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A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
A 2011. évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségekrol.
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
281/2008. (XI. 28.) Kormanyrendelet az utazasi szerzodésrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
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e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban
valod kozremitkddes feltételeirdl

e A sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési
igényl tanulok oktatdsanak iranyelve 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet.
e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

e 2/2018. (I.18.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nytijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkddésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasa

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl sz6lo
eléirasaira

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

e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont jarvanyiigyben kiadott ajanlasai’

e EMMI jarvanyiigyi eljarasrendje, utasitasai’

e Az intézmény hatalyos alapité okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e  Vezetdi utasitasok

'Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
*Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
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Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok, szabalyzatok:

Ssz. Dokumentum Jogszabalyi hivatkozas
Nkt. 21. § (2) bek.

1 Alapito okirat:

2 | Torzskonyvi bejegyzés-igazols 2011:CXCV. tv. /Aht./ 104. § (1) bek.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2)
3 Munkaterv és (5)-(8) bekezdések, 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja

Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 5. § (1) bek.

Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-(5)
bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZ-
e: az intézmény gazdasagi és pénziigyi
folyamatait szabalyoz6 normak, melyeket az
Aht. 10. § (5) bekezdésének
végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. §-a hatdroz meg

Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 6. §

277/1997. (XI1I. 27.) Korm. rend. 1. § (2)

4 Héazirend

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6 Pedagogiai program

7 Tovabbképzési program

bek.
3 Beiskoldzdsi terv iZIZ/ 1997. (XII. 27.) Korm. rend. 1. § (2)
Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara. Az
9 Onértékelési program emberi er6forrasok minisztere altal 2015.

oktober 5- én elfogadott tajékoztatd anyag
Kjt. 17. § (1) bek.

10 Kozalkalmazotti Szabalyzat

Mt. 17. § (1)-(2) bekezdései; az egyoldala
jognyilatkozatok és kotelezettségvallalasok

1 Munkaltat6i szabalyzat opcionalis jellegli szabalyozasa munkaltatoi

részrol

12 Oktatasi igazolvanyok kezelési 362/2011. (XII. 30.) Korm. rend. 7. § (2)

rendjének intézményi szabalyzata bek. f) pontja
13 Pedagogus etikai kodex 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.

Sziilok kdzossége szervezeti és 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
14 1o 1 . .

miikddési szabalyzata bek. a) pontja

Siili szervezet munkaterve 20/2012. (V.HI. 31.) Korm. rend. 119. § (2)
15 bek. a) pontja
16 Munkavédelmi Szabalyzat 1993:XCIIL tv. 2. § (3) bek.
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1996:XXXI. tv. 19. § (1) bek. benne:
tiizriado terv, menekiilési utvonal kijelolése,
tiizveszélyesseégi osztdalyba sorolas, melyeket
csak tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezo, e
tevékenység folytatasara jogosult szakember

17 Tlzvédelmi Szabalyzat keszitheti el; létszam-kritéerium: kotelezo a
tiizvedelmi szabalyzat elkészitése, ha a
munkavégzésben otnél tobb munkavallalot
foglalkoztatnak, vagy ha otvennél t6bb
személy befogadasara alkalmas létesitményt
miuikodtetnek

18 Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat | 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bek.

Koltségvetési szervek belsd 370/201,1' (XH‘. 3 1 ) Iriorm. reng let 3. § (1)
19 bekezdése szerinti modszertani utmutatok
kontrollrendszere 1 ot
alapjén kidolgozva és miikddtetve
20 Munkahelyi kockazatértékelési 1993:XCIIL tv. 54. § (2)-(5) bekezdései
szabalyzat
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. §
21 bek
2 Szabalytalansagok kezelésének 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4)
) eljarasrendje bek.

23 Ellendrzési nyomvonalak szabalyozasa izl({)/201 1. (XIL. 31.) Korm. rendelet 6. § (3)

24 | Pénzkezelési Szabalyzat 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja

25 Onkoltség-szamitasi szabalyzat 2000:C. tv. 14.§ () bek. ) pontja

26 Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat 2000:C. tv. 14.§ (5) a) pontja

27 Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelésének 2000:C. tv. 14. § (5) bek. b) pontja

szabalyzata

28 Szamlarend 2000:C. tv. 161-161/A. § benne: bizonylati
rend

29 Intézmény elemi koltségvetése Nkt. 21§ (1) bek.

o o ) , 2000:C. tv. 4. § (1) bek.; targyévi jun. 30. és

30 Elemi koltségvetési beszamolo dec. 31. forduloénappal kotelezéen
elkészitendd

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §

31 teljesités igazolasa szabalyzat (2) bek. a) pontja

. , 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §

32 Beszerzések szabalyzata (2) bek. b) pontja

33 Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §

szabalyzat (2) bek. d) pont

34 Vezetékes és mobiltelefon hasznalati 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
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(2) bek. g) pont

szabalyzat
35 Kozérdekli adatok kezelésének 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
szabalyozasi rendje (2) bek. h) pont
36 Iratkezelési ¢és Adatkezelési Szabalyzat Nkt. 43.§ (1) bek., 1995:LXVI. tv.
37 Gyakornoki Szabalyzat
38 Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
39 Egyiittmikodési Megallapodas
40 Dohanyzasi Szabélyzat 1?99. evi ”XLH. Torvény a nemdohanyzok
védelmérol
IKT eszk6zok és internet hozzaférés
41 ,
szabalyzata
42 Munka és Véddéruha Szabalyzat
43 Munkabéreldleg Szabélyzat
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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi intézmény
mikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Mukodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvéanos [Nkt. 25. § (4) bek.]

Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

nevelGtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy:
= megallapitsa a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.
= anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:
— érvényre juttatasa,
— az intézmény jogszerii miikddésének biztositasa,
— azavartalan miikodés garantalasa,
— a gyermeki jogok érvényesiilése,
— asziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése,
— az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a nevelGtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre
sz0l. Ezzel egy idOben hatalyat veszti a 2017. novemberében jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata: ¢venként, illetve jogszabaly-valtozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: ......................cccceeviiiiiniiiian,

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

» Az dvodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

» Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

» A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

» Az 6voda székhely és telephely tertiletére.

» Az o6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodd - ovodan kiviili
programokra.
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» Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

L. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo

miikodésébol fakado- szabalyozasok

1. A koltségvetési szerv neve: Vonyarcvashegy Nyitnikék Ovoda

2. A koltségvetési szerv székhelye: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

8314 Vonyarcvashegy,

Virag Benedek utca 2.
Telephelye:
Telephely A telephely cime
megnevezése

1. | Vonyarcvashegyi  Nyitnikék Ovoda | 8313 Balatongyorok,
Balatongyoroki Tagéovodaja Kossuth Lajos utca 16.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2006. 08. 01.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

4.1. megnevezése: Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata

4.2. székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Kossuth Lajos utca 42.

4.3. megnevezése: Balatongyorok Kozség Onkorméanyzata

4.4. székhelye: 8313 Balatongyorok, Kossuth Lajos utca 29.

5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezEese sz€khelye
1. | Eotvos Karoly Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku | 8314 Vonyarcvashegy,
Miivészetoktatasi Intézmény F6 utca 84/1.

2. | Iciri-Piciri Napkozi-otthonos Ovoda

8313 Balatongyorok, Kossuth
Lajos utca 16.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

6.1. megnevezése: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Intézményfenntartd Tarsulds

Tarsulasi Tanacsa

6.2. székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Kossuth Lajos utca 42.

11




7. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai ellatas

8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakdgazat szama

szakdgazat megnevezése

1. | 851020

ovodai nevelés

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szdmitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a teleptilésen lakohellyel, ennek
hidanyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi

kérelme teljesithetd.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcido megnevezése

091110
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
A gyermek haroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartdo, a teljes Ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefiiggd feladatokat is magaban foglaldé &vodai
nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek
létszama targyév oktdber 1-jén (f0)
Jogszabaly:
= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
= 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjarol
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi  intézmények  miikodésérél és  a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
= A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol
= Pedagdgiai Program
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényti
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve kiadasardl. A
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol torvény 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényli
gyermek, az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
091120 tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén

Sajatos nevelési igényli gyermekek | halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai | egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanuldsi,
feladatai figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
tovabba az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki
a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az
¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénylinek.

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetés feladatai

091140
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
096025
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egy€b szolgéltatasok
049010 Maishova nem sorolt gazdasagi tigyek
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
107051 Szocialis étkeztetés

11. A Kkoltségvetési szerv miikodési kore: Vonyarcvashegy Nagykozség, Balatongyorok Kozség,
szabad kapacitas terhére bejaro gyerekeket is fogadhat.

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
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13. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetd nyilvanos palyazat Gitjan, hatarozott idére a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
Intézményfenntartd Tarsulas Tarsuldsi Tandcsa nevezi ki. Az intézményvezetd feletti egyéb
munkaltatéi jogokat Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkormdnyzatinak polgarmestere gyakorolja.
Kinevezés a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII. torvény alapjan torténik.

14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

1. pedagogus 2011. évi CXC torvény, a Kjt és a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. Rendelet,
(maganintézmények esetén Mt.)

2. dajka Mt; Kijt

3. pedagogiai asszisztens Mt, Kjt

4. megbizasos jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény

5. munkaviszony Munka Torvénykonyvrél szold 2012. évi L.
torvény

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Isd.: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza
alapjan

16. A koznevelési intézmény fenntartojanak
16.1. megnevezése: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Intézményfenntartd Téarsulas
16.2. székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Kossuth Lajos utca 42.

17. A koznevelési intézmény

17.1. tipusa: 6voda - az Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

17.2. alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényili gyerekek nevelése — az Nkt. 21. § (3) bek. e pontja
szerint

17.3. gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: A Koltségvetési szerv eldiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatokat, a koltségvetési szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat a Vonyarcvashegyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el. - az Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. Vonyarcvashegyi  Nyitnikék ~ Ovoda | 8313 Balatongyorok,
Balatongyoroki Tagdvodéja Kossuth Lajos utca 16.
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18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam a koznevelési intézmény
—az Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

18.1. székhelyén: 75 fo

18.2. Tagintézményében:

Tagintézmény megnevezése maximalis gyermeklétszam
1. Vonyarcvashegyi  Nyitnikék ~ Ovoda 40 o
Balatongyoroki Tagdvodéja

19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon: Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

. ingatlan vagyon feletti
ingatlan , . .
. , .. | hasznos rendelkezés  joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi . TS
, alapteriilete | vagy a  vagyon | funkcioja, célja
szama o s
(m2) haszndlati joga
Vonyarcvashegy 6voda
o Yonyarevashegy, | 190 | 62885 | Nagykozség épiilet,
£ ] Onkorményzata f6z0konyha,
8313 Balatongydrok, Balatongy0rok dvoda
. 213/6 212 Kozség o
Kossuth Lajos utca 16. 2 , épiilet,
Onkormanyzata

20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartési, miikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

20.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalloan miik6do
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet
miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat
feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utani jarulék
kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
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Az intézmény vezetdjének dontése, ¢s a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatdrozottak
alapjan a fenntarté altal meghatarozott személy érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a fenntarto6 altal meghatarozott személy munkéjaval szemben:
= Az 6voda vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek, ellenjegyzésre a
fenntarté altal meghatarozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alédirdsaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszert,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatés
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

20.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznéldsi litemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrol, hogy

= adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat

o az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra
= a kotelezettségvallalds dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Gsszegei Ossze
egyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalési litemtervvel.

A kotelezettségvallalds ~ dokumentumat  nyilvantartdsba  kell  venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzdé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok.

20.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormédnyzat meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatirozza:
személyi juttatasokat

munkaadot terheld jarulékokat

dologi jellegii kiaddsokat

az Onkorményzat altal folyositott ellatasokat

az ellatottak juttatdsait

felhalmozasi kiadasokat

mikodési bevételeket

altalanos forgalmi ado bevételt

tamogatas éves 0sszegét

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el6irdnyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

L R R R VAR VAR

20.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
- az intézmény vezetoje:
= figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
= az Onkormaényzat altal folydsitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

= figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott mddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellenjegyzi

analitikus szdmlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznélasarol

= nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolasat

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagdvodaval és a
gazdasagi szerv munkatérsaval

= az operativ miikddéshez sziikséges pénzeszkdzoket biztositja a tagdvodak részére

= a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli

a vagyonvédelmi feladatokhoz kapcsolddod eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

ud Uil

Ul

Ul

20.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

Jelenleg 6vodank nem foglalkoztat ovodatitkart.

Az ovodatitkari feladatokat az intézményvezet6 latja el.
Az ovodatitkar munkakorében ellatott feladatokat az oJvodavezeté kozvetlen irdnyitasdaval
végezné. Ezek a feladatok:

= a szakmai feladatellatast szolgadlo eszkozok, anyagok, kéonyvek, eseti tisztitoszerek,

munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi

= felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol, a
vezeto kotelezettségvallalasa utan a gazdasagi szerv felé
részt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti
nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményezettekrol a mindenkori érvényes eloirasok
alapjan, és az ovodavezeto felé tovabbitia a kedvezmeény felhaszndlasi adatokat minden
honapban a megadott hataridore
= vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartdsat

VR

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A felyjitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszu tava iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
a koznevelési intézmény szamlaszama:

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK

a kdznevelési intézmény adoszama: 15560586-2-20
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A szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az onallo koltségvetési
szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az ondllo kéltségvetési szerv
hataskérébe tartoznak.

21. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu bélyegzo: Korbélyegzo:

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezetd- helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetdje, az Ovodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben,
és az ugyviteli dolgoz6 a munkakori leirdsaban szerepld iligyekben. A tagévoda bélyegzdje
kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok,
dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirdsokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

22. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények ¢s igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. Munkajat a
magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kdzremiikodésével latja el. Munkakori leirdsat
a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

= ald - és folérendeltség

= azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:

o vezetok,
o illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti vazrajz)
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikddésre vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.
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22.1. Az 6voda vezetdje

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezeto all, aki a pedagogiai, gazdalkodasi, valamint a taniigy igazgatasi
¢s a munkaltatasi feladatok ellatasért egyszemélyi felelosséggel tartozik. Az 6voda vezetdje 5
évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. A nevel6testiilet jogkorébe tartozik a
vezetdi palydzat szakmai véleményezése. A vezetdi palyazat véleményezésénél az alkalmazotti
kozosség véleményezési joggal rendelkezik. Az dvoda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felelésen iranyitja az dévodavezetO-helyettest, (aki egyben a tagovoda vezetdje).
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatodi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, az Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

22.2. Az 6voda vezetdjének feladatai
= pedagogiai
= munkaiigyi
= gazdalkodasi
= taniligy-igazgatasi.

Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott koltségvetési szerv, Alapité Okiratdban meghatarozott
feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkormanyzati vagyonnal vald
rendeltetésszerti gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirasok betartasaért.

A vezeto tovabbi feladatai
= az alkalmazotti ko6z0sség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése ¢€s
ellendrzése;
= a neveldmunka iranyitasa, értékelése ¢és ellendrzése a kozépvezetokon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordindlasa;
= az intézmény gazdasagi mukodésének iranyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziiléi szervezetekkel vald
egylttmiikddés a kozépvezetok bevonasaval;
szakmai egylittmiik0dés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott,
az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa,
az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a  kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let-, és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben,
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= az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

= a vezetés tagjainak, tovabba, (ha van) a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban
kozremiikodo ovodatitkar, valamint az intézmény informatikai rendszerének biztonsagaért
felelds rendszergazda munkajanak kozvetlen irdnyitasa,

= gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerzédésre vonatkozé kotelezettségvallalas;

= kialakitja és mukodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

= dont az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

= ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldédéan a munkaltatdr jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: t4jékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

= gondoskodik a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabdlyzat
tartalmazza);

= a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleloen miikodteti az intézmény belsé

”

onértékelési rendszerét és a pedagogusok mindsitési eljarasat, vizsgajat;
= a kapcsolattartis koordindlisa az Onkormanyzattal, az EGYMI-vel, a Zala megyei

Pedagbgiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével, Megyei Szakszolgalattal,
Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekvédelmi intézményekkel, Szakmai szervezetekkel.

= ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

Az 0voda vezetojével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulés ¢€s tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

A valtozéasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitésa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitsa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év0 és varhatd valtozasokat.

Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

A pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel.

= Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.
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22.3. Kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa:

a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése
kotelezettségvallalas

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

22.4. Az 6voda vezetdjének felelossége
A Kkoltségvetési szerv (vagy az intézmény) vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek.
meghatarozottakon tul felel:

=
=
=
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az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢&s
hitelességéért

az intézményi szdmviteli rendért

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mitkkodéséért

az 6voda szakszert, torvényes mikodtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért

az intézmény munkaltatoi feladatainak elvégzéséért

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak ¢&s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl

az 6voda nevelbtestiiletének iranyitasaért

a telephelyintézmény vezetd iranyitasaért

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, onértékelési rendszerének
miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért — a
Telephelyintézmény - vezetd bevondsaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan
a neveldtestiiletek jogkorébe tartozo dontések érvényesitésének ellendrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Gsszeallitasaért, ellendrzéséért
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé

a Sziiléi Szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) vald egyiittmiikodéséért, az intézmény képviseletéért

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért

a nemzeti €s 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez igazodo,
méltd megszervezésének biztositasaért a tagovoda vezetdjével egyiitt,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzéséért,
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= rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

= az intézményt kiilsd szervek elotti képviseletéért,

= ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és nem atruhdzhat6 — feladatok ellatasaért,

= a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv

elkészitéséért,

= a pedagogus mindsit6 vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

= az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikodtetéséért,

= a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a minésitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

= a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért

megvaldsitasaért,

kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolddd kozérdeki

informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a

helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd

ellatasaért,

= a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

= az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

= az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért;

= az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd szerv
altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megteleld ellatasaért;

= az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag ¢és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

r rr rorr

= apedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Uy

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

= Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetoje.

