betartani. Munkaideje alatt
a bolcséde épiiletét nem, vagy csak a felettese engedélyével hagyhatja el
Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban [év6 a Munka
Térvénykonyvérdl sz61é6 1992. évi XXXIIL. Térvény a 257/XIl. 26./ Kormanyrendelet a
kézalkalmazottak jogallasarol és a gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol a
18/1992.VIl.145.NM rendelet a kozalkalmazottak altal betdltheté egyes munkakorok
kézalkalmazotti osztalyba sorolasarél sz616 térvény érvenyes.

A munkakérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Felettese a bélcséde vezetdje.

Munkakori kotelessége elvégezni mindazon feladatokat, amivel a bolcsédevezetd
megbizza, munkakdrén beliil, hianyzas esetén a tarsgondozoné munkajat is ellatja.

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezének tartom.

Pomaz, 20...
------ Iil.l-unlgévélla-lé . - -i'ntézr;;c-’a-nyv'e.zeté.m T
NYILATKOZAT
Alulirott ......cooovvvviviinenns biintetsjogi felelésségem tudataban a tdbbszor maodositott 1997/XXXI/

Gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatasrol szolo térvény 15.8.(8) bekezdése alapjan,
kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkovetett szandékos biincselekmény miatti
eljaras nem folyik, ilyen biincselekmény miatti jogerés bir6i itélettel nem itéltek el. Szuldi
feliigyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szinetel , illetve szuli
feliigyeleti jogomat a birosag jogeros itéletével nem szintette meg.

Pomaz, 20.......

munkavalialé
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MEGBIZOTT BOLCSODEVEZETO

MUNKAKORI LEIRAS

l.
Név:
Sziiletett:

Il

Munkahely megnevezése:

Szakmai egység:

Beosztés:

Sziikséges képesités: csecsemd- és kisgyermekneveld (BA), vagy bolcsddei szakgondozé
(OKJ), csecsemd- és kisgyermekgondozo (OKJ), csecsemd- és
kisgyermeknevelé-gondozé (OKJ), csecsem§- és
gyermekneveld-gondozé (OKJ), kisgyermekgondozo, -nevelbi (OKJ),
csecsemd- és kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ), vagy az eddig
felsorolt végzettség valamelyikével rendelkezd intézetvezetd,
szakoktatd, védénd, felséfoku szocidlis alapvégzettségi személy vagy
pedagbgus, vagy a csecsemd- eés gyermekgondozoéi végzettséggel
rendelkezd:intézetvezetd, szakoktatd, védond, felséfoku szocialis
alapvégzettségii személy vagy pedagogus

Munkaltato: Pomazi Hétszinvirag Ovoda- Bélcséde

Kodzvetlen felettese: Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bélcséde intézményvezetdje

Helyettesités: Pomazi Hétszinvirag Ovoda- Bolcsdde vezetd helyettese

Munkaidd: Heti 40 6ra, Hétfétsl — Péntekig 820-1600

IIl. Feladatok, kételességek, felelésseg:

I. Munkajat a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével koteles vegezni. Ellen6rzi a

bdlcsédékre vonatkozo elbirasok betartasat.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Felelss a gondozott gyerekek biztonsagaért. A bolcséde altal nyujtott szolgaltatasok
magas szinvonall biztositasaért, valamint azért, hogy a szolgaltatasok a jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen térténjenek.

Gondoskodik az intézmény kezelésében és hasznalatdban lévé vagyontargyak
védelmérdl, a rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasardl. Felelés az intézmény
leltaraért, vezeti azt. A selejtezett eszk6zok cseréjérél gondoskodik.

Felelds a bolcsédei téritési dijak szabalyszerli kezeléséért (beszedés, nyilvantartas,
befizetés). Kézremiikodik a téritési dijak felilvizsgalataban.

Ellatja, megtervezi, megszervezi a gyerekfelvétel meneteét.

Megteremti a bélcséde miikdési és targyi feltételeit, kialakitja a bélcséde hazirendjét.
Szervezi, iranyitja, értékeli, segiti, és ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat, etikai
magatartdsat. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a dolgozok
munkabeosztasat, a kisgyermeknevelékkel egyiitt a bolcséde munkarendjét, és a
gyermekek napirendjét. Irdnyitia és ellenbrzi a bolcsodei nevelési és gondozasi
feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszi a csoportok Osszetételét, életkori
sajatossagait, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportban allando
kisgyermekneveldk legyenek.

Ellenérzi és vezeti az elirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Sziikség esetén végzi a dolgozok balesetvédelmi és tizvédelmi oktatasat. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a biztonsadgos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben intézkedeést
tesz, illetve kezdeményez.

Ellendrzi és biztositia a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriisegét és
higiénés szabalyok betartasat.

Szervezi és levezeti a bdlcsédei munkaértekezleteket, valamint a szili értekezleteket, és
a Szili Erdekvédelmi Forum (léseit. Egy évben legalabb két alkalommal a Pomazi
Hétszinvirag Ovoda - Bélcséde intézményvezetdjét meghivia a munkaértekezletre.
Biztositja a megfelels informacioaramlast a csaladok, és a munkatarsak felé is.

Ellenérzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciét. Segiti a szakszeri vezetéset.
Képviseli a bdlcsBde dolgozdit a kiildnbdzd értekezleteken és forumokon.

