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1. Jogszabalyok
Az SZMSZ az alabbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

o 2023. ¢vi LIl torvény a pedagogusok uj eletpalyajarol

o 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol.

o A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveny (Nkt.)

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
vegrehajtasarol (Vhr.)

o A nevelési-oktatasi intézmeények miitkédésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoloé 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

o 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

o [997. ¢évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatdsrol

o 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az dllamhdztartdsi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

o 335/2005. (XII. 29.) Kormdny Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirol

o 1999 ¢évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. torvény.

o A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) kormanyrendelet.

o Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

o Az dllamhaztartasi torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.

o 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol

o 2012. ¢vil. torvény a Munka Térvénykonyvérol (munkaviszony)

o 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. dprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

o 2011. eévi CXII torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

® a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995.
evi LXVI. torvéeny

o 2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdasok
dltalanos szabdlyairol

o 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e Oktatdsi Hivatal: Onértékelési kézikonyv évodak szamara



Bolcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torveny.

o A személyes gondoskoddast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatairdl és miikédésérdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.

o A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérol és a szocidlis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

o A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak — miikodeési
nyilvantartdasarol szolo 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.



2. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok

A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Miniboleséde tobbeélt, kozos igazgatast
koznevelési intézmény, szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben 6nallo.
Az intézmény szakmailag ©Onallé 6vodai, és bolcsédei intézményegységbdl, valamint a
telephelyen mitkddé Minibdlcs6débdl all.
A muikddést szabalyozé dokumentumok:

e Alapito okirat

e Szervezeti és mikodési szabalyzat

e Pedagdgiai program

e Szakmai Program

e Hézirend

e Munkaterv

e Gyakornoki szabalyzat

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

o [ratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilizvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmiikddési megallapodéasok

e Munkakori leirasok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6dd szdmara hozzaférheték az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekléddk az
intézményb6l nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a

dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak.

Az alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az

érintetteket.

Az intézménybe ujonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak

az 6voda nevelési programjardl, valamint a hazirend alapvet6 szabalyair6l.

Honlapunkon megtalalhatébak az alabbi dokumentumok: Pedago6giai Program, SZMSZ,

Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat. A dokumentumokrol a sziilok szobeli tajékoztatast is



kaphatnak a pedagogusoktol, a magasabb vezetoktdl elore egyeztetett idOpontban, illetve

barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktdl a papir alapu dokumentumot.

A honlap cime: http://www.somviragovoda.hu/

2.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hatalya

Az SZMSZ ko6z0s elemei képezik a szabalyzat fejezeteit, amely az 6voda altalanos mitkddési
szabalyait rogziti, kiegészitve a bolcsddei ¢és a minibdlcsddei intézményegység mitkddési
szabalyaival.

Az SZMSZ-ben megjelenik a bolesdde, a minibolesdde életének egyedi szabalyozasa is.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Kéznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,
a 2023. évi LII torvény a pedagogus Uj €letpalyajarol, az ahhoz tartoz6 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok 11 életpalyédjarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol és
a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitdsanak rendjét, milkodésének
folyamatait, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, valamint azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
és hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkéjat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, a szakmai

program az éves munkaterv, a hazirend, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot az igazgat6 késziti a neveldtestiilet bevonasaval, majd benyujtas utan a fenntartd

hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 forumai: az dvodai sziiléi szervezet, és a bolesddei érdekképviseleti forum
Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Nyilvédnos, a szabdlyzatot az ¢voda honlapjan (https://www.somviragovoda.hu) kézzé kell

tenni.
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Személyi hatalya Kiterjed

e az intézményben jard gyermekkdzosségre, hozzatartozo sziiloi kozosségre,
e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalositasaban.
Teriileti hatalya Kiterjed:

e az intézmény teriiletére,
e az Ovoda altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan
kiviili programokra.

Idébeli hatalya Kiterjed:

e A kihirdetés napjatol valik hatalyossa a fenntarté jovahagyasaval,
e hatarozatlan idére sz6l

o ezzel egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 szervezeti miikddési szabalyzat.

Modositasra akkor keriil, ha:

e az SZMSZ-re vonatkozdan a meghatarozo jellegii jogszabalyokban valtozas torténik,
e az Ovoda vagy a bolcsdde sziildi kozossége, illetve a nevelbtestiilet tobbsége ezt
inditvanyozza,

e az intézmény miikddésében, szervezeti felépitésében valtozas all be

3. Az intézmény adatai

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kozos igazgatdsu kdznevelési intézmény, (évoda, bolcséde
minibdlcséde)

Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 2025

OM azonosité: 032945

Az intézmény neve: Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bélcséde és Minibdlcséde
Az intézmény székhelye: 2080 Pilisjaszfalu Kdpolna utca 1.

Az intézmény telephelye: 2080 Pilisjaszfalu Oskola utca 12

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.
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A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: Onalléan miikdds koltségvetési szerv
KSH szamjele: 16794027-8510-322-13

Torzsszama:685676

Addszama:16794027-2-13

Bankszamlaszama:11600006-00000000-56416570

Az irdnyit6 szerv neve: Pilisjaszfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Az irdnyit6 szerv székhelye: 2080 Pilisjaszfalu, Bécsi ut 33.

Az irdnyit6 szerv gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodo és gazdalkodé koltségvetési szerv
KSH szamjele:15812670-8411-325-13

Torzsszama:812676

Adodszama:15812670-1-13

Bankszamlaszama:11600006-00000000-62134639

A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa:
851020 — Ovodai nevelés
Alaptevékenysége a székhelyen:

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

889101 Bolcsddei ellatas

Az intézmény, képviseletét teljes hatdskorben a fenntart6 altal megbizott féigazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3.1 Ellatandé alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése
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kormanyzati kormanyzati funkciéo megnevezése
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatss szakmai
feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
2 ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési
feladatai
4 | 104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa
104030 Gyermekek napkozbeni ellatas,
csaladi  bolcséde,  munkahelyi
5 bolcsdde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas soran
104035 Gyermekétkeztetés  bolcsddében,
6 fogyatékosok nappali
intézményében
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési
7 intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
104036 Munkahelyi étkezés gyermekek
9 napkozbeni  ellatasat  biztosito
intézményben

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdoi

4.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Koézség Onkormdnyzata altal megallapitott kdltségvetés alapjan gazdalkodik, a

kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az
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igazgatd feleldéssége mellett. A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban:Avr.) 10.§ (4) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe
véve az Avr. 8.§ (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. § (5)-(8) eldirt szempontokat

A megallapodas Pilisjaszfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), mint
onalléan miikods és gazdalkodéd koltségvetési szerv és a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda,
Bolcsdde és Minibolcsdde, mint dnalldan miikodo koltségvetési szerv kdzotti munkamegosztas

¢s felelosségvallalas rendjére terjed ki.

A megallapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalds szakszer(i
rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

e Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Minibdlesdde jogi személy, szakmailag
0nallo, sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

e A Megallapodas nem sértheti a Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda, Bélcséde és
Minibolcsdde szakmai dontéshozo szerepét és 6nallo jogi személyiségét.

e A Hivatal és a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bélcséde és Minibolcséde kozosen
feleldsok a munkamegosztds megszervezéséért ¢€s végrehajtasaért, az éves
koltségvetésben és annak modositasaiban meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel
kiséréséért és betartasaért, tovabba a munkafolyamatba épitett ellendrzésért.

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcsdde és Minibolesdde a Hivatal szamviteli
politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és
leltdrozési szabalyzata, az eszk6zok €s forrdsok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
¢s selejtezésének szabalyzata €s a szdmlarend eldirasait alkalmazza, az abban eldirtakat
kotelezd érvénnyel betartja.

e A jegyzo gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett Hivatal gazdalkodast végzo

koztisztviseldi a konyvelést, gazdasagi eseményeket elkiilonitetten vezesse.

A személyi juttatdsokra vonatkoz6 nyilvantartast munkaltatoi jogbol adodéan minden

intézmény sajat maga kezeli (személyi anyagok).

A bérnyilvantartast a bérokmanyok alapjan (kinevezés, atsorolas, munkaviszony

megsziintetés) az 6voda vezeti és egyezteti a Fenntarto nyilvantartasaival.
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A Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a

Pilisjaszfalui Somvirdag Ovoda, Bolcséde és Minibolesddében nem adottak, igy

konyvvezetést, a leltdrozast, a termindlon torténd utaldsokat, a munkatigyi jelentéseket,

valamint a pénztart.

4.2 Tervezés

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Miniboleséde az 6nkormanyzat

programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat

szolgaltat, azok megalapozéséra és ald tdmasztasara.

Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakaban:

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcs6de és Miniboleséde egyiittmitkodve szolgaltat

adatot az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjahoz,

e szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

4.3 A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

A képviselO-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzaton és létszamkereten beliil a
munkaltatéi jogok gyakorlasa a Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda, Bolcsdde és
Minibolcséde vezetdjének feladat-és hataskore, aki a jogkort a 4.1. pontban
meghatarozottak szerint teljes jogkorrel gyakorolja.

A koznevelési foglalkozotti jogviszonyban, a kozalkalmazotti jogviszonyban
valamint az intézménnyel megbizasi szerzddés keretében alkalmazott
munkavéllalok részére, a munka létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tgyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolo-lap elkészitése, aldirasa), valamint az alairt
okiratok a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagéhoz torténd tovabbitasa a
Hivatal feladata.

A Foigazgatd a szadmfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkéabdl vald
tdvolmaradasrol, a betegszabadsag igénybevételérdl heti jelentést készit, amit
minden hét végéig (péntek) Hivatal részére eljuttat; havi jelentést készit, amit a
targyhonap végéig szintén eljuttat a Hivatal részére;

A kedvezményes étkezésben részesiildé gyermekekrél a Hivatal késziti el a
naprakész nyilvantartast, ennek zokkendmentes lebonyolitasdban az Ovoda
segitséget nyujt.
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e Az oOvoda a koltségvetés készitéséhez, kozponti feladatalapt tamogatasokhoz
adatot szolgaltat a Hivatal felé.
e Egyéb munkaltatoi intézkedésekrol és dontésekrol tajékoztatja a Hivatalt;
4.4 A Hivatal:

e a Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda, Bolcsdde és [Miniboleséde altal
teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza ¢és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga felé;

4.5 Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités,

igazolas

o Kotelezettségvallalds a Hivatal - Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bélcsde és
Minibodlcsdde konyvelését végzd pénziigyi munkatars vagy a jegyz0 altal irdsban
megbizott személy ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

e A Pilisjaszfalui Somvirdag Ovoda, Bolcséde és Minibolcsdde a szakmai teljesités
igazolasanak az elvégzésére — a féigazgatd vagy a féigazgatohelyettes - a vezetok
jogosultak, akik kdtelesek a szamlan, vagy a szamlat helyettesito okmanyon a
kovetkezoket feltiintetni:

- a feladat vagy munka elvégzésének, sziikségességének ¢és
megtorténtének igazolasat (szakmai teljesités igazolas);

- egyes azonnal felhasznalhato anyagok esetében (tisztitdszer,
karbantartasi munka anyagok stb.) annak tényét.

o A kotelezettségvallalasokrol a Hivatal analitikus nyilvantartast vezet.

e Az utalvanyozast a Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda, Bolcséde és Minibdleséde
esetében, annak vezetdje végzi, mig az utalvanyozas ellenjegyzése €s érvényesitése
a Hivatal feladata.

e Az utalvinyozds minden esetben irdsban torténik. A gazdalkodasi
jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben eléirt Osszeférhetetlenségi

kovetelményeket figyelembe kell venni.

4.6 Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

e A fékonyvi konyvelést, az eliranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat,

tovabba az analitikus nyilvantartasok vezetését a Hivatal végzi.
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e A Hivatal pénziigyi iigyintéz6je a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bélcséde és
Minibolcsdde vezetdjét kérésére barmikor, de legalabb fél évente tajékoztatja

az intézményt érintd bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznaldsarol.

4.7 Beszamolas

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Miniboleséde vagyoni és
pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata.

e A Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Minibolcséde szakmai
feladatellatasat bemutat6 szoveges beszamol6 elkészitése a Pilisjaszfalui Somvirag

Ovoda, Bolcs6de és Minibdlcséde vezetdjének a feladata.

4.8 A FEUVE rendszerének kialakitasa

e A Hivatal szabalyzataiban keriil rogzitésre, ami a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda,
Bolesdde és Minibdlesddére is Kiterjed.
e A Hivatal és a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Minibolcsdde belsd

ellendrzését_a Hivatal dltal megbizott belso ellendr végzi.
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5. Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Az intézmény szervezeti abraja

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd
s Szakmai vezetd PN Vezetd helyettes PN Munkfkozosseg < |
/ \ vezeto
NeveléGtestiilet NevelGtestiilet
Bolcséde/ MinibolcsGde <> 6voda
2 .. <
Neveld Testllet
Ped. munkat segit6k
Pedagdgiai munkat segitdalkalmazottak Ovodatitkar

5.2 Az intézmény Vezetosége
Az intézmény vezetd munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal é&s kotelezettségekkel. A

kozépvezetk az intézmény vezetdségeének tagjai.

Vezetdi beosztasok:
e Magasabb vezetd beosztasu: Foigazgato.

e Vezetd beosztasu: Foigazgatd-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi feladatokat.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e afdigazgatd
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e a fOigazgato-helyettes

e aszakmai munkak6zosség vezetoi

Az intézmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az oO6voda vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval és az alapitvannyal.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd vagy/és helyettes, és az intézmény

pecsétjével érvényes.

5.3. Az intézmény vezetéje, megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdje a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII térvény,
valamint a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11.30.) Korm.rendelet alapjan nyilvanos palyazati eljaras ttjan keriil
kivalasztasra, és a koznevelési foglalkoztatotti megbizasa 6t éves hatarozott iddtartamra
torténik. A koltségvetési szerv vezet8jét Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete bizza meg €és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Pilisjaszfalu Polgarmestere

gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje a foigazgato, aki, az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézményvezetd felelosségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC koznevelési

torvény 69.§. 1-2. bek. és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

5.4 Az intézményvezeto feladatai, jogai, felelosségei

A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelGssége

o felel az oOvoda rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszert
hasznalataért és allaganak megdrzéséért.

e A koltségvetési szervek az Onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az
onkormdanyzat tulajdonéban 1év6 vagyont 6nalléan hasznélhatja.

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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e dont az intézmény miukodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti ¢s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, sziilé1 kozosséggel valdé megfeleld
egylittmikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6éjaras,
Jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,

ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

e A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol. A
nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak maésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az
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intézményvezetd munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés

eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a

koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tanordk, foglalkozadsok megtartasanak

kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Feladatkorébe tartozik még:

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiilli munkanapokon, ha a
szlilok az igénylik

az ovodai, bolcsddei jelentkezés modjanak nyilvanossadgra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta eldtt legalabb 30 nappal

az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

o az 6vodaba, a bolcs6débe, a mini bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa

o atankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadésa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o anevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megszinésével kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden olyan intézkedésrol,
amire az értesitést jogszabaly eldirja

az ovodai pedagdgiai program megvalositasanak iranyitasa és szervezése

A neveldtestiilet vezetése, a nevelomunka iranyitasa, ellendrzése

Vezetdi feladatok hatékonysaganak folyamatos feliilvizsgalata, sziikség esetén
korrigalasa.

Az éves munkaterv elkészitése, Osszehangoldsa a stratégiai dokumentumokkal és a
munkakdzosségek terveivel.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése.

Nyugodt, tdmogatd kornyezet biztositdsa: személyes kapcsolattartas a dolgozokkal,
problémak szakszerli megoldésa, tapintatos konfliktuskezelés.

Téamogatja munkatarsait szakmai céljaik megvaldsitasaban, onmaguk fejlesztésében.
Jelzi a hidnyokat a fenntartd felé és a fejlesztésre intézkedési tervet készit,
hangstilyozottan a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek esetében.

Biztositja, a kiemelt figyelmet igényld gyerekek specidlis tdimogatéasat.
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e Nyilvantartja a kotelez6 6vodai nevelésbdl tavol maradd gyermekeket, tesz a
hianyzasok megeldzése érdekében.

e Kozvetlenill iranyitja az intézményvezetd helyettest, bolcsdde szakmai vezetdjét.

e A pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

e akisgyermekneveldk iranyitasa €s ellendrzése a bolcsdde szakmai vezetdjén keresztiil.

Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:
e pedagogiai
e munkaiigyi
e gazdalkodasi

e taniligyigazgatas

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
¢ teljes munkaltatdi jogkdr gyakorlasa /jogviszony 1étesités, megsziintetés/
e utalvanyozo, érvényesitd /alairas/
o fenntarto elotti képviselet

e felmondas €s kartéritési feleldsségre vonas

Az intézményvezeto feladatkorébe tartozik kiillonosen:

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként helyettesére vagy az intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Mellette véleményezési joggal kettd érdekképviseleti szerv miikodik:
e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi szervezet, a Sziilok Kozossége

e Bolesddei gyermekek/sziildk érdekeit képviseld Sziildi Erdekképviseleti Forum.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e Fdigazgatd
Foigazgatd helyettes

e intézményi titkar,
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6. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

A f6igazgato6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
A foigazgato kdzvetlen munkatarsai:
1; a féigazgatd-helyettes

2; az intézményi titkar.

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato

kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

1: Foigazgatd helyettes:

e A fdigazgatd helyettest a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
o6vodavezetd bizza meg.

e A fdigazgatdo helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

e Személyileg felelnek az intézmény altal rajuk bizott feladatokért. A féigazgatd helyettese
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymads
munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgato helyettes hataskorébe tartozik.
Munkamegosztasukat nem irja eld jogszabaly, ezt az érdekeltek maguk hatdrozhatjak
meg, melyet a munkakori leirasban rogzitenek.

e A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén ¢€s tartds tavolléte esetén teljes feleldsséggel
helyettesiti a féigazgatot.

e Tartds tavollétnek mindsiil a négy hetet meghaladoé tavollét.

A foigazgato-helyettes feladata:

e A technikai dolgozok munkajanak megszervezése, ellendrzése
e A hianyzasok, helyettesités megszervezése, jelenléti iv ellendrzése
e A pedagdgus munkaidd nyilvantartas vezetése, elszamolasa
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Szabadsagolasi terv elkészitése

A sziil6i szervezet megalakitasa, miikodési feltételeinek biztositasa
Kozremiikodik az 6vodai koltségvetés és statisztikai jelentés elkészitésében,
Segiti a palyazati dokumentécio elkészitését, kutatja a forrasbdvités lehetdségeit,

Kozremiikodik az értekezletek és egyéb ovodai rendezvények elokészitésében,

Felel6s:

a belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,
helyettesitési beosztas elkészitéséért €s folyamatos mitkodéséért,
szabadsagolasi terv elkészitéséért,

az 6vodapedagogusok munkaidd nyilvantartasanak vezetéséért,

a csoportosszevonas feltételeinek biztositasaért, szervezéséért,

a koznevelési foglalkoztattottak feladatvégzéséért,

a palyazati dokumentaci6 iktatasaért és a kapcsolodo jelentések tovabbitasaért,
a palyazatokhoz kapcsolddé hataridék betartasaért,

a beszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrdl,

a beszamolodiban leirtak hitelességéért.

Kozremukodik:

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében

a gyermekbalesetek megeldzésében

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében
a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében

a bolcsédével valo egyiittmiikodésével

az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

Képviseleti joga:

képviseli a neveldomunkat kozvetleniil segitdket a fenntarto eldtt

a helyettesitési rend szerint képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt.
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frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

A felsoroltakon kiviil munkéjat azok a pedagogiai €s egyéb feladatok alkotjak, amelyek
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

A munkakori leiras alapjan teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot.

2: Intézménvi titkar:

A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Szakiranyt képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége

kiterjed a munkakor és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Feladata:

e (Gyermekenként €s csoportonként nyilvantartast vezet.

o Feleldséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast.

e Segiti a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.

o FEldkeésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e Munkaba jarés koltségét adminisztralja.

e Postai kiildeményeket atveszi, intézi.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridod
betartasat.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iratkezelési rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

o Irattari selejtezést végez.

e A vezetl utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztraciojarol.
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A vezet6 utasitasa szerint megrendel6t készit a napi kisebb 0sszegii beszerzésekhez,

A ,koltségvetést ,,naprakészen vezeti, a beérkezd szamlakat figyelembe véve
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszdmolja.
Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissiti.

Az Ovikréta feliiletét folyamatosan tolti a KIR lista alapjan.

Gyermekek oktatdsi azonositd szamat nyilvantartja.

A dolgozodk Cafeteria juttatasait vezeti, atadja az egyiittmiitkodési megallapodas alapjan.
Az intézményi étkezést koordinalja, a hianyzo gyermek étkezést mond le, illetve a a
tavol maradt gyermekeknek ismételt érkezéséhez ételt rendel.

Felelossége Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleloséggel

tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetdleg.

7. Helyettesitési rend

Az intézmény féigazgatojat egy heti vagy annél hosszabb tavollét esetén teljes jogkorrel
¢s feladattal a foigazgato helyettes helyettesiti.

Dontéseit csak az értelemszertien halaszthatatlan tigyekben hozza meg.

Két hétnél hosszabb tavollét esetén haladéktalanul tdjékoztatni kell az onkorméanyzat
jegyzojét. A foigazgatd tartds tavolléte esetén, a helyettesités ellatdsa fenntartoi
intézkedés alapjan torténik

A fOigazgatd helyettese koteles gondoskodni a helyettesi feladatok maradéktalan
ellatasar6l. Ha erre egyéb lehetdség nincs, a helyettesi feladatokkal beosztott
pedagogust kell megbiznia.

Az ovodatitkdr helyettesitése, feladatainak ellatasa tavollétében a foigazgatdo €s a
helyettes feladata.

A fOigazgatd helyettese tavolléte esetén egyedileg dont a helyettesités modjarol, a
helyettesitd vagy helyettesitok személyérol.

Az Ovoda nyitvatartasa alatt a fOigazgatd, vagy a helyettese az intézményben
tartozkodik. Reggel 6:00-8:00 kozott, illetve délutan 15:00-t6l terjedé idében a
vezetd/vezetok helyettesitésének ellatdsaban kézremiikodnek a munkarend szerinti

munkat végzo évodapedagdgusok, kisgyermeknevelok.
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e A fligazgatd és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a vezetd altal intézkedéssel
megbizott személy helyettesit, aki felel az 6voda biztonsagos miikodéséért. Ilyen
megbizas hidnydban a fdéigazgatot és helyettesét, a legmagasabb szolgalati iddvel
rendelkezd, hatdrozatlan idére kinevezett dvodapedagogus helyettesiti. Feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

8. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat
e A fOigazgatd-helyettes szdmara — a szobeli egyeztetést kovetéen — az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
o kozremukddik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében,
e Az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat.
e Munkaid6 beosztas, nyilvantartas.
e FEllendrzések az ellendrzési terv alapjan.
e a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, és forrasok segitségével biztositja a technikai
dolgozdok munkdjanak feltételeit,
e kozremiikddik az 6vodai koltségvetés és statisztikai jelentés elkészitésében,

e segiti a palyazati dokumentacio elkészitését, kutatja a forrasbovités lehetdségeit,

Koézremiikodik:
¢ a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
¢ a gyermekbalesetek megeldzésében
e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében
¢ a nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
¢ a bolcsddével valo egyiittmitkodéseével
eaz Ovodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

¢ a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
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9. Intézményegységek

9.1. A bolcsdde

A bolcsdde a csaladban nevelkedd — 20 hetestdl - 3 éves koru — gyermekek szakszerii
gondozasat és nevelését végzo intézmény. Szakmai feladatait a gyermekek védelmérdl szolo
torvény altal meghatarozottak, tovabba ,,A bodlcsddei gondozéas-nevelés minimumfeltételei,
valamint a szakmai munka részletes szempontjai”’ cimi modszertani levélben rogzitettek szerint
végzi.

A bolcsdde szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Osszesen 12 féréhelyes, 1
foglalkoztatoval és kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcséde szakmai vezetdje csak bolcsOdei szakmai vezetését latja el, egyebekben az

intézményvezeto jar el és dont.

Feladata: a csaladban nevelked6 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa,
gondozasa, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi
fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-¢ig nevelheto €s gondozhatd a bolcsédében. A bolesddei intézményegység

szoros egylittmiikodést alakit ki az 6vodaval.

9.2 Mini Bolcsode
»A mini bélcsédében egy bolcsddei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhatd,

kivéve, ha a bdlcsddei csoportban
a, valamennyi gyermek betdltotte a 2. életévét, vagy
b, sajatos nevelési igényli gyermeket is nevelnek, gondoznak.

2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben egy bolcsddei csoportban legfeljebb nyolc

gyermek nevelhetd, gondozhato.

(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben egy bolcsédei csoportban, ha
a) egy sajatos nevelési igényli gyermeket latnak el, legfeljebb 6t gyermek,
b) kettd vagy harom sajatos nevelési igényii gyermeket latnak el, legfeljebb harom gyermek

nevelhetd, gondozhat6.”

1 6/2016(111.24) EMMI rendelet 49§(1)
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A mini bolcséde két foglalkoztatd csoporttal és kiszolgaldo egységekkel rendelkezik. A
minibolcséde szakmai vezetdje csak a minibolesddei szakmai vezetését latja el, egyebekben az
intézményvezetd jar el és dont.

A mini bolcsédében a kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez. A mini bolcséde fenntartdja Gigy szervezi a napi munkat az
intézményben, hogy a kisgyermekneveld és a bdlcsédei dajka a gyermekek ellatdsarol
megfeleléen gondoskodni tudjon. A mini bolcs6dében az tigyelet idotartama alatt legalabb egy

6 kisgyermeknevel6 vagy egy f6 bolcsddei dajka biztositja a gyermekek feliigyeletét.

9.3. Az 6voda
Az o6voda 134 féréhelyes, 5 foglalkoztatoval, tornaszobaval, fejlesztdszobaval,
kiszolgélohelyiségekkel, f6z6konyhaval rendelkezik.
Az dvoda ¢€lén intézményvezetd all, akinek munkéjat egy vezetd-helyettes segiti. Azokban az
igyekben, amelyek kizarolag az 6vodat érintik, az intézményegység nevelbtestiilete gyakorolja

a dontési és véleményezési jogokat.

9.4 Az Intézményben engedélyezett 1étszamok

Engedélyezett 1étszam

Megnevezés Létszam
Intézményvezetd/Foigazgato 1
Intézményvezeté helyettes/Foéigazgatd|l
helyettes

Ovodapedagdgus 10
Pedagdgiai asszisztens 1
Intézményi titkar 1
Ovodai dajka 5
Kisgyermek gondozé 4
Bolcs6dei/Minibolesddei dajka 4
Konyhai segitd 2
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10. Intézményi kozosségek, szervezeti egységek és miikodésiik szabalyai

Az intézményi k6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
e A nevelOtestiilet és a pedagogiai munkat segitok feladatmegosztasa a szakértelem és az
egyenletes terhelés alapjan torténik, melyet a munkakori leirds szabalyoz.
e Az intézményt érintd dontésekben a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden képességiik,

szakértelmiik alapjan vesznek részt az alkalmazottak. Mindezekrdl jegyzokonyv késziil.

10.1. Az alkalmazotti Kozosség

e Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
(koznevelési foglalkoztatottja és kozalkalmazottja) alkotja.

e Az alkalmazotti k6zdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval €s modositasaval, az intézményvezetdi megbizassal
Osszefliggd dontésekben.

e vezetdje: az intézményvezetd

e A véleményezési jog gyakorlasdnak foruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

o Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

o Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges.

e Evente egyszer, a nevelési év inditasakor az intézmény vezetSje tajékoztatast ad az

Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasardl és miikodésérol.

Miikodése:
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

e Az 0Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki

véleményét.
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10.2. Az intézmény neveldtestiilete

Ovodapedagogusok 1étszama: 11 f6 /ebbél 1 f6 intézményvezeté, 1 f6 intézményvezetd-

helyettes.

A nevel6testiilet — A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 70. § alapjan — a
nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A neveldtestiilet e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodése az éves munkatervben rogzitettek szerint.

A nevelGtestiileti  értekezletet az intézményvezetd késziti eld. Ezekrdl a
megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.

a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a féallasu pedagogusok 75%-a
jelen van;

Az dvodat és bolcsddét, tehat az intézmény egészét érintd ligyekben a neveldtestiiletet
megilletdé  jogositvanyokat a  szak  alkalmazotti  értekezlet  gyakorolja

/kisgyermeknevelOk és a nevel6testiilet tagjai/.

A neveldtestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 ¢és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,

fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
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b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatrdnyos helyzeti gyermek, tanulod felzarkozasat
eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

...

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

) I

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz méltdo magatartast tantsitson,

32



e r)a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

e (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az id6tartamban, amikor az
ovoda, az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat
és nyolc évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik
évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu
intézményt is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld
sziiljének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az

(1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

Mindezen kiviil a pedagdégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

- az érvényes intézményi pedagdgiai programnak irdnymutatdsainak megfelelden, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott sajat litemterve szerint nevel,

- Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil szabadon valasztja meg az altala
vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai anyagot,

- minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szoban ismerteti a sziilokkel a fogaddora keretein beliil,

- kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozésara,

- ¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzEékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

- csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
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- adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
- a napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat

megfelelden alkalmazza.

A pedagéogusok adminisztrativ teendoi a kréta rendszeren keresztiil:

- minden foglalkozasat a csoportnaploban eldre, ellendrizhetden tervezi,

- afelvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

- agyermekek hianyzasainak igazolasara sz0l6 bizonylatokat dokumentalja,

Ezenkiviil:

- vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai
nevelés teljes idészakara kiterjedden,

- a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon valo részvételrdl
¢és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

- aszildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- elbkeésziti a sziikséges szakvéleményt

- haszndlja az aktualisan eldirt illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum 3 értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

e Nevelotestiileti értekezlet, (évente legalabb két alkalommal),

e Nevelési évnyito értekezlet

o Félévzard neveldtestiileti értekezlet

e Nevelési évzaro értekezlet

o T4jékoztato és munkaértekezletek (sziikség szerint)

e Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartasa érdekében egy nevelési évben

maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziil6i szervezet egyetértésével,
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megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésének

biztositasaval.

Nevelotestiilet egyiittmiikodése, kapcsolattartas formai, rendje

e Heti rendszerességgel megbeszéléseket tartunk, melynek részei az esetmegbeszélések,
pedagbgiai véleménynyilvanitasok, aktualis problémak megbeszélése.

e A neveldtestiiletet a tanév rendje szerint, az intézményvezetd hivja Gssze a téma
megjelolésével.

e A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok
egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

e Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az dvoda
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell 6sszehivni.

e A nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol

— indokolt esetben — az 6vodavezetd adhat felmentést.

Az intézményi éves munkaterve rogziti:
e Neveldtestiileti értekezlet, nevelési évnyitod idépontjat
o Félévzard neveldtestiileti értekezlet idépontjat

e Nevelési évzaro értekezlet idejét

Dontési jogkorei:

e Az 6voda éves munkatervének, atfogd értékelések, beszamolok elfogadasa.

e Hazirend elfogadasa.

e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol.

e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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e Az 6voda mikodéséhez kapcsolodo belsd szabalyzatok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

Véleményezési és javaslattevo jogai:

e Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e Az egyes pedagogusok kiilonbozd megbizédsainak elosztasaban
e Kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

e Helyettes megbizasaban, megbizdsanak visszavondsaban

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek atruhazasa

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat bizonyos iddre atruhdzhatja.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

e az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa

o képességfejlesztd jatékok kivalasztasa

e Pedagogiai program részbeni kidolgozasa

e Hazirend elfogadésa

e Eves munkaterv elfogadasa

e Tovabbképzési/Beiskolazasi terv elfogadasat

10.3 Szakmai munkakozosségek
A munkakozosségek célja: a mindségi és szakmai munka javitasa, a gyermekek érdekeinek
szervezett képviselete, gyermekvédelmi feladatok ellatasa. A nevelOtestiilet a tagjai koziil
évenként a munkakozOsség sajat  tevékenységeinek  iranyitasara, koordinalasara
munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok
ellatasaval — a megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre -, amit az 6voda éves munkaterve

rogzit.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény

szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében
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Szakmai munkak6zosség 1étrehozasanak feltételei:

e Legalabb 5 pedagogus hozhatja 1étre,

e Az intézményben maximum 2 szakmai munkak6zosség miikodhet.

e Munkako6zosséget hozhatnak 1étre: - 6vodapedagogusok, gondozondk

e A munkakozosségek segitséget adnak az 6voda pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben.

e A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok 6vodapedagogusanak
megbizasara.

e A munkakdzOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az 6voda

pedagbdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében.

Intézményilinkben miik6dé munkakdzosségek

1.

Kornyezeti munkakozdsség - A pedagogiai programunkban meghatarozott célok

megsegitése, megvalositasa érdekében.