= Az o6vodavezetd kiadmdnyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozéasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
6voda vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot biztosithat
igyintézonek és vezetdnek is.
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22.6. Az 6voda vezetdje kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti szerveli,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

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

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.
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22.7. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa

Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,
vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezet6k a kovetkezok szerint:
= Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
= Az intézményvezetdé egyedi felhatalmazasa alapjdan a felhatalmazasban
meghatarozott tigyben €s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
= Az egyes vezetok a fenntartd elétt az adott terliletiik ligyében az ovodavezetdvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
A telephelyintézmény pedagégusainak Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése
elvégzésében a tagovodavezeto feladata a szakmai kozremiitkodés.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezé hataskoroket
ruhazza at.

A képviseleti jogosultsag korébol

= Az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakdzosségek vezetdire az adott szakmai
terlileten a megbizas id6tartama alatt.

A munkaltatéi jogkorébol

= Neveldmunkat kdzvetleniil segité feladatot ellatd alkalmazottak kozvetlen iranyitasat,
munkéjuk szervezését €s ellendrzését az intézményvezetd helyettesre.

= Az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és
munkakoriilményeikre vonatkozo6 kérdések tekintetében.

= A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.

= A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését.
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Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkez6 hataskoroket
ruhazza at a telephelyintézmény vezetére:

= A pedagdgiai iranyitas jogkorébol: a helyszini rész nevelOtestiileti értekezletek,
megtartasat.

= A képviseleti jogok korébdl: az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit. A telephely képviseletét
szakmai kérdésekben.

= Munkaltatéi jogkorokbol: a szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabba a telephelyen
dolgozok teljesitményének értékelését.

= Gazdalkodasi jogkorbdl: az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére
eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot.

= A taniigy-igazgatasi jogkorébdl: 6vodai felvétel telephelyre vonatkozé hatarozathozatalat a
helyi szabalyozasnak megfelelden.

= A telephely intézmény pedagogusi onértékelésének miikodtetését.

= A tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindésitovizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését.

22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

22.8.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: 10 6
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 6 fo

Az intézményvezetd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat
az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
torvény 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.¢vi XXXIII torvényt
és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél ¢€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

= vezetd

= tagdvodavezetd

= Ovodapedagdgusok

= pedagogiai asszisztens

= nevelémunkat kozvetleniil segit személyzet (dajkak)
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= kozfoglalkoztatottak- alkalmanként

A dolgozok személyi anyagit az Ovoda vezetdje tartja nyilvdn. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az dvoda €s a tagovoda Torzskonyvében, valamint a KIR3
programban talalhato. A Torzskonyv rogziti az dvodara és a tagévodara vonatkozd adatokon kiviil,
a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megszlinésének idejét. A Torzskonyvet
minden tagdvoda-vezetd onallo feleldosséggel vezeti a sajat ovoddjaban. A dolgozok dvodan beliil -
mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

22.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a személyre
sz0l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (lasd. fiiggelék)

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

A munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

A munkakore szerinti ellendrzését

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

A mindsités kotelezettségét

A mentoralasi feladatok meghatarozasat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirdsok keriilhetnek 4atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott, vagy
hatarozatlan ideji megbizas mellett.

R R R

gyermekvédelmi megbizott

tliz €s munkavédelmi felelds

konyvtaros

onértékelési csoport vezetd

onértékelési csoport tagja

egyeb a szervezet miikodésének megfelelden

R AR (Y

22.8.4. Az 6voda vezetése

Az Onkormanyzat altal fenntartott Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovodat és annak telephelyévodajat
az oOvoda vezetdsége vezeti. Az Ovodavezeté feladatait a vezetd helyettes, aki egyben a
telephelyovoda vezetd és az onértékelési csoport vezeté kozremiikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartdsa jelenléti iven torténik, munkarend;jiik gy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.
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A tagdvoda vezetdjét az 6voda vezetdje nevezi ki belsd palyazat alapjan hatarozott idére. Az
ovodak dolgozoinak munkaltatoja az 6voda vezetdje.

A tagovoda vezetd munkdjat onalldoan, személyes felelosséggel, munkamegosztison alapuld,
munkakori leirds szerint végzik. A vezetok a dontések eldtt konzultdlnak. Az intézkedésekrdl, a
szerzett informaciokrol kolesondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztast a
munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi. Az onértékelési csoport
vezetGjét az 6voda vezetdje jeloli ki. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, €és a
folyamatossag. Az 6voda vezetdsége hetente tart megbeszelést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet, melynek tagjai:

= tagovoda vezetd
= Onértékelési csoport vezetd

A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetOségnek célja, hogy a
szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld funkciok
megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysidga révén a szervezetre bizott
feladatok eredményes ellatasat.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
= az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket
= az intézmény dolgozoit érintd €let- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat
= az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat
= mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
= tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol
= az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsség aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése
= képviseleti demokraciaval a tagovoda vezeton keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil. A
telephelyovoda vezetd a hetente tartandd6 megbeszéléseken beszdmol a vezetése ald tartozo
telephely ovoda mitkddésérdl, illetve tovabbitjak az informdacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasa alatt 1évd tagovodaba, tovabba a tagovodabol a vezetdség felé. Az 6voda
vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett
ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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22.8.5.

Tagovoda-vezeto feladatai

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az 6voda vezetdjének
kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az atruhazott feladatok tekintetében
beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban szoban. Kozvetleniil és
feleldsen iranyitja intézménye neveldtestiiletét €s egyéb dolgozoit.

Feladatai:

=
=

Ly UU

Uy

Uy

Uy

a tagovoda rész alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

az 6voda Pedagdgiai Programjdnak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve alapjan a
pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

a tagintézmény nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak
szakszerll szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az dvodai vezetdjével torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

az 6vodan beliili munkakdzosség mitkodésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezése a helyi
Pedagogiai Program alapjan,

a helyi dontések eldkészitésében egyiittmiikodés a munkavallaléi érdekképviselettel
egylittmiikddés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal, Pedagdgiai
Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a teriileti
Onkorményzati képviseldvel,

az 6voda vezetdjével egyeztetve a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak
meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa,

vezetése alatt allo tagdvoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
vezetdjének 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelésségre vonasra,
illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara,

a tagovoda Sziild1 Szervezettel valo egylittmikodés,

a tanligy igazgatasi feladatok ellatasa informacios kotelezettség betartdsa az 6voda vezetdje
felé,

az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az intézményvezetdvel torténd
egyeztetéssel,

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozok egészségligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése, végrehajtasa, ellendrzése —
mindezért anyagi felelosségvallalas,

27



Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

nevelomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése és

értékelése,

= a pedagogusok szakmai munkéjanak ellendrzésében, értékelésében valé részvétel
intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

= tagintézményeben a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd

nyilvantartasanak vezetése, elszamolésa,

tagintézményében szabadsagok iitemezése és naprakész nyilvantartasa,

tagintézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

Uyl

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok eldkészitése,
az intézményvezetdvel vald kozremitkodés alapjan,

= a pedagogusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindésitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikodés,

Feladatainak teriiletei:
-hataskorébe utalt pedagogiai: a belso ellendrzés elvégzése sajat tagintézményében
- hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: a telephely intézmény taniigyi

crer

dokumentécidja vezetésének naprakész ellendrzése, a telephelyen torténd bedvodazas és
beiskolazas feladatinak jogszerli és az intézményi eljarasnak megfeleld levezetése

A tagovoda-vezeto felelds:

a gyermekbalesetek megel6zéséért
az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért

Uyl

a rész neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért

y

az dvodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért

a neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért

a tanligy-igazgatasi feladatok jogszerli megvalositdsdnak helyi ellendrzéséért
a tagdvoda leltaranak, vagyonanak megovasaért

a helyi sziil61 szervezet mitkddtetésének segitéséért

Uy

a helyettesitési beosztas elkészitéséért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatosan havonta a vezetéi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e abelso ellenérzések tapasztalataira
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

22.8.6. A vezetés tagja a belso onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordinaldsara,
feladatok ellatasaval. —A csoporttagok megbizasa egy évre szo0l, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

= mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

= mérési-értekelési tapasztalatokkal rendelkezik,

= IKT kompetenciakkal biro,

= pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €és az onértékelés
lebonyolitdsanak irdnyitasa, koordinalasa

A belso onértékelési csoport vezetéjének jogai:

= az 6vodavezetdvel egyetértésben belsé ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,
= a helyi csoportok munkajanak ellendrzése,
= a belsd ellendrzésben vald részvétel.

Felel6ssége: FelelOs a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetéjének képviseleti joga: Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos
hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo
részvételre.

Irasbeli beszamolasi kitelezettsége kiterjed:

= a belso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
= az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

= a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

= ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

= az aktualis feladatokrol munkatérsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére végezze,
végeztesse el,

= a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.
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A belsé ellenorzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok

= a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése
= az intézkedési tervek végrehajtasdnak iranyitasa

= azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése

= a mindségfejlesztéssel Osszefliggo értékelések, elemzések készitése
= az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

A belsd onértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

23. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel
23.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
= a nevelbtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagodgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,
= a szakmai munkakdzosség,
= aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok kdzdssége.
Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét- a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddeésével a vezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:
= ¢értekezletek
= megbeszélések
= forumok
= rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorldo kozdsséget, illetve az altaluk delegélt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

30



23.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része neveld-oktaté munkat végzo 6vodapedagoégus, a tobbi dolgozé a nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité mas kozalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott/ vagy alkalmazott tagja.

23.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkez6 kézosségeken kiviil az
o6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az dvoda
minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i tobbség (50%+116) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ldo munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

23.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgélja az egylittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas
altalanos szabdlya, hogy kiilonbozd dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre
a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti kdzosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

23.3. A nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezo, nevelo és
oktatéo munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzeéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény ¢s annak végrehajtasi rendelete az
életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

23.3.1. A neveloétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.-(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményez6 ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadésa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

L L L R R VR T

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

onértékelési program elfogadasa

a tanfeliigyeleti intézményi ellenorzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

Uyl

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
23.3.2. A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

= Pedagdgiai Program elfogadasa
= A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
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Hézirend elfogadasa
Az intézmény éves munkatervének elfogadéasa

=
=

= Eves beszamolé elfogadasa

= Onértékelési program elfogadisa
=

A tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

23.3.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 dssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint, (ha van a Kézalkalmazotti Tanacs, az 6voda
vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

23.3.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢és idOponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagogiai Programot

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

a Hazirendet

a Munkatervet

az 6vodai munkdra irdnyuld atfog6 értékelést, elemzést

a beszamolokat

L A R R R

az onértékelés és Kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A nevelotestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6voda vezetd hivja dssze. Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi
értekezleteket tartja:

= nevelési évet nyito értekezlet,

= 0szi nevelési értekezlet,

= tavaszi nevelési értekezlet,

= nevelési évet zaro értekezlet.
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Telephelyet érint6 tigyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagdgusok egyharmadanak alirésa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges.

A vezetd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelOtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az €rintett bizottsagnak,
munkakdzdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztéséral.

Az at nem ruhazhatd jogkorii nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevel6testiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi
pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozdsség képviseldjét. A
vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol szold jegyzokonyvi
kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzokonyvi hatarozatok alapjan
(50+1) széazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban kdtelezden eldterjesztett
dokumentumokrol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozdsség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benyljtja az dvodavezetdjének. A
neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akaddlyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes latja
el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala,
akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan (50+1) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszovegezni. A hatidrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzéaszolasat

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

L U R R VR

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkonyvet
az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesito irja ala. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
alairok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait- kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazds esetén — nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.
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Az 6vodavezetdi és a tagdvoda- vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlethez a nevelGtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek koézalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A neveldtestiilet véleményét
irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zdsség véleményét is.

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

23.3.5. A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik napi/heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd, tagovoda esetén a tagdvoda vezetdje.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 8 fo
Heti munkaidé: 40 ora
Heti kotelezo éraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik:
= kotott munkaidé: 32 ora (Nkt. 62.§ (8))
= neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 36 ora I[(Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza.

Délelétti beosztas heti valtasban:
Hétfoto1- csiitortokig: 7:00- 13:50-ig.
Pénteken: 7:00-13:00-1g

Délutani beosztas heti valtasban:
HéEtfotol- cstitortokig: 10:10- 17:00-h-ig.
Pénteken: 11:00-17:00

Délelotti beosztas napi valtasban:
HEtfo - szerda: 7:00- 13:50-ig.
Pénteken:11:00-17:00-ig

Délutani beosztas napi valtasban:
Kedd-csiitortok: 10:10-17:00-ig
Pénteken:11:00-17:00-ig
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A és B hét rendszerben dolgoznak.
Napi 6 oran feliili munkaid6 esetén 20 perc munkakozi sziinet jar.

23.3.6.
=

Uy

J

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

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség- vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott
sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagovoda-vezetOnek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsadgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda dltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6lo dnfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
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= Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

= 0t évente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellen6rzést megel6zéen, nevelomunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedo és a fejleszthet6 teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint
az intézmény sajat elvarasai alapjan

az 6vodavezetdvel egyeztetve ot évre sz0l0 egyéni onfejlesztési terv készitése

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzésainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentaldsa

R

a gyermek fejléddését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

R

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 0sszegezése
statisztikak hatariddre torténd elkészitése

4

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul

= sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit

= az intézményvezetonek elokésziti a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagoégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

= munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak érdekében,
hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse
viselkedése kulturalt, egészség kulturalt, illemtudd

Uy

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos és
sikeres mikodeés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemz6 a belsé meggy6z6désbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

L R R VR

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,
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= arendelkezésére allo (tan)eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkdz- €s
felszerelési jegyzeékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden
haszndlja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanits-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belso €s kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliil megvaldsithato koncentraciora, a partnerekkel valod
egyiittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi- a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

¢épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddésiiket,
realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozdsségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi hattérébdl
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

= munkadja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

by Juedud U Uy

y

Y

= a kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikdés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)
= sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s fejleszti,

y

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a

gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

= képes magat mind szdban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség)

= ismeri az 6vodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghataroz6 gyermekek, pedagdgusok,
sziilok értékrendjét, hagyomanyos €s korszerli taneszkdzoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb,

= ¢évente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

= akdrnyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi dvodai gyakorlatdnak tdmogatasa a

belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belso szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.
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23.3.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezeto, a tagdvodaban a
tagovodavezeto.

Dajkak

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az intézményvezet6 €s a dajkak képviseldje segiti.
Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban
dolgoz6 dvodapedagogusok ¢és a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Létszam: 5 fo

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaido beosztasa:
Székhely 6vodankban:

Reggel: 6:10- 14:30-ig

Délel6tt:7:40- 16:00-ig

Délutan:9:10- 17:30-ig

Telephely 6vodankban:
Délelott: 6:40- 15:00-ig

Délutan: 9:10- 17:30
Napi 6 oran feliili munkaidd esetén 20 perc munkakozi sziinet jar.

Feladata:
= Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozéasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a

kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

= A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, a jatékeszkozok kezelése, tisztan- tartdsa,
baleset- és fertdzésveszély elkertilése.

= Munkgjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi €s
veégzi.

= Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
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= Az étkezések kulturélt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

= A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemuket, a

gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Y

A jaték- és egyeéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond Utmutatésait kdvetve.

U

A gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.
= Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

J

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A HACCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik.

A naponta keletkez0 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (, felnétt mosdo 61t6z0, iroda, fejlesztd szoba
stb.) naponta tisztitoszeres, fertStlenitds bo vizzel felmossa.

Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztdn tartasarol, eldkésziti a higiéniai
eszkozoket.

Havonta egyszer ,,nagytakaritja” a szobai berendezéseket.

Karbantartja az 6vodai textilidkat.

Reggel 8:00 elott vagy a délutani idészakban amennyiben nincs fejlesztd, iskola-
elokészitdo vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas, akkor ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét ellathatja.’

R R RV

U

Uy

Konyhas-dajka feladatai az el6z6ek mellett (telephely 6vodankban)
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

= A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien eldkésziti, porciozza.

= Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodavezetonek.

= Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.

= Koteles az 6vodavezetonek jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartést igényld allapotot észlel.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

= Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja.

= Az 6vodavezetd utasitdsa szerint kozremiikodik az ételtalaldsaban.

= A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien
hasznalja.

3 Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.

40



Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

= Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

= A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Munka k6zben viseli az el6irt munka, - illetve védoruhat.
Szigortian betartja a konyhai €s személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fert6tleniteni.
= Naponta, az étkeztetés utan az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertotlenitds lemosassal tisztitja meg.
Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitdszekrényeket, stb.

Uy

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

= Az intézmény nyitdsa, zardsa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon utasitdsa
nélkil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsaban.

= Koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
intézményvezetd engedélyével (az erre késziilt nyomtatvany kitdltése és intézményvezetdi
ellenjegyzés utan) lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed:- a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre

= a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos taroldsaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek.