Joga van a dolgozét munkajabol kiallitani, ha az alkalmatlan a munkaja elvégzésére.
Megtervezi, és folyamatosan figyelemmel kiséri az iranyitasa ala tartozé dolgozok

kotelezd tovabbképzését.. Lehetéségeihez mérten biztositia a kisgyermeknevelok
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tovabbtanulasi kérelmeit, valamint az eléirt kredit pont megszerzéséhez sziikséges
tanfolyamokon, illetve tovabbképzéseken valé részvételét.

17. Javaslataival, munkajaval segiti a Pomazi Heétszinvirag Ovoda - Bélcséde miikddéseét.
Rendszeresen, és aktivan részt vesz a Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bélcséde tébbeélu
intézményt érintd kérdések, dontések elbkészitéseben, ellatja ebbél adodé feladatait.

18. Munkaltatéi jogkért nem gyakorol, de javaslatot tehet a felvételre kerlilé Uj munkatars
személyét illetéen.

19. Az &ltala végzett munkardl havi rendszeresseggel beszamol, és évente irdsos beszamoldt,
és munkatervet készit, melyet kételes a Pomazi Hétszinvirag Ovoda - Bélcstde
intézményvezetdje altal meghatarozott hataridore elkésziteni.

20. Figyelemmel kiséri az ellatand6 feladatokhoz szlikséges szemelyi és targyi feltételek
alakulasat, javaslatot tesz a sziikséges valtoztatasokra, a hianyok pétlasara.

21. Megtervezi a hozza tartozé szakmai terllet irodaszer, és tisztitdszer és egyéb igényét, es

gondoskodik beszerzésérol.
IV. Kapcsolattartas

A hatékonyabb feladatellatas érdekében kapcsolatot tart:
. csaladokkal, a sziilékkel valé kapcsolattartas rendszerének kialakitasa, folyamatos
miikédésének biztositasa
- fenntartéval valé egylttmiikédés
- tarsintézményekkel ( 6voda, pedagdgia szakszolgalat, szocialis, egészségugyi
intézmények)
- tarsadalmi szervezetekkel, karitativ szervezetekkel

Jelen munkakoéri leirds 2017.11.20-té visszavonasig érvényes. Ezzel egy idoben hatalyat

veszti az ebben a témakérben korabban kiadott munkakoari leiras.

Pomaz, 20
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munkaltaté

A munkakéri leirdas egy példanyat atvettem. Tartalmat megismertem, azzal egyetértek.
Tudomasul veszem, hogy a munkakari lefrasban foglaltak betartasaért anyagi és fegyeimi

felelésséggel tartozom.

munkavallalo

NYILATKOZAT

Alulirott ......ccooeviiiiiie blntetdjogi feleldsségem tudatdban a tébbszér modositott
1997/XXXI/ Gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrél szolé térvény 15.8.(8) bekezdése
alapjan, kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkdvetett szandékos biincselekmény
miatti eljaras nem folyik, ilyen blincselekmény miatti joger6s biréi itélettel nem itéltek el. Szul6i
felligyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szinetel, illetve szilbi

felligyeleti jogomat a birdsag jogerds itéletével nem sziintette meg.

Pomaz, 20

 munkavallale
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II.

I1I.

TAGINTEZMENYVEZETO - HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS

SZEMELYI ADATOK

1. Név:

2. Sziiletési hely, id6:

3. Anyjaneve:

4. Munkaviszony kezdete az Intézetnél:
5. Munkaviszony formdja:

6. Alkalmazasi feltételek:

SZERVEZETI RENDELKEZESEK

Beosztasa:

Kinevez6 (megbiz6):

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Abban az esetben, ha csoportban kell helyettesitenie, a munkavégzes ideje: 8.00-12.00 6raig
tart, 12.00-16.00-6raig az irodai feladatokat latja el.

Abban az esetben, ha nem kell helyettesitenie, 8.00-16.00 éraig az irodaban a vezet6 helyettesi
feladatokat latja el.

5. Munkahelye:

G lind e

JOGKORE

1. A tagintézmény vezetd tavollétében gyakorolja annak teljes jogkorét. Végrehajtja és
végrehajtatja a bolcsode szervezésére és mitkddeésére vonatkozé térvényes rendelkezéseket, a
fenntarto és ellenérz6 szervek utasitasait.

2. Jogosult a vezeté tavollétében a bdlcsdde mitkodeési feltételeinek érdekében intézkedni, tovdbba
a bolcsdde részlegeiben végzett kiilonféle javitdsi és karbantartdasi munkak elvégzésének
igazolasara.

3. Jogosult aktivan egylittmiikddni €s részt venni a vezetdi tevékenység részfeladataiban,
felettesével dsszhangban, de onalldan végezve az egyes feladatokat.

4. Jogosult a kisgyermeknevelok és a technikai dolgozok munkajat figyelemmel kisérni, a
hianyossagokrol tajékoztatni a bbleséde vezetdjét, a hidnyossagok megsziintetésére javaslatot
tenni.
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IV.

5. Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén jogosult az élelmezéssel kapcsolatos munkak
lebonyolitasara, a gondozottak tapanyagszitkségletét biztositd élelmi anyagok megrendelésére
és beszerzésére.

