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Bevezetd

Az 6voda — a jogszabdlyi eléfrdsoknak megfelelendé — az alapitd okiratédban foglaltakat e
Szervezeti és MiikSdési Szabélyzatban részletezi.

A kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjin e szabalyzat hata-
rozza meg a kdznevelési intézmény mikbdésére, belsd €s killsé kapesolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A szabilyzat elfogadésara vonatkozd déntés meghozataldra a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikddési szabdlyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitési jog gyakor-
l4sa biztositott volt:

- a kdzalkalmazotti tanicsnak,

- mivel 6vodaszék nem m{kddik, az 6vodai sziildi szervezetnek, k6zsségnek.
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I rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az Gvoda kéltségvetési szervként valé mikodésébél fakadd —

szabdlyozdsok
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1. Az intézmény adatai

Létrehozésardl szélé jogszabély: Allamhaztartisrél sz6lé 2011. évi CXCV. tv. 8/A. §-a és a
koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tv. 21. § (2) bekezdése alapjan — Zamoly Kozség On-
kormanyzat Képviseld-testiletének 149/2017. (VIL.27.) hatarozatéra vald figyelemmel:

Torzskonyvi azonositd szama: 365622 ..........ccooeeieeeerrerrreirccrrree e rsecssssee s esne s seneseseassessanasas
Az alapito okirat kelte: 2020.04.21 ... ...t ressrnsresnesnsressssssassaesassassssrnssrasnssasssnens
Az alapitd okirat szdma: Z/342-7/2020. .....cccecrrierrsnsinnsssrssrerssenserserssrsssssnsesssssrssssssssssssssessasanese
Az alapitas IdOpontja: 1954........ccveeinrirrinnirennerenescsnresememsenseasseisesssssssnssessesssesesssassssancas
A koltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 1999.01.01. ...coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicnininien
A kbltségvetési szerv alapitasara, 4talakitésdra, megsziintetésére jogosult szerv.
megnevezése: Zamoly Kozség Onkorményzata

székhelye: 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

A kbltségvetési szerv irdnyit6 szervének

megnevezése: Zamoly K6zség Onkormanyzatianak Képvisel6-testiilete

székhelye: 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

Koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Zamoly K6zség Onkorményzata
székhelye: 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve:

Zamolyi Mesevar Ovoda
OM: 029971
8081 Zamoly, Széchenyi u. 10.
Tel.: 22/452-506
22/200-278
06-30-417-1602

3. Az 6voda székhelye és telephelye

Az intézmény székhelye:

ZAMOLY .1oviiienieiiseiscisisnisisnisississserseiassanssssessatsarsasanssssssarssnsassssssassassasassssssarssssassas varos/kdzség
SZEChENYL ULCA. . ocviiiisiiiiinini s sss s sasssassansrnssas ut/utca/korter/tér
10, hazszam

BOBL .....ciirsvininninias iranyitészam
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4. Az intézmény jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata

/Az alapitd okirat szerint/

A ,Magyarorszag helyi 8nkorményzatair6l” sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekez-
dés 6. pontjdban meghatirozott 6vodai ellatds, s a nemzeti kbznevelésrdl sz6lé 2011. évi
CXC. tv. - tovibbiakban: K6znev. tv. — 4. § 1.1 pontja, valamint 8. § (1) bekezdésében foglalt
dvodai neveléssel, tovdbba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997,
évi XXXI. tv. - tovabbiakban Gyvt. — 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti intéz-
ményi gyermekétkeztetési feladatok ellatdsa, valamint az intézmény dolgozéi részére munka-
helyi étkeztetés biztositdsa. Tovabba a szocidlis igazgatésrdl és a szocidlis ellatasokrdl sz6l6
1993. évi III. tv. 62. §-dban foglalt étkeztetés biztositdsa.