Fejlesztd/felzarkoztatd munkakozdsség — Azon gyermeki kompetencidk megsegitésére

fejlesztésére, amelyek lemaradast mutatnak, illetve azok a teriiletek erdsitésére,

amelyek kiemelkeddk.

Vezetdik tevékenységiiket a foigazgatd irasos megbizdsa alapjdn, munkakori leirdsuknak

megfelelden végzik.

Feladatuk:

a munkako6zosség onallo, felelds vezetése,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

palyakezddk, Gjonnan belépdk segitése,

az ovodai nevelési program megvaldsuldsanak segitése,

bemutat6 foglalkozasok szervezése,

1) modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellendrzésében részvétel, Osszegzd véleményiik figyelembe vehetd a pedagdgusok
értékelési eljarasaban,

37



a hatékony nevelési folyamat érdekében, napi kapcsolatban all a csoportok
ovodapedagdgusaival

rendszeressen megbesz¢lést tart, de minimum évente 5 alkalommal.

A munkak6zosség tagjai latogatjak egymas foglalkozasait, a hatékonysag érdekében.
a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak segitése,
szakirodalmi anyagok feldolgozéasa, felhasznaldsa a gyakorlati munka korszeri
segitéséhez,

a pedagodgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

kiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztésének megszervezése, figyelemmel
kisérése, feliilvizsgalatok kontrollalasa,

intézményi Onértékelési rendszer elkészitése, iranyitasa, koordinalasa, az intézményi
elvarasrendszer meghatarozasa, sziikség szerinti aktualizalasa,

komplex ellendrzés esetén az aktudlisan érintett intézmény, az abban dolgozo
pedagogusok, partnerek tijékoztatasa, koordinélasa,

értekelésbe bevont kollégak felkészitése, segitése,

az adatgytjtéshez sziikséges mérdeszkozok (kérddivek, interjuk) elinditasa,

az OH informatikai tAmogato feliileten és a valosagban is a folyamatok kovetése,

a teljesitményértékelés szempontjainak kialakitasa a vezet0ség tagjaival, egyeztetve a
neveldtestiilet tagjaival,

az ellendrzési, értékelési folyamatokban valo részvétel,

a gyermekvédelmi folyamatokkal kapcsolatban a gyermeknek a hivatalos forumokon

val6 képviselete az 6vodapedagogussal egylittmitkddve.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiilk szakszerli megolddsaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagogus jelzése sordn felméri a kdrnyezeti informécidkat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatdval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzOrendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgozd a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a

gyermekvédelmi felelds 4ltal koteles jelezni az igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat
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Munkakozosség vezetok felelosségei

ellendrzik a munkak6zosségi tagok munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

- hianyossagnal intézkedést kezdeményeznek a foigazgato felé,

- javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

- feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettség a nevelési év végén van: a munkak6zosség éves munkajarol

sz0106 irasbeli értékelésének elkészitése.

Képviseleti joguk: a munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget a nevelotestiileti
értekezleteken, az oOvodan kiviili szakmai, moddszertani rendezvényeken, a jelzérendszeri

megbeszéléseken.

A munkakozosségek Kkapcsolattartasa: a munkakozosség tagjaival folyamatosan, a
vezetokkel sziikség szerint, illetve azonnal, ha intézkedni sziikséges. A szocidlis segitével vagy

jelzdrendszeri tagokkal az igazgatoval valo egyeztetés utan.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

10.4 A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok)
Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a fOigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel

rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

e pedagogiai asszisztensek,
e dajkak,

e intézményi titkar.
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10.4.1 Pedagogiai asszisztens

Beosztasa, munkaideje: teljesallas esetén napi 8 o6ra, a munkakori leiras szerint.

Feladata:

Segiti az intézményben folyo pedagdgiai munkat a pedagdgus utmutatasa alapjan.
Biztositja a fejlesztési id6szakon tal a gyermekek ellatasat, feliigyeletét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a jatékos foglalkoztatasardl,
fejlodéstik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

Segiti az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan a csoportban folyd pedagodgiai munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend
megtartdsdban, ott jatékot kezdeményez.

A délutani pihend alatt és szabadidejében az Ovodapedagdgus utmutatasa alapjan
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti azokat a kovetkez6 napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Beosztas vagy helyettesitése soran a gyermekek felligyletét onalldan végzi.

Sziikség esetén elvégzi a dajkai teenddket.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,

kommunikaciés és beszédmintdjaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadsara jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Felelossége:

kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi

épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.
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10.4.2 Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:

teljes allas esetén 8 — 16- ig, ,,nyités” miiszakban: 6 — 14-ig, ,,zar6s” miiszakban: 9:00-17:00-

ig.

Feladata:

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kozremikodik a gyermek egész napi gondozésaban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,
Munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az o6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi €s végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremilkddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

Munkakori leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremitkodik,
az ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Kiilon foglalkozasok, sétak, kirdnduldsok alkalméval az o6vodapedagdgusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval,

kommunikaciés és beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a

gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott

pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkdk a gyermekekrdl sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport eszkozeivel

a leltar szerint elszamol.

10.5 Kisgyermeknevel6k Kozossége
e Vezetdje: a bolcsdde szakmai vezetdje

e Tagjai: a kisgyermeknevelok

Dontési jogkorébe tartozik:
e A bolecséde munkatervének elfogadasa,

e A boleséde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

Véleménynyilvanitas:
e A kisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde

mukodését érintd minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:
o A kisgyermekneveldk kiillon megbizasainak elosztasa soran;
e A bolesdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél.

e A Kkisgyermeknevel6i  kozosség  képviseletében eljard  kisgyermekneveld

kivalasztasaban.

A bolecsddei megbeszélések 0sszehivasa, €s rendszeressége: sziikség szerint.
Résztvevok:

e intézményvezetd vagy helyettese,

e Dbolcsdde szakmai vezetdje,

e kisgyermeknevelOk.

o Az ¢értekezletek kozotti idoszakban felmeriild, a bolcsddében folyd munka kdzvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai €s egyéb informacidkat az intézményvezetd adja meg.
e A Dbolcsdde szakmai vezetdje az eseményekrdl azonnal tajékoztatja az

intézményvezetot.
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e Az intézményvezetot meg kell hivni a bolcsédében tartott értekezletekre, ezen kiviil

sziikség szerint latogatja a bolcsodét.

Bolcsodével valé kapcesolattartas rendje, formaja

e A bolcsdde szakmai vezetdje évente haromszor, illetve a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel beszamol a bolcsédében folyd munkardl, illetve atveszi a sziikséges
informaciokat. Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:

e Egymas munkdjanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkendmentes 6vodakezdéshez.

e Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi, illetve nevelési

tartalmu értekezletek)

Ovodakezdés el6tt ellatogatunk az dvoda csoportjaiba, ismerkediink a hellyel, az 6vodas

gyermekekkel, a felndttekkel.

Bolcsddei szakmai vezetd /jogkor, hataskor, feladat/
Jogallésa:
e Szakmai vezetdi megbizdsat az intézményvezetd adja. A munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja felette.
Jogkore:

e bdlcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet

Atruhazott hataskorébe tartozik:

e alairasijogkdr a bolcsddében keletkezett szakmai munkéval kapcsolatos iratok tekintetében.

e Dbolesddei kisgyermekneveldk és a kisegitd szakmai munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése.
Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.
Feladata:

e agondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

e a gyermekbalesetek megeldzése, a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e szak-alkalmazotti értekezletek eldkészitése
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e az dvodaval vald egyiittmiikddés

e az 6vodara épitett bolcsddei hagyomanyok, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

e cllatja a bolcsdde tigyviteli teenddit / bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap, fert6zo
betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bélcsddei jelentés/

e amunka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaban, és betartatasa

e azigazgatasi feladatok ellatasa

e asziloi kozosséggel valo egylittmikodés

e kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén véleményezési
jogkore van,

e elkésziti a bolcsdde munkatervét,

e a veszélyeztetett és halmozottan hatranyos gyermekek esetében végzi a gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodést,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

e Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tdpanyag szerinti Osszeallitasat.

e A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

10.6. Sziilok Kozossége

e A sziilék az 6vodaban a kdznevelési tv-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének
érdekében kozosséget hozhatnak 1étre (Nkt.73 § (1)).

e Errdl minden nevelési év elsd, 6sszevont sziildi értekezletén dontenek. Ekkor valasztjak
meg a képviseletiikben eljaro Sziilok K6zosségeének elnokét is.

e Az dvoda vezetésében a szlilok képviseletét az dvodai Sziild1 K6zosség elnodke latja el.

e Az egy csoportba jaré gyermekek sziilei valasztanak képviseloket az 6vodai Sziil6i
Ko6zo6sség tagjai koze.

e A bolcsédei gyermekek érdekeit a Sziildi Erdekképviseleti Forum tagjai képviselik.

Miikodését az Erdekképviseleti Forum szabalyzat hatérozza, szabalyozza.

A sziil6i kozosség

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
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e nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziil6i kozosség dontési jogot gyakorolhat

e asajat mikodési rendjében,

o tisztségviseldinek megvalasztasaban.
A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kotelezettség megallapitasa

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a

nevelbtestiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a foigazgatotol,
az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozéasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-at érintd kérdéseket.

A sziildi szervezet feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

Az 6vodai Sziild1 K6zosség feladata, hogy €ljen a jogszabaly és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény hatékony miikdését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az Gvoda

tevékenységének eredményessegét.

11. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kapcsolattartds pontos idejét, a feleldsét, az 6voda éves munkaterve, valamint az egyes
kozosségek munkatervei tartalmazzak.
A vezet6ség: az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség tagjai:

¢ Intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e bolcsdde szakmai vezetdje
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Az intézmény vezetdje és a helyettes, a bolcsdde szakmai vezetdje kapcsolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyet az éves

munkatervben rogzitiink.

A vezetok kozotti kapcsolattartas modja
e szobeli tajékoztatds,
e irasbeli tajékoztatas (beszamolok, adatszolgaltatds, feladatok megnevezése, hataridok)

e vezetdi értekezletek (évente 3-szor, illetve sziikség szerint)

A kapcsolattartas fajtai

o A vezetdi értekezletrél irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

o Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalinos munkaidon beliil
barmikor 6sszehivhat.

e Nevelotestiileti értekezlet: minimum évente kétszer, nevelési év nyitasakor,
zarasakor.

o Alkalmazotti értekezlet: évente minimum egy alkalommal, a munkatervben
meghatarozott témaban. (A nevelési év inditasakor az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak
ellatasarol és miikodésérol.

e Csoport sziiloi értekezlet: ¢évi két alkalommal a csoport 6vodapedagdgusai
szervezik. (Evnyito és masodik félév nyito értekezlet formajaban. JegyzSkonyvek a
csoportnapld tartozékai.)

e Rendkiviili sziiloi értekezlet: melyet az 6vodavezetd, az 6vondk vagy a sziiloi
munkako6zosség elndke hivhat dssze. /ha a sziil6i kozosség 50%-a kéri/

e SZK valasztmanyi iilések (A sziil61 kozosség képviseldi és az intézmény vezetdi
évi minimum két alkalommal, de sziikség esetén is tobbszor tartanak értekezletet,
melyrdl jegyzokonyv késziil)

e Szakmai munkakozosségi oOsszejovetelek: ¢vente minimum 5 alkalommal.
Jelenléti iv a munkakdzosség vezetd éves beszamolojanak melléklete.

o Osszevont sziil6i értekezletet: Evnyit6 értekezletként az 0j beiratkozé gyermekek

sziileinek, illetve sziikség szerint az 6vodavezetd hivhat 6ssze. JegyzOkonyv késziil.

Fogadéorak: Az 6voda valamennyi pedagogusa tart
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e az ¢ves munkatervben meghatarozott idépontban havi rendszerességgel

e A sziilovel valo elozetes egyeztetés, bejelentkezés alapjan.

e A fogadoorak idotartama legfeljebb 60 perc.

e Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadéoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke ovondjével, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
e az intézmény hirdetd tablain, (Bejaratnal illetve a csoportoknal)
e az intézmény facebook oldalan (Ovodatitkar illetve intézmény vezetd)

e acsoportok facebook oldalan. (Csoportvezetd pedagdgus, szk-s sziild)

12. A pedagdégiai munka ellendérzése

Az 6vodak bels6 ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos
belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a foigazgato és a foigazgatd
helyettes a felelés. A bels ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet szakmai
munkakozosségek javaslatai alapjan a foigazgato késziti el, amely az éves munkaterv része.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés teruleteit, modszereit, Utemezését. Az ellenOrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési terv végrehajtasaért a
féigazgato, illetve akadalyoztatasa esetén helyettese felel. Az ellenérzésben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatd dont. A neveld munka belsd ellendrzésére jogosult: a

foigazgato és a vezetdség tagjai.
Modszerei:

e ¢vodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

o foglalkozastervezet leadasa,

e szoObeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas

o ¢rtekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

e csoportlatogatas eldre meghatdrozott szempontok alapjan, megfigyelés,
e Onreflexid, megbeszélés,

o ¢rtekeldlap elkészitése, alairasa, iktatasa.
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Célja:

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint az dvoda pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetdség szamdra megfeleld mennyiségii informéciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az eléfordul6 hibakat.

Kovetelményei:

e Biztositsa a foigazgatd szamara az informaciot az intézményben foly6 neveld -oktatd
munka tartalmarol €s annak szinvonalarol. Az ellenérzés soran eldtérbe kell, hogy
keriiljon a tAmasznyujtas, segitségnyjtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 0sztonzés.

e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.

e Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.

o A sziiloi kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.

e Hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértekelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megolddsa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

48



¢ A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultraja.

e A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

o A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

e A pedagbdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa.

e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirdsban foglaltak betartasa.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az ellendérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:

A foigazgatd és a vezetOség tagjai ellendrizhetik, ellendrzik a szabalyzatokkal kapcsolatos
teendoket, a Pedagogiai program alkalmazéasat, a pedagogiai dokumentaciokat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat,
a munkakozosségi tervek megvalositasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziiloi
értekezletek megtartasat, az Ovoda-iskola kapcsolattartdsat, a Pedagdgiai program

alkalmazasat, szakmai napok elokészitését, a szakmai program megvalosuldsat.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek:

e a fdigazgatd helyettes
e a munkakozosség-vezetok

e asziil6i kozosség.

Az ellenOrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagdgussal. A
nevelési év zaro értekezletén €s az éves beszamoloban a féigazgatod értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. A fOigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkezd évi munkatervét.

49



12.1 Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) rendszerének
miikodtetése

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvéeny (a tovabbiakban: Nkt.) 78.5 (1) f)
pontja irja elo, jogszabalyi hatterét az Nkt. mellett a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérol és a koznevelési intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) adja.”

Az ellendrzést legalabb otévente egyszer el kell végezni.

Feladata és célja: hogy a pedagogusok, a vezetok, valamint az intézmények értékelésén

keresztiil timogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodését.

Ennek megfelelden az intézményellendrzés és a komplex ellendrzés keretében lefolytatott
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések a standardokban meghatarozott eljarasrend szerint
valésulnak meg. Az dvoda ellendrzését legalabb 3 kdznevelési szakértébol alld csoport végzi.

Az ellendrzés eredménye nyilvanos €s a munkaltatoi jogok gyakorlasanal figyelembe kell

venni.
Az intézmény ellendrzésének rendje
Kiilsd ellendrzés Belso ellendrzés
Pedagogiai-szakmai - Komplex ellendrzés Egyedi Pedagodgiai
jogorvoslati szakmai
Tanfeliigyeleti ellendrzés
Intézményvezetd
Intézményellendrzés és értékelés Intézményvezetés
Oktatasi Hivatal Jegyz0 Munkak6z6sség-
vezetok
elnok Ovodapedagogus
szakértok Gyermekvédelmi
felelds
intézményvezeto, Onértékelési
fenntarté altal delegalt tag csoport

Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valdo kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az dvodavezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok

kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
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o foglalkozasok ellendrzése (Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, munkakozosség-
vezetdk),

e anaplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ - ben eldirtak betartasanak ellendrzése

e akotott munkaidd kezdésének €s befejezésének ellendrzése

12.2 A pedagogusok teljesitmény értékelése

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglaltak
szerinti teljesitményértékelés kiterjed valamennyi, az intézményben dolgoz6é pedagodgus
veégzettségll alkalmazottra. Az 6vodapedagogusok teljesitményértékelését az Oktatasi Hivatal
honlapjan kozzétett 6vodak szamara késziilt ajanlés alapjan kell lefolytatni, nevelési évenként. A
teljesitményértékelést Gyakornok fokozatba sorolt 6vodapedagogus esetén nem kell elvégezni.
A Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda, Bélcséde és Minibdlesdde Intézmény 6vodapedagdgusainak
teljesitményértékelési szempontjait, a hatdridoket, nevelési évenként, foigazgatdi utasitds
formajaban rogzitjiik. A kollégak értékelésébe bevonjuk a féigazgatohelyettest. Amennyiben az
értékelt pedagogus irdsban kéri, a munkakozosség vezetok is bevonhatdk az adott pedagodgus

teljesitményértékelésébe.