6. A tagintézmény vezetd megbizasa alapjan jogosult a belsd ellen6rzési feladatokban aktivan
részt venni, a hianyossagokat feltarni, azok megsziintetésére javaslatot tenni.

FELADATKORE

1. Alapvetd feladata a bolcsédevezetdvel egyiitt a gondozasban-nevelésben részesiild gyermekek
harmonikus fejlddésének és kifogdstalan ellatdsanak biztositésa.

2. Részt vesz a gondozési-nevelési munka, a gyermekek napirendjének ¢s a dolgozdk
munkarendjének megszervezésében.

3. Szilkség esetén helyettesiti a hianyzo kisgyermekneveldt, részt vesz a gondozasi és nevelési
feladatok ellatasaban.

4. A vezetd 4ltal kijelslt csoportokban szakmai megfigyeléseket végez meghatarozott szempontok
alapjan, arrél részletesen beszamol, és irasbeli feljegyzést készit.

5. Rendszeresen ellendrzi a kisgyermeknevel6k gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios
munkaéjat, elosegiti az orvost adminisztracios feladatok végzését.

6. Vezeti a gyermekek kotelezd véddoltasi-, tetvességi- és fertézd megbetegedési-, valamint a
dolgozok egészségiigyi vizsgalatainak nyilvéantartasait.

7. Részt vesz a honapvégi statisztikai jelentések €s egyeb kimutatasok, jelentések elkészitéseben.

8. Részt vesz a bdlcsdde mikddéséhez sziikséges eszkozok, berendezések, haszndlati targyak
beszerzésében, nyilvantartasba vételében.

9. Fl8késziti a leltarozasi és selejtezési feladatokat, szilkség esetén kozremiikodik a gyakorlati és
adminisztrativ feladatok elvégzésében az eldirt jogszabalyoknak megfeleloen.

10. Gondoskodik a bolcsdéde mitkddéséhez sziikséges fogybanyagok beszerzésérol. Kezeli a
bolesdde fogyoanyag készletét (moso-Es tisztitészer, papir-irészer stb.), rendszeres
idékozonként kiadja a dolgozok részére, elvégzi a nyilvéntartasukkal kapcsolatos teenddket.
Biintet6jogilag felelds azok mennyiségi és értékbeli kezelésének pontossagaert.

11. Rendszeres iddkozonként, de minimum negyedévenkent ellendrzi a Készletnyilvéntarté naplok
és a kartonok, leltari nyilvantartasok, kiegészitd nyilvéntartdsok hitelességét.

12. Szintén negyedévenként egyezteti a Készletnyilvantarto naplé és a Készletnyilvantarto kartonok
készletértékét.

13. A GESZ altal kiadott analitikus nyilvantartasokat egyezteti a bolcsddei nyilvantartéasokkal,
eltérés esetén annak okat tisztazza.

14. Ellendrzi az étkezési dijak, valamint egyéb befizetések szabalyszerii lebonyolitasat. A ho végi
zarasoknal ellendrzi az étkezdk nyilvantartasaban az étkezésre befizetett Osszeg tényleges
felhasznalasanak szamfejtését.

15. Az élelmezésvezetd hianyzasa eseteén feladatkSrébe tartozik az élelmezésvezet6i teenddk

ellatasa, azok gyakorlati és adminisztrativ lebonyolitasa.
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VL

16.

17.

18.

19.

20.

A HACCP rendszer miikddtetése soran a folyamat teljes fazisaban sziikséges az ellendrzési €s
dokumentaciés feladatokban kozremiikddnie a bolesédevezetdvel és az élelmezésvezetdvel

Bsszhangban.
Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védéndi halozattal, a kdrnyezd 6vodakkal. Munkdjérol,

’

intézkedésérdl, tevékenységérol részletesen ¢s pontosan beszamol a bolcséde vezetdjének.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ingd ¢és ingatlan vagyon megrongalodésat, zavartalan
tizemeltetés érdekében {rasban megrendeli a javitasi munkékat, biztositja a munka elvégzésének
feltételeit.

Aktivan részi vesz a munkavédelmi, és tiizrendészeti oktatasokban, az eldirt nyilvantartasok &s
jelentések hatarid6re torténd elkészitésében.

Felelss a hataskorébe tartoz6 feladatok ellatasaért, és a megbizott feladatok

végrehaijtasa érdekében tett intézkedéseiért.

BALESETVEDELMI ES TUZVEDELMI FELADATOK ES JOGOK

Evenként balesetvédelmi €s tlizrendészeti oktatasban koteles részt venni. Az ott hallottak
elsajétitasat visszakérdezés soran bizonyitania kell.

Koteles betartani és betartatni a munka ¢s balesetvédelmi szabalyokat.

Joga feltarni és ismertetni mindazokat az észrevételeket, amelyek a balesetvédelemmel €s
tlizrendészettel kapcsolatosak.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

Feladatait mindenkor naprakészen, gondos koriiltekintéssel, a torvények és eldirdsok
betartasaval, pontosan veégezze. Munkafegyelme legyen kifogastalan.

Kiteles a bdlesddében 1évé vagyontargyakat megdrizni, és azok miikodésére és hasznalatara
figyelni.