= koteles az iroddban taldlhat6 ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

= munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre

= munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra
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Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaroé értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
intézményvezetd. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az

ovodapedagodgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 fo

Munkaideje: napi 8 ora

Munkaid6 beosztasa: 7:40- 16:00-ig

Napi 6 oran feliili munkaid6 esetén 20 perc munkakozi sziinet jar.

Fobb tevékenységek:

=
=

Uyl

VRN

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:
Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
A foglalkozéasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.
Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.
Jaték foglalkozasokat onalldan tart.
Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi ttmutatés alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Reggel 8:00 elott vagy a délutani idoszakban amennyiben nincs fejleszté, iskola-
elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegui foglalkozas, akkor ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét ellathatja.’

4Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
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Felelossége:
= kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezeto felé.

24. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek
atruhéazésara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket.
Az intézmény a Koznevelési Torvény figyelembevételével szabalyozza a nevelOtestiilet
feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszdmoldk). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo feladatok ellatasara,
hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak
id6tartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat,
hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetéjének,
tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miik6do bizottsdgot/-kat, (szakmai
munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott
esetben a KT; Kijt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet
tajékoztatni koteles azokrodl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A vezetok
a tevékenység befejezésekor irdsban tdjékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhdzott hatdskorben
kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

24.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az ONERTEKELESI CSOPORT
Az oOvoda vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre szold Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges er6forrasokat, kijelli az intézményi onértékelés koordindlasat végzd 3 {Os-

1étszam1 csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda vezetdje jeloli ki, hatarozott iddre.
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A onértékelési csoporttagok feladata

a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa

a kollégdk bevonasa az Onértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése

a neveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas

adatgyijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

a nevelOtestiilet tdjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol

az intézményi, a vezetdi és a pedagogus sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval 0Osszhangban a standard elvarasokkal és a Pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal

az Oktatéasi Hivatal altal tdmogatott feliileten az 6nértékelés sordn megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kiils6 szakértok szdmara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:

R R

az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,

az adatgytljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitdsaban,

az éves terv és az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

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

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak
szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk €s intézményi onértékelések 0sszegzését.
Az 6sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

=
=

mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

mindségligyi ,,eléélet”: mindségiigyl munkacsoportban torténd feladatvallalas, mindségiligyi
képzettség (tovabbképzés, onképzés),

= jogszabalyi kornyezet ismerete,
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informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportokban,

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség tagjaival,

a sz€khely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitdsainak” megjelenitése,
szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség kozott,
a pedagogiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

=
=
=
=
=
=
=

24.1.2. Kapcsolattartas rendje

y

Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda éves
munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbesz¢léseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

= A szakmai koncentraciot igénylo kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Ul

25. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositisa végett - a telefonon torténd megbeszElés a
jellemzd. A napi kapcsolattartasnal az 6vodavezetdnek és a tag/ vagy telephely intézmény-
vezetonek i1s kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Az 6voda vezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, ill. a telephelyre vonatkozo feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai
minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

25.1. A kapcsolattartas formai

= személyes megbeszElés, tajékoztatas,
= telefonos egyeztetés, jelzés,

= irasos tajékoztatas,

= értekezlet,

= e-mailes kapcsolattartas

= Onértékelés

= hospitalas

= a tagintézmény ellendrzése stb.
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A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai munkarol.
Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzéak 1étre. A munkakozdsség, értékelési csoport kozos
feladatai a biztositékai ennek. Az értekezletek koziil a székhely €s tag- intézmény pedagdgusainak
kozos értekezlete: az éves munkatervben megfogalmazott értekezlet.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.
A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémairol beszamol a vezetd, igy
folyamatosan t4jékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkérol.

25.2. Az 6vodavezeto a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

= az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

= az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
a tagintézményekben az oktat6-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek ¢és az
éves munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd kiteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
kortilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetonek.

25.3. A tagintézmény nevelotestiiletének jogositvanyai

b uudl

J

U

a tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhato pénzeszkozok tervezése;
a tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa;

a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa;

a telephelyen miikodé 6voda nevel6testiilete onalléan miikodhet, illetve hozhat dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

az 6vodéakban dolgozé neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartés a
munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg;

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést;

a tagovoda-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken, beszamol a
tagintézményben folyd munkardl, illetve tovabbitja a sziikséges informaciokat;

a tagovoda-vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is - jelenti az
ovodavezetdnek;

az intézményvezeto és a tagovoda-vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziil6k az ket érinté informaciokat idodben megkapjak, megismerjék;

az intézményvezetod és a tagovoda-vezetd a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban
is all egymassal;

egyéb kapcsolattartasi forméak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok
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A tagintézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése
Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek

Hospitalasok

Megbeszélések

Szakmai kirdndulasok

Csapatépitd tréning

Ko6z6s munkak6zdsségi foglalkozasok

Ko6z06s tovabbképzések

O R R VR VY

Ko6z0s értékelési csoport foglalkozasok

A pedagégus kozosség kizardolagosan az egységet érintd onallésaga

= Elbadasok szervezésére

= Az egységet érinté megbeszélések szervezése

= Arendezvények idejének meghatarozasara

= Sziildk kérésére, rendkiviili fogaddordk megtartasara

Az intézményvezetot ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

26. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus, fejleszté pedagogus, (akik nem az évoda allomanyaban
keriilnek foglalkoztatasra)

Feladata

= a szildéi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylttmiikddés a gyermek 6vondjével,

kapcsolattartds az 6voda vezetdjével,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajekoztatasa, fogadoora tartdsa,

az INYR vezetése,

nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.

U R VR

Részletes feladatait a munkaltatoja Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Keszthelyi
Tagintézmeénye altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatdja
altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultacid
révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.
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27. Belso kontroll rendszer

27.1. Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetije a felelos.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatd az intézmény Belso kontroll rendszer
mikodtetésének szabalyzatiban. A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben
folyo:

szakmai tevékenységgel

onértékeléssel

taniigy-igazgatassal

a munkaltatdssal

a milkodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

R R VAR (Y

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:
= a tevékenységeket, miveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

= teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
= megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

= megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

27.2. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda vezetdje a
felelos, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mddszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

= Tartalma:

- bels6 kontrollrendszer

- kockazatkezelési rendszer

- szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje

- folyamatba épitett elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE-szabalyozas)
- informacids és kommunikécios rendszer

- monitoring

27.3. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi

feltarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagoégiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
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A belso ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:

= Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl és annak szinvonalardl.

= Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,
egyiitt gondolkodas, 6sztonzés.

= Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

= Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai

"r

program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mitkodését.

= Segitse elé valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Uy

=

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

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

Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az oOvodavezetoség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kkiterjed:

= munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
= a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
= amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:

= tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint,
= spontan, alkalomszertien,

- a problémak feltardsa, megoldésa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenérzése soran:

T Y Y R R AR RV

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkdhoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozéasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszkozok

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyé€nisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program  kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Gvodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
= az O6voda vezetdje
= a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint folyik.
A nevelési év zaro értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az dvodavezetd altal
megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az
ovoda kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagoégiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentéciok ellendrzése

értekezleteken vald aktivitas,

csoportlatogatas,

interja

kérddiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

L | R VAR R

27. 4. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot az Onkorményzat belsé ellendre
latja el. Az intézményben a belsd ellendrzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allam-haztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

= biztositsa az 6voda vezetdje szamdra a megfeleld6 mennyiségii és mindségli informaciot a

torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

= feltdrja a gazdasagi kovetelményekt6l vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,
megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,
vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Y
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Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
lIétszammal és vagyonnal valo szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodasat
biztositja.

A belsé ellenorzés magaba foglalja az:
= eldzetes
= folyamatba épitett
= ¢és utdlagos ellendrzést.

A belsé ellenorzés alapdokumentumai:
= gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
= intézmény és az Onkormanyzat egyiittmiikodési megallapodasa
= belso kontroll rendszer mitkkddtetésének szabalyzata
Belso ellendrzésre jogosultak:
= Ovodavezetd
= oOvodavezetd-helyettes

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellendrzés tlitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
> kedvezd tapasztalatok elismerés,
> feltart hianyossagok megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés - felelésségre vonas - megel6zés
feltételeinek biztositasa.
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IL. rész
Az ovoda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo szabalyok

1. A mikodés rendje
A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

= nyari zarva tartdsdnak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

= zarva tartasanak téli idépontjarol november 15-ig
a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti elldtasra vonatkozé sziiléi igényeket irdsban -
a zarva tartas el6tt 10 nappal - az 6vodapedagogusoknak kell dsszegytijtenie és tovabbitani az 6voda
vezetdje fele.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 oraig a hivatalos tigyek
intézésére tigyeletet kell tartani.
Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7:00 6ratél, délutan 17:00 6raig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltéré iddben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint a 6:10 ordra érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti dolgozo 17:30-kor zdrja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentdldsdt a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
= anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat
= a szilinetek iddtartamat
= anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat
= az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak idopontjat
= az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idopontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsdgjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajdban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az ovodavezeto helyettes a felelos.
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2. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Ennek
érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartdzkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kételezo oraszama: 10 ora
Intézményvezeto helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 26 ora

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének folyamatos
benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo6 szabaly
szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy O, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesnek kell ellatnia;

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teendoket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd szakmai
munkakozosség vezetonek kell ellatnia;

¢) egyiittes hidanyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd
altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfelelden eldkészitse, tovabba kételezo ordjanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezo orajanak
letoltése utan, illetve pihenonapon is berendelhetd a 40 oOrds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgoz6 a munkéabdl valéd rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elébb,
de legkésObb az adott munkanapon 7 o6rdig koteles jelenteni az intézményvezetOnek vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidé beosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda mikodését meghatarozod intézményi
dokumentumok, valamint a K&zalkalmazotti Szabalyzat és a Kollektiv szerz6dés iranyado.

2.2. Ovodin Kiviili nevelési rend esetén a munkakéri leirasban szerepé feladatspecifikaciok
lépnek életbe.’

3. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto — helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem i1gényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6 megbizas
a fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomadsara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az intézményvezetd ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetot a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkezd szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel
rendelkez6 pedagogus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

= a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

= a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsira a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

*Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
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A reggel 7 oratol 8 ordig, illetve a 16 oratol 17 oraig terjedd iddben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban  kozremiikddnek a munkarend szerint ez iddben iigyeleti munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedésre a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd oOvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4. A vezetok és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintll sziili szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat
az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mukodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is
tartalmazza.

A sziildk az Nkt.-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 0vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

4.1. A sziiloi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagodgus, valamint az Ovodapedagdgus
kompetencidjat meghalado ligyekben az intézményvezetd, vagy a tagovoda vezetd tart kapcsolatot.
A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziili szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eléterjesztésérdl —
8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az dvodavezetd gondoskodik.
A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol €s a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézmény dolgozéi bontatlanul kotelesek atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

4.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiillondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot tehessen
az alabbi esetekben:
= az SZMSZ elfogadasakor
o amikddés rendje, a gyermekek fogadasa
o avezetdk intézményben vald benntartézkodasa
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o Dbelépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetOk és a sziiloi szervezet kdzotti kapcsolattartas modja,

kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

az Unnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a héazirend elfogadasakor

a szliloket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

o az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban

vezetOi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozdsaval ¢s moddositasaval, vezetdjének
megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

O O O O O

o O O O

=
=
=
=

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
= O6vodaszEk l1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
= nevelotestiilet 0sszehivasat,
= egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités¢hez.

Egyéb jogaval, igy
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
= képviseldje részt vehet a gyermek balesetek kivizsgalasdban
= a sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

Ha a szil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozddni kivan, a kérést az
ovodavezetéhoz kell cimezni. A tjékoztatds megallapodés szerint torténhet szoban vagy irdsban, a
szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziilé1 szervezet
képviseldjének.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd gondoskodik
arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseldi minden értekezlet utdn kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az ovoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.
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4.3. A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy
= a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo 1don
beliil gyakorolja,
= megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
= a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd jogkorének
eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.4. A sziiloi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a

kovetkezok:
= szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
= kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorladshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, tilések,
szil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziiloi szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatisa a jogkor gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadisa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
= aszilldi szervezet nevére sz6l6 levelek bontés nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
= asziild1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
= Informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
= Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.
= Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Ju vl

y

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, €s az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

= segitse az intézmény hatékony mitkodését

= tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét

= véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.
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5.1. Altalanos Iskola

Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1€pd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formadja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel, sziiloi
értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kdlcsonos elfogadasa

= pedagogusok szakmai programjai

= ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

= lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonds részvétel

= ¢értekezletek

= volt 6vodasokkal kapcsolatos utdnkovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6 félévet
kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilk felé tovabbitja.

5.2 Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az 6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
hatélyos jogszabalyoknak megfeleld preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat
egyezteti. Segiti az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a
magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztidsdnak és a
gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a megel6zését. Az intézmény teljes korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd
modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzd szolgéltatds tekintetében a
munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra ¢és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. A Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Keszthelyi Tagintézményével

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
tandcsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiloi
értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid, sziiléi
értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattarts formaja kiterjed a gyermek:
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fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény megkérésére
gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasara

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

a logopédiai ellatasara

Az ovodavezetd konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a vizsgélatra kiildott, vagy
fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a logopédus és 6vondk jelzése
alapjén sziikség szerint.

A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacid, informacio atadas, a
logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

5.4.Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitd Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelos.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az dvoda a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése- ha az 6voda a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

e csetmegbeszElés- az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben
valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

5.5. Ovodai és iskolai szocialis segit6

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekveédelmi felelos.

Az ovodai szocialis segitd az egytittmiikddési megallapodas értelmében a koznevelési intézménybe
beléphet, bent tartozkodhat, ¢s szakmai tevékenységet végezhet. Az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A targyi feltételek rendelkezésre allnak: fejlesztd szoba, internet elérhetoség.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges mddja: egyéni, segitdé beszélgetés; segitségnyujtds a
problémakezelésben; tanacsadas sziiloknek a gyermeknevelés és a csaladi €let mas problémat okozo
terliletein; informacionyujtds elérhetd szolgaltatdsokrol (pedagogiai, pszichés, szocialis);,
konfliktuskezelés; krizis intervencid; egyéni és csoportban végzett tevékenységek.

Gyakorisdg: heti egy alkalom, (telephelyen havi egy alkalom) illetve igény szerint konzulticios
lehetdség biztositasa.
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5.6. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatastligyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmara lehetdség van az
Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetdsége a az intézmény falitjsagan mindenki szamara elérhetd.
A kapcsolattartds rendje:
= A vitaban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett - errdl tajékoztatjak.
A vitaban allo felek k6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a megkeresést.
A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével torténik.
A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét, kezdetének
idejét.
= A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az dvoda irattdraban is elhelyezésre
keriilnek
Gyakorisdga: sziikség szerint
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.

vy

5.7. Fenntartoval

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, tagbvodavezetd

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkddésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értekelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartds formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informéciod szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai
munkajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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=
=

5.8. Gyermek programokat ajanl6 kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattartd: az 6vodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6ld munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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5.9. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0Osszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.10. Pedagoégiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattart6: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont vezetdjével. A
POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken

a milveltségteriileti és tantdrgygondozoi halozat miikodtetését

szaktanacsadoi kirendelés

a pedagogiai tajekoztatasi tevékenység

tanligy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

a pedagogiai-értékelési feladatok

a tovabbképzési, szakmai konferencidk, tdjékoztatok szervezése

a belsO pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktanacsaddk bevonasa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

szaktandcsadas

POK munkatéarsak meghivasa szakmai napjainkra

L N RV

5.11. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tamogato
megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
= anyagi helyzetérdl
= a tdmogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldonyeirdl
= az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol megallapithatd legyen a tdmogatads felhasznalasdnak modja, célszerlisége,
valamint a tAmogaté ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

6. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢€s ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
= A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre atadasahoz,
valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
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= A gyermek tiavozasakor: a gyermek 6vonétdl valo atvételéhez, atoltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
= a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
= valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
= A sziilonek, a gondviseldnek az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra valéd
érkezésekor.
= A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
= Az 6vodaba érkezot fogado alkalmazott az illetdt az intézményvezetd szobaba kiséri.
= A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitdi és egyéb hivatalos latogatas
az 6vodavezetdvel valo egyeztetés szerint torténik.
= Az o6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
= Belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
= Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozatalaban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
= Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az O6vodai jatszonapokon
- Uinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor
- az ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer,
konyv...)
= A benntartozkodas az 6vodavezet6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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7. Intézményi védo, 0vo eldirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

= Az 6vodavezetd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezese.

= Az dvodavezetO biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

= Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

= Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili egészségiigyi feliigyeletét a védond latja el
nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

= A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

= Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi statuszvizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

= Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul
hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

= Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hézirendje
tartalmazza.

7.2. A gyermek-balesetek megeldzése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

= A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatdas megtartdsa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
A védo, 0vo eloirasok figyelembe vételével viheti be az dvodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.
Sziilok t4jékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszer-hasznéalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.
Sziilok hozzéjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéshoz,
valamint minden O6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentdlja és a hazirendben
szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds és a
tizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlodd oktatason valod részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaméan a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

= az udvaron tartozkodnak

= ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt ...... )

= ha az utcan kozlekednek

= ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

= ha a kozeli épitkezeést stb. latogatjadk meg

= ¢&s egyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai
Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

= Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

= A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

= Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

= hogy az 6voddban keményforrasztds, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épilileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd

= hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet

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

= hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

= a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendok ismertetése

= a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
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= évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiiljon a védd, évo intézkedések
sziikségessége.