13. Koltségvetési szerv belso ellenorzése
A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntarto Pilisjaszfalu Kozség Kozos Onkormanyzat

altal megbizott szervezet végzi.
A belso ellenOrzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgalni és értékelni kell a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valo  megfelelését, valamint mikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat ¢és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfelel0ségét, a beszamolok

valodisagat.
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3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket €s javaslatokat
kell megfogalmazni a kockdzati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv milkkodése eredményességének novelése, és a belsOkontroll rendszerek

javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belsé ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢&s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket, valamint az éves elemi

koltségvetési beszamoldkra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket kell elvégezni.

14. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a gazdalkodassal kapcsolatos belsé
ellendrzés rendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
foigazgato.

A fbigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az 4truhazott kiadméanyozéasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és feleldsségét. A féigazgato kiilon utasitasban

vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat vezetdtarsnak is.

A f6igazgatd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e Az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

e A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

e Az allamigazgatasi szervek, valamint a birdésagok és ligyészségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat.

e Az eldiranyzat modositasokat.

e Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.
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e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadméanyozasi jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az

azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgatohelyettes irja ala.
Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

3. A korbélyegzét az 6voda féigazgatdja hasznalhatja.

4. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda f6igazgatoja rendelkezik.

5. A hosszubélyegzot: a foigazgaté a foigazgatd helyettes, a magasabb vezetdk és az

intézményi titkar hasznalhatjak.

A bélyegzoket az iroddkban elzarva kell tartani

Bélyegz6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo:
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15. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatadlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat - tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

e a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat - 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozo belsd

szabalyzatok alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintili jogszabalyok eldirdsainak
megfeleld — szervezetet milkddtessen, amely optimdlisan biztositja a pedagogiai
programban kitlizott célok elérését.

e a pedagdgiai program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos

Alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.
e a hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati,

magatartasi szabalyok kialakitasa az 6vodéaban és a telephelyen mitkodo bolesdédében.

Bolcsédei gondozéds nevelés szakmai programja, mely tartalmazza a 3 éven aluli

gyermekek napkozbeni ellatasanak, szakszerti gondozasanak szakmai kovetelménye

15.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Dokumentumok:
e Pedagogiai Program
¢ Bilcsddei nevelés-gondozas szakmai program
e Hazirend /6voda, bolcsdde/

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az 6voda és a bolcsdéde hirdetStablajan kozolni kell a dokumentumok elérhetdségét. A
dokumentumokat a sziil6k a titkarsdgon kérhetik el.

A megfeleld tajékoztatas érdekében eldzetes iddpont egyeztetés utan, sziiloi értekezleteken, a napi
talalkozasok alkalmaval valamennyi sziil6t megilleti a korrekt felvilagositas.

A sziildk tajékoztatasa az intézményvezetd részérdl a nevelési év elsd Osszevont sziildi
értekezletén szervezett forméaban is megtorténik.

A Hazirendet a beiratas napjan minden sziilével ismertetni kell és egy példanyt részére at kell

adni/ email cimre kiildeni.



Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikdodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e a nevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldkkal), Az éves munkaterv az

intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

o kiilonos kdzzétételi lista Az intézmény vezetdje, mint a kdzzétételre kotelezett adatfelelds

szerv vezetdje gondoskodik a kiilonds kozzétételi listdban szerepldé adatok, pontos,
naprakész ¢és folyamatos kozzétételérdl az oOvoda honlapjan. A kozzétételi lista
elkészitéséért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel. A kiilonds kozzétételi lista
személyes adatokat nem tartalmaz. Az intézmény koteles honlapjan illetve az dvoda
faliujsdgjan minden nevelési év kezdetén a Kozzétételi listdn az aldbbi adatokat kozzé
tenni:

e A beiratkozas idejét

o Az étkezési téritési dijak Osszegét

e A fenntarto altal adhato kedvezmények, beleértve a jogosultsagi €s az igénylési feltételeket

e Az intézmény nyitvatartasi idejét

e Jelentdsebb rendezvények, események idépontjat

e Az alapdokumentumokat: Pedagdgiai program, Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
Héazirend

e Ovodapedagogusok szdma

o Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakvégzettsége

e Dajkak szdma

e Dajkak szakvégzettsége

e Ovodai nevelési év rendje

e Ovodai csoportok szama, illetve a csoportokban a gyermekek 1étszama

16. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki. Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. Az 6vodaban elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyok papiralapon térolt
adatként kezelendok, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az

irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo6 adatbejelentések
e aovodai jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (intézményi

titkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

17. Az intézmény munkarendje

17.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia az alatt
az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, az intézményben tartozkodnak. Amennyiben ez nem
megoldhatd, a fOigazgatd a legtobb szakmai tapasztalattal rendelkezd pedagogus kollégat
megbizhatja.

17.2. Az alkalmazottak munkaideje
Fdéigazgat6: Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott 6raszdmban és

kotetlen munkaiddben latja el. Heti kotelezd 6raszdma: 10 6ra

Féigazgatd helyettes: Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott

oraszamban, részben kotetlen munkaiddben latja el. Heti kotelezd oraszama: 24 o6ra

Ovodapedagdogusok: Munkakori  feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott

oraszamban ¢€s kotott munkaiddben latja el. Heti kotelezd draszam:32 ora
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Munkaidejiik: heti 40 6ra

Kisgyermekneveldk: Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megéallapitott

oraszamban ¢és kotott munkaiddben latja el. Heti kotelezd oraszam:40 6ra Az 6vodaban dolgozo

kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A pedagogiai asszisztens: Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott

oraszamban ¢€s kotott munkaiddben latja el. Heti kotelez6 oraszama: 35 orat koteles a
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni, a maradék 5 draban az intézmény
Féigazgatdja megbizésa alapjan, kell az intézményben eltdltenie pl/ dokumentécios, ill. egyéb

adminisztracios tevékenységekkel. Munkaideje: heti 40 ora,

Az Ovoda egyéb alkalmazottali

Nevelémunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak (NOKS), egyéb kisegitok.
Munkakoriikkel kapcsolatos feladataik ellatasat heti 40 6ra kotott munkaiddben latjak el.

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény éves munkatervében talalhatd. A vezetd helyettes
tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatdsara és a szabadsagok kiaddsara az dvodaban, a
bolcsddében vagy a minibdlcsddében illetve a mindenkori jogszabalyok szerint.

Az ovodaban dolgozd koznevelési foglalkozotti jogviszonyban allok, a bolcsddében és a

minibdlcsddében dolgozo6 kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

17.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

2023.¢évi LIL torvény 78. § (1) és (4) bekezdése alapjan:

»(1) A munkaltaté a munkaiddt az egészséges és biztonsdgos munkavégzés kovetelményeére,
valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév,
nevelési év rendjéhez igazodoan osztja be, legalabb egy hétre szoloan. A munkaidd-beosztds
lehet egyenld és egyenlbtlen. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a munkaltaté hétf5tél
peéntekig osztja be.”

., (4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo beosztds szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidoben vagy csokkentett munkaidoben foglalkoztatottat, a munkaido-kedvezményre

jogosult Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve — négy oranal

rovidebb nem lehet.”

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotott
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¢és nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni, azaz
kotott munkaidejiiket csoportban a gyermekek nevelésével-oktatasaval toltik. A szabad
felhasznalast munkaidében a munkavégzés helyét a pedagoégus jogosult meghatarozni.
Vezet6- helyettes és munkakozosség-vezetd esetén kiegésziilnek a feladatok a munkakori

leirasban foglaltakkal.

A munkarendhez kapcsolodo szabalyok, eldirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd vagy
a foigazgatd helyettes allapitja meg az intézmény nyitvatartdsdnak fiiggvényében. A
munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
kisgyermeknevelok, ovodapedagogusok egyenletes terhelése.

e A pedagogus koteles 5-10 perccel munkaideje megkezdése eldtt a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Minden dolgoz6 kotelessége, hogy munkaja soran az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat betartsa.

e A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, oOvodatitkarnak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd elsod
munkanapon le kell adni a vezet6i irodaban vagy/ illetve a titkarsagon.

e Az 6voda, a bolesdde és a mini bolesdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen
slirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Rendkiviili esetben a féigazgatotol vagy a foéigazgatd helyettestdl kérhet engedélyt a
csoportszoba, az intézmény elhagyasara.

e Ovodankban gyermek csoportonként 2 6 évodapedagdgus, heti valtasban foglalkozik a
gyermekekkel. A munkarend valtozhat a szorgalmi iddben €s a szabadsagolas ideje alatt a
hidnyzasok, az egyéni kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran. A
pedagbégusok ¢€s kisgyermekneveldk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési
rendet az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

e amunkaidd elcserélését a foigazgatd, foigazgato- helyettes engedélyezi.

e A pedagogusok szamara — a kotott oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
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adja az intézményvezetd helyettes ¢€és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését rendszeresen értékelje,
valamint a sziil6ket rendszeresen tajékoztassa fejlédésiik mértékérdl, az eredményesebb

nevelés érdekében elvégzendo feladatokrol.

17.4 Ugyelet és készenlét

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztds szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre allasra kotelezhet6. (2023.évi LII. térvény 84§ alapjan)

A munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo szamdra meghatdrozhatja a
rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: iigyelet), egyébként a tartozkodasi helyét a
rendelkezésre dllasi kotelezettség idotartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo hatarozza meg oly modon, hogy a munkaltato utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre
dlljon (a tovabbiakban: készenlét).”

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo az tligyelet, készenlét tartama alatt
koteles munkara képes allapotdt megdrizni és a munkaltatd utasitisa szerint munkat
végezni.

e Négy orat meghaladd tartamt vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra eso tligyelet
vagy készenlét a pedagogiai, nevelési programban meghatarozott és szervezett program
megvaldsitasa,

o készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd
veszély megeldzése, elharitasa érdekében rendelheto el.

e Az iligyelet tartama nem haladhatja meg a huszonnégy oOrat, amelybe az ligyelet
megkezdésének napjara beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaid6 tartamat be
kell szamitani.

e A készenlét havi tartama a szdzhatvannyolc orat nem haladhatja meg, amelyet
munkaiddkeret alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 szdmara készenlét a heti pihendnap
(heti pihen6idd) tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

o Aziigyelet, készenlét tartamat és idopontjat legalabb egy héttel korabban k6zolni kell.

o Aziigyeletet, készenlétet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén

irasban kell elrendelni.
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17.5. A pedagégusok és kisgyermeknevelok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagoégusok és kisgyermeknevelok munkaidejiik teljesitését az intézményvezetd/
helyettes altal atadott munkaidd nyilvantart6 lapon tételesen, naprakészen vezetik, jelolve a
kdtelezden csoportban téltendd ordkat

A végrehajtasi rendelet értelmében az intézményvezetd munkaidd nyilvantartast vezet, és a

munkavégzést havonta igazolja.

17.6. A pedagogiai munkat kozvetleniil segité és egyéb feladatokat ellato dolgozok
munkarendje

17.7.

A pedagogiai munkat segitd dolgozok (dajkak) hetente valtozd miiszakban dolgoznak.
Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményvezetd-helyettes altal biztositott
jelenléti iven kotelesek vezetni.

A konyhai dolgozok, a dajkak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét a
kisgyermekneveldk és bolcsddei gondozond munkarendjét, a tavollévok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd jovahagyasaval, szervezi meg

melyet az éves munkaterv tartalmaz.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg.

Munkakori leirasukat a féigazgato €és a foigazgato helyettes kozosen késziti el.

A torvényes munkaid6é és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy az intézmény-vezetd helyettes szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Hat o6rat meghaladd6 munkaidé esetén, minden alkalmazott részér, 20 perc munkakozi

sziinetet biztositunk 12 és14%°-6ra kozott.
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17.8 A pedagogusok, vezetok tiulmunkaban torténé foglalkoztatasa

Az 6vodapedagdgusok csoportban téltendd heti munkaideje 32 dra, amelyet csupan az eseti
helyettesités feltételeinek fennallasa esetén jogszeriien elrendelt eseti helyettesitéssel, nevelési
évenként legfoljebb 30 napon Iehet megndvelni. Amennyiben az oOvoda vezetbje —
6vodapedagdgus-hiany, betoltetlen allashely vagy barmilyen mas ok miatt — az 6vodapedagogus

szamara 32 6ranal tobb csoportfoglalkozas megtartasat rendeli el, akkor tilmunkadij jar.

Az 6vodavezetok, tagovoda-vezetok, Ovodavezetd-helyettesek csoportban toltendé munkaidejét a
koznevelési torvény 5. sz. melléklete hatdrozza meg, ettdl jogszerlien eltérni — sem folfelé, sem
lefelé¢ — nem lehet.

A vezetdi megbizast betoltd dvodapedagogusok szamara is lehet eseti helyettesitést elrendelni
azonban nem rendelheti el maganak az eseti helyettesitést, mert erre csak az intézményvezetd
feletti munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd jogosult. Amennyiben az 6voda vezetdi szamara az
eseti helyettesités mértekét meghaladoan a kdznevelési torvényben meghatarozottnadl magasabb
oraszamot kell elrendelni, ugy a vezetdi megbizast betoltdk is rendkiviili munkaveégzés

formajaban dolgoznak, amiért tilmunkadijat, 6radijat kell kapniuk.

A pedagogusok altal végzett tilmunka, rendkiviili munkavégzés formajaban megtartott 6rak vagy
foglalkozasok utan jar6 oradij mertékét a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33.§ (8)
bekezdésében meghatarozottak szerint kell meghatarozni.

Ovodapedagogusok esetében, ahol a neveléssel-oktatassal lektott munkaidé 32 ora, a tiloradij

az illetmény 4,33 x 32-vel, azaz 138,56-dal torténd osztasaval kaphatdé meg.

Amennyiben a munkaltaté a korabbi idészakban nem fizette ki a rendkiviili munkavégzésért jaro
Osszegeket, mert példaul a jogszabdlyi eldirdsok ellenére nem rendelte el a rendkiviili
munkavégzést, akkor az érintett pedagdogus a Munka térvénykonyve 286. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint haroméves eléviilési idon beliil kovetelheti a késedelmi kamatokkal megndvelt

elmaradt 6sszeg kifizetését.
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17.9. Munkakori leiras

Az intézményben a dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségei, €s jogkoreinek leirasat minden dolgozd névre szolo
munkakdri leirdsban kapja meg.

A munkakori leirdsokat az intézmény vezetdje késziti el, amelyet az alkalmazast kovetd néhany
napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja. A munkakori leirasok ezen dokumentumok

mellékleteit képezik.

18. Az intézmény nyitvatartasi ideje

Az 6vodai - bolcsddei nevelési év rendjét: az dvoda, boleséde munkaterve tartalmazza.
A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai - bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat, felhasznalasat,

e aszilinetek id6tartamat és a nyari zaras idGtartamat

e amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjat, témajat.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az ilinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni. A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart az ligyeletr6l azonban
gondoskodunk.

Az ligyeleti igényeket a hirdetotablan kozzétett nyilatkozaton a sziilének irasban kell jelezni.

Az 6voda €s a bolcsdde nyitvatartdsi rendje:
e Otnapos munkarenddel miikddik
e A nyitvatartasi id0, napi 11 ora 6-1706raig.
e Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, sziiloi értekezlet) is.
e (soportosszevonasra reggel ¢és délutdan keriilhet sor, a gyermeklétszdm, az

ovodapedagdgusok kotott munkaidejének figyelembevételével.
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e Az intézmény a tabldzatban szabalyozott iddponttol valo eltérd nyitva tartdsara (elzetes

kérelem alapjan) az intézmény fenntartdja adhat engedélyt.