Munkaidejében koteles mindazokat a feladatokat elvégezni mellyel a bolesdde vezetdje
megbizza.

Az intézményt munkaidejében csak a kézvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Az allami, intézeti titkot megdrzi, munk4jardl tdjékoztatast (munkaltatoja és kozvetlen felettese
kivételével) nem adhat.

Szakmai tuddsat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, részt vesz a tovibbképzéseken,
a7z, 6nképzésre folyamatosan gondot fordit.
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VII.

VIl

ELLENORZESI FELADATAI

Ellenérzi:

a gondozasi és takaritasi munka koordinalasat

étel mindsége-mennyisége megfelel-e a gyermekélelmezés elbirasainak

a HACCP elbirasainak betartasat

a higiénikus ételosztast, étkeztetést

a dolgozok ruhazatanak tisztasagat

a tiiz- és munkavédelmi szabalyzat betartasat

készpénzes vasarlasokat, rovat-elszamolast (eredeti szamlaval térténd bizonylatolasat)
eléleg, készpénzes vasarlasok hataridejét

vasarolt tételek lekdnyvelését

téritési dijak idében torténd beszedését, feladasat, szamlak szamszaki egyez6ségeét
étkezék nyilvantartasat

éplilet allagat, leltari és vagyontargyakat

éleimezés konyvelését

anyagszamadasi naplokat, vagyonkimutatast

jelenléti ivek vezetéset

hianyzasjelentést

munkaba érkezés — tavozas idépontjat

munkafegyelem betartasat, betartatasat

egészségugyi konyvek lejartat

a bolcsédében folyd munkat, napirendet, munkarendet

UJUa bolcsédében biztositott ellatast, a gyerekek testi, lelki egyensulyat a megfeleld
napirend szerinti egyéni gondozast

a csoportok adminisztracios feladatait.

HELYETTESITES

Sajat intézményben, ha a gyermekek érdeke ugy kivanja, a kisgyermekneveldt.
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e Kézbesiti-bevasarlét

e Elelmezésvezet6t

IX. HATALYBALEPES

A munkak®ri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Pomaz,

.............................................................

Pomazi Hétszinvirag Ovoda- Bolcsdde vezetbje

A munkakéri leirasban foglalt jogkérémet, feladatkdrémet és felelésségemet tudomasul vettem,

azt magamra nézve kotelezben elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Dolgozo alairasa

..........................................................

Dolgozé kézvetlen felettesének alairasa

Bolcsédei szakacs munkakori leirasa
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l.
Név:

Sziiletett:
Anyja neve:

Munkahely megnevezése:
Szakmai egység:
Beosztas:

Sziikséges képesités:
Munkaltato:

Kozvetlen felettese:
Munkaidé:

Munkajat kozvetlen koordinatora utasitasa szerint végzi az egészségugyi kdvetelmények
betartasaval.

1.

=

9.

A bblcséde orvosaval, kézvetlen koordinatoraval és a béicséde vezetdjével kozosen allitjak
tssze az étlapot. A valtozasokat megbeszéli a kozvetlen koordinatoraval. Az étlap alapjan
allitja 6ssze a vasarlasi listat.

A fdzéshez szikséges anyagot lemérve, az altala elkészitett anyagkiszabas alapjan az
élelmiszer raktarbdl kiadagolja.

Az ételeket kifogastalan minéségben id6re elkésziti.

Az ételek izletesek és kdnnyen emészthetéek legyenek, igyelni kell arra, hogy a konyhai
clokészités soran az élelmiszerek tisztitasanal minél kisebb legyen a veszteség.

Talalas elstt minden ételbél ételmintat vesz, uvegdugoval ellatott ivegben /0,5 dV/, melyet
stad az ételminta cimkézésével, valamint tarolasaért felelds személynek. Az ételmintat 48
oraig kell tarolni.

6. Talalasnal figyeli, hogy az el6irt mennyiség, hémérseklet megfeleld legyen.
7.
8. Megszervezi és iranyitja a konyhalanyok munkajat, ellendrzi, hogy a higiénés

A szakacsno felel a raktarban tarolt alapanyagokert.

rendszabalyokat betartjak-e.
Feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint a felszerelés tisztasaganak

ellenérzése.

10.Ellenérzi, hogy a mosogatasnal az el6irt szabalyzatot betartjak-e.
11. Talalas elétt koteles az ételeket megizieltetni a bélcséde vezetsjével.
12.Koteles 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 bdlcséde épuletét nem hagyhatja el, vagy csak a bélcséde vezetdjének

engedélyével.

Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban lévé a Munka Torvénykonyverdl
2616 1992. évi XXII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény a
257/2000/X11.26./Korm.r. a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. evi XXXIII. térvény szocialis,
valamint gyermekjéléti és gyermekvedelmi agazatban torténd végrehaijtasarol a 18/1992
VIL.14.NM.r. a kdzalkalmazottak altal betdlthetd egyes munkakdrok kdzalkalmazotti osztalyba
sorolasardl szol6 toérvény érvényes.

A munkakérébe tartozod munkat kételes sajat legjobb képessége és tudasa szerint elvégezni.

A munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvenyes.
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......................................................