Az 0vodai alkalmazottak feleldssége:

= Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

= A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsadgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

= Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

= Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

= A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

= Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

= Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

= Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

= A gyermekek ¢és az 6vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

= Az azonnali vesz¢lyelharitds a baleset megeldzése érdekében.

= Az O6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kdvetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:
= a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenti,
= ha sziikséges orvost kell hivni,
= ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
= a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetni,
= a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kotelessége a segitségben részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
= a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
= a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zéarjdk (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar).
= a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi ¢és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalébb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az dvodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az dvoda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabalyzata tartalmazza. Az dvoda
Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védod
eléirasokat. Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon
tal gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a
kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOokonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell
Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

= a baleset koriilményeinek kivizsgélasa

= jegyzokonyv készités

= bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

= azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé

= legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonl6 eset ne forduljon

eld
= az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
= kirandulas, séta
= szinhdz, mazeum, kiallitas latogatas
= sport programok
= iskolalatogatas
= erdei 6voda, stb.

A szililok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik

az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a csoportnaploban kell
Orizni.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:
= A csoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési
1d6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.
= Az Ovodavezetét elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz,
indulés és varhato érkezés) kitoltésével irasban.
= Az 6vodapedagogusoknak az ovodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd elbdirdsokat, a  kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus
a csoportnapléban koteles dokumentalni.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.
Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
= Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd - de minimum 2
fo.
= Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A szilloi igények alapjan szervez6dé onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel
szabalyai:
= a sziilé onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja
= tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli felel0sség
= a vezetd ¢és a szolgaltatdst nyujto kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

= Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

= A HACKCEP eldirasok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

= Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

= Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszes ital fogyasztasa
tilos!

= A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ové védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban valé
benntartozkodas soran

= A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

= Az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo6 szabalyok
= Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
= A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok
= A kiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok
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A tornaterem hasznélatira vonatkozd szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok

A fakultacion val6 részvétekre vonatkozo szabalyok

Az IKT eszkdzok €s Internet kotdtt munkaidében torténd hasznalatanak szabélyai

Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése minden
alkalmazott, tovabba az 6voda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezo.

R R

7.6. Intézményi véd6-0vo eldirasok kiegészitése a jarvanyiigyi prevencio
teenddivel®

A jarvanyiigyi veszélyhelyzetben alkalmazando egészségiigyi ovintézkedések és tovabbi igazgatdsi,
munkajogi relevancidaju eléirdsok:

- normativ rendelkezések

- hatosagi, kozigazgatasi dontések

- 4gazati iranyitas kiilonféle itmutatdsai a szakmai munka megszervezése vonatkozasaban

~ fenntartodi, intézményi szintli intézkedések

Jarvanyiigyi prevencio:

- Beteg, ldzas gyermek és felndtt nem léphet be és nem tartdozkodhat az épiiletben!

- Betegségbdl valo felgyogyulas utdn csak orvosi igazoléassal johet a gyermek és dolgozo a
kozosségbe!

- Az o6vodaba belépd felndttek viseljenek a zart térben szdjmaszkot!

- Az dvodaba belépd felndttek hasznaljak a kitett kézfertdtlenitot!

- Az 6ltozbében keriiljék a zsufoltsagot, érkezéskor-tavozaskor rovid ideig tartézkodjanak!

- Tartsdk meg egymastol az 1,5 -2 méter védotavolsagot!

- Ne hozzanak otthonrol jatékot a gyermekek!
(Kivéve ,,alvotars”, ha nagyon sziikséges. Sziil6 feladata a fert6tlenités.)

- Minél kevesebb, rovid idejii legyen a személyes kapcsolattartas a felndttek kozott!
A fertozés kockazatanak csokkentése érdekében betartando szabalyok:

- Lazmérés reggeli érkezéskor.

- A gyermekek a reggeli érkezés utan alaposan mossanak kezet szappannal miel6tt bemennek
a csoportszobéba!

- Az agynemiit hetente haza kiildjiik fertétlenité mosasra.

- Textil toriilk6z6 helyett papirtoriilk6z6t hasznalunk a kozos felndtt mosdo helyiségekben.

- Kertiljiik jarvanyiddszakban az 6vodaban az ebéd utani fogmosast.

- Az egészségiigyi, személyi higiénés szabalyok fokozott betartdsa kiemelten fontos!
(gyakori alapos kézmosas, WC haszndlat, fert6tlenités, kohogési etikett betartasa)

- Gyakori szelléztetés biztositasa a nap folyaman.
- Minél t6bb szabadban toltott tevékenység, jaték, mozgas biztositasa.
- Csoportok étkeztetése idébeli eltolassal valosul meg.

‘Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
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- Keriiljiik a nagy szamu kdzosségi rendezvények szervezését, foleg zart térben.

A munkavégzésre vonatkozo eléirasok:

- Az ¢piileten beliili munkavégzés soran fokozottan be kell tartani a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpontnak a fertdézéssel kapcsolatban kiadott altalanos ovintézkedésekre
vonatkoz6 ajanlésat.

- A munkavégzés soran lehetdség szerint keriilni kell a kozvetlen, személyes érintkezést,
kézfogast, mas testi kontaktussal jaro tidvozlési szokast.

- A személyes egyeztetést, megbeszélést igényld munkafolyamatot elsdsorban telefonon, vagy
mas elektronikus kommunikécios csatornakon keresztiil kell lebonyolitani.

- Személyes megbesz¢lés alkalméval a higiéniai szabalyok betartdsa: orrot, szajat eltakard
szajmaszk; tavolsagtartas.

- Fokozottan iigyelni kell a feliiletek fertdtlenitésére, folyamatos napkodzbeni takaritasara, ez
valamennyi, az épiiletben tartdzkodd személy feleldssége a fertStlenitésrdl kiadott vezetdi
utasitas szerint.

- Ovodan kiviili nevelési rend esetén, jarvanyhelyzetben a munkakori leirasban szerepld
feladatspecifikaciok Iépnek életbe.

8. Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
= A megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd, vagy a
tagdvodavezetd jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.
= A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatirozatit, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
= a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
= areklamtevékenység egyértelmil leirdsat, a rekldmtevékenység formajat, modjat;
= areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetotablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket

(szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezetd engedélye nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes tagovodavezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda muikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
= atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
= atlz,
= arobbantdssal torténd fenyegetés
= stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
= atagovoda vezetdje.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult feleldés dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
= Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartdo neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!
= A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
= A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
= A gyermekeket a terem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondnek meg kell szamolnia!

R VAR (Y

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az ovodavezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
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a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az
altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

az éptilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait
az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre €és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az dvoda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

=
=
=
=
=

R R

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadd terv” c. dokumentum
tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz €s munkavédelmi
megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara
kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet €s a bombariad6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- a vezetdi irodaban

- a tlizjelzd doboz szintjén

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomédnyok {innepek, 4poldsa  elvalaszthatatlan a  gyermekek  sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi ¢letiik gazdagitasatél. Megalapozzadk a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az Gsszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az o6vodai linnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai

Programja tartalmazza.
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Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felelésok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Az innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymds irdnti tisztelet, tlirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolésa,
bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.
Az tlnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek <¢letkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
= A hagyomdanydpoléds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
= A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
= Unnepségek, rendezvények
= Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
= az intézmény ellatottjait
= a felnétt dolgozokat
= asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
= jelkép hasznalataval
= gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

= po6lon

= sapkéan

= zaszlon

= leveleken

= meghivokon
Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zos Ovodai iinnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dapolasan tal ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzeésérdl is
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Felnott kozosségek hagyomanyai
= nevelési évnyito tanacskozas:
o az 6voda alkalmazottainak és a vezetdk részvételével minden év szeptember 01-ig.
o nevelési évzarod értekezletek az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év

junius 20-ig
= szakmai napok, tovabbképzések
= karacsonyi linnepség
= kirandulas
= nyugdijasok napja
= szakmai bemutatok
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd linnepélyek alkalmaval, mely azonos iddpontban
is szervezhetd:
» Idések napja
» Karacsony- betlehemezés
» Marcius 15.
» Anyak napja
> Evzaro- ballagas
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
» Marton nap, idések koszontése, Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, iskoldba 1ép6 gyermekek bucsunapja.
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az tinnepek
nyilvanosak. Az O6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten madas {innepélyek,
rendezvények is nyilvanossa tehetdk.
Ovodai szinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepeljiik a kornyezet, - és
természetvédelem jeles napjait is.
Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vildgnapja, Foldiinkért
Vilagnap, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

11. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok
= Alapit6 Okirat
= Pedagogiai Program
= Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat
= Hazirend
= Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az ovoda vezetdjénél,

az irattarban,

Intézménytink honlapjan,

az Allamkincstarban.

yu vl

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

= A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése €és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodavezet6 feladata.

= Irattéri elhelyezésiik kotelezd.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezo
helyekre torténjen meg:

= fenntarto

= Intézményi honlapunk

= az 6vodavezetd

= KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel jogviszonyban
nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az ovoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 0vodapedagdgusoktol.
= A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.
= Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
= [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az 6vodavezetének cimezve,
aki az ligyintéz¢si hataridon belill irasbeli tajékoztatast nyujt.
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Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-mailben,
vagy amennyiben erre nincs lehetéség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel sziild altal
torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend ¢és az éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara
elhelyezésre kertil a neveldi faliujsagon is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
= 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,
c) koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval 0sszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)

bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

U Uy

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

Az adatkozlés idopontja: A rendszergazda, a vezeto dltal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyajt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését
kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: ovodavezeto

A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhat6, ami a sziilok szamara
nyomtatott és elektronikus (PDF) forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az Ovodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a sziiloi szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felelds: ovodavezetd

Idépont: az elfogadasra kijelolt nevelotestiileti értekezlet elott 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: ovodavezetd

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

13. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas, ez a szabalyozas a fenntartora nézve
tobbletkoltséget jelent, tehat egyetértése sziikséges

A tamogatast a fenntartd az engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatdrozza meg.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagogiai programjanak megvaldsitasa érdekében kifejtett magas
szinvonali tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozéd dontés az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelOtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.
Az értékelés alapelvei:
= Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagogusainak elismerését.
= Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevondsaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
= A meghatarozott bértomeg ésszerli felhasznélasa.
= A mindségi munka megitélése osszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével
Céljaink:

= a PP tartalmdval, céljaival 6sszhangban 1évo feladatok magas szinvonalu feladatvégzésének
erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.
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A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK ELVEI:

=
=

Uy du Jull

Y

Uy

U

U Ul

alapos, atfogé és korszert szaktargyi tudéassal rendelkezik

személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem kimuvelése, az
érzelmi ¢élet gazdagitdsa, helyes magatartasformak elsajatittatdsa, gyakoroltatdsa és
ontevékenységgé alakitasa és az egészséges ¢letmodra nevelés kulturajanak meghonositasa
a szakmai munkakozosségekben valé aktiv, alkoto részvétel,

a belso onértékelési csoportban végzett magas szinvonalt munka

hasznalja a modern informaciofeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacios
eszkdzok 6vodaban indokolt alkalmazaséara

a tehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza

hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek eredménye
tetten érhetd a fejlédési naploban

elfogadoan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel
alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényldknek megfeleld,
valtozatos modszereket

a foglalkozasokon differencialt tanuldsszervezést alkalmaz

viselkedésével, kulturdlt magatartasaval, a masik ember méltosdganak tiszteletére,
elfogadasara, empatidra, toleranciara, kimtivelt nyelvi magatartasra mutat példat

a hagyomanyok alakitdsdban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitasara

kirandulasok, nyari taborok magas elvarasoknak megfelel6 megszervezése

neveldmunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony ¢és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszkozoket

a nevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez
jutast

a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejlesztd, 6sztonzo
jelleget

a csoportjaba jaro gyermekek fejlodése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel €s azokkal
a szakemberekkel, akik hozzéjarulnak a nevelés folyamatdhoz

aktivan részt vallal a nevelOtestiilet, a szakmai munkakozosségek tervezd, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkajaban, a kozosen kialakitott normék mentén tervezi neveldmunkajat
elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési iranyultsagaban
prioritdst kap a pedagogiai program specialitdsa (pl.: esélyegyenlOség, integracio,
kornyezetvédelem, mivészeti nevelés, anyanyelvi nevelés, mozgas stb. a helyi PP-nek
megfeleléen)

tovabbképzéseken, moddszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu ¢és hatékony intézményi
hasznositasa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevalds folyamatos
vizsgalataban,

az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az intézmény
magas szinvonalu képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médiaban,
palyazatokon valo aktiv részvétel,

bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak tudatos megismerésére,

az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,
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= tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

= szakmai Onfejlesztés igénye, Uj pedagdgiai, moddszertani  eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

= pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakit6 képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatéarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segitségnytjtas, munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

= tagdvoda vezetd
= munkakdzosség-vezetok
= belsd onértékelési csoport vezetd

A javaslattétel idopontja: Javaslattételi lehetdséggel élhet minden 6vodapedagdgus a kidolgozott
elvek alapjan.

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben

= szodbeli és irasbeli megrovasban részestilt

= igazolatlanul tadvol-maradt

= munkafegyelme nem megfeleld

= ha igazolt tavollétének idOtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok

= bizonyitasi id6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-r6l visszatérd kolléga esetében is)
= ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel

= akiilon dijazasos megbizatdsok végzése nem szempont a megallapitasnal

= egy nevelési évre szo6l, meghosszabbithato

Nem pedagégus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha:

beosztasanak megfelelden magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

hajlandosag szakmai munk4janak fejlesztésere.

gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban.

szililokkel kialakitott partneri kapcsolat.

példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.
egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.

o udud

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.
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14. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépliletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szdmara a megfelelé méretli zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

e A zaszl6 dllandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az dvoda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az oOvoda és az egyhaz kozott létrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az oOvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdrozasdhoz irasban ki kell
kérni a sziil61 szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében kertil
sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az 6vodapedagdgusok Osszesitik és
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott (v.
alkalmazott) nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
= amit a jogszabaly annak mindsit
= a dolgoz6 személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok
= a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat
= tovabbd, amit az Ovoda vezetdje az adott {ligy, vagy a =zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban
irasban annak mindsit.
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17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
= Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasdban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
= az intézmény vezetdje
= tagovoda vagy telephelydvoda vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
= Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény eltéréen nem
rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4all6 személy
foglalkoztatasara irdnyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az dvodavezetd esetében a fenntartd, a tagovoda vagy telephelyovoda vezetdje esetében pedig a
munk3ltatdi jogkort gyakorolo, az 6vodavezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
= A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd &t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazod jovedelemrdl kell kitolteni.
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltatdé gondoskodik.
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= A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds ( elektronikus formaban is az intézményvezetd) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

= A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasabodl az drzésért felelds a boriték lezardsara szolgalod
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban kertiil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

= A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat is
— csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja
fel.

= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

= A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,
a helyettes tagévoda vagy telephelyévoda vezetdje esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben haszndlhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben haszndlhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek Kkozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron
nem hasznalhatja.

19. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziilék
¢s az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités forméjaban.
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

az 6voda helyiségeinek hasznélatara

a gyermekek kiséretére

az étkeztetésre vonatkozdan
A dohéanyzas szabalyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s oly mddon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ezt az
intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.
Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikkséges az ¢éplilet riasztasat biztositd szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni. Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kis-konyvvel rendelkezd
munkavallal6o dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

= A koz0s tulajdont védeni.
= A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
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= Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.
= Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
= Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
= A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

20. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allam-haztartasrol szold torvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kézérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
= kezelésében 1év0 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

= az oOvoda hatadskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekti adat fogalmat az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

= az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

Igy kiilonésen:

= a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat.

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara jutasat
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban
talalhatok a mellékletben.
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21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése sordn keletkezd iratok elektronikus tUton torténd létrehozésanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgoz6 szamara kdtelezd érvényti, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!A Szabalyzat betartisanak
ellendrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata, melyet rendszeres
1d6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

= kiterjed a védelmet ¢€lvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helytiktol,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

= kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentécioira is,

= kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,

programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

= kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Uy

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

= Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatdé adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés;
= Kiilonleges adat:
= a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
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= p) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

= Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo ¢és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy gyiijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo
adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozén
kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személyt,
az ugyintézési hatarido és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst €s a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.

Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mdodszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdméara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo

dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.
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Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve szOrOprobaszerien ellenérzi az  iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az ¢észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felelOst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve
az lgyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
= néV,
= Kkiterjesztés,
= hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):
= létrehozas datuma,
= utolsé modositas datuma,
= utolsé hozzaférés datuma,
= rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal kattintva a
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Tulajdonsdg meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva pipat kell tenni.
Ettdl kezdve a f34jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

= A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésag érdekében,

= A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

= Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a f3jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatads soran fel kell tiintetni az e-mail
feladgjat, az érkezés idpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell Orizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

Az 0voda vezetdje felelos:

= az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsdért, milkodtetéséért,
feliigyeletéért,

= kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

= az Iratkezelési Szabdlyzat -elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

= a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

= az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

= az iratkezelést végz0d, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

= egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

22. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az oOvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
= az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
= szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
= az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6d
allapotban val6 6rzését és a maradand6 értékii iratok levéltari atadasat.
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Az ligyvitel és iigyirat kezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az o6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:
A vezeto

=
=

R R

U

U

elkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok iigyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak valtozasainak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat

eldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo tigyintézés €s iratkezelés jelen szabélyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasiaban meghatdrozza az ilizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felels és a rendszer tizemeltetéséért onalldan felelds
személyt

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét €s
az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az intézményvezeto:

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

=
=

=

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

= gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,

Uy

levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsé kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van sz6

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatadst vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitdsat
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= az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az dvoda Erkeztetd — konyvébe

= a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a

kiadméanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbdl

kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a

sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladésra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv

részére és az atadas tényét a rogziti

= a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

= biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

= megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

= gondoskodik a torténeti érteki iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

Y

Uy

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, pl. koltségvetés, személy- €s
munkaiigyi rendszerek, ligyirat kezelés az aldbbiak:
1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto
2. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: intézményvezeto

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal

rrrrr

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A rendszergazda (ha van, ha nincs a vezetd) feladata az 6voda altal hasznalt informatikai
biztonsagi koncepcio (védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

crer

Uu

meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

y

U
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= a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 eldirdsokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni

= a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban 1is
szerepeltetni kell

= a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

= a hardver ¢és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

= az intézményen beliill szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit

= az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell

= javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

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

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

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleléssége, az 6voda
nevelotestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség ¢€s a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2019. november 21-én jovahagyott
szervezeti és mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda valamennyi alkalmazottjara kotelezo,
megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az ovodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziiloi
kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
= A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval €s meghatarozott koérben hasznéljak
helyiségeit.
= Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
= A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Készitette: .......cooeviiiiiiiiiiininn 2020. év.......c....... ho......... nap

ovodavezetd

Ph.
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NYILATKOZATOK

A sziil6i képviselet, a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda modositott SZMSZ elfogadasahoz
magasabb  jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a  dokumentumok
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek
adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositdsédval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2020. év ................. ho............... nap

A sziléi szervezet elndke

A Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda nevel®testiilete hatarozatképes iilésén késziilt jegyz6konyvben

szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatdrozat alapjan 2020. év.......... ho........ napjan a modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ........... /2020. hatarozatszamon elfogadta. Az elfogadas

tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
Kelt: oo,
ovodavezetd
Ph
........................................... 52020, i

Fiiggelék:

1. Szervezeti vazrajz
2. Munkakori leirds mintak
3. F6z6konyha Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata
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1. sz. FUGGELEK
Szervezeti abra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén

g

,»Z061d 6voda” Tagdvoda-vezetd/ Onértékelési csoport
csoport vezetd Vezet6-helyettes vezetd

telephely székhely
résznevelotestiilet résznevelotestiilet

NYITNIKEK OVODA NEVELOTESTULETE

telephely rész székhely rész
nevelémunkat nevelomunkat
segitok kozossége segitok kozossége

NYITNIKEK OVODA NEVELOMUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAI
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek utca 2.

Munkavégzés helye: 1. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.
2. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Balatongyoroki Tagévodaja
8313 Balatongyorok, Kossuth Lajos utca 16.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezetd

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodapedagégus
Kinevezéje: Ovodavezetd

A kinevezés id6tartama: Hatdrozatlan idére
FEOR-szama: 2432

Munkaideje, munkaid6-beosztasa: - 40 6ra/ hét
- kotott munkaideje: 32+4 6ra/ hét + ebédidd napi 20 perc
- Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzés helye épiileten beliil: csoportszoba

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyermek testi-lelki -szellemi
gondozasa. Nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Munkavégzéshez sziikséges: - f6iskolai 6véndi diploma.
IKT-eszk6zok hozzaért6 haszndlata. NevelGi alkalmassdag, kiilondsen jé kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, j6 szervez6képesség.

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsoroldsa:

1. pedagdgiai, a kotelezd éraszamon beliil heti 32 éraban,
2. tanligy-igazgatdsi, adminisztracio a heti 4 6ran bellil,

3. altalanos elvarasok.
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1. Pedagdgia

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
(ONAP) szerint 6nalldan és felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt. 62.§-a alapjan:

Nevel6 és oktatdé munkdja sordan gondoskodjon a gyermek személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakozasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejl6désének (itemét,
szociokulturalis helyzetét.

Tudasanak és szakmai felkésziltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az évoda tovabbi helyiségeivel harmonizalé
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kilsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrél, kisérletekrdl.

Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékidd rovdsdra ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges bandasmodot igényl6 gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, szlikség szerint  egylttmikodjon  gydgypedagdgussal,
fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat elGsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa dnmegvaldsitasukat.

Elémozditsa a gyermek erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartdsara.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére, megbecsiilésére, egyuttmikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi elGirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasdval, a szUil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismeretek targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, ismerje, és
haszndlja az informdacids és kommunikacids technoldgidk (IKT) lehet&ségeket.
Nevel6-oktatdi munkajat az 6voda sajat pedagodgiai programban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezze meg, és irdnyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan figyelje meg, ellenérizze, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és
errél a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tdjékoztassa.

Megfelel felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott mddon és id6ben tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfellgyeleti eljards ra vonatkozé eldirdsainak.
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Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiét. Legyen tisztdban az évodai 9 kompetencia
jelentéségével.

2. Tanuigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevel6testilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tgyviteli teendGket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti Gtemterv —
jaték, mozgas, foglalkozdsok tagoldsban.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Evente kétszer tajékoztatast ad a gyermek fejlettségérsl a szlilknek.
Szilikség szerint egyéni fejlesztési tervet készit.

SzUlGi értekezletet, jatszédélutdnt szervez.

Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

KozremUkodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevelGtars, szil6, O&vodavezetd,
fejlesztépedagdgus, pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a
tankoteles gyerekekrdl.

Csaladlatogatast végez sziikség esetén, melyrdl feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejl6dését veszélyeztet6 koriilmények
megel6zésében, feltardsaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét (32 dra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magdban foglald foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban is. A munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti 4 6éraban [326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet szerint] a nevelést
el6készité (felkészilés a foglalkozdsra: adminisztralds, anyaggydjtés, eszkozkészités), azzal
Osszefligg6 egyéb pedagdgiai feladatok (szilGi értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozas
megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozdsokra,
kirdndulasokra, 6vodai Gnnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A
nevelGtestllet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakdzosségben
kozrem(kodés, tovabbképzéseken vald megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités
rendelhet6 el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztdas a nevelGtestiilet tagjai kozott az
dévodavezet6 vagy a tagdévoda-vezet6 feladata.
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3. Altalanos szabalyok:

- Az O6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tdvollétében a tagdvoda-vezets vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.

- Reggel és délutan lgyelet ellatdsadra az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi id6szakban,
7 oratél délutan 5-ig mindenki a sajat csoportjdban tartozkodik a rabizott
gyermekcsoporttal.

- Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

- A gyermekek felnétt felligyelet nélkll hagyasa tilos! Dajka felligyelhet reggel 8:00 6raig,
illetve délutan amennyiben nem folyik évodai fejleszté6 nevel6munka. 18 évnél idGsebb
személyre bizni 6ket csak rovid id6re, indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet.
Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az ovond tavollétében, a
felel6sség vdltozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, sziil6 ilyen esetben nem
vonhato felelGsségre!

- Gyermekek kozott csak indokolt estben hasznalhat telefont, maganigyben a valtétars
beérkezését kovetben, roviden, a nevel6munka zavarasa nélkil beszélhet.

- Az d6voda teriiletén (épilet, udvar) a torvényi elGirdsoknak megfeleléen tilos a dohanyzas.

A szabadsag | Eves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a
felhaszndlasaval |szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
és a hianyzassal | Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni. Szorgalmi id6 alatt
kapcsolatos pedagégusként csak néhany nap kiaddsdara van lehetfség, a vezetd
szabalyok: mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a
munkaid6 megkezdése el6tt minimum 2 draval jelezni kell a vezetének.
Elvarhaté Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a
magatartasi munkafegyelem és kozosségi egylttmikodés normait.

kovetelmények: | A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl valé eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasdra vald kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Pedagogusi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel Hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
kapcsolatos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
eljarasok: »A pedagdgusnak hétévenként legaldabb egy alkalommal — jogszabalyban

meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
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Megsziintethet6 annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabdél nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6é tovabbképzés az els6 mindsités elStt kotelez6. Mentesil a
tovdbbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet§ figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt
adott.

A Pedagégus Il. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel alacsonyabb
fokozatba keril visszasoroldsra az, aki a fokozatba Iépését kovetsS kilencedik
tanév végéig 6nhibdajabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hatdaskore: Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvdlasztja a nevel6-oktatd
munkajahoz a megfelel6 mddszereket, eszkdzoket.

FelelGssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltdri
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda m(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korllményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettes: | Az intézményvezet6

Egyuttm(ikodésre | A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatarsaival. Kilonosen a

koteles: valtotarsaval, a csoportjadhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és
a fejleszt6pedagdgussal. Tovabba a sziilGkkel és mas intézményekkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény vezetGjével, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet

kotelezettségek: tagjaival. Az évodai sziil6i kozosséggel (SzUl6i Szervezet).

Informacio- Titoktartasi kotelezettsége van!

szolgaltatasi Adatszolgaltatdsa soran Ugyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne

kotelezettség: sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Elsésorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijel6lt dvodapedagdgus.

helyettesiti: A helyettesitést az dvodavezetd, a tagdvoda-vezet§ osztja be.

0 helyettesitheti: | Ovéndtarsait.

97



Feladatspecifikaciok:’

- A mindenkori jarvanyiigyi szabdlyok, elGirasok megtartasa, betartatasa az aktualis jarvanyiigyi
eljarasrend szerint

- Ovodan kiviili nevelési rend esetén:

- A csaladok tamogatdasa az dvodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen
beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés,
valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formdban,
tobbnyire informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével.

- A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa, mddszertani ajanldsok figyelembevétele.

( Lasd PP. 6.4. Az 6vodan kivili munkarend megszervezése és bevezetése szilkség esetén)

Munkavégzés helye: fenntartd altal meghatdrozott (otthon vagy munkahely)

"Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

munkaltatdéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat
»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és buntetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
TAGOVODA-VEZETO

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

Székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek utca 2.

Munkavégzés helye: 1. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Balatongyoroki Tagévodaja
Munkavégzés cime: 8313 Balatongyoérok, Kossuth Lajos utca 16.

Munkavégzés helye: 2. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

Munkavégzés cime: 8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezets

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:
Sziil. helye:
Szil. ideje:

Munkakor:
Megnevezés: Tagévoda-vezetd
KinevezGje: A vezet6 nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés moddja, idGtartama: Tagévoda-vezetGi belsé palydzati eljaras utjan 5 évre
FEOR-szama: 2432
Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidé napi fél 6ra
kotott munkaideje: 26 + 4 6ra / hét
Munkavégzés helye épiileten beliil: tagdvoda teljes terilete.

A munkakor célja:

- Az intézményvezet6 tavollétében képviseli az dvodat.

- Segiti az intézmény mikodtetését és az intézményvezeté munkajat.

- A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatdsi, munkaltatadi,
gazdasagi- adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség, ismeret, egyéb):

- FGiskolai 6véndi diploma.

- Szakmai gyakorlat minimum 5 év.

- IKT- eszk6z6k hozzaért6 hasznalata.
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Feladatai, fobb tevékenységeinek felsorolasa:

- Az 6vodavezet6 munkdjanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett munkamegosztas
alapjan.

kotelez6 draszdmon belal (heti 26 o6ra) sziikség esetén oOvon6k helyettesitése
gyermekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok kisérése stb.

teljes munkaid6 (heti 14 6ras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az aldbbiak 1., 2., 3., 4.
pontban megfogalmazottak szerint

Pedagogiai-szakmai:

Aktivan részt vesz az dévoda nevelési programjanak kialakitasaban, s el8segiti annak
megvaldsitasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatdsat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenl6 banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos dnképzését.

El6segiti az jitdé szandéku, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Tanligy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet( tavollétében informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakuldsarél.

Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.

Koveti és adminisztrdlja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csaldadok szamat.
Nyomon koveti az étkezések befizetésével kapcsolatos munkat.

A statisztika szdmadra Osszesiti a mulasztdsi naplék adatait, havi szinten nyilvantartast vezet
az ingyenes gyermekek hidnyzasarol (az allami tdmogatas elszamolasahoz).

VezetGi kérésre ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az évoda nevelési nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kisérli az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendérzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi az intézményvezet6knek.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket. Kozremikodik
a Szul6i Szervezet munkatervének elkészitésében.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

= Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi (itemtervet.
= Elkésziti a dolgozdék munkabeosztdsat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
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= Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
= Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését, s errél tajékoztatja a vezet6t.
= Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelel§ségét.

= A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kdzérdekl pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezdd, illetve az Uj kolléga beilleszkedését.

A kollektivan belll el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsat, a
munkaviszonyat vétkesen megszeg6 dolgozé torvényes felelGsségre vondasat.

Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulast, annak megtartdsat.

U4y

y

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszerien ellendrzi a szul8i befizetéseket.

A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a szlikséges javitasokra, feldjitdsokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Grzése, védelme.

ONONONONENONON

A szabadsdg felhaszndlasaval és hidnyzdassal kapcsolatos szabalyok:

- Eves szabadséagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet
(kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben igyekszik felhaszndlni, atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
Vératlan tavolmaraddasat, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt
minimum két érdval jelezni kell a vezet6nek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Vezetd helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer( és torvényes mikodtetéséért.

- Segiti és tamogatja a vezet6 munkajat, a gyerekek, a szlil6k, a munkatarsak és a fenntartd
elvdrasait figyelembe véve.

- A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

- Tiszteletben tartja a kizdrdlagosan az intézményvezetd kompetencidjdba tartozé feladatokat (pl.:
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.)
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A szakmai fejl6dést segit6é folyamatos 6nképzés.

- Tovdbbképzésen valé részvétel, hétévenként 120 draban.

- A vezetGi szakvizsga megszerzése.

Hataskore:

- Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezet6 hosszan tarté tavollétében
teljes korl intézkedésre jogosult.

Felel6ssége:

- Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 m(ikodtetése.
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Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az intézményvezets

Kozvetlen beosztottjai(i): A vezetst kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

- Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezetGvel (szakmai, gazdasagi témakban).

- Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segit6é dajkakkal.

- Indokolt esetben, a vezet6 tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.

- Az 6vodai szlil6i kozosséggel (dvodaszék vagy SziilGi Szervezet).

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

- Feladata az informacidaramlas biztositasa a szil6k, a nevelGtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacids rendszert (KIR) és a fenntartd felé.
- Feladata a palyazati kiirdsok kovetése, felkutatasa.

- Elkésziti és évente frissiti a Kozzétételi listat.

- Titoktartasi kotelezettsége van!

- Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

- Az 6vodavezet6, illetve az SZMSZ-ben kijelolt Ggyvivé (a valtétarsa).

0 helyettesitheti:

- Az 6vodavezet6t.

Feladatspecifikaciok:®

- A mindenkori jarvanyiigyi szabdlyok, elGirasok megtartasa, betartatasa az aktualis jarvanyigyi
eljarasrend szerint

- Ovodan kiviili nevelési rend esetén:

- A csaladok tamogatdsa az dvodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen
belil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés,
valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban,
tobbnyire informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével.

- A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa, mddszertani ajanldsok figyelembevétele.

- Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a vezetével, munkatarsakkal.

( Lasd PP. 6.4. Az 6vodan kivili munkarend megszervezése és bevezetése szilkség esetén)

Munkavégzés helye: fenntartd altal meghatarozott (otthon vagy munkahely)

*Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.
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Zardé rendelkezés: A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds mddositdsanak jogat, a korilményekhez
igazodva, a munkaltaté fenntartja.

P.H.

munkaltatoéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és blntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

Székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.

Munkavégzés helye: 1. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.
2. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Balatongyoroki Tagévodaja
8313 Balatongyorok, Kossuth Lajos utca 16.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezet6

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Sziil. ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Kinevezdje: Ovodavezetd

Kinevezés id6tartama: Hatdrozatlan id6re

FEOR-szama: 3413

Munkaideje: 40 o6ra / hét + ebédid6 napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten beliil: Csoportszobak, gyermekoltdz6k, mosdok.

A munkakor célja :

- A csaladi nevelés kiegészitése.

- Az 6vodas koru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése.
- Az 6vodapedagdgus munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez sziikséges :
- érettségi,
- OKJ-s pedagégiai asszisztens végzettség

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolasa:

- A pedagodgiai asszisztens altaldnos pedagodgiai asszisztensi feladatai keretében atadja, atveszi a
gyermeket a szUl6t6l, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tajékoztatja a szil6t a gyermeket
érint6 eseményekrél.
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Gyermekkel kapcsolatos feladatok:

Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamunkra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Vegyen részt a gyermekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek o6ltozkodését, étkezési szokdsainak kialakitasat (terités,
evGeszkoz hasznadlata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét,
szlikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozasokon segitse, egészitse ki az 6voné munkajat, iranyitasaval miikodjon
kozre a gyermekek fejleszt6, korrekcids tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kilonleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel a
szakemberek és az 6vdn6 instrukcidinak megfelel6en egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat el6segitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa dnmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Mkodjon kozre a gyermek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi elGirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
szUl6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermek és sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekintse.

A szervezeti és mi(ikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartat;ja.

Vegyen részt a sziil6i értekezleteken, jatszd délutanokon.

Mkodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, ilyenkor
fellgyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd els6segélynyujtast, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelezze
az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényl6 sériléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen belili, illetve kivili szabadidds programjainak
szervezésében, elGkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elSkészitésében
stb.)
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Esetenként (pl. Ugyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézm{(ives-foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérdl.

Reggel 8:00 elott vagy a délutani idoszakban amennyiben nincs fejleszté, iskola-
elokészito vagy mas, kifejezetten nevelési jellegui foglalkozas, akkor ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

Altalanos szabalyok:

Az O6voddban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész dllapotban rendelkezésre dlljon. Munkaid6 alatt csak a vezet6,
tavollétében a tagévoda-vezets engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagydsa tilos! A pedagdgiai asszisztens
tevékenységét kizdrdlag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara
hagyjak, nem vonhatd felel6sségre!

Az 6voda teriletén (épulet, udvar) a torvényi elSirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
- Eves szabadsdgolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet.) Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni.
Szabadsagat lehetbleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki. llyenkor csak néhany nap kiaddsara van
lehet6ség, vezet6 mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 45 napbdl 15
napot visszavonhat. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.
Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
- Koteles megtartani a munkafegyelmet és kozosségi egylittmikodés normait.
- A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes blintetést nem alkalmaz ( testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvdsra vagy étel fogyasztasra vald kényszerités.) -
Gyermekek kozott csak indokolt esetben haszndlhat telefont maganigyben, a déli id6szakban,
amikor a két ovoné jelen van, a csoporton kivil, roviden, a nevel6émunka zavardsa nélkiil
beszélhet.
- Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturdjaval értéket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
- Erdekl&djon az événsk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel6 modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz.
- Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozo szakkonyvekkel.
Hataskore:
- A fellgyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.
Felel6ssége:
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel6sséggel tartozik.
- A munkaviszonybdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.
- Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek egészségligyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megé6rizni.
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Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezet6

Egylittm(ikodésre koteles:

- A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatdrsaival. Kiléndsen a csoportjdhoz tartozd
événdvel, ajkaval és a fejlesztépedagogussal tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi kotelezettség:

- Az intézmény vezetGjével és a nevelGtestiilet tagjaival.

- Az 6vodai szilGi kozosséggel (SzulGi Szervezet).

Informacidszolgaltatasi kotelezettség:

- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informdciéhoz jut, azt tovabbitani kell az événé, illetve a
felettese felé.

- Gyermekrél tdjékoztatast csak az dvondbvel torténd egyeztetés utan adhat.

- Titoktartasi kotelezettsége van!

- Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

0 helyettesiti:

- A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segit6 munkatarsakat.

Feladatspecifikaciok:®

- A mindenkori jarvanyiigyi szabalyok, el6irasok megtartasa, betartatasa az aktualis jarvanyigyi
eljarasrend szerint

- Ovodan kiviili nevelési rend esetén:

- Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal.

- Az 6vodapedagdgusok neveld-oktatdé munkajanak tdmogatasa.

- Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sztil6kkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

Munkavégzés helye: fenntarté altal meghatarozott (otthon vagy munkahely)

’Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szamu Tarsulasi Tanacs hatarozat.

108



Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositdsanak jogat, a kortlményeket
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

munkaltatdi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkamért és a kezelt értékekért
anyagi és bilntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallalé
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA
Munkaltato:
Munkaltaté neve:  Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
Székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.

Munkavégzés helye: 1. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.
2. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Balatongydroki Tagévoddja
8313 Balatongyorok, Kossuth Lajos utca 16.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezets

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési név:

Sziil. helye:

Sziil. ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Dajka

Kinevezéje: Ovodavezetd

Kinevezés id6tartama: Hatdrozatlan idére

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidb napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten beliil:

- Csoportszobak, gyermekoltozék, ebédld, mosdok.

A munkakoér célja : - Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal.

- A gyermekek sz(ikebb és tdgabb kdrnyezetének tisztdn-tartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP
el6irasainak megfelelSen.

- Az 6voddsok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez sziikséges : - minimum nyolc altalanos,

- dajka képz6 tanfolyam.

Feladatai, f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

- Szorosan egyuttm(kodik az dvonékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.
- Gondoskodik az 6évoda tisztasagardl.

- Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos teendGkben.
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1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

=

=
=

U4y

Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szdmunkra.

FelelGs a rabizott gyermekek testi épségének megGrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthet6, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos nevel6munkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsahoz,
személyes példdjan keresztlil is (kdszonés, kérem- koszonom, tirelmes és udvarias
kommunikacid).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezet6 o6vodapedagogus altal
meghatdrozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 06ltozkodésnél,
kézmosdasnal, WC-haszndlatanal stb. Ameddig szlikséges maga is magyarazza, tanitja a
szokdsokat. Pl.: Oltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtdsa, cip6k pdrositdasa- kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosds technikaja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkllonitve, biztonsagos, a gyerekektél elzart helyen tarolja.

DélelStt, az 6vons mellett, vele egyeztetett idGben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartdzkodik ( torna, festés, vagas, varras, sités stb.)

Megjegyzés:

Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak kils6 helyszini foglalkozasok,
kiranduldsok ideje alatt.

Az 6vodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzrem(ikédik a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint vesz részt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szellzést.

A megbetegedett, |azas, elkilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja amig az orvos vagy a
szUil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara
valo kényszerités, levegGztetés, étel elvonasa.
Sziikség szerint felligyeli a gyerekek tevékenységét. A gyermekek felnGttfelligyelet nélkiil
hagydsa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosddra is ( kiilonos tekintettel a folyamatos
tizéraiztatas és uzsonndztatds el6tti mosddhasznalatnal.)

Reggel 8:00 elott vagy a délutani idészakban amennyiben nincs fejleszté, iskola-
elokészitéo vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas, akkor ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét ellathatja.
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikoddésével osszefliggd belsé problémadk, az dvoda szempontjabdl belliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatgyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a szlil6ket nem tajékoztatja, nem informadlhatja.
Amennyiben a szil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek o6véndjéhez vagy az
intézmény vezetbjéhez, tdvollétében a helyetteshez.
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2. A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teendédk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a
hozza tartoz6 6lt6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivdzasat, az
egészségligyi elGirasoknak megfelel6en.

Az intézmény egyéb terileteit (bejarat, folyosdk, lépcséhaz, iroda, fejlesztészoba, felnétt
WC-k, mosdkonyha, stb.) a tobbi dajkdval kdzosen a vezet6 altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kulénos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajték lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtomosas
vagy jarvany idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrdsa (fliggonyok, kopenyek,
torolkozok terit6k, babaruhdk stb.).

Két-haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemdjének le- és felhizasrél. Jarvanyos
id&szakban tetlvel valo fert6zo6ttség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekldjon.

Az dgyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertStleniti.

A szil6k altal szabdlyosan behozott élelmiszerek ( szliletésnapi torta, slitemény stb.)
tdlalasa utdn ételmintat vesz. Az Givegeket, esetleg ételmintds zacskét feldatumozva 72 éran
at az erre a célra rendszeresitett hiit8szekrényben tarolja. Uveg esetén, a 72 6ra letelte utdn
gondoskodik a fert6tlenits hatasu kifézésrél.

Elldtja az eseti nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritdsa, kertjének
gondozasa, locsolasa — hé eltakaritdsa — megvdasarolt aru szdllitdsa — kézbesitése- stb.
Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezeté megbizza.

3. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt, magdniigyben csak a nevel6émunka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész Aallapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcdras munkaidében. A
munka térvénykonyvének elGirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy mit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Az intézmény éplletét elhagyni kizarélag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Az Ovoda teriletén (épllet, udvar) a torvényi elGirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A gyerekek és az ovoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok ( f6bejarat, hatsd bejarat)
zarva tartdsardl felelGssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkerilése végett.

Az 6voda zarasakor daramtalanit, és meggy6z8dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak
zarva.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag évoné
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato felelGsségre.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

- Eves szabadsdagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsdgat az adott évben kell felhasznalni.
Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki. A munkaltatd a mar megkezdett
szabadsdagot fontos érdekb6l megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit
bele. Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6 megkezdése
el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi kévetelmények:

- Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a szlil6k irant megnyilvanuld egyiitt érz6,odafigyeld,
egyluttmdkod6 magatartdssal.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti

meg.

- Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkddésével, Gnmaga tisztasagaval, gondozottsagdval,
apoltsagaval.

- Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel6 mdédszereket a
gyermekekkel vald helyes kommunikacidjahoz.
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Hataskore:

- A fellgyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartasa.
FelelGssége:
- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala haszndlt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

- Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezeté.
Egyiittm(ikodésre koételes:

- a gyermek érdekében mikodjon egylitt munkatdrsaival. Kiilonésen a csoportjdhoz tartozd
ovéndkkel és a fejlesztépedagogussal, tovabba a szil6kkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Az intézmény vezetdjével és a nevelGtestiilet tagjaival.
Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informdcidhoz jut, azt tovabbitani kell az évond, illetve a
felettese felé.

- Gyermekekrél tajékoztatast nem adhat.

- Titoktartasi kotelezettsége van!

- Adatszolgaltatasa soran tgyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

- A vezet6 altal kijel6lt masik dajka, vagy a pedagdgiai asszisztens.

0 helyettesitheti:

- A pedagdgiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat.
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Feladatspecifikacidk:™°

- A mindenkori jarvanyligyi szabdlyok, elGirasok megtartasa, betartatasa az aktudlis
jarvanyligyi eljarasrend szerint

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kérnyezet kialakitasa:

- Napi tobbszori fert6tlenito takaritas (csoportszobdkban, a folyosdkon és egyéb helyiségekben) A
fert6tlenitd takaritds soran kiemelt figyelem figyelem forditdsa a kézzel gyakran érintett fellletek
(asztalok, székek, az ajtd-, és ablakkilincsek, korlatok, villany-,és egyéb kapcsoldk, mosddk
csaptelepei, WC lehlzok, szemétgyjték stb.) valamint a padlé és a moshaté falfellletek virusolé
hatasu szerrel torténd fert6tlenitésére.

- A takaritas, fert6tlenités megszervezése ugy, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

- Zart térben a kérokozdk koncentracidjanak csdokkentése érdekében kiemelt figyelem a rendszeres,
természetes szellGztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a csoportszobak mellett a
folyosékra, valamint az egyéb helyiségekre is.

Etkeztetésre vonatkozé szabalyok:

- Fokozottan figyelem az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertGtlenitésére. A
felliletek tisztitasakor ligyelés a kornyezet virusmentességének megGrzésére, a munkafolyamatok
megfelel§ szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

- Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelem forditdsa a gyermekek alapos szappanos kézmosasara vagy
kézfertotlenitésére.

- Rendkiviil fontos feladat a tiszta evGeszk6zok, poharak, tanyérok, cseppfert6zéstdl védett
taroldsa (Onkiszolgdlé rendszerben torténd talaldsnal az evleszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkerilése).

- Talalaskor a higiénés szabalyok betartasa: kézfert6tlenités, szajmaszk.

"Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szdma Tarsulasi Tanéacs hatarozat.
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Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a kortlményeket
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

munkaltatdi jogkor gyakorléja

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdmért és a kezelt értékekért
anyagi és bilntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

munkavallalo
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

Munkaltato:

Munkaltaté neve:  Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

Székhelye: 8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.

Munkavégzés helye: 1. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Balatongyoroki Tagévodaja
8313 Balatongyorok, Kossuth Lajos utca 16.
2. Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virdag Benedek utca 2.

Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Ovodavezet6

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési név:

Sziil. helye:

Sziil. ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Dajka

Kinevezéje: Ovodavezetd

Kinevezés id6tartama: Hatdrozatlan idGre

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédidé napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten beliil:

- A csoportszoba, gyermekoltozék, mosdok.

A munkakoér célja :

- Az 6vodas koru gyermekek gondozdsa, ovondi irdnyitassal.

- A gyermekek sz(ikebb és tdgabb kdrnyezetének tisztdn-tartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP
el6irdsainak megfelelGen.

- Az 6voddsok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Munkavégzéshez sziikséges : - minimum nyolc altalanos,

- dajka képz6 tanfolyam.

Feladatai, fébb tevékenységeinek felsorolasa:

- Szorosan egylittm(kodik az dvondbkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.
- Gondoskodik az évoda tisztasagardl.

- Részt vesz az étkezéssel kapcsolatos teend6kben.

1. Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szdmunkra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos nevel6munkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakitdsahoz,
személyes példajan keresztll is ( koszonés, kérem- koszoném, tlrelmes és udvarias
kommunikacid)

Részt vesz a gyermekek gondozdsaban a csoportvezet6 o&vodapedagégus altal
meghatdrozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az o6ltozkodésnél,
kézmosdasnal, WC-haszndlatanal stb. Ameddig szlikséges maga is magyarazza, tanitja a
szokasokat. Pl.: 0Oltozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtdsa, cip6k parositasa- kulturalt
étkezés, kanalfogds, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elklldnitve, biztonsagos, a gyerekektél elzart helyen tarolja.

Délel6tt, az 6von6 mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik ( torna, festés, vagas, varras, sités stb.)

Megjegyzés:

Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak kilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Az évodai Uinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikodik a szervezési feladatokban
a vezetd és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint vesz részt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szell6zést.

A megbetegedett, lazas , elkllonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja amig az orvos vagy a
szUl6 meg nem érkezik

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi zacskdba.
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror

( megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegGztetés, étel elvonasa.

Szlikség szerint feligyeli a gyerekek tevékenységét. A gyermekek felnéttfelligyelet nélkil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosddra is ( kiilonos tekintettel a folyamatos
tizoraiztatas és uzsonndztatas el6tti mosddhasznalatnal.)

Reggel 8:00 elott vagy a délutani idoszakban amennyiben nincs fejleszto, iskola-
elokészitdo vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii foglalkozas, akkor ezen idészakokban
a gyermekek feliigyeletét ellathatja.

A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével 6sszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sz(l6 érdekl6dik, udvariasan iranyitsa a gyermek Ovéndjéhez vagy az
intézmény vezet6jéhez, tdvollétében a helyetteshez.
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2. A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta elldtja a csoportszoba és a
hozza tartoz6 6lt6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitdsat, porszivdzasat, az
egészséglgyi el8irasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, |épcs6haz, iroda, fejlesztGszoba, felnbtt
WC-k, mosdkonyha, stb.) a tobbi dajkaval kbzosen a vezet6 altal készitett munkamegosztas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit dpolja, szlikség szerint lemossa, atilteti.

Az id&szakos nagytakaritds soran ( évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajték lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiillonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtdmosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa, ( flggonyok, kopenyek,
torolkozok teriték, babaruhak stb.).

Két-haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemdijének le- és felhizdasroél. Jarvanyos
id8szakban tet(ivel vald fert6zo6ttség idején az 6vénd kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tgyel arra, hogy minden gyerek
kizarélag a sajat agyaba fekudjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Elldtja az eseti nem rendszeres feladatokat: az évoda udvaranak takaritdsa, kertjének
gondozasa, locsolasa — hé eltakaritdsa — megvasarolt aru szallitdsa — kézbesitése- stb.
Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezeté megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teendék:

Az ételszallitétdl atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a minGséget és a
HACCP elGirdsok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l a tagdvoda
vezetdnek, s az elkésziilt jegyz6kdnyvet, mint tanu alairja.

Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, s kozvetlenil az
elfogyasztds elStt, ha sziikséges, hiti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd
kiadagolja.

Talalds utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a szil6k &ltal szabdlyosan behozott
élelmiszerekre is ( szliletésnapi torta, sitemény stb.) Az livegeket felddtumozva 72 o6ran at
az erre a célra rendszeresitett hiit&szekrényben tdrolja. Az id6é utan gondoskodik a
fert6tlenitd hatasu kifézésrdél.

Az étkeztetés lebonyolitdasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat dsszegy(ijti, majd
a higiéniai el8irasok szerint elmosogatja:

-fehér edények mosogatasa harom fazisban:

-el6tisztitds utan
-els6 fazis-zsiroldas-masodik fertGtlenités,-harmadik —oblités,
-szaritas

- fekete edények mosogatdsa a kijel6lt mosogatdban
- z0ldségek, gyiimolcsok mosogatdasa a kijelolt mosogatéban
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Mosogatds utdn valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
haszndlt eszkdzoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a tdlaldasztal, a vagddeszkdk, kések, mikrohulldmu sité,
hlit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertGtleniti a hiit6ket, surolassal
elvégzi az evGeszkozok , esetleges miianyag bogrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmadval a konyhai ablak, ajtd, cs6vezeték, flit6test lemosasat elvégzi.

3. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt, magdniigyben csak a nevel6émunka zavarasa nélkil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.

Hidnyzas esetén, a vezet6 rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész Aallapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcdras munkaid6ben. A
munka térvénykonyvének elGirdsa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy mit keres, majd
felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény éplletét elhagyni kizardlag csak a vezet6 engedélyével lehet.

Az Ovoda teriletén (épllet, udvar) a torvényi elGirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat)
zarva tartasardl felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkerilése végett.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jél be vannak
zarva.

Az évoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizardlag évoné
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato felelGsségre.

A szabadsag felhaszndlasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

- Eves szabadsdagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsdgat az adott évben kell felhaszndlni.
Szabadsagat lehetGleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki. A munkdltatd a mar megkezdett
szabadsdagot fontos érdekb6l megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit
bele. Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaid6 megkezdése
el6tt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

- Rendelkezik gyermekszeret§ viselkedéssel, a szil6k irdnt megnyilvanuld egyitt érz6, odafigyeld,
egyuttm(kods magatartassal.
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- Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kérilmények kdzott sem sérti
meg.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

- Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program
szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelel6 mdédszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz.