Napi nyitvatartasi 1d6 Nyitva tartas ideje Osszevont csoport
11 6ra 6.00-17.00-ig 6.00-7.30-ig
15.30-17.00-ig

e Eltér6 az 6vodai, bolcsddei munkarend, ha az altalanos munkarend, a munkasziineti napok
rendje is megvaltozik és rendelettel torténd kihirdetésre kertil.

e Az 6voda, bolcséde az aktualis jogszabalyok, illetve a fenntartdé rendelkezése szerint
tarthat zarva. Ilyenkor torténik az 6voda - bolcséde sziikség szerinti felujitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari idoszakban 4 hétig tart zarva.

e A zarva tartas idOpontjat, idotartamat valamint a sziinet alatti feliigyeletet az 6vodaval és
a bolcsddével valo egyeztetés utan a sziilok igénye alapjan a fenntart6 jovahagyja, illetve
modosithatja.

e Az ovoda és a bolcsdde nyari zarva tartasardl a sziiloket legkésdbb februar 15-ig értesiteni
kell.

e A nyari zarva tartas ideje alatt kiilon megallapitott beosztas szerint, hetente egy alkalommal,
9-13-ig iigyeletet kell tartani az adminisztrativ munkak elvégzése céljabol. Az tigyeleti
beosztast a szabadsagok figyelembevételével az dvodavezetd késziti el.

e A nyari zarés el6tt 30 nappal az intézményvezetd 0sszegylijti a gyermekek elhelyezésére
vonatkozé igényeket, €s gondoskodik a gyermekek megfeleld feliigyeletérdl.

e A nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja meg.
A nevelés nélkiili munkanapokrdl a sziiloket eldtte 7 nappal értesiteni kell — sziikség esetén

— gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.

19. A gyermekek fogadasa

e Az 6vodat — bolcsddét/ minibdlesddét reggel a munkarend szerint 6.00 orara érkezé dajka

€s ovono, kisgyermek gondozo nyitja.
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A gyermeket a reggeli érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A bolcsddés kisgyermekeket a
kisgyermekneveld veszi at.

Tavozaskor az 6vond, kisgyermekneveld adja at a gyermeket az érte jovo felndttnek
(udvaron tartdozkodas esetén, a gyermekért érkezd feln6tt jelzi az Ovondnek,
kisgyermekneveldnek, hogy elviszi a gyermeket.)

Az 6voda — bolcsdde/minibolcsdde teljes nyitvatartasi ideje alatt 6vodapedagodgus illetve
kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekkel. A munkaidé-beosztdsa a napirendhez
igazodva Iépcsdzetes modon torténik.

Az 6vodaban, bolcsédében a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai - bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil
az intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a
csoportnapldban (a kréta rendszerben) kell rogziteni. A részletesebb szabalyozas az 6vodai

Hézirendben: A gyermekek érkezésének és tdvozasanak rendje cimszo alatt talalhato.

20. Belépés és benntartozkodas rendje

20.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartozkodas rendje:

Idegenek az épiiletbe csak az intézményvezetd, vagy helyettes tdjékoztatasa utan léphetnek
be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az

épiiletben tartézkodas varhatd idStartamat.

20.1.1. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idtartamra, mely:

a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvondnek, kisgyermekneveldnek
valo atadasahoz, valamint a kisérd tavozéasahoz sziikséges,

a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonodtdl valo atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges.

A sziil6k és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket.

A sziilok rendkiviili esetekben a csoportszobaban is benn tartdzkodhatnak. Rendkiviili
alkalmak: sziil6i értekezletek, nyilt napok, linnepélyek, a sziilok részére szervezett egyéb
programok.
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20.1.2. Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hoz6 €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden
mas személy.

e A kiilon engedélyt az intézményvezet6tol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,

¢s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

20.1.3. Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult
e asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodaskor.

20.1.4. Elézetes vezet6i megbeszélés alapjan tartézkodhatnak az 6vodaban, bolcs6dében:

a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult

e az alapfokt gyermekintézmények képviseldi
e az egészségiigyi ellatast biztositok

e a fenntartd képviseloi

e apedagdgiai szakszolgalat latogatoi

e hitoktato

e logopédus

e gyermekjoléti szolgalat

e védénd

e 0IvosSs

e gyogypedagogus

e cldadok (a gyermekek, pedagogusok, vagy sziilok részére szervezett programokon)
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21. A helyiségek hasznalati rendje

A Dbolcsédei - Ovodai csoportszobak kizardlag a nevelési-gondozasi feladatokra
hasznalhatok, illetve a sziilokkel torténd kozos rendezvényekre.

A tornaszobat csak dvodaskort gyermekek hasznaljak.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletében és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:

A k6z06s tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

Az 6voda- bolesdde rendjét és tisztasagat megorizni,

Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,

Tiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

21.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan
modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyeb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és

iddpontjanak megjeldlésével.

21.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat 9-12%-ig ill. du.
13-14%°—ig a nyitvatartasi idSben is zarva kell tartani.
A dajka feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen

személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére.
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e A csoportszobdk, egyéb helyiségek zardsat az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a dajkak

ellenorzik, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

21.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

e A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 forméja az ingatlanvagyon bérbeadasa.
Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a vezetd helyettes javaslatara, az érintett
kozosségek véleményének kikérésével, a fenntartd hozza jarulasaval — az intézményvezetd
dont.

e Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épililetben tartézkodas idejét, a

rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

21.4. Karbantartas és kartérités

o Az eszkodzok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a vezetd-helyettes tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

e Az intézmény teriiletén az ¢épiilet felszereltségében ¢€s a berendezési targyaiban
szandékosan eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni.

o A gyermekek altal szdndékosan okozott karokrol a vezetd koteles a sziilot értesiteni. A
vezetO-helyettes feladata a kar felmérése és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd

rendeztetése.

22. Védo-6vo eloirasok

Cél: az 6vodankba - bolcsédénkbe jaré minden egyes gyermek egészséges testi-lelki és értelmi
fejlddésének biztositdsa, az O6voda - bolcsdde dolgozodival, sziilokkel, a gyermekvédelem
rendszerével, segitokkel kardltve.

Feladat: a 2011. évi CXC. torvény alapjan meghatarozott gyermeki jogok, sziikségletek
biztositasa, az 6vodaba, valamint a 1997. évi XXXI. térvény értelmében a bdlcsédébe jaro
gyermekek esélyegyenldségének biztositasa, az eltérd szocialis €s kulturalis kdrnyezet

figyelembevételével.
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22.1. Az 6vénék és kisgyermeknevelok feladatai: Gyermek- és ifjusagvédelem:

e Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

e Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

e Nevelési év elején az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds
személyérdl és arrdl, hogy milyen iddpontban €s hol kereshetd fel. A tajékoztatas része a
segitségadds lehetdségeinek biztositdsa. A  gyermekvédelmi felelés neve ¢és
elérhetdségének ideje, helye: falijsdgon megtalalhato.

e Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat

e Ha, a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
kozvetleniil a Gyermekjoléti Szolgalattol kériink segitséget.

e A konkrét helyi feladatokat a mindenkori tanév elején elkészitett gyermekvédelmi
munkaterv tartalmazza.

e Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelds
munkdjanak feltételeit, €s ellendrizze munk4jat.

e Az 6vodaba - bolcsédébe jard gyermekek szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének
megismereése.

e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek.

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.

22.2. A gyermekvédelmi felelos feladatai:

e Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

e Anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tdmogatasara az intézményvezetd tajékoztatasa téritési
dij csokkentése érdekében.

o Felterjesztés segélyre.

e Nyilvantartas vezetése.

e Az intézményvezetd tajékoztatasa.
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22.3. Az intézményvezeto feladatai:

Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozéasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositdsa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijelolése nevelbtestiileti szinten,

tovabbképzések tdmogatasa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett.
kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelés munkéjanak feltételeit, ¢és
ellendrizze munkajat.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

22.4. A hatranyos szocialis helyzetben 1évé csaladok segitésének formai:

T4ajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol

Kedvezményes étkezési dij biztositasa.

22.5. Rendkiviili esemény, bombariadé/ tiiz esetén sziikséges teend6k

Cél: Az 6vodai - bolcsddei dolgozok és gyermekek biztonsdgdnak megdrzése veszély esetén. A

veszélyhelyzetet és a stresszt a tudatos, egyértelmil, hatarozott intézkedésekkel a minimalisra

csOkkenteni.

Az 6voda és a bolesdde minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Haladéktalanul értesitenie kell az intézmény vezetdjét is.
Az intézményvezetd vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A tlizriado terv elkészitéséért a fenntartd altal kijelolt szakember a felelds, évenkénti
gyakorlasaét, dolgozokkal torténd megismertetéséért a kijelolt 6vodapedagdgus a felelds
/tiz- és munkavédelmi felelds/

Telefonon azonnal értesitendd a renddrség a kdzponti 107 szamon

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-

ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatosagokat,

a fenntartot,

a sziiloket; valamint, megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagat szolgaljak. Biztonsdgos elhelyezés a rendkiviili esemény
fiiggvényében a kozeli Dozsa Gyorgy Altalanos Iskolaban lehetséges. Amennyiben a
rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, melyet

a tlizriado tervben meghatarozott menekiilési utvonal alapjan kell elhagyni

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

atlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas moddon akadélyozd, nehezitd

koriilmény.

Bombariado esetén 6 szempont:

az 6vodasok, bolcsddések testi €s lelki épségének megovasa,
nyugodtsag és nyugalomra intés,

az utasitasok kovetkezetes végrehajtasa,

panikhangulat megakadalyozasa (minden aron),

az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa,

az 6voda- bolcséde személyzetének megovasa.

A kitirités soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell!
a mozgasban korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
a gyermekeket a csoport elhagyéasa eldtt €s a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor az 6vondnek, kisgyermeknevelonek meg kell szamolni!

Az intézményvezetOnek az épililet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az aldbbi

feladatokrodl:

a kiiiritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol, (udvari bejarati ajto)

a kozmuvezetékek elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol
e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol
e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rend védelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdje vagy
az altala kijelolt személy tajékoztatja az alabbiakrol:

e arendkiviili események oOta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.

Az 6vodaba, bolcsddébe a Renddrkapitdnysag és a Tlizoltd Parancsnoksdg szakértdin kiviil a

kitirités utan TILOS mast beengedni!

A szakértéi vizsgalat utdn rendezett formédban az intézményvezetd iranyitasaval torténik a

visszakoltozés.

A bombariadé megsziinésérdl az intézményvezetd értesiti:
e az dvondket, kisgyermekneveldket,
e az intézmény fenntartojat,
e a sziiloket (sziikség szerint),

e a hirko6zl6 szerveket (sziikség szerint).

Az éves tlizvédelmi kitiritési probakon a fentieket is gyakorolni sziikséges.

A renddrséggel a kovetkez6 adatok kozlendok:
e A bombariad6 pontos helyszine /intézmény neve, utca, hazszam, ha a pontosabb adat
ismert, az is — pl. az intézményen beliil hol/.
e Mi van veszélyeztetve.
e Emberélet van-e veszélyben.

e A bejelentd személy neve, beosztasa az intézményben, és az intézmény telefonszdma.
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A tlizvédelmi megbizott/felelds feladatai

megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;
folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;
a szakember altal elkészitett tiizriad6 terv alapjan megszervezi és lebonyolitja a tlizvédelmi
riadot;
meghatarozza a tlizjelzés modjat;
kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
a tlizvédelmi szabalytalansagot elkdvetokkel szemben az intézmény fegyelmi feleldsségre
vonast vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:
— a nyilt lang, a dohanyzéas tilalmara vonatkozo tablak kifiiggesztését, a
rendelkezések betartasat;
— atlizolto késziilékek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét €s érvényességét;
— a helyiségek tlizvédelmi utasitisanak tartalmi szabdlyszerliségét és azok
kifiiggesztéset;
hianyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény

vezetdjének.

22.6. Az 6voda — bolcsode egészségvédelmi szabalyai

A miikodés soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani.
(fertdtlenités, takaritas, mosas, étkezés).

A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zd betegsége esetén fokozott figyelmet kell
forditani a tisztasagra és a fertdtlenitésre.

Az intézmény vezetdinek feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a
baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Pedagogus feliigyelete nélkiil csoport nem maradhat.

Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsolo,
ablaktorés, sériilést okozhat6d pad, szEk, targy, kiallo szog stb.) a dolgozé koteles azonnal
jelenteni a vezetésnek, vagy az 6vodatitkarnak

A vezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges, orvost, mentdt kell hivni.

A gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el vagy menjen gyermeke utan az

orvoshoz.
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Az ovodapedagdgus vagy dajka néni kiséri el a gyermeket orvoshoz, haza vagy a
mentdvel.

Az 6vodavezetonek minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztdznia kell a kivalté okokat,
az elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A legkisebb

sériilést is be kell irni a sériilési naploba, amely a munkavédelmi feleldsnél talalhato.

22.6.1 A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

A bolcsédébe jard gyermek intézményen beliili egészségiligyi gondozasat a bdlcsddel
kisgyermekneveld és a védoéno latja el.

A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas
(37,5 C° és ennél magasabb hdmérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanus
gyermek a bolcs6dét nem latogathatja. A csaladban eléforduld fert6zé betegségrél a
bolcsddét értesiteni kell.

Tetlifert6zés esetén a gyermek csak védondi igazoldssal johet Gjbol bolesddébe. A sziild
koteles a gyermek agynemiijének fertdtlenitésérél gondoskodni.

Ha a gyermek betegségre gyanus vagy beteg, nem szabad a bolcsédébe bevenni.
Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek a bolesddét a teljes gyogyuldsig nem

latogathatja.

22.6.2 Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

22.17.

Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6voddba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az 6vondnek gondoskodnia kell a gyerek elkiilonitésérdl, a
lazcsillapitasrol, stirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild értesitésérdl.

A szililének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie gyermekét az
6vodabol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az o6vodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba.

Az 6vondk a gyermeknek gyogyszert nem adhatnak be. (Kivétel asztma).

Fert6z6 betegség esetén a sziild koteles értesiteni az Ovodat.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény 24.§. (5) bekezdése szerint az é6vodanak gondoskodnia kell a

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.
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Az intézményvezetOnek korzeti haziorvossal, védondvel egyeztetési kotelezettsége van a
vizsgalatok elvégzésérol.

Az dvodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a korzeti védond
latja el.

Ovodaba, bolcsédébe csak az eldirt oltasokkal rendelkezé gyermekek vehetdk fel.

Az 6vodapedagdgus feladatai:

biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vonoi feliigyeletrol
sziikség szerint a gyermekek vizsgéalatokra torténd eldkészitésérol

szll6i hozzédjarulas dokumentalasa

22.8. A specialis egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény 62§ -nak 0j (1a) - (1e) bekezdése szerint az intézményekben kotelezden

ellatando feladatok koz¢é sorolja az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat,

valamint a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast. Ennek tiikrében az:

., Az intézményes ovodai nevelésben valo részvétel kotelezettsége alol felmentett gyermek
sziiloje szamara az ovoda biztositja a tandacsadas, konzultacio lehetoségét™

., (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az iddtartamban, amikor az
ovoda, az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatdst végzo iskola, a kollégium, a hat és
nyolc  évfolyammal miikodé gimndzium vagy a szakgimndzium otodik-nyolcadik
évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellato tébbcélu
intézményt is - feliigyelete alatt dll, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo
sziilojének, mas torvényes képviselojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az
(1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatdst biztositja.”

., (1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, nevels-

oktato munkat kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés

szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a

megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokézonként a sziikséges

mennyiségii inzulin beaddsat.”

e, (Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legaldabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevelG-oktato

munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo
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szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt
vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.”

23. Kiilsé kapcsolatok rendszere és formai

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot, partneri
viszonyt alakit ki szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos

fenntartasban miikkodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az 6voda - bolesdde rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartdval
e mas bolcsddével
e az egészségiigyi szolgaltatoval
e iskolaval
e mas nevelési, oktatdsi, miivelddési intézményekkel
e a gyermekjoléti szolgalattal
e nevelési tanacsado szolgalattal
e szak és szakmai szolgaltatokkal
e alapitvany és civil szervetek képviseldvel
e atelepiilés egyéb lakosaival
e acsalddokkal
e avédondi szolgalattal,
e csaladsegitd szervezetekkel
e gyamhatdsaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe veheti az intézményi

gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s kozremiikodését

23.1. A fenntartoval val6 kapcsolat kiterjed:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére
e az intézmény feladatdnak megvaltoztatasara
e az intézmény nevének megallapitasara
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.)
e az intézmény ellendrzésére:

- gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
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- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,
- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében

- az intézményben foly6 szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
e szbbeli tajékoztatas

irasbeli beszamoldk leadasa

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

e a fenntart6 altal szervezett rendezvényeken, linnepségeken valo intézményi képviselet

Kapcsolattartok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes

e intézményi titkar

23.2. Az egészségiigyi szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiligyl feliigyeletét egészségligyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az 6vodanak - bolcsdédének folyamatos kapcsolata van.
A bolcsddei szolgaltatast a szolgaltato, szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
A kapcsolattartast az dvoda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
e gyermekorvos
e avédond

e lizemorvos egyiittes szolgaltatasabol all

Segitségiikkel az 6vodavezetd megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A korzeti védondk, ha rendkiviili esemény (pl. fertdz0 betegség) nem indokolja, évente 3
alkalommal tesznek latogatast az 6vodaban ¢és ellendrzik a gyermekek higiéniajat, fejlodését.
Az o6voda nem kotelezhet gyermeket orvosi vizsgalatra, vér-, vizeletminta adéasara, orvosi

beavatkozasra.
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Orvosi beavatkozas — kezelés — csakis a sziil6 eldzetes értesitése és beleegyezése utan torténhet.

Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz0 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas eldtti

orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd

kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

23.3. Kapcsolat az iskolaval

Alapelv:

az ovodabol az iskoldba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6évoda és az iskola
neveldmunkajanak 6sszehangolasat, a két intézmény egylittmiikddését

a kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmiikodésben a kdlcsonds nyitottsadg, bizalom,
egymas munkajanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon.

a kapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartas formai:

a leendd elsos tanitondk az egész év folyaman, tobb alkalommal ellatogatnak az iskoldba
késziild gyermekekhez, ismerkedhetnek veliik és megfigyelhetik 6ket dvodai életiik soran
minden nevelési év dszén kdzds szakmai megbeszélésen vald részvétel

az 6vonodk a leendd elsés gyermekekkel az iskolai beiratdsok utdn a vélasztott iskoldban
részt vesznek egy tanoran

az 6vondk volt oOvodasaikat Osszel meglatogatjak iskoldjukban. Tapasztalatcsere,
beszélgetés a pedagdgusok kozott.

iskolai pedagdgusok részvétele az dvoda altal szervezett nyilt napokon

nagycsoportosok részvétele az iskola altal szervezett programjain

részvétel az iskolai évnyiton és évzaron.

Kapcsolattarto:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

6vodapedagdgusok

23.4. Kapcsolat a Pedagégiai Szakszolgalattal, Nevelési Tanacsaddval

A Szolgaltaté Kozpont altal szervezett konferencidkon, tovabbképzéseken, tanfolyamokon
valo részvétel
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e Szolgaltatasok igénybevétele

Az intézmény neve Cime Kapcsolattarto
Pilisvorosvari Pedagobgiai | Pilisvorosvar Juhasz Monika
Szakszolgalat

Kapcsolattarto:

e intézményvezetd

¢ intézményvezetd-helyettes, Ovodatitkar

e csoportok 6vodapedagdgusai

o egyeztetést kovetden logopédus

e Az 6vondk jelzései alapjan az 6voda vezetdje igénybe veszi a Nevelési Tandcsadd

segitségét, ha a tankdteles korban 1évo gyermek nem éri el az iskoléba 1épéshez sziikséges

fejlettséget, illetve egyéb probléma esetén.

e A Nevelési Tanacsado az elvégzett vizsgalatrol szakvéleményt kiild. A fejlesztés

sziikségességérdl, modjarol tajékoztatja az dvodat.

e Figyelemmel kiséri a fejlesztdpedagogusok munkdjat, Utmutatdst, segitséget ad a
fejlesztésben, dokumentéiciok készitésében. Sziikség esetén a Tanulasi Képességeket
Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios bizottsaghoz javasoljak a gyermeket. SNI-s gyermek

/szakért6i vélemény alapjan/ esetében vizsgalni kell a kiilonleges gondozas ellatdsahoz

sziikséges feltételek meglétét.

Az intézmény neve Cime
Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és | Budapest
Rehabilitacids Bizottsag Dohany u.

23.5. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Feladatukat éves munkaterv alapjan latjak el.

Folyamatos: a hatranyos helyzetli gyerekek életének nyomon kdvetése, segitése

Esetmegbesz¢lés a Gyermekjoléti Szolgalatnal
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Evente: gyermekvédelmi konferencian val6 részvétel.
A Kkapcsolattartas feleldse: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes, gyermekvédelmi

felelOs.

23.6. Gyermekprogramokat ajanlé kozmiivel6dési intézményekkel

A kornyék Miivelodési Hazaival, helyi konyvtarral és egyéb civil szervezetekkel, kapcsolattartas
intézményekkel.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

A kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, dvodatitkar illetve egyeztetés, megbizas alapjan barmelyik

6vodapedagogus.

23.7. Az egyhazak képviseloivel

A kapcsolat formaja: az 6vodéaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhaz hit és vallasoktatast
szervezhet. A hit ¢s vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara onkéntes. Az 6voda a
foglalkozasokhoz foglalkoztaté termet biztosit a megallapodas alapjan, az 6voda nevelési
rendjéhez igazodva.

A gyermekek hit és vallasoktatasat hitoktato végzi.

A kapcsolattart6: az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagdgusok.

23.8. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,

- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd szervezetekkel:

Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda Gyermekeiért Alapitvany
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23.9 A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak
létre. Dontenek sajat milkodési rendjiikrél, munkatervilk elfogaddsardl, tisztségviseldik
megvalasztasarol. A SZM elndkével a tagdévoda igazgatd tart kapcsolatot. Az SZM elndke
szervezetet hoznak 1étre az intézmény egészét érintd iligyek intézésére. Veliikk a kapcsolatot a
féigazgato tartja, a nevelési év kezdetén elkészitett munkaterv szerint. A munkaterv a tervezett
megbeszélések idejét és helyét, valamint a tervezhetd témakat tartalmazza. Ezen feliil barmikor
kezdeményezheti barmelyik fél rendkiviili megbeszélés sszehivasat. A - a befogadas iddszakéban
mindennapos beszélgetések alkalmaval - a falijsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil sziilok €s az ovodapedagdgusok kozott a nevelési

folyamatok 0sszehangolasara nyilik lehetdség az alabbi férumokon:
- nyilt napokon, jatszoédélutanokon

- nyilvanos linnepségeken

- fogadd 6rdkon

- csaladlatogatasokon sziil6i értekezleteken

A sziil61 munkakozosség véleményezési jogot gyakorol: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Hézirend elfogadasakor az intézmény irdnyitasat, féigazgatd személyét, gyermekek nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben az intézmény mitkddésével dsszefliggd dontések, (megsziintetés,
atszervezés, feladatanak megvaltozasa) elétt a vezetdk és a szilil6i munkakozdsség kozotti
kapcsolattartds modjaban az tlinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben a
szliloket anyagilag is érintd tigyekben a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban az
6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban a munkatervnek a sziildket is érintd

részében

24. Unnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasanak rendje

e Aziinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzdsen szervezhetok. Az dvodai
tinnepségeken az intézmény valamennyi dolgozoja koteles megjelenni, ha ezt egyéb
6vodai munkéval kapcsolatos feladat nem akadalyozza.

e Az oOvodai iinnepélyek, megemlékezések a hagyomanyoknak megfeleld forméaban és

modon torténnek.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok egyik célja: az intézmény meglévo
hirnevének megorzése, novelése, masik hogy, a fiatal korosztdly is megismerje a
hagyomdényokat.

A ,,Z51d Ovodai jeles tinnepeket” rendszeresen megvalositjuk (viz vilagnapja, fold napja,
madarak fak napja stb.)

A belsd helyiségek az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az lnnepet — kell6 id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond, a kisgyermekneveld a
gyerekek szamadra érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6
szervezési formaban az éves Ovodai, bolcsodei munkaterv tartalmazza, amit az 6vonok,
kisgyermekneveldk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Tiszteletben tartjuk a gyermek vallési, vildgnézeti vagy mas meggydzOdését, nemzeti

Onazonossagat.

Ovodara, bolesddére jellemzd iinnepek, hagyoméanyok

Somvirag nap szeptember eleje

Marton napi lampés felvonulas november kozepe

Mikulas linnepség december 6.

Karacsonyi tinnepély december 3. hete

Farsangi bal februar kozepe

Marcius 15-1 megemlékezés marcius 15. elott

Husvét csoportonként aprilis

Anyak napja majus elsd vasarnapja eldtt
Evzaré és ballagas majus utolso hete- junius elso hete
Gyerekhét majus vége

Gyerekek sziiletésnapjanak megiinneplése folyamatos

Kirandulas majus honapban

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

nyugdijba mend munkatérs bucsuztatasa
munkaba 1épdk koszontése
névnapok megiinneplése

pedagogusnap, kardcsony
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e k0z0s kirandulas

Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozé konkrét események, rendezvények nevét a
pedagbgiai program tartalmazza.
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a
feladata
e A hagyomanyapolas els6sorban a szakalkalmazottak feladata, mely tagjai kozremiikddése
révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak, illetve ujabb

ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is gondoskodik.

A hagyomanyorzés eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e cgyéb kulturalis versenyek,
e cgyéb sportversenyek,

o cgyéb eszkozok (példaul kiadvanyok, jsag).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekeket,
e adolgozokat,

e a sziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba:

crer

e az intézmény belso ¢€s kiilsé dekoracidjaval.

25. Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység szabalyozasa

2008. ¢évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes

korlatairol. Altalanos reklamtilalmak és reklamkorlatozasok 7.§. (1(4) bekezdés.

e Az o6vodaban - bolcs6dében tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az
egészséges ¢letmddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefliggd, tovabba a kozéleti
¢s kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara,
valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak

megvalosuldsdhoz barmilyen forméaban hozzdjarulast nyujtdo vallalkozds nevének,
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védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
Osszefiiggd megjelenitésére.

e Az Ovodaban - bolcs6dében szorolap az 6voda faligjsagjaira csak az intézményvezetd
engedélyével, aldirasaval keriilhet ki az intézmény pecsétjével ellatva.

e Az o6voda altal szervezett konyv- €s jatékvasar engedélyezett.

e Az O6vodadban, bolcsddében part vagy parthoz kotddd szervezet nem milkddhet a

nyitvatartasi ido alatt.

26. Fegyelmi vétség és eljaras

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szol6 2023.évi LII torvény 72. § szerint:
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredo kitelezettségét vétkesen megszegi.”
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben kiilonb6zo kiszabhato fegyelmi
biintetések valosulhatnak meg:
® megrovas,
e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
htsz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,
e vezetdi megbizas visszavondsa,

elbocsatas.

Ugyanazon kdtelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni. A fegyelmi eljaras

részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

2023.¢évi LII. torvény 72§

(4) ,,A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljaras ala vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig dllasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztazasat gatolnd vagy a kotelezettségszeges sulya és
jellege a munkahelytol valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha
annak indoka mar nem dll fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban étven
szazalékat a felfiiggesztés megsziintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott 6sszeget a fegyelmi
hatarozat jogerore emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat

véglegessé valt.”
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(5) ,,4 munkaltato megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatasa nélkiil is kiszabhat,
ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelezettségszegést a kozneveleési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo elismeri.”

(10) ,,A4 fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a

szakszervezet képviselGje jarhat el ”.

(11) ,, A fegyelmi eljardst a meginditasatol szamitott hdarom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridoé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva

megsztinik.”

27. Egyéb rendelkezések

27.1. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miitkodés biztositéasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos
vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

megorizni.

27.2. Telefonhasznalat eljarasrendje

A pedagogusok, a kisgyermeknevelok, a pedagégiai asszisztensek, a dajkak a gyermekek
kozotti munkaidejiikben mobiltelefonjukat magancéla beszélgetésre sem a csoportszobaban
sem az udvaron nem hasznalhatjak, Kivéve siirgés, indokolt esetben. A dolgozo a
mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja

maganal. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
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28. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa
o Az lgazgatd a nevelGtestiilettel egyiitt késziti el/ modositja, az elfogadas a nemzeti
koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek (Sziilok Kozossége) véleményének
kikérésével a Fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
e Modositasa: az Igazgato hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a SZK elndke
e A neveldtestiilet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat

rendelkezéseit.

e A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

Fenntart6 hagyja jova. (Nkt.25§(1)

29. Mellékletek

A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezd mellékletei
1. Munkakori leiras mintak

2. Iratkezelési szabalyzat
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30. Legitimacios zaradék

Készitette: Bogarné Manhercz Katalin Féigazgatd valamint a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda,
Bolcsdde és Minibdlcsdde neveldtestiilete.

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo- Szervezeti és
Miikodési  Szabéalyzatot a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Boleséde és Miniboleséde
nevelotestiilete 2025.06.06-an megtartott hatarozatképes nevelétestiileti értekezletén 100 %-o0s
Szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az intézményvezetd6 ¢és a  valasztott

......................... iktato szamt jegyzO6konyvon a hitelesité alairasukkal tanasitjak.

Pilisjaszfalu, 2025.05.22

........................................ P.H

Bogéarné Manhercz Katalin A neveldtestiilet nevében
Féigazgato Kovacsné Albert Andrea
Foigazgato-helyettes

2.Az 6vodaban mikodo Sziildéi Szervezet

Nyilatkozat: A sziil6i szervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom,
hogy a sziildi valasztmany szamara magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési jogunk
korlatozas nélkiil érvényesiilt a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Minibdleséde
Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban, valamint a szabalyzat

mellékleteiben foglaltakhoz egyetértésiinket adtuk.

Pilisjaszfalu, 2025. 06. 06

Szamalovits Alexandra
Sziil61 Szervezet Elnoke
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3. A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo- Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda, Bolcséde és Minibolcséde Fenntarto
Onkormanyzata 2025.06......... megtartott hatarozatképes ilésén az.................... szamu
onkormanyzati hatarozataval elfogadta. A Szervezeti Miikkodési Szabalyzat 2025. szeptember
01.-t61 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét

veszti.

P.H

Fenntarté nevében:
Szant6 Vilmos
Polgarmester

Pilisjaszfalu, 2025. 06
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1l.sz

Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bélcséde és
Minibolcsode

Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

2025
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1. Az iratkezelés torvényi hattere

— 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

— 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvéeny végrehajtasarol

— 110/2012. (VI 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetéserdl és
alkalmazasarol

— 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol

— 20/2012. (VHI. 31.) EMMI-rendelet a kéznevelési torvény végrehajtasdarol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet Iratkezelés fejezete, az alabbi teriiletekhez atvizsgalasahoz
nyujt konkrét segitséget:

— A dokumentumaink nyilvanossaga

— A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

betartasa
— Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyainak érvényre juttatdasa

— A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok az intézményeinkben

2. A dokumentumok nyilvanossaga — jogszabalyi meghatarozas

Kozérdekl adat

Az dllami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében [évo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem eso,
bdarmilyen moédon vagy formaban rogzitett informdcio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésere,
a birtokolt adatfajtikra és a mitkédést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.”

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat
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., A kozérdekbol nyilvanos adat fogalma a kovetkezo: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo
minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoséget vagy hozzaférhetove

tételét torveny kozérdekbol elrendeli.”

A nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban: Nkt.) harom adatot mindsit kozérdekbdl nyilvanos

adatnak:

— az intézmeényvezetoi megbizdsra benyujtott palyazatot,
— a palyadzat részét képezo vezetési programmal kapcsolatban kialakitott vélemeényeket,

— aveélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredményét.

Erre vonatkozdan meg is allapitja, hogy ezeket az adatokat a kdznevelési intézmény honlapjan,

annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A Nkt. eléirasai alapjan kozérdekli adatnak mindsiil:

— a hazirend
— a pedagogiai program

— a szervezeti és mitkodesi szabalyzat

Ezekre a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozo szabdlyok vonatkoznak.

A pedagogiai program, hazirend, szervezeti és miikodési szabalyzat tobb olyan szabalyozasi elem
részletszabalyait allapitja meg, amelyek a sziléi jogok érvényesitéséhez, gyakorlasdhoz
sziikségesek. Az EMMI rendelet konkrétan meghatarozza, hogy mely dokumentumokat sziikséges
nyilvanossagra hozni a jogok érvényesitése, megismerése érdekében. Ezért rendkiviil fontos a
rendeletnek az az eldirdsa, mely szerint a hazirendet az dvodai beiratkozaskor at kell adni a
sziiloknek, tovabba a hazirend valtozasardl is tajékoztatast kell adni nekik. Az 6vodaszéket, sziiloi

szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A gyermekekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

Irasbeli tajékoztatasi kotelezettsée

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a

gyermek sziileit:

— afelvetellel,
— ajogviszony megsziinésével,
— a gyermek fejlodeésével,
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— a gyermek elomenetelével dsszefiiggésben hozott dontéssel kapcsolatban.
Az EMMI rendelet mas tigyekkel kapcsolatban is eldirja az irasbeli tajékoztatasi kotelezettséget:

— Az ovodaztatasi tamogatassal osszefiiggesben az ovoda vezetojének kell az elso igazolatlan
nap utan, szintén irasban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas kévetkezményeire.