Munkavallalé munkaltatb

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

...........................................

munkavallaldé
NYILATKOZAT

Alulirott .................. buntetéjogi felelésségem tudataban a tobbszér modositott 1997/XXXI/
Gyermekek védelmerdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 15.§.(8) bekezdése alapjan,
kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkévetett szandékos biincselekmény miatti
eljaras nem folyik, ilyen biincselekmény miatti joger6s biréi itélettel nem itéltek el. Szulbi
felugyeleti jogom a gyermekem stmeneti nevelésbe vétele miatt nem szinetel , illetve szulSi
felugyeleti jogomat a biréséag jogerds itéletével nem szintette meg.

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

munkavallaloé

Elelmezés vezetd
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1.

2.

Munkakori leiras

Személyi rész

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete az intézménynél:
Munkakor megnevezése:
Munkahely neve, cime:
Munkahely cime:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

A munkakdr betdltésének feltétele:
A munkavégzés konkrét helye:
Munkavégzés cime:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé:

Feladatkire és jogkire

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Vezeti és irdnyitja az élelmezési iizem munkajat. Ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési, szervezési,
tigyviteli és ellen6rzési feladatokat.

Tervezési feladatok:

Legkésobb a targyhetet megel6z6 hét kdzepére elkésziti a targyhét étlapjat. A tervezésnél
figyelembe veszi a korszerfi taplalkozastudomany eredményeit, és az ANTSZ koz étkeztetokre
vonatkoz6 aktudlis ajanlasait.

A specialis taplalkozasi igény( — ételallergia, cukorbetegség, stb. — gyermekek szadmara dictas
étrendet allit 6ssze.

Szervezési feladatok

Megszervezi az élelmiszerek, nyersanyagok tjat a gyartotol, forgalmazotdl a fogyasztdig.
Gondoskodik azok beszerzésérol, tarolasarol, feldolgozasarol (elkészités), s végiil az ételmaradék
elszallitasarol.

Adminisztracios feladatok

A bolesdde élelmezési igyvitelének ellatdsa, az el6irt nyilvantartasok vezetése, konyvelése. Az
élelmezési vezet legkésdbb a munkaba 1épést kovetd egy honapon beliil koteles a dokumentaciora
vonatkozé konzultaciot kezdeményezni a fenntarto szervgazdasagi, pénziigyi osztalyanal.

Ellenorzési folyamatok

Folyamataban kontrollalja az élelmezési tizem miiksdését és a dolgozok munkdjat.
Ellenorzi:
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- a vasarolt aru mennyiségét és mindseget

- az élelmiszerek szakszeri tarolasat, valamint a hitok hémérsékletét

- a szakacs altal alkalmazott konyhatechnolégiai eljarasokat, az (j igényeknek
megfelelden mddosittatja azokat

- az elkészitett étel mindségét és mennyiségét, organoleptikus elemzést végez

- az ételhulladék helyes kezeleseét
- szUroprébaszeriien az ételek magh8mérsékletét f6zéskor és a tarolas megkezdése elbtt

- a kozegészségugyi és higieniai utasitasok betartasat
Onellendrzés:
Az altala készitett étlapot a bolcséde orvosaval egyuttmikodve felllvizsgalja dietétikai,

tapanyagsziikségleti és iz harméniai szempontbdl.

2.5. Egyéb feladatok:
- A gyermekek létszaménak megfeleléen naponta kiadagolja a felhasznaland6 nyersanyagokat.

- Szikség szerint energia és tépanyagszamitasokat végez.
- Intézkedik a nyersanyagok beszerzése {igyében.

Felelossége
A HACCP rendszer mikddtetése soran az élelmezésvezetd felel6ssége és hatdskore a folyamat teljes

fazisaban - a beszerzést6] az ételmaradék elszéllitasaig — érvényesiil.
Felelos:

- az élelmezési norma betartasaért

- a HACCP dokumentacioért

. Jelentéstételi kotelezettségei

A bolcsédevezetd felé jelenti:
- afelhasznalt normat, a megtakaritasokat illetve tullépéseket
- akonyhai gépek, berendezések meghibasodasat, az eszkdzcsere sziikségességet
- haa dolgozok kozott betegségre utald tiineteket észlel

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

- az élelmezési adminisztracio korszeriisitéseére

Mindezeken feliil
. Koteles a munkahelyén beosztasanak megfeleld id6ben pontosan megjelenni, e jelenléti ivet

folyamatosan vezetni.

. Tavolmaradasat haladéktalanul, a lehetd legrévidebb id6n beliil koteles jelenteni a
bolcsddevezetonek.

- Munkaideje alatt az intézményt csak a bolesddevezetd engedélyével hagyhatja el.
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- A bolcsdde belsé iigyeit érinté kérdésekben titoktartasi kételezettség terheli.
- A gyermekekrdl valé gondoskodas soran, ill. a veliik valé érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusét és értékét. Ezt a konyhai dolgozoktol is meg

kell kovetelnie.
- Munk4jat minden esetben szaktuddsanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ez a munkakoéri leirds annak tudomdasulvételétdl érvényes.