Hataskore:

- A felligyelete ala tartozé gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartasa.
FelelGssége:

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

- A csoportszobdban elhelyezett leltdri targyakért és az dltala haszndlt eszkozokért leltari
felelGsséggel tartozik.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

- Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet munkdajaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi
korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd.
Egyiittm(ikodésre koételes:

- a gyermek érdekében muikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilonésen a csoportjahoz tartozd
ovéndkkel és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a szil6kkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
- Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival.
Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:

- A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitani kell az évond, illetve a
felettese felé.
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- Gyermekekrél tdjékoztatdst nem adhat.

- Titoktartasi kotelezettsége van!

- Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

- A vezetd altal kijel6lt masik dajka, vagy a pedagdgiai asszisztens.

O helyettesitheti:

- A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat.

Feladatspecifikaciok:"
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- A mindenkori jarvanyiigyi szabalyok, elGirasok megtartasa, betartatasa az aktualis
jarvanyiigyi eljarasrend szerint

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kérnyezet kialakitasa:

- Napi tobbszori fert6tlenité takaritas (csoportszobdkban, a folyosdkon és egyéb helyiségekben) A
fert6tlenitd takaritds soran kiemelt figyelem figyelem forditdsa a kézzel gyakran érintett fellletek
(asztalok, székek, az ajté-, és ablakkilincsek, korlatok, villany-,és egyéb kapcsolok, mosdok
csaptelepei, WC lehuzdk, szemétgydjték stb.) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek virusolé
hatasu szerrel torténé fertétlenitésére.

- A takaritas, fert6tlenités megszervezése Ugy, hogy az a gyermekek, egészségét ne veszélyeztesse.

- Zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelem a rendszeres,
természetes szellGztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a csoportszobak mellett a
folyosokra, valamint az egyéb helyiségekre is.

Etkeztetésre vonatkozé szabalyok

- Fokozottan figyelem az étkezés helyszinének tisztasagdra, a rendszeres fertGtlenitésére. A
fellletek tisztitdsakor ligyelés a kornyezet virusmentességének megbrzésére, a munkafolyamatok
megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

- Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelem forditasa a gyermekek alapos szappanos kézmosasara vagy
kézfertotlenitésére.

- Rendkiviil fontos feladat a tiszta evBeszk6zok, poharak, tanyérok, cseppfert6zéstél védett
tarolasa (Onkiszolgdlé rendszerben tortén6 talaldsnadl az evGeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkerilése).

- Talalaskor a higiénés szabdlyok betartdsa: kézfert6tlenités, szajmaszk.

'"Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szdma Téarsulasi Tanacs hatarozat.
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Zaré rendelkezés: A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds mddositasanak jogat, a korilményeket
igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P.H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdmért és a kezelt értékekért
anyagi és bilntet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!

munkavallalé
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A Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Fézékonyhajanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Vonyarcvashegyi Nagykdzség Onkormanyzata a Fézékonyha (tovabbiakban: Konyha)
lizemeltetésének feladatdt 2017. januar 1-t6] adta at a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda,
koznevelési intézmény szamara.

A Konyha szervezeti egység feladata az 6vodas, iskolas gyerekek, a munkahelyi dolgozdk, a
szocidlis étkezOk €s a vendégétkezOk szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /tovabbiakban: SZMSZ/ célja, hogy rogzitse a Konyha adatait
és szervezeti felépitését, mukodési rendjét, szabalyait, valamint az ¢élelmezésvezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét.

2. A Konyha legfontosabb adatai:

2.1. Helye: 8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek utca 2.
2.2. Elérhetéség: Tel.: 06 - 83-548- 018
2.3. Feladata:
» gyermekétkeztetés koznevelési intézményben,
» szocialis étkezés
» szabad kapacitas esetén feln6tt munkahelyi étkeztetés és
» vendégétkeztetés.
2.4. Miikodési teriilete: Vonyarcvashegy, Balatongyorok kozigazgatasi terlilete
2.5. Fézési adagszam: A konyhan naponta kb. 260 adag étel késziil.
2.6. Dolgozok létszama: 1 f6 ¢lelmezésvezetd
3 16 szakacs
2 16 konyhai kisegit6 (konyhalany)

3. Az alaptevékenységet megjelolo jogszabalyok megjelolése:

1. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011.¢vi CLXXXIX. torvény,

2. A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasrol szold 1993. évi 1L torvény,

3. A hatdlyos 33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

4. 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato - ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,
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5. Veszélyelemzés, kritikus szabalyozasi pontok (HACCP) rendszerének alkalmazésa,

6. 44/2000. (XII.27.) EiM rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol,

7. Az élelmiszerlancrol szol6 2008.¢vi XLVI. torvény altalanos eldirdsai,

8. 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségiigyi
eldirasokrol.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Konyha szamara jogszabalyokban, fenntart6i dontésekben megfogalmazott feladat - és hataskori,
szervezeti ¢és milkddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a Konyha dolgozoira,
- a Konyha szolgaltatasait igénybe vevokre.

I1. fejezet
A Konyha feladatai

1. A Konyha feladatai és hataskore:

1.1. Etkeztetés:
- Gyermekétkeztetés
- Szocialis étkeztetés
- Felndtt munkahelyi étkeztetés
- Vendégétkeztetés

A Konyha az étkeztetés keretében az Onkormdnyzat illetékességi teriiletén miikodo
Vonyarcvashegyi E6tvos Karoly Altalanos Iskolaban és a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovodaban
1évé gyermekek és a felndttek munkahelyi étkeztetésérdl, valamint az egyéb Onkormanyzati
intézményekben dolgozd felndttek munkahelyi étkeztetésérdl, illetve szabad kapacitas esetén a
vendégétkezdk napi étkeztetésérdl gondoskodik.

Az étkezési téritési dijat a Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének az
étkezési téritési dijakrol szold 25/2012. (X.29.) onkormanyzati rendelete szabalyozza. Beszedésérol
az ¢lelmezésvezetd gondoskodik. Az ellatds igénybevételéhez sziikséges feladatokat (felvétel,
étkezési adagszam nyilvantartas) az élelmezésvezetd végzi.

Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata 1 6 dolgozot alkalmaz az 6voda konyh4jabél torténd
ebéd kiszallitisa céljabol. Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkorményzata a ,,Szocidlis
alapszolgaltatas fejlesztése Vonyarcvashegyen” (azonositoszama: TOP-4-2.1-15-Z.A1-2016-00007)
projekt keretében egy Fiat Talento Panorama 1.6 ECOJET L2HI1 tipusu 8+1 személyes mikrobuszt
szerzett be, melyet a tdmogatasi szerzdédésben foglalt célokkal osszhangban a szocidlis
alapszolgaltatdsban résztvevok kiszolgalasara, elsdsorban az étkezetés teriiletén ebédkiszallitasra
hasznalja.
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A szocialis étkezés igénybevételének rendje:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 13.§ (1) bekezdés 19.
pontjaban rogzitett, valamint a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 modositott
1993.¢évi II1. torvény alapjan:

- A szocialis étkeztetés igénybevételének rendjét a Vonyarcvashegy Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselo — testiilete 4/2015. (I1.27.) onkormanyzati rendelete a szocidlis gondoskodas helyi
szabalyairdl tartalmazza. ( III. rész: Személyes gondoskodast nyjtéd ellatasok, azok igénybevétele,
valamint a fizetend9 téritési dijak, 19.§, 20.§, 21.§)

A szolgéltatas térités ellenében vehetd igénybe. (Kivéve: raszorultsag, egészségiigyi ok igazoldsa
esetén ingyenes)

A téritési dijak 6sszegét az dnkormanyzat képviseld testiilete hatarozattal allapitja meg,

valamint a helyi szocialis rendeletben hatdrozza meg. (1asd:1.1. pont)

A gyermekétkeztetés igénybe vételének rendje:

Az ellatast igénybe vevd gyermek sziildi feliigyeletet gyakorld sziiléje vagy mas torvényes
képviseldje (tovabbiakban: kérelmezd) a gyermekétkeztetés iranti kérelmét 6vodaskoru esetében az
intézményvezetdnél nyujtja be, aki tovabbitja az ¢élelmezésvezetdonek. Iskolasok esetében a
kérelmezd az élelmezésvezetdnek nyujtja be a kérelmet.

A kérelem a kérelmez6 altal benyujtott daitum alapjan 1€p érvénybe.

Az arra jogosultak részére az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen, illetve 50 %-os
normativ kedvezménnyel Kkell biztositani.

Joghely: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
21/B.§-a.

Jogosultsagi-feltétel:

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani:

a) abodlcsédében, mini bolcsddében nyujtott bolesddei ellatasban vagy 6vodai nevelésben

részesiild gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csalddban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemadodval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették;

b) az 1-8. évfolyamon nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevo tanul6 szamara, ha

ba) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy
bb) nevelésbe vették;
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¢) azon a) és b) pont szerinti életkoru, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo
gyermek szamara, akit fogyatékos gyermekek szdmara nappali ellatast nyujtd, az Szt. hatalya
ala tartoz6 fogyatékosok nappali intézményében helyeztek el;

d) az 1-8. évfolyamon feliil nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevo tanul6é szdmara, ha
da) nevelésbe vették, vagy
db) utdbgondozoi ellatasban részesiil.

Az intézményi gyermekétkeztetést az intézményi téritési dij SO % -os normativ
kedvezményével kell biztositani (amennyiben az ingyenes gyermekétkeztetésre nem jogosult):

a) az 1-8. évfolyamon feliil nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevo tanul6é szdmara, ha
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

b) az 1-8. és az azon feliili évfolyamon nappali rendszerii iskolai oktatdsban részt vevo tanuld
szamadra, ha olyan csaladban €1, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek, feltéve, hogy az
(1) bekezdés b) pont ba) alpontja alapjan a tanuld nem részesiil ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben;

¢) az (1) bekezdés a), b) és d) pontja szerinti €letkoru, tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
szamadra, feltéve, hogy az (1) bekezdés alapjan a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben.

Az ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés

e gyermekenként csak egy jogcimen vehetd igénybe.
e atanul6 utan a nappali rendszerii oktatasban valo részvétele befejezéséig biztositando.

1.2. Hataskore:

A Konyha szamara meghatéarozott feladatoknak, hataskoroknek a dolgozok kozotti megosztasarol az
¢lelmezésvezetd gondoskodik, mint a Konyha szervezeti egység vezetdje.

A feladatok ¢€s hataskorok megoszlasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s az alapito, fenntartd
altal a dolgozdkra kotelezden eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

1.3. Az iizemelés alatt betartando fontos feladatok:

e a Konyhan egyszerre maximum a miikddési engedélyben meghatarozott szamu adag étel
készitheto el,

e ¢vente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar- és
ragcsaloirtast kell végezni,

e a zart szemét, - hulladékgytijtést és annak rendszeres elszallitdsat meg kell szervezni,

e a dolgozok alkalmazasanak feltételeit — munkakdri alkalmassagi és személyi higiénés
alkalmassagi vizsgalatot évente el kell végezni,

e a szakhatdsagi hozzajarulast a konyhén kell tartani és azt az ellenérzés soran fel kell tudni
mutatni,
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e atevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes hatdsagnal irasban be kell jelenteni.

I11. fejezet
A Konyha szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO
ELELMEZESVEZETO
SZAKACS SZAKACS SZAKACS
KONYHAI KISEGITO KONYHAI
(KONYHALANY) KISEGITO
(KONYHALANY)
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1. Munkarend:

A f6z0konyhai alkalmazottak heti 6raszama 40 o6ra. ( Ebédidé: 20 perc)

Munkaidejiik egységesen 7.00-15. 00 6raig tart.

Az élelmezésvezetd munkaideje: 7.00 — 15.00 oraig tart.

A konyhai alkalmazott a munkaid6 megkezdése eldtt legalabb 10 perccel koteles az dvodaban
megjelenni, munkaidejét pontosan elkezdeni.

Betegség esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni koteles az dvoda vezetdjét, hogy az a
helyettesitésrdl gondoskodni tudjon.

Az jboli munkaba allasrol az 6voda vezetdjét a megel6z6 munkanapon 14 6rdig koteles értesiteni.

2. Helyettesités rendje:
A konyhai alkalmazottak munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités rend;jét.
3. Munkakori leirasok:

A Konyhan foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait a
munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakdri leirdsok tartalmazzak tovabba a foglalkoztatott
dolgozok jogallasat, jogait €s kotelezettségeit.

A munkakori leirdsok elkészitéséért ¢és aktualizalasaért felelés az Ovodavezetd és az
¢lelmezésvezeto.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése és cime:
Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virdag Benedek u.2.

Alkalmazott személyi adatai és jogallasa:

Név:

Munkahelye: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda, Féz&konyha
(8314 Vonyarcvashegy, Virag B. u.2.)

Munkakore: élelmezésvezetd

Munkaviszony jellege: féfoglalkozas

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: dvodavezetd

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Helyettesitéje: rangidds szakacs

Az ¢lelmezésvezetd kozvetlen felettese a Vonyarcvashegyi Nyitnikek Ovoda ovodavezeto_]e de
kozvetlen kapcsolatot tar a Vonyarcvashegyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi ligyintézéivel,
valamint a foglalkozas — egészségiigyi szakorvossal.

Jogok és kitelezettségek:

a) Koteles munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a
munkaltatd rendelkezésére allni.

b) Munk3ijat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo6 szabalyok,
eldirasok ¢és utasitasok szerint kell végeznie, felettese utasitasait végrehajtania.

¢) Munkatarsaival koteles egyiittmiikddni és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

d) Munkdjat személyesen koteles ellatni.

e) Felelds sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo szabélyok szerint felel.

Feladatai:

Az étkezéssel és fozéssel kapcsolatos teendok:
» Az ¢lelmezésvezetd a vonatkozo jogszabalyok, valamint a HACCP rendszer eldirasainak

>

betartasaval kozvetleniil irdnyitja az 6voda f6z6konyha dolgozdinak munké;jat.
Feladatkorébe tartozik a napi étkezésekhez sziikséges nyersanyag beszerzése, annak minél
gazdasadgosabb felhaszndldsa, valamint az élelmezési norma betartasa mellett a megfeleld
étkezés biztositasa.

Biztositja az ¢élelmezés esztétikai és higiéniai koriilményeinek megteremtését, a konyhai
dolgozok rendszeres felligyeletét, feladatkorilk meghatarozasat, a konyha miikodésének
szakszerll iranyitasat.
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Atveszi az arut a szallitotol, kozben ellendrzi a mennyiség, a minéség, valamint a szallitassal
kapcsolatban a HACCP eldirasok betartasat.

Betartja €s betartatja a konyhai dolgozokkal az energiatakarékossagi szabalyokat.

Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét €s mindségét, a megfozott, kiosztott adagokat, a
maradék étel mennyiségét.

Gondoskodik a konyhai ételhulladék elszallitasarol.

Dokumentacios feladatok:

vV V VYV V¥V Y VVYVY

YV VY

>

Bevételezi a beszerzett anyagokat, gongydlegeket, konyveli a visszaruzast.

Az élelmezési anyagokat netto értékiikon veszi nyilvantartasba.

A napi ¢élelmezésianyag kiszabdsokat az élelmezési vezetd minden alkalommal aldirasaval
felelésen igazolja, mint a konyha aznapi f6zési utasitasat.

Koteles az élelmezés mennyiségi és mindségi Osszetevoinek figyelembevételével az étrend
Osszeallitasara, az étlapterv elkészitésére, a kaloriatablazat, az emberi szerezet felépitéséhez
szlikséges (vitamin- és asvanyi) anyagok, valamint a véltozatossag szem eldtt tartasaval.

Az alkalmazott szamitdogépes programban a kiszabasi normabedllitasokat rendszeresen
feliilvizsgaltatja, meggy6zddik annak helyességérol, elfogadhatdsagarol

A kiallitott szamléakat tartalmilag €s formailag ellendrzi és gondoskodik réla, hogy

azok a lehetd legrévidebb idén beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek.

A havonta esedékes téritési dijakrol szamlat készit, beszedi annak értékét, elszamolja,
postazza.

Folyamatosan nyilvantartja az intézményi ¢és munkahelyi étkeztetés vonatkozasaban az
étkezOk 1étszamat, hatékony és ellendrizhetd eljarast tart fenn a napi létszamigények és
lemondasok kezelésében.

Meghatéarozza a napi f6z¢ési adagok szamat.

Nyomon kdveti a norma és a tényleges felhasznalést, az esetleges eltéréseket kimutatja.
Havonta az értékforgalomrol, a bevételezésekrdl, az igényekrdl és a kiszabatokrol elkésziti
az Osszesitéseket, kimutatdsokat, az aldirdsaval hitelesiti, majd atadja a gazdalkodasi
feladatokat ellaté Vonyarcvashegyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal szamdra.

Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

>

YV VYV ¥V VVV V

Gondoskodik a ra bizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ és a
HACKCEP eldirasok betartasarol.

Gondoskodik az aktualis jarvanyiigyi helyzetben az adott eljarasrend betartasarol.
(gyakori kézfertétlenités, véddeszkozok - szajmaszk, gumikesztyii - hasznalata)'?
Ellendrzi, hogy a napi f6z¢s ételmintait szakszerlien és megfeleld ideig taroltak-e.
Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ellendrzé személyekkel.