— Abban az esetben, ha az évoda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
donteést hoz, vagy az intézmeény dontésének hatarozatba foglalasat a sziilo keri, akkor a

dontését minden esetben hatarozat formdajaban kell kiadnia az intézménynek.

4. Tartalmi és formai kovetelménvyei a hatarozatoknak:

Az EMMI rendelet 85. §-a irja eld:

— a nevelési intézmény neveét, székhelyét,
— az iktatészamot,

— az ligyintézo megnevezését,

— aziigyintézés helyét és idejét,

— azirat aldiréjanak nevét, beosztasat,

— a nevelési-oktatasi intézmeény korbélyegzojének lenyomatat.

Tovabbi kovetelménveknek kell teljesiilni egy hatarozat meghozatala esetén:

Igen fontos kévetelmény, hogy az 6voda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni. A hatarozatnak a rendelkez6 részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

tartalmaznia kell

— adontés alapjaul szolgadlo jogszabaly megjelolését,
— amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
— a merlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

— az eljarast megindito kérelem benyujtdasara torténd figyelmeztetést.

A hatarozat két részbol all:

— azelso rész a rendelkezo rész (a tulajdonképpeni dontés),
— a masodik rész pedig az indokolds, amelyikben a rendelkezo részben foglaltak

alatamasztasa torténik.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy a hatdrozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni

fellebbezés, vagyis a dontés megtamadéasanak lehetdségéral.

A hatarozatot milyen formaban kell kézbesiteni a sziilOonek?
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A hatarozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a sziilének. Lehetdség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodadban marado
hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a sziil6 kézzel rairja
a hatarozatra, hogy azt személyesen vette at. Ebben az esetben az atvevonek az atvétel idépontjat

1s ra kell vezetnie a hatarozatra.

A hatérozat a sziil6/k kérésére e-mail cimre is tovabbithatd, amennyiben a sziil errdl elétte

irasban nyilatkozik.

A sziil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstol szamitott tizendt napon beliil: a Nkt. értelmében
eljarast indithat az 6voda intézkedése és intézkedésének elmulasztasa ellen. Eljarast inditani

érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

Fenntarto hataskore:

A fenntartd6 meghozza a masodfoku dontést a jogviszony létesitésével, megsziintetésével,
fegyelmi esetén az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott fellebbezés €és a jogszabalysértésre

hivatkozéssal benyujtott fellebbezés esetén.

A fenntart6 az intézmény hatarozataval kapcsolatban haromféle dontést hozhat:

— Egyetert a dontéssel, és ebben az esetben a fellebbezést elutasitja.
— A hatarozatot sajat hataskorben megvaltoztathatja.
— A hatarozatot megsemmisitheti, és uj eljardsra, uj dontéshozatalra utasithatja az

intézményt.

Amennyiben az intézmény dontése elleni fellebbezés elbiralasara nem a fenntarto jogosult, akkor
a dontés elleni fellebbezést a nevelOtestiilet €s a sziildi szervezet tagjaibol allo legalabb haromtagn
bizottsdg hataskore elbirdlni. A bizottsag ugyanazt a haromféle dontést hozhatja, mint a

fenntartdja

Az intézmény hatarozata jogerOssé valik:

Az o6voda hatarozata akkor lesz jogerds, ha az ellen tizendt napon beliill nem nyujtottak be

fellebbezést, vagy a sziild a fellebbezés jogarol lemondott. A lemondast célszerti irasban megtenni.

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthatd végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatarozat mikor lett jogerds, az 6vodanak kell elvégeznie, amelyet fel kell

tiintetni a hatarozaton, vagy kiilon jogerdsité zaradék formajaban.
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5. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyaival a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 84. § a

mérvado.

4. §. (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol
és a maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet eldirdasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek

készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatdrozni.
(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

(4) Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok ovodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és

targymutatozni.
(5) A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szolo iratokat, a diakénkormanyzat, az évodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az intézményi
tanacs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat

az iratokat, amelyek felbontdsdanak jogat a vezetd fenntartotta magdanak.

(7) Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tdajékoztatas keretében torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejéet és az tigyintézo aldiradsat.

Az 6vodak kozfeladatot latnak el, igy természetesen rajuk is vonatkoznak a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)

kormanyrendelet vonatkoz6 rendelkezései. Az dvodaknak iratkezelési rend;jiik kialakitasa sordn a

hivatkozott jogszabalyok el6irasaira is figyelemmel kell lenniiik.

A Nkt. értelmében a kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem

kotelezd, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott
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adatkezelési szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény adatkezelésének és adattovabbitasanak
rendjét. A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerveknek a teriiletileg illetékes

levéltarakkal egyetértésben egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadniuk.

Az iratkezelésre vonatkozd szabalyozas azért fontos, hogy a munkaltatd példaul igazolni tudja a

korabbi kozalkalmazotti jogviszonyt nyugdijba vonulas esetén.

5.1. Kozokirat:
Kozirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fliggetleniil a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. Az EMMI rendelet 1. melléklete

hatarozza meg a nevelési-oktatasi intézmények irattari tervét és a nem selejtezheto iratok korét.

A levéltari torvény rendelkezései alapjan ezeket a nem selejtezhetd kozokiratokat teljes és lezart
¢vfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtodik év végéig at kell adni a
teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

Természetesen minden 6vodanak a beérkezett iratokat iktatnia kell, fliggetleniil attol, hogy ki az
irat bekiildéje. Ha példaul egy sziild személyesen ad &t iratot, akkor ennek atvételét irdsban
igazolni kell.

Az iratok nyilvantartasara, az iratforgalom dokumentdldsira, az iratkezelés megszervezésére
vonatkoz6 legfontosabb altalanos szabalyokat a fentebb hivatkozott 335/2005. kormanyrendelet
tartalmazza. A kiildemények atvételére, felbontasara, érkeztetésére €s tovabbitasara, az iktatasra,
az iratok kiadmanyozéasara, selejtezésére vonatkozoan a kormanyrendelet tulajdonképpen
ugyanazokat irja eld, amiket korabban az MKM-rendelet tartalmazott.

6. A szabalyos iktatas szabalyai:
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § alapjan

9. §. (1) Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

(2)Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

1. a) iktatoszam,

2. b) iktatas idépontja,

¢) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,
e) kiildés idopontja, modja,

f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

© © N o 0o Bk~ W

i) mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
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10. j) iigyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,
11. k) irat targya,

12. 1) elo- és utoiratok iktatoszama,

13. m) kezelési feljegyzések,

14. n) intézés hatarideje, modja és elintézés idopontja,
15. o) irattari tételszdm,

16. p) irattarba helyezés.

(3) Az iraton és az eléadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositast lehetévé tevo egyedi
azonosito adatat.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:

— konyveket, tananyagokat;

— rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

— meghivokat, iidvozlélapokat;

— nem szigoru szamaddsu bizonylatokat;

— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat;
— nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
—  munkatigyi nyilvantartdasokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

—  kozlonyoket, sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat,

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Mi a teendd a névre sz016 kildemények esetében?

Tovabbra is €l az a szabalyozas, hogy a sajat kezii felbontasra, a névre sz010, az 6vodaszéknek, az
intézményi tanacsnak, a sziildi szervezetnek, a munkahelyi szakszervezetnek cimzett
kiildeményeket felbontés nélkiil kell a cimzetteknek tovabbitani.

Amennyiben az adott ligy jellege nem kovetel meg egyéb, példaul irasbeli elintézési modot, akkor
az telefonon és személyesen is elintézhetd, vagy az intézmény nevében eljard személy a jovoben
mar elektronikus levél forméjaban, vagyis egy egyszerii e-mailben is elintézheti az adott ligyet.

7. Jegyzokonyv készitésének szabalyai:

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, valamint ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége az ovoda miikddésére, a gyermekekre vagy a
neveldmunkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,

ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkOnyvnek tartalmaznia kell:
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— elkészitésének helyét,

— idejer,

— ajelenlévok felsorolasat,

— az iigy megjelolését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat,

— a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitojenek az alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellenérzésérol, ezt a jogszabaly értékeldlapnak
nevezi, tovabba az intézmény-ellendrzésrdl is, ezt az EMMI rendelet szakértéi O6sszegzo

dokumentumnak nevezi.

A jegyzOkdnyvre vonatkoz6 szabalyozasnal kell megemliteni, hogy kordbban az 6voddkban
kotelezOen hasznalt — az oktatasért felelds miniszter engedélyével eldallithato és forgalmazhatd —
nyomtatvany szolgalt a tanuldé- és gyermekbalesetek rogzitésére. Az EMMI rendeletnek
megfeleléen a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat az oktatasért felelds
minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben kell rogziteni. A
tanulo- és gyermekbalesetekrdl papiralapt jegyzOkonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha
az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség. A
jegyzdkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évd alkalmazott irja

ala.

A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithat6 legyen.

8. Intézményben keletkezett iratok drzési ideje:

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 1. melléklete tételesen meghatdarozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok orzési idejét. Ettol az intézmény nem térhet el.

— Aziratok selejtezését csak az intézmény vezetdje rendelheti el, és 0 is koteles ellenorizni.

— A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

— A jogutod nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezheto iratokat tovabbra is
at kell adni a teriiletileg illetékes kozlevéltarnak.

— Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

9. Kotelezoen hasznalt dokumentumok az ovodakban

A 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet 88-93. §- a hatarozza meg az 6vodak altal kotelezéen
hasznalt nyomtatvanyokat és azok tartalmat.

Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem el6tt kell tartani az adatkezelési szabalyokat.
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A nyomtatvanyok eléallitasuk, keletkezésiik modja szerint lehetnek papiralaptiak és elektronikus
uton eldallitottak. A Nkt. 2012. évi CXXIV. torvénnyel tortént modositdsa soran a nevelési
intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

1. a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,

2. b) nyomdai uton eléallitott papiralapii nyomtatvany,
3. ¢) elektronikus okirat,

4. d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Kotelezben hasznalt nyomtatvany maradt:

— 2024.szeptemberétol a Kréta rendszerben is vezetjiik:
— a felvételi eldjegyzési naplot,

— a felvételi és mulasztdsi naplot,

— az dvodai csoportnaplo,

Ezenkiviil kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:

— az 6vodai torzskonyv
— a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplo: az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitdsdnak és lezarasanak idépontjat, az ovodavezetd alairasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara €s mulasztasanak
vezetésére szolgal, tovabba az Ovodaztatdsi tdmogatishoz kapcsolodd adatszolgaltatasi
kotelezettség dokumentuma is egyben.

Az oOvodai csoportnaplo az ovoda pedagogiai programja alapjan a nevelomunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnapldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositojat és cimét, a nevelési
évet, a csoport megnevezeését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és
id6pontjat, az évodavezetd alairasat, papiralapu dokumentum esetén az 6vodai korbélyegzok
lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az évodai torzskonyv altal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

o A torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat

e az ovodavezeto alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az ovoda kérbélyegzojének
lenyomatat,

® Az ovoda nevét és cimet,

e nevelési évenkent az ovoda dltalanos adatait,
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az ovoda nyitvatartasi idejét,

a gyermeklétszamot nevelési évenként dsszesitve, a korosztalyonkénti bontast,

a sajatos nevelési igényii és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii
gvermekek szamdt,

a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

nevelési évenkent az étkezésben részesiilo és nem részesiilé gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott dsszes allashely évenkeénti szamat,

az ovoda telkeinek adatait nevelési évenkent,

az ovoda épiileteinek adatait,

az ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és
idot, a vegzettséget, szakkepzettséget, a beosztast, a szolgalati ido kezdetét, a munkdaba
lépés és kilépés idopontjat.
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Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda, Bolcséde és Minibolcsdde

Irattari terve

1. melléklet a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelethez

Trattari ) Orzési idé
Ugykor megnevezése
tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés e
selejtezhetd
nem

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

0. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések,statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatasi iigyek

12. INevelési-oktatasi kisérletek, 0ijitasok 10
nem
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 3)
16. INaplok 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 9)
18. Sziil61i munkak6zosség 9)
19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Gazdasagi ligyek
Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
el helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili
22. Tarsadalombiztositas 50
23. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés (10
y Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési .
' bizonylatok
25. A gyermekek téritési dijai 3)
20. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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Az ,Iratkezelési szabalyzatban és az Irattari tervben”-ban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

MEGISMERESI NYILATKOZAT

betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
Bogérné Manhercz Ovodavezetd 2025.06.06
Katalin
Kovécsné Albert Ovodavezetd 2025.06.06
Andrea helyettes
Vargané Suki Edit Ovoda titkar 2025.06.06
Radics Noémi Gyermekvédelmi 2025.06.06
Doéna felelos
Zifter I1dik6 Munkak6zosség 2025.06.06
vezeto
Pilisjaszfalu, 2025.06.06
P.H.

ovodavezetd

Bogarné Manhercz Katalin
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2.sz. melléklet

PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJTASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISJIASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS
Foigazgatéo munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: ,........................ooeinee. )
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorloja: Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzata

Munkavégzés helye: 2080 Pilisjaszfalu Kapolna utca 1
Munkakor megnevezése: Foigazgatd (tovabbiakban: igazgato)
Munkaidd: Heti 40 ora

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria: PED II.

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté dvodéaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé hdrom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja:
Az igazgatd egyéni felelOsségli iranyitdsa, a szakszeri és torvényes milkddés, a szinvonalas
pedagodgiai munka, az ésszerii és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok
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Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
neveldtestiiletnek, a sziiloknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban €s az 6vodai szabalyzatokban
meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek felligyeltéért. Munkakore kiterjed a személyzeti munkaltatéi, €és hivatali-
adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitdsi feladatait a Szervezeti és Mikddési
szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapveté feladata a pedagogiai iranyitas. Az igazgatd az Ovodai és Bolcsédei Nevelés Orszagos
Alapprogram eldallitdsainak, a jogszabalyoknak ¢és a helyi tarsadalmi igényeinek
figyelembevételével — a neveldtestiilettel egylitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositdsarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres
ellendrzésérol, elemzésérol, értékelésérol. A vizsgalat eredményének megfelelden sziikség szerint
modositja a programot — a tdrvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felel6sségi korében gondoskodik a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl, a
demokratikus intézményi légkor kialakitdsarol, a neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

- Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti ¢és helyi, intézményi hagyoméanyokhoz kotott {innepek
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

- Felelds a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzett,
veszélyeztetett ¢és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezeset.

- Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgara vald
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd €s korszerii torekvések kibontakozésat.

- A rendszeres csoportlatogatasaval, a nevelok egyetértésével végzett tolik bekért
felmérések ¢és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései Utjan ellendrzi a
neveldmunka szinvonaldnak és eredményességének alakulasat.

- Anevelési program egyes elemeinek megvaldsuldsat tervszerti és rendszeres belsd és kiilsd
vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egyiittmiikodésével segiti a fenntarto ellendrzé munka;jat.

- Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- Elokésziti, megszervezi az intézményi Onértékelést oOnértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkeésziti, illetve bevonja a neveldtestiiletet a dokumentumok elkészitésbe az
intézményi programok tervezetét, majd a programokat a koznevelési torvényben eldirt
modon — a sziildi szervezet véleményezési jogat biztositva, és jovahagyva a fenntartd
képviseletében.

- Elkésziti az éves munkatervet €s nevelési év helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, s
azt sziildi szervezetek egyetértését kovetden a fenntartoval elfogadtatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a nevelbtestiilet bevonasaval, majd
véleményezteti a sziildi szervezettel, valamint a fenntart6 képviseletében és mindegyik
folyamatnak mas lesz a datuma.

- A hézirend elkészitéséért az igazgatd a felelds. Eldterjeszti a Héazirend tervezetét,
gondoskodik annak az erre jogosult forumokon valé (nevel6testiilet, sziildi szervezet,
fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valod elfogadasarol.
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Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
neveldtestiileti  dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb
kozponti €és intézményi dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését a neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A nevelétestiilet véleményezi jogkorének és az SZMSZ, valamint a kdzalkalmazotti
koznevelési foglalkoztatotti. Szabdlyzat eldirdsainak megfelelden megbizza a
munkajat segitoket és felelosoket.

A nevel6-oktatd munkat segité munkakorben a dolgozok foglalkoztatasa, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozo dontéseknél a jogszabdly altal eldirt egyeztetési
kotelezettsége van.

Felelds a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

A dolgozdkkal és gyermekekkel kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megorzi.