Intézményvezetod

A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek fogadom el. A munkakori leirds egy

példanyat atvettem.
Elelmezésvezetd
Pomaz, 20.........
NYILATKOZAT
Alulirott .................. buntetsjogi felelésségem tudataban a tébbszér modositott 1997/XXXI/

Gyermekek védelmérél és gyamigyi igazgatasrol sz6l6 térvény 15.8.(8) bekezdése alapjan,
kijelentem, hogy ellenem gyermekek séreimére elkdvetett szandékos blncselekmény miatti
eliaras nem folyik, ilyen blncselekmény miatti joger6s birdi itélettel nem itéltek el. Szuléi
felugyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szinetel , illetve szUl6i
felugyeleti jogomat a birésag jogerds itéletével nem szlntette meg.

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

munkavallalé
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

.Személyi adatok:

Név:

Sziletési név:
Szliletési év:
Anyja neve:

Il. Szervezeti rendelkezések:

Munkahely neve:
Munkahely cime:
Munkateriilete:
Munkakér megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaideje:
Munkarendje:
Munkaltatéi jogkort
Munkajat a

o

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

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

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Napi takaritdsi munka: padiétisztitas, portories, butorok tisztitasa, mellékhelyiségek
tisztitasa.

A padl6 tisztitasa nedves fertdtlenités ruhaval torténjen. Kiilon takaritbeszkozt (vodor,
felmos6, illetve lemosd ruha) kell hasznalni a csoportszobakban és a
mellékhelyiségekben.

A takarité eszkozoket haszndlat utan ki kell mosni és tisztan a tisztitoszerekkel egyutt
kell elhelyezni az erre a célra kijeldlt helyen. A tisztité és fertétlenitészereket a
mindenkori kdzegészségigyi eléirasoknak megfeleiéen kell alkalmazni.

Az ablaktisztitast kdzésen végzik 3 havonta. Ha a bolcsédében rovart talal kételes
jelenteni a bolcséde vezetdjének.

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

Feladata az alvashoz elékésziteni az agyakat, alvas befejezése utan azokat a helyukre
visszarakni.

10. Munkaideje alatt a bblcsdde terlletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
11.A munkavégzés alatt az ékszerek hasznalata munkavedelmi szempontokat figyelembe

véve — balesetveszély miatt — Tilos!

12. Balesetvédelmi-munkavédelmi elbirasokat kételes betartani.
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Déleléttds miiszak munkakére:

Reggel kiszellézteti a helyiségeket.

Fertétlenitészert készit.

A gyermekek altal hasznalt mellékhelyiségeket kitakaritja.
Besegit a reggeliztetésnel.

Amig az udvaron vannak a gyermekek, kitakaritja a szobakat.
Elékésziti a tars-takaritondvel az 4gyakat az alvashoz.
Besegit az ebédeltetésnel.

Ebédeltetés utan rendet tesz az ebédlében.

ONoOORWN=

Délutanos miiszak munkakoére:

El6késziti a tars-takaritondvel az 4gyakat az alvashoz.

Besegit az ebédeltetésnél.

Kimossa a napi szennyes ruhat.

Besegit az uzsonnaztatasban.

Miutan elvitték a gyerekeket, végigporszivozza, felmossa a bolcsédét.
7araskor ellendrzi az ablakokat, ajtokat hogy zarva vannak-e.

Bezarja a bolcsddet.

Nogokwh=

Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban 1évé a Munka
Térvénykdnyvérdl szol6 1992. évi XXII., torvény a kozalkalmazottak jogallasarol s2616 1992.
évi XXXIII. térvény a 257/2000/XIl.26./Korm.r. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.
évi XXXIII. torvény szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasarél a 18/1992 VIL14.NM.r. a kozalkalmazottak altal betditheté egyes
munkakérok kozalkalmazotti osztalyba sorolasarol sz0l16 torvény érvényes.

A munkakorébe tartozé munkat koteles sajat legjobb képessége és tudasa szerint elvegezni.
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Helyettesitése: akadalyoztatasa es tervezett tavolléte esetén felettese altal kijelolt szemely
helyettesiti.

Pomaz, 20

Munkavallalé Munkaltaté

A munkakari leiras 1 példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megértettem.
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NYILATKOZAT

Aot oeen i bintetéjogi felelésségem tudataban a tobbszor modositott
1997/XXXI/ Gyermekek védelmérdl es gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 térveny 15.§.(8) bekezdése
alapjan, kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkovetett szandékos blincselekmeny
miatti eljaras nem folyik, ilyen biincselekmény miatti jogerds birdi itélettel nem itéltek el. Szuldi
felugyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem sziinetel, illetve szul6i
felugyeleti jogomat a birésag jogeros itéletével nem szuntette meg.

...........................................

munkavallalé

Pomaz, 20
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Konyhai kisegité munkakori leirasa

I. Személyi adatok:

Név: Lakatos Judit
Sziletési nev: Lakatos Judit
Szil.: 1987.04.27.
Anyja neve: Kovacs llona Erzsébet

Il. Szervezeti rendelkezések:

Munkahely neve: Pomazi Hétszinvirag Ovoda- Bélcsbde

Munkahely cime: 2013 Pomaz, Jokai utca 2.

Munkateriilete: Bolcsdde

Munkakor megnevezése: takarito és konyhai kisegitd

Munkavégzés helye: 2013 Pomaz, Templom tér 1.