Biztositja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirdsokat a beérkezett ¢élelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason 4t a talalasig.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, a kések és gépi berendezések
tisztasagara.

Naponta kitakarittatja a konyhat.

Az éves nagytakaritds alkalméval ellendrzi a konyha fert6tlenitését, a butorok, csempék,
ablakok, stb. lemosasat.

Ellendrzi a nyers €lelmiszerek tisztitasat.

Biztositja és ellendrzi a konyhai dolgozok biztonsdgos munkavégzésének a feltételeit.

""Beillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szdma Tarsulasi Tanéacs hatarozat.
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> Ertesiti az 6vodavezetdt a gépek, eszkozok javittatasardl és karbantartasarol.
Felel6sségi kor:

» Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére:
Felelés az ¢élelmiszerraktar megfeleld kezeléséért, az ¢élelmezési anyagok helyes
konyveléséért, az ¢€lelmezéssel kapcsolatos valamennyi nyilvantartds és adminisztracio
helyes vezetéséért, az ¢Elelmezési anyagok folyamatos biztositasaért, az elkészitet
¢lelmiszerekbdl az ételmintdk eltevéséért, az anyagok eldirds szerinti taroldsaért, az
elokeészitd helyiségek és a fézokonyha tisztasagaért fertotlenitéséért.
Anyagi feleldsséggel tartozik a teljes egység készleteiért.
A tulajdonvédelmet maximalisan betartja €s betartatja.
Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzéseket, a feltart hibakrdl az
ovodavezetdt értesiti €s megteszi a sziikséges Iépéseket.
A szakmai hatdsagi vizsgalatok és ellendrzések ajanlasait, javaslatait mindenkor betartja a
szabalyos ¢€s eldiras szerinti konyhaiizemeltetés érdekében.

Y VVYVY

Felelosségre vonhaté tobbek kozott:
Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

VezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéseert.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontdsaért.

A vagyonbiztonsag ¢és higiénia vesz€lyeztetéséért.

A raktarban elhelyezett élelmiszerek szakszerttlen tarolasaért, nem megfeleld kiosztasaért.

VVV VVV

Kapcsolattartasi kotelezettség:
» Kapcsolatot tart az 6vodavezetével. a munkatarsakkal és a partnerekkel.

Informaciészolgaltatisi kotelezettség: Ovodavezetd, Vonyarcvashegyi Kozds Onkormanyzati
Hivatal felé.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
Az élelmezésvezetd a feladatat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.”

Kelt: Vonyarcvashegy, .........cccoeevvevvenieenenne.

Munkaltato Munkavallalo

133



Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkaltaté megnevezése és cime:
Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek u.2.

2. Alkalmazott személyi adatai és jogallasa:

Név:
Munkahelye: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda,
F6zo6konyha (8314 Vonyarcvashegy, Virag B. u.2.)
Munkakore: szakacs
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Helyettesitdje: szakacs munkatarsa

A szakacsot a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda 6vodavezetdje nevezi ki, menti fel, és gyakorolja
vele szemben a munkaltatéi, valamint a fegyelmi jogkort. A mindennapi munkavégzéshez az
iranyitasi, koordinalasi és utasitasi jogokat az élelmezésvezetd gyakorolja.

Jogok és kotelezettségek:

a) Koteles munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaval tdlteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

b) Munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint kell végeznie, felettese utasitasait végrehajtania.

¢) Munkatérsaival koteles egyiittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

d) Munkdjat személyesen koteles ellatni.

e) Felelés sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo6 szabalyok szerint felel.

Feladatai:
Az étkezéssel és fozéssel kapcesolatos teenddk:

» Elkésziti a kiilonboz6 ételeket az anyagkiszabasi bizonylaton kiirt nyersanyagbol, az
adagszam szerint eldirt mennyiségben, a higiénias eldirdsok betartasaval.
Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszerti és minél gazdasdgosabb felhasznalasara.
Elokésziti, feldolgozza a nyersanyagokat (parolds, f6zés, siités), izesiti az ételeket.
Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a
technologiai folyamatokat.
Az ételeket idore és kifogdstalan mindségben elkésziti.
Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi €s mindségi ellendrzését.
Talalas el6tt gondoskodik az ételminta vételrdl és megfeleld tarolasarol.

VVV VYVYV
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Esztétikusan talalva, kulturalt kiszolgalassal kiosztja a megfelelé mennyiségii és mindségii
ételeket.

Elvégzi a fekete ¢és a fehér mosogatdban felmeriild munkékat, segitve ezzel a konyhalany
munkajat.

Betartja a konyhai gépek és berendezések biztonsagi eldirdsait, rendeltetésszerii hasznalatat.
Torekszik az energiatakarékossagi szabalyok betartasara.

Kozvetleniil iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a konyhai személyzet munkajat.

A védooltozetet eldirds szerint alkalmazza és alkalmaztatja.

Javaslatot tesz az étlap Osszedllitasara, torekszik az uj ételek bevezetésére.

A HACCP rendszer keretében elvégzett munkékat naponta pontosan adminisztralja.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:

Y
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Gondoskodik a ra bizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ és a
HACKCEP eldirasok betartasarol.

Gondoskodik az aktualis jarvanyiigyi helyzetben az adott eljarasrend betartasarol.
(gyakori kézfertétlenités, véddeszkozok - szajmaszk, gumikesztyii - hasznalata)"
Ellendérzéskor egytittmiikddik az ellendrzd személyekkel.

Biztositja a konyha higiéniai ¢és egészségligyi eldirdsokat a beérkezett ¢Elelmiszer
megtisztitasatol a feldolgozason 4t a talalasig.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.

Segit a napi, idészakos és éves takaritdsi munkalatokban.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az élelmezésvezetdnek a
karbantartés, javitas sziikségességét.

Felelosségi kor:

Y

>
>
>

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felelés a HACCP el6irasai, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaért.

Felel6s a higiéniai eldirasok betartasaért.

Felelds az ételminta napi pontos eltevéséért steril iivegbe vagy ételmintas zacskoba és 72
oran tortén0 megorzeséért.

Felelosségre vonhato:

YVVVYVY VVV VVYVY

Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

VezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsertéseert.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, elrontdsaért.

A vagyonbiztonsag ¢és higiénia vesz€lyeztetéséért.

Az ételek hataridon tuli és nem megfeleld mindségben ¢€s mennyiségben torténd
elkészitéséért.

A konyha nem megfelel tisztasdgaért, a személyi higiénia elmulasztasaért.

Az ételminta szabalytalan eltevéséért és helytelen megorzéséért.

Higiénés és munkavédelmi eldirasok megszegéséért.

PBeillesztette a ...... /2020. (IX. 29.) szdma Tarsulasi Tanéacs hatarozat.
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Kapcsolattartasi kotelezettség:
» Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az élelmezésvezetével és az dvodavezetdvel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettség: ovodavezetd, ¢lelmezésvezetd felé.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A szakacs a feladatat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.”

Kelt: Vonyarcvashegy, .......c.cccocveeviieecieencnennns

PH.
Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése és cime:
Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda
8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek u.2.

Alkalmazott személyi adatai és jogallasa:

Név:
Munkahelye: Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda,
F6zo6konyha (8314 Vonyarcvashegy, Virag B. u.2.)
Munkakore: konyhai kisegit6
Munkaviszony jellege: fofoglalkozas
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Helyettesitdje: konyhai kisegité munkatarsa

A konyhai kisegitt (konyhalanyt) a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda 6vodavezetéje nevezi ki,
menti fel, és gyakorolja vele szemben a munkaltatoi, valamint a fegyelmi jogkort. A mindennapi
munkavégzéshez az iranyitasi, koordinalasi és utasitasi jogokat az ¢lelmezésvezetd gyakorolja.

Jogok és kotelezettségek:

a) Koteles munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejét munkaval tdlteni, illetéleg ez id6 alatt munkavégzés céljabol a
munkaltat6 rendelkezésére allni.

b) Munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo6 szabalyok,
eléirasok és utasitasok szerint kell végeznie, felettese utasitasait végrehajtania.

¢) Munkatérsaival koteles egyiittmiikodni és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

d) Munkdjat személyesen koteles ellatni.

e) Felelés sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. Kartéritési feleldsség
megallapitasa esetén a red vonatkozo6 szabalyok szerint felel.

Feladatai:

Az étkezéssel és fozéssel kapcsolatos teendok:

VVVVVY VY

Ko6zremikodik az ételek idére torténd mennyiségi és mindségi elkészitésében, kiosztasaban.
Elokészitd miiveleteket végez: megtisztitja, feldarabolja és fOzésre elokésziti az
alapanyagokat. (hus, zoldség stb.)

Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszerti, és minél gazdasagosabb felhasznaldsara.
Betartja az energiatakarékossagi szabalyokat.

Betartja az egészségligyi €s higiéniai eldirasokat.

Segit a talalasban, a tizérai elkészitésében, az étkezok kulturalt kiszolgalasaban.
Elmosogatja az étkezd és f6z6edényeket.

Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérél, az egészségiigyi, az ANTSZ és a
HACKCEP eldirasok betartasarol.
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» A védooltozetet eldiras szerint alkalmazza.
» Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkalatokban, lemossa a berendezéseket,
gépeket, munkafeliileteket.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendok:
» Betartja a konyhai higiéniai és egészségiigyi eldirasokat a beérkezett ¢élelmiszer

megtisztitasatol a feldolgozason 4t a talalasig.

» Betartja az aktualis jarvanyiigyi helyzetben az adott eljarasrendet.
(gyakori kézfertotlenités, védéeszkozok - szajmaszk, gumikesztyii - hasznalata)'

» Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések a gépi berendezések
tisztasagara.

» Végzi a napi, idészakos és éves takaritasi munkalatokat.

Felel6sségi kor:

» Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

» Felelos a HACCP el6irasai, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartasaért.

» Felel6s a higiéniai eldirasok betartasaért.

Felel6sségre vonhato:
Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

Vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

YV VVVY

Kapcsolattartasi kotelezettség:
» Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, az élelmezésvezetével és az dvodavezetdvel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettség: ¢lelmezésvezeto felé.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A konyhai kisegité (konyhalany) a feladatat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkakori leiras
alapjan végzi.

Nyilatkozat:

» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.”

Kelt: Vonyarcvashegy, .........cccccceeeevieecieencinnnns

PH.
Munkaltato Munkavallalo
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IV. fejezet
Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

A Konyha munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Konyha valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
Ide tartozik kiilondsen:

- munkaszerzddés megkotése,

- munkaviszony moédositasa,

- munkaviszony megsziintetése

valamennyi dolgozo tekintetében.

Fentieken kiviil intézményvezeté dont:

- tanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

- rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagrol,

- a tilmunka elrendelésérol,

- a munkaiddnek az altalanostol eltérd ledolgozasarol,
- fegyelmi eljaras meginditasarol.

1.1. A munkaviszony létrejotte:
Az 6vodavezetd az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, vagy hatarozatlan

1dejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel
¢s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. Az élelmezésvezetdi munkakor nyilvanos palydzat
utjan kertil betoltésre.

1.2. Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése:
A munkavégzés teljesitése a munkaltato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok

¢s a munkaszerzOdésben, vagy kinevezési okmanyokban leirtak szerint

torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni. Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény, €és az ezen beliil miikodd
Konyha érdekeit sértené.

139



Hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:
- a Konyha miikddésével kapcsolatos informaciok,

- a dolgozok személyi adatai, munkavégzésiikkel 6sszefiiggd informacio,
- a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesiilokkel kapcsolatos adatok, informaciok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

1.3. A munkaidd beosztasa:

A Konyha nyitvatartési ideje: Hétfé — Péntek: 07:00 -15:00- ig.

A FoOzokonyha, mint az O&voda intézményegysége =zarva tartasanak id0szaka — az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan — egybeesik a Székhelyovoda zarva tartdsanak
idejével.

1.4. Szabadsag:
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkaltatoval egyeztetni kell. A

rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a munkaltato jogosult.
A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag nyilvantartas vezetéséért az élelmezésvezetd a
felelds.

1.5. A Konyhaval munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa:
A munka dijazdsara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni. Ennek

részletes szabdlyait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

2. Ugyviteli szabalyok

A Konyha koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat a Vonyarcvashegyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 1atja el.

2.1. Kotelezettség vallalas:

Olyan intézkedés, amely teljesitése — aruszallitas, szolgaltatds, munkaltatdi jogok gyakorlasa — az
intézményre kotelezettséget 16. A kotelezettség vallalasra jogosult személy tevékenységéért
anyagilag, fegyelmileg és biintetdjogilag felelOs.

Az intézmény, és ezen belill a Konyha intézményi egység részére jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatokon beliil a részeldiranyzatok felhasznalasarol kotelezettség vallaldssal, az ellato
szervezet vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult rendelkezni.

2. 2. Utalvanyozas:

Az oOnalléan miikodé koltségvetési szervet, mint intézményt érintd kiadds teljesitésének
elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszamolésanak elrendelésére — azaz utalvanyozésra —
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.
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2. 3. Ellenjegyzés: )
Az utalvany ellenjegyzésére a Vonyarcvashegyi Kozos Onkormanyzati Hivatalban dolgozd, a

jegyz6é éltal irdsban felhatalmazott, megfeleld jogszabalyi feltételekkel rendelkezd pénziigyi
tertileten dolgozo tligyintézd jogosult.

A kiadasok teljesitése €s a bevételek beszedése elétt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszerliség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsdnak érvényesitésére a
jegyz6 altal felhatalmazott személyek jogosultak.

2. 4. Ervényesités:

A kiadasok teljesitése €s a bevételek beszedése eldtt az okmanyok ellendrzésére, a jogosultsag, az
Osszegszertiség, a fedezet meglétének, az alaki kovetelmények betartdsanak érvényesitésére a
jegyz6 4ltal megbizott — a Vonyarcvashegyi Kozds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi szamviteli
szakképesitésii — dolgozoi jogosultak.

3. Alairasi jogosultsag
A Konyha hataskorébe tartozo aldbbi ligyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal:
- munkaltatd jogkor gyakorlasa a Konyha alkalmazéasaban allok tekintetében,
- a Konyha mindennapi miitkodésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében
(szamlak jovahagyasa),
- bankszamlak feletti jogosultsag.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott
személyek gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot.
Jegyz0 altali jogi ellenjegyzés sziikséges az alabbi ligyekben:
- a Konyha épiiletének mitkddtetésével sziikséges megrendelések engedélyezéséhez,
- szerzddések, megallapodasok jovahagyasahoz.

3.1. Bélyegzo6 hasznalata
A Konyha cégszerti aldirasanal az alabbi bélyegzdket kell hasznalni:

- cégszerl alairashoz, ill. anyagi jellegli kotelezettségvallalashoz az intézmény nevét tartalmazo kor
alaku bélyegzat.
Kor alakt bélyegzd: kiils6 ivén az intézmény neve, cime, kozépen Magyarorszag cimere.

Egyéb esetekben az intézmény téglalap alakt bélyegzdjét hasznélja, mely az alabbiakat tartalmazza:
Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda

8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek u.2.

Adodszama: 15560586-2-20

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl, leltarozasrol, potlasarol az
intézményvezetd vagy az altala meghatarozott személy gondoskodik.
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4. Kartéritési kotelezettség:
A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértékét a Munka Torvényérdl szolo 2012. évi 1.

torvény szerinti eldirasok alapjan kell megéllapitani.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolas kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A téritési dijak beszeddjét teljes kartéritési felelosség terheli az altala kezelt pénz tekintetében.
Amennyiben a Konyhén a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve az irdnyado.

5. A helyettesités rendje:
A Konyhan foly6é munkat a dolgozok idéleges, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozo tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az ¢élelmezésvezetd feladata.
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasok
rogzitik.

6. Anyagi felelosség:
A Konyha valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzozok stb. megovasaért.

7. A Konyha iigyiratkezelése:
Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8. A kiadmanyozas rendje:
A Konyhan a kiadmanyozas az ¢élelmezés vezetd feladata.

Hianyzésa esetén a kiadméanyozast a rangidds szakacs végzi.

9. A Konyha gazdalkodasanak rendje: )
A Konyha pénziigyi gazdalkodéasat a Vonyarcvashegyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal végzi kiilon

megallapodas alapjan.
Az évi beruhazasra, fejlesztésre az élelmezésvezetd javaslatot tesz.
Szamlait, bizonylatait a Vonyarcvashegyi Kozos Onkormanyzati Hivatal kezeli és tartja szamon.
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Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

V. fejezet
A Konyha alapdokumentumai

1. Alapdokumentumok:
» Miikodési Engedély
» Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
> Elelmezési Szabalyzat

2. A Konyha miikodésével osszefiiggd szabalyzatok:
» Munkavédelmi szabalyzat
» Tuzvédelmi szabalyzat
» HCCP szabalyzat
» Munkahelyi kockazatértékelési szabalyzat

Z.aro rendelkezések:

Az SZMSZ hatalybalépése:

A Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabéalyzatanak mellékletét képezi.

A Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda fenntartdja, a
Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa 3/2018. (11. 15.)
hatarozattal hagyta jova, és a szabdlyzat a jovadhagyast kdvetd napon 1épett hatalyba.

A Konyha Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatanak naprakész dallapotban tartdsardl az
¢lelmezésvezetd €s az intézményvezetd gondoskodik.

Vonyarcvashegy, .......cccceeeveeerciieeniieeniieeeiee e,

Tiittdné Kovacs Ibolya
intézményvezeto
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