Elokésziti, az intézmény igazgatdja €s a pedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonb6z6 felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracios)
vezetését. Naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Felelds olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasaért, amelyben minden pedagdgus —
kotelezo érvényli jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaval — a nevelési program
szellemében magas szinvonalu, alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az intézmény dolgozoinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymdast segitdé emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek személyiseégének
épiilését szolgald pedagogus-gyermekviszony kialakitasara.

Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
errdl sziikség szerint tajékoztatja a dolgozokat.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi irodajaval egyiittmiikdve
elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét.

A fenntart6 jovahagyésa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.
Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, iranvitas, szakmai ellenorzés:

Feladata, hogy az intézményi jovokép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymadssal
harmonizalva jelenjenek meg. A jovOkép és a vezetdi program Osszhangjat - ha kell a vezetdi
program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
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Megkoveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.

Az 6vodéaban folyo szakmai tevékenység szinvonaldnak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai munka iranyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozésaban, valamint a pedagogiai, onértékelési, valamint
mindségiranyitasi programjahoz.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikség
szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlodési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Iranyitja és Osszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az 6voda mindent elkovessen annak érdekében, ahogy a kételezd dvodai
nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol, hogy a
hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre kertiljenek.
Segiti, tdimogatja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételét érintd kezdeményezéseket, ujitasokat.
Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni Onmegvalositdsra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai irdnyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény miikodését
befolyasolo jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagdgiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban, az
egyéni fejlodési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korében intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja, és egyben meghatarozhatja
gyakorlasanak formait.

Az igazgato — egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai képviseletét
a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhazza at az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
A feladatokat kozosen a megbizott feleldsokkel egyiitt végzi.

A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabba az 6vodan beliil

- Az alkalmazotti kdzosséggel.

- A munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel.

- A sziildi szervezettel.

- Intézményen kiviil:

- Hivatalos helyen és forumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.

- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolddasat az 6vodan beliil folyd pedagdgiai
fejlesztd, innovacios munkéba.

- Egylttmikodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.

- Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd helyi civil szervezetekkel, a védondvel,
orvossal.

Hataskor:
Az igazgat6 az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkdrrel rendelkezik.

Hataskore a felnott dolgozokra vonatkozdéan:
- A pedagdgusok munkabeosztasa.
- A neveldk egyéni munkarend-6sszeallitasi kérelmének elbiralasa.
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- A fegyelmi eljaras inditésa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.

Hataskore a gyermekekre vonatkozoan
- Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.
- Nem az 6voda korzetében lako gyermekek felvétele.
- Ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények biztositasa.

A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenként irdsos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasarol. A beszamold tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek
falhasznalasarol szolo jelentést.

Pilisjaszfalu, .....ccovvvenennnnnen.

PH i
Polgarmester

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

igazgato
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PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISJASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS

Foigazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagégus munkakori

leirasa

Munkakér megnevezése: Ovodapedagdgus/Foigazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkavégzés helye: 2080 Pilisjaszfalu Képolna utca 1
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Igazgatd helyettesi megbizés: Hatdrozott idore, «oevvveeneiiniiniiininnnnne.
Besorolasi kategoria: PED II.

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 24 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az igazgato.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté dvodéaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé hdrom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:

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

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.
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- Alkoté médon egyiittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezO d6raszamat a mindenkor érvényben 1€évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felels a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
val6 kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel
az dnképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonséagos, kiils6 helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

A gyermekek ¢és a sziil0k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl, a kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd kortiilmények megelézésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkako6zdsség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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— Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A
gyermekek egészségiigyi  allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejloddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo adminisztracids feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv neveldmunka.

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd ttmutatasa szerint
végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

— Az O6voda milkodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Igazgato helyettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsat az igazgatd
késziti el.

- Az igazgatd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

- A nevelési teriileten kdzremiikddik az igazgaté altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
- Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munka;jat.

Az igazgatd helyettes felelds:

- nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és

értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért,

a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak

vezetéséért, elszamolasaért,

szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

az intézmény miitkdéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elokészitéséért,
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- a gyermekbalesetek megeldzéséért,
- apedagbdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyézatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Munkak6z6sség vezetdi feladatok

Pilisjaszfalu, .....ccccevvvenennnnn.

PH e
lgazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

igazgatéhelyettes
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PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISIASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS
Az o0vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: .......ccccevvvvineinnnnnnnn
Munkakor megnevezése: Ovodapedagdgus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkavégzés helye: 2080 Pilisjaszfalu Kapolna utca 1
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria: PED I.
Munkaidé: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 ora
Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté dvodéaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden, minden
teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi onalldan és felelosséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkotdé modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
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- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel
az onképzésben ¢és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

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

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢és a sziil0k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban
foly6 neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakdzosség vezetovel és a pedagogusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi  allapotar6l, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (felvételi
¢s mulasztasi naplo, csoportnaplo, fejlédési naplo stb.).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkodztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség,
vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze felettesének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évd
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda igyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Az ovodara harul6 feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté itmutatasa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziildi értekezlet, fogadd oOra tartdsa

Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkodnyvvezetés, leltdrozds, selejtezés eldkészitése

Ovodai iinnepélyek szervezése, lebonyolitdsa

Fogadoora, nyilt nap szervezése

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyéazatirasban vald részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Munkak6zdsség vezetdi feladatok

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Pilisjaszfalu, 2024....................
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Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezonek tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa
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PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISJIASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS

I. Altalanos rész

V=1
Beosztdsa: kisgyermek gondozé6- nevel6
Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, torvényi elGirasoknak megfelel6 6raszammal

Munka ideje: heti 40 6ra, a teljes napi munkaid6bél hét orat kell a munkahelyen eltélteni, a
fennmaradé egy éraban koteles a munkaltatd részére munkavégzés céljabdl rendelkezésre

allni.

A kisgyermeknevelGk a heti 5 érat adminisztraciéra, felkészilésre, szlil6csoportos foglalkozasok
megtartdsara, miihelymunkara, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddékre,
tehdat a munkakori feladataik ellatasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek

forditani.

Kinevezés idotartama: .......ccocvvevvernerccinennnene

Kinevezdje /kozvetlen felettese:: az intézményvezetd

Fliggelmi kapcsolata: munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményvezet6.

Munkakor betoltési kovetelmény: KisgyermeknevelSi képesités, egészségligyi alkalmassag

FEOR:2432

Il. Feladatai, jogai

Altalanos feladatok:

- area bizott gyermekek el8irds szerinti gondozasa nevelése,
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- figyelemmel kiséri és elGsegiti a csoport, valamint a ,,sajat” gyermek helyes testi és
szellemi fejl6dését, a gyermekeket higiénikus készségre neveli, tdmogatja a helyes
kezdeményezéseket, aktivitasukat és onallédsagukat,

- védi a gyermekek és sajat testi épségét,

- szigoruan betartja és betartatja a fertGtlenitéssel kapcsolatos elGirasokat,

- koteles a gyermekek tetvességi vizsgalatat felvételkor, majd % évente, észlelés
esetén naponta elvégezni.

- atveszi a szlil6kt6l a gyermekeket, tajékozddik az otthon toltott id6 eseményeirdl,

- gondoskodik arrél, hogy a gyermekek id6ben étkezzenek, aludjanak,

- gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabad levegén,
tartdzkodast.

- Gondoskodik arrdél, hogy a gyermekek az id6jardsnak megfeleléen legyenek
feloltoztetve,

- ha megbizast kap, el6késziti a gyermekek tdpszerét, ételét, a bolcséde orvos
utasitasa szerint,

- agyermekeket nem hagyja felligyelet nélkl,

- agyermekek, megbetegedését azonnal jelenti a bolcséde vezetSjének, értesiti a
gyermek szlleit,

- valtétarsanak beszamol széban és irasban / csoportnapld /, a csoportban tortént
eseményekrél,

- kiadaskor tajékoztatja az illetékes sziil6t a bolcs6dében torténtekrdl,

- 0Osszedllitja és szikség szerint modositja a gyermekek napirendjét, egyeztetve a
bolcs6devezetbvel,

- baleset, betegség esetén elsGsegélynyuijtas, ill. a slirgds terapia megkezdése a hazi
orvoshoz kertlésig,

- elvégzi a sziikséges csaladlatogatdst, a modszertani levél Gtmutatasa alapjan, a
tapasztalatait irdsban rogziti a beszoktatasi flizetbe,

- szUl6i értekezleteken vesz részt.

- munkaértekezleteken és a bolcséde altal szervezett tovabbképzéseken részt vesz,

- betartja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat,

- felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

- aszolgdlati utat betartja,

- hivatali titkot megériz,

- feladatait pontosan, felel6sség teljesen, legjobb tudasa szerint végzi.

- munkahelyét, munkaidé alatt csak a bélcs6devezetd engedélyével hagyhatja el,

- csoportjaban vezeti, az elGirt nyilvantartasokat.

Ill. Felelds

- acsoportjaban a magas szintli szakmai munka végzéséért,
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- agyermekek egészséges testi és szellemi fejl6édéséért és biztonsagdért,
- abolcséde rendjéért, tisztasagaért,

- afegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértéki viselkedésért,

- azintézmény j6 hirnevének apoldsaért.

- IV. Kapcsolati rendszer

- intézményvezetbvel, bolcsédevezetdvel,

- akisgyermeknevelbkkel,

- bolcséde orvosaval,

- mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati Ut betartdsaval tarthat.

Jelentési kotelezettségei:

- gyermekjoéléti szolgdlat felé mar gyanu esetén is! (Szakmai ajanlds alapjan)

- minden rendkivili eseményrdl, ami a csoportban torténik,

- amiuikddéssel kapcsolatos miszaki meghibasodasokat szdban jelenti a vezetének,

- eleget tesz minden olyan jelentési kotelezettségének, amelyet esetenként felettesei
elGirnak,

Helyettesités:

- hidnyzdsa esetén els6 soron a tars kisgyermekneveld helyettesiti,
- helyettesiti a csoportjaban hidnyzé kisgyermeknevel6t.

Tovabbképzési kotelessége:

- koteles részt venni minden szakmai tovabbképzésen, amelyre munkahelyi vezetgje
kirendeli,

- szakmai felkésziltsége tovabbi ndvelése érdekében, koteles folyamatosan
tdjékozddni a korszer( gondozasi nevelési elvekrdl.

- aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl 1993.évi lll. térvény 92/D§
szabdlyozza a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésére
vonatkozo térvényi elirasokat
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- atovdbbképzésre vonatkozo részletes szabdlyokat a személyes gondoskoddst végzé
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szolo hatdlyos 9/2000. (Vill. 4.)
SzCsM rendelet tartalmazza.

Titoktartas:

- munkavégzés soran tudomasara jutd szolgdlati, hivatali titkot koteles megdrizni.

Koteles betartani:

- a Munkavédelmi Szabalyzatban elGirtakat,
- aTlzvédelmi Szabalyzatban el&irtakat,

Javaslattételi joga van:

- szervezési kérdésekben,

- szUl6i értekezletek témajaban,
- munkaértekezletek témadjara,
- nevelési kérdésekben.
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V. Hatalybalépés

A munkakori leiras az aldirds napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Pilisjaszfalu, ....c.cccceeeeuennnns

P H. e

intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelez6nek
elismerem, és maradéktalanul teljesitem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Pilisjaszfalu, ......ccevenee..

kisgyermekneveld
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PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISJIASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS
A pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az Ovoda és Bolcsdde féigazgatoja

(tovabbiakban: igazgato)
Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria:
Munkaidé: heti 40 o6ra, gyermekcsoportban eltdltendo heti 35 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa utdn — a munkaltatdé 6vodaban jalius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben az
igazgatd irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgoz6
6vodapedagdgusok iranyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A pedagdgiai asszisztens altalanos feladatai a syermekcsoportokban:
- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idében).

121


mailto:OVODAVEZETO@PILISJASZFALU.HU

Munkaja soran egyiittmiikodik az ovodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egylittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegli
nevelémunkdéban.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagdgussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
Dekoraciot készit.

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek

gondozésaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az
o6vodapedagdgus utmutatédsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltozében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Az O6vodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus titmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

A réabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A pedagdgiai asszisztens egyéb feladatai:

Fokozottan {ligyel az elektromos berendezések haszndlatara, kezelésére. A berendezéseket
ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel haszndlja és oOvja az o6voda berendezési €s felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP eldirasokat
mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
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munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény milkdodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve Kkotelezének tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom. Munkamat
jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa

Pilisjaszfalu, .....covvevinnnnnnnen.
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PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJTASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISJASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az Ovoda és Bolcsdde féigazgatoja

(tovabbiakban: igazgato)
Munkavégzés helye: 2080 Pilisjaszfalu Képolna utca 1
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra

Délelétt: 6.00 — 14.00

Délutan: 9.00 — 17.00
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté dvodéaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
igazgatd irdnyitasa ¢és ellenOrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban dolgozé
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzo.
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A tudomadsra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az

érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsaban. Az 6vodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
o6vodapedagdgus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1€v06 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vodapedagodgusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az O6vodai tiinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Eldkésziti a tizorait €s uzsonnat €s az ehhez kapcsoldodd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6ltdz6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
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— A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok koérnyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

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

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az igazgatdval.

— Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom. Munkamat
jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

Koznevelési foglalkoztatott alairasa

Pilisjaszfalu, .....cooevvvineinnnnnnnne.
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PILISJASZFALUI SOMVIRAG OVODA, BOLCSODE ES MINIBOLCSODE
2080 PILISJTASZFALU KAPOLNA UTCA 1
E MAIL: OVODAVEZETO@PILISJIASZFALU.HU
TEL: 06-30-156-9348
OM : 032945

MUNKAKORI LEIRAS
Az ovodatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: .......cceevveviiniiiniiinniennn
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Az Ovoda és Bolcsdde féigazgatoja

(tovabbiakban: igazgato)
Munkavégzés helye: 2080 Pilisjaszfalu Kapolna utca 1
Munkakor megnevezése: 6voda titkar
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejii
Besorolasi kategoria: NOKS
Munkaidé: heti 40 6ra,
Munkakozi sziinet: 20 perc
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 1 gyermek utan: 2 nap
2 gyermek utan : 4 nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté dvodéaban julius 1-jétdl augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé hdrom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4llo
legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgatd, munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben az
igazgatd irdnyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitsa.

A munkakor célja
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Az intézmény adminisztracids €s taniligyi nyilvantartasainak teljes korli vezetése. Az intézmény

titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

- Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

- Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

- Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

- Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, partnerintézményekkel).

- Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

- Naprakészen vezeti €s javitja a gyermekek -nyilvantartast.

- A gyermekek Ovodai jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik az egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzéséral.

- Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

- A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informécios rendszerén keresztiil.

- Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapt dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

- Eldallitja, kezeli és irattdrazza a vezetdi hatarozatokat.

- Az iktatast a beérkezése napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron
kiviil kell iktatni a siirg6s, a hataridés, az expressz ¢és a taviratokat.

- Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja

- Az intézményi dokumentumok, levelezések legépelése.

- Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

- Az irésos anyagok, elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolésa.

- Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

- Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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Tanlgy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaban felvett gyermekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitésében vald kozremiikodés, adatok kigytjtése, kiilonb6zé
szempontok szerinti rendezése,

A gyermeke befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyijtése, ezek ellenérzése, valamint naprakész
adatszolgaltatas.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartdsok

A munkaruha- nyilvantartas vezetése.
Hianyzasok jelentése a munkaltato felé.
Adotigyekkel, fizetéssel kapcsolatos teendok ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok

eldkésziteése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos szamlainak, megrendeldinek, szerzédéseinek
lefizése, megorzése.

Az 6voda miikodéséhez sziikséges Kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer,
irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése, kiadasa.

A kis ill. nagy értéki eszk6zokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszert leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Javitasi munkak megrendelése.

Felmertilé problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.
A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem

informalhatja
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- Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

- Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségiigyi szabalyokat.

- Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

- Az intézmény épiiletét elhagyni Kizarolag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Feleléssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezelésért anyagi és erkolcsi felel6sség terheli.

Kiilonleges felelossége

Tervezés

- A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

- Iratrendezési terv készitése.

- A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

- Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

- Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

- Munkdja soran, telefon- és faxhivasai sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozdok személyi adatait, a vezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

- Vezeti és 0Osszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteirdl sz6l6 adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

- Kezeli a gyermekek, pedagodgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a

Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

- Igazgato, igazgato helyettes, csoportos 6vonok

- Avezet6 tavolléte esetén felirja az iizeneteket

Nyilatkozat:

A munkakaori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a

kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom!

Pilisjaszfalu,20..................

Igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom. Munkamat
jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Koznevelési foglalkoztatott alairasa

Pilisjaszfalu, .....ccocvennennnens
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