Munkaideje: napi 8 ora, heti 40 ora

Munkarendje: 8.00-16.00-ig

Munkaltatoi jogkort Pomazi Hétszinvirag Ovoda- Bolcséde vezetdje gyakorolja
Munkajat a Bolcs6de vezetsjének kézvetlen iranyitasaval végzi.

A konvhai kiseqit6 feladata:

1. Felelésséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat a szakacs helyettesitése esetén. A
minéségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az élelmezésvezetonek.

2. Kotelessége a nyersanyag elokészitése a fézéshez a szakacs iranyitasaval, az ANTSZ
eléirasanak megfe leléen. A szakacs utasitasa szerint segédkezik a fézésben, a reggeli és
uzsonna elkészitésében.

3. Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarél, anyagilag felel a megérzéseéert. A
felhasznalas soran gyermekek korszeri étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizu
ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és minbsegileg megfeleld ételek
elkészitéséért felel, a gyermekek napirendjeben meghatarozott idére.

4 Az el6készitd konyha, kamra, zoldségraktar, étkezd takaritasa, tisztantartasa és az
edények mosogatasa.

5. Munkakori feladata az ételmintak ANTSZ eldiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eldirasait betart ja a fézékonyhaban.

6. A mosogatast a kbzegészsegugyi eléirasoknak megfeleléen végzi.

7 A munkakézi sziinetét (mliszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfeleléen toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznalhatja.

8. A munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat koteles betartani. Ugyel a higiénés szabalyok
betartasara.

9. A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti Uzemeltetéseét ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a szakacsnak. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat koteles
betartani.

10. Szitkkség esetén segiti a megvasarolt nyersanyagot a bolcsédében elhelyezni. A
HACCP mindségbiztositasi szabalyokat betartja.

11. A konyhaban védéruhat hasznal (képeny, kétény, hajhale, védécipd). A fézékonyhaban
utcai ruhaban tartozkodni tilos!
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12. Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaert, épségeert.
Munkajat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

13. Végzi a konyhai dolgozékkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

14. Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hémérsékletére.

15. Felelés az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakacsnak.

Munkaviszonyara és ezzel kapcsolatos kérdésekre a hatalyban lévé a Munka
Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992.
évi XXXIII. tdrvény a 257/2000/XI1.26./Korm.r. a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
évi XXXIII. térvény szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol a 18/1992 VIL14.NM.r. a kozalkalmazottak aital betolthetd egyes
munkakorok kézalkalmazotti osztalyba sorolasarél szol6 térvény érvényes.

A munkakérébe tartozé munkat koteles sajat legjobb képessége és tudasa szerint elvégezni.
Hianyzasa esetén feladatait a dajka latja el, annak hianyzasakor dajkai feladatokkal megbizhato.

A munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Pomaz, 20

Munkavallalé munkaltatdé

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, tartalmat megismertem és megérte
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NYILATKOZAT

Alulirott ... (szUil.1987.04.27) buntetdjogi feleldssegem tudataban a tobbszor
modositott 1997/XXX|/ Gyermekek védelmérdl es gyamiigyi igazgatasrol szo6lo torveny 15.8.(8)
bekezdése alapjan, kijelentem, hogy ellenem gyermekek sérelmére elkovetett szandékos
blincselekmény miatti eljaras nem folyik, ilyen blincselekmény miatti jogerds biréi itélettel nem
itéltek el. Szuléi felugyeleti jogom a gyermekem atmeneti nevelésbe vétele miatt nem szinetel,
illetve sziil6i feliigyeleti jogomat a birésag jogeros itéletével nem sziintette meg.

munkavallalé

Pomaz, 20
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6.sz. melléklet

HAZIREND

A bélcsbde cime: 2013 Pomaz, Templom tér 11.

Telefonszama: 06/26-325-378
E-mail cime: pomazibolcsode@gmail.com

1.) A bolcsdde nyitva tartdsa munkanapokon 06%-t6l 18%-ig.

2.) A bolcsédébdl a gyermeket csak a sziilé, vagy az 4ltala irasban megbizott személy viheti haza, 14
éves kor alatti kiskori szemely e feladattal nem bizhat6é meg. ittas vagy tudatmodosito szerek hatasa
alatt allé személynek a gyermeket nem adjuk ki!

3.) Etkezési idében, nem allmodunkban gyermekeket, szulSket fogadni, kérjik, ezt a napirend szerint
betartani.

4.) A bélcsédei atadoban minden gyermeknek kilon szekrénye van a ruhaik tarolasara. Kérjuk, hogy a
legszilkségesebb doigokat taroljak a szekrényekben. A bélcsGdében hagyott, illetve a gyermeken |évd
arany ékszerért, vagy hozott targyakért feleldsséget vallalni nem tudunk.

5.) Etelt, italt ne hozzanak, és ne taroljanak az 6itézében. Ugyelienek az épulet tisztasagara!

6.) A bolcséde egészseges gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézmény. A kozosség, és a
gyermeke egészsege érdekében lazas, antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanus gyermek a
bélcsGdét nem latogathatja (Id. hazirend melléklete). A csaladban eléfordulé fertézd betegségekrdl a
bolcsbdét kérjik, tajekoztassak.

7.) Abban az esetben, ha a kisgyermek napkozben megbetegszik a bdlcsédében, a kisgyermekneveld
értesiti a szilét, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil szikséges a pontos cim és a telefonszam
megadasa. Kérjik, hogy ilyen esetben minél eldbb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve
orvosi ellatasarol, ezzel is nvelve a mieldbbi gyogyulds esélyeit.

8.) Ha a szll6 a gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza bélcs6debe, a tavollét okat
legkés6bb a hianyzas napjan reggel 9:00 oraig kozoinie kell a gyermek kisgyermekneveldjével, vagy a
bolcsddevezetdvel. Amennyiben betegség miatt maradt otthon, orvosi igazolast kériink arrél, hogy a
gyermek egészséges, kozdsségbe vihetd. Hosszabb hianyzast minden esetben a bolcsddevezetdjével
kell megbeszélni, a bolcsbdei férdhelyet csak indokolt esetben tudjuk egy honapnal tovabb fenntartani.

9.) Kérjiik, hogy a téritési dijat az elére jelzett napon pontosan fizessék be, pétbefizetést csak indokolt
esetben tudunk elfogadni. A téritési dijakat minden honap 10-ig kell a targy hdnapra befizetni. A
gyermek hidnyzasa miatti étkezeési tulfizetéseket a kovetkezd hénapban irjuk jova. A 100% téritesi dij
kedvezményezettjeit 1997/XXXI. évi Gyvt. tartalmazza. A személyi téritési dijat a fenntarté éves, helyi

rendelet szerint szabalyozza, mely szerint a hénap minden munkanapjara fizetni kell, ebbd! jovairasi
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lehetdség nincs. Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék a bblcsGdevezetdjét, aki felvilagositassal
és seqitbkészséggel all szives rendelkezésiikre.

10.) A gyermek jogai gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének szabalyait a Gyvt. 36.§ (1)
bekezdése tartalmazza, miszerint: ,A gyermek, a gyermek sztiléje vagy mas térvényes képviseldje,
valamint a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti férumanal a) az
ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény
dolgozdi kételezettségszegése esetén. Az idézett térvény alapjan a szuld, a panaszaval a Szul6i
Erdekvédelmi Férumhoz, a bélcsédevezetSjéhez, a Pomazi Hétszinvirdg Ovoda Bolcsdde
intézményvezettjéhez fordulhat, amennyiben itt nem kerlil orvoslasra problémaja, a fenntarté
szervhez.

11.)  Acsalad és a bolcsdde kapcsolatanak erésitésére lehetGséget biztositunk a csaladlatogatason, a
szUlBvel torténd beszoktatason til a kisgyermeknevels - szlilé napi taldlkozasaira, az Uzend fuzeteken
keresztll torténd informaciécserére, szUlGi értekezletekre, és csoportbeszélgetésekre. Médot adunk a
csaladoknak a bolcsGde életébe valdé betekintésre is, a gyermek kisgyermeknevelSjével elbre
megbeszélt id8pontban, vagy szervezett nyilt napok, programok keretében.

12.) A gyermek gyoégyszer és ételérzékenységérdl a szild tajékoztassa a bolcsbdet, a kivizsgalas
eredményét kérjik bemutatni.

13.) Az Uzend flzetbe térténd bejegyzéseket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akar a gyermek fejlddésére, vagy az otthoni eseményekre vonatkozoan.

14.) Kerjuk, hogy a gyermek atvétele utan hagyjak el a bdlcsdde teruletét, a bolcséde udvara nem
képez nyilvanos jatszoteret. Kiadas utan tortént esetleges balesetekért felelésséget vallalni nem
tudunk!

15.) Az intézmény teljes teriiletén, és a bejarattol 5 méteres tévolsagban tilos a dohanyzas!

16.) Az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett bdlcsddei ellatast megszinteti, ha a jogosult a
hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem alinak fenn. (Gyvt
37/A§(3))

A hazirend az alabbi jogszabalyok és szabalyzatok felhasznalasaval készdit:
1997. &vi XXX|. Térvény a gyermekek védelmérs! és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1988, (IV. 30.) NM. rendelete a személyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemelyek
szakmai feladatairol és miikddésik feltételeirdl

A hazirend betartasat készonjuk.

Pomaz, 2018. 02. 27. bolcsddevezetd
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7.sz.melléklet
Nyilatkozat a tajékoztatas megtorténtérdl, a bolcsddei ellatas igénybevételérdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szOl6 térvény 33§
foglaltak szerint tajékoztatasi kotelezettsége van a napkézbeni gyermek ellatast nyuijtd

intézménynek.

Alulirott, mint az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviselGje nyilatkozom, hogy az ellatas

megkezdésekor a kdvetkezokrol a tajékoztatast megkaptam:

e az ellatas tartalmarol és feltételeirdl

e az intézmény altal vezetett red vonatkoz6 nyilvantartdsokrol
o az érték és vagyon megdrzés modjarol

e az intézmény hézirendjérdl

e a panaszjog gyakorldsarol

e afizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol

e ajogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol

A bdlcsddei ellatas igénybevételével mindkét szUlb egyetért.
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Zaradék
Ezen munkakdri lelras 20..... 1ép érvénybe. A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: -

atadé atvevd

Példanyok:

1. pld. munkavalialé

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (példaul munkaidé, el6irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: ---

munkavallalé

106