4.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv miikSdési terllletén gondoskodik az 6vodéskori gyermek évodai neve-
1ésérdl és ellatasardl, tovabba biztositja a kdznevelési intézményekben a gyermekétkeztetés €s
munkahelyi étkeztetési feladatét, valamint a szocidlis étkeztetés feladatait.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:
Szakagazat szdma: 851020
Szakégazat megnevezése : Ovodai nevelés

5. Ellitandé alaptevékenységek
(Alapitd okirat szerint)
5.1, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Korményzati funkci6szdm Megnevezese

091110 Ovodai nevelés, ellatds

091140 Ovodai nevelés, ellitds miksdési feladatai

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményekben
107051 Szocialis étkeztetés

5.2. A kdltségvetési szerv illetékessége, milkodési teriilete: Zamoly kézség kozigazgatdsi te-
riillete.

6. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése

Az alapit6 okirat szerint/

6.1. A kbltségvetési szerv vezetdjének megbizisi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje az
6vodavezetd, akit a kézalkalmazottak jogélldsardl sz6lé 1992, évi XXXIII. tv. és a 326/2013.
(VIII:30.) korm. rendelet alapjin nyilvinos paly4zati eljarissal Zamoly Kézség Onkorméany-
zatinak KépviselS-testiilete kbzalkalmazotti jogviszonyban nevezi ki, s legfeljebb 5 évi hata-
rozott id6tartamra bizza meg s gyakorolja tekintetében a ,Magyarorszig helyi énkorményza-
tair6l” sz616 2011, évi CLXXXIX. tv.-ben — Métv. — foglalt rendelkezések szerint a munkal-
tatoi jogokat.
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Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja a polgérmester.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony

Jogviszonyt szabédlyozd jogszabély: a Kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIII.
tv.

7. A rendszeresen ellatott villalkozdsi feladatok

Az intézmény véllalkozisi tevékenységet nem folytat.

L.y |

8. Az intézmény gazddlkodas jogkor szerint besoroldsa, egyéb gazdalkodasi

adatok
faz alapit6 okirat szerint/

Az intézmény gazdilkodasi jogkdre szerint:
Onalléan miik8d6 és gazdalkodo.
Az irényité 4ltal az intézményhez rendelt més koltségvetési szervek az Aht. 10. § (1)-(3)
bekezdése alapjan:
O nincsenek
O vannak, és ezek a kvetkezbk:

[ 6nélléan miiksdo.
1. A intézmény — kiilon megéllapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatai-
nak ellatasdra kdteles 6nédlléan miikddo és gazdalkodo kbltségvetési szerv

e L= 4 -

= SZEKNELYE: ..cevrceertrerineiiierssanninsnssnesnrsnesstsesrersesssessnsersnesssensensenssnnensannessesnessns seasasssnsnssssns
2. Az onélléan mik8do és gazddlkodd szerv, illetve az Snalléan miksddd koltségve-
tési szervként m{ikddd intézmény kbz6tt a munkamegosztds és a feleldsségvdllalds
rendjérdl megdllapodas rendelkezik.
A melléklet csatoldsaért az dnkormdanyzat jegyz6je tartozik feleldsséggel.

9. Az iranyité szerv neve és székhelye

/alapité okirat szerint/

- neve és cime Zdmoly K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
- neve és cime 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

10. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje

10.1.Az 6voda vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje
Az 6voda vezetbjének kinevezési, megbizisi rendje az aldbbiak szerint alakul:
a) A palyéaztatés

Az intézményvezetdi allast nyilvanos pdlyazat Gtjan kell betdlteni.

-9.
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A pélyézati eljards elokészitésével €s lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat a jegyzd
koteles elvégezni.
A pélyazati felhivast legaldbb:
- az Oktatasligyért felelds minisztérium hivatalos lapjdban egy alkalommal kell,
- amegyei lapban egy vagy anndl tGbb alkalommal lehet
kdzzétenni.
b) Az intézményvezetdi megbizis _
Az intézményvezetdi megbizist az alapité helyi dnkormanyzat(ok) képvisel6-testiilete(i)
adja(adjék). (A megbizéssal kapcsolatban, déntés el6tt ki kell kérni az intézmény alkal-
mazotti kézbsségének a véleményét.)
A megbizés 5 évre, illetve tanévre szol.

(4 részietes pdlydztatdsi eljdrds szabélyait az intézmény pdlydzatdsi szabdlyzata tartalmazza!)
10.2, Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kbzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII.
torvénynek a koézoktatdsi intézményekben torténé végrehajtisardl sz6lé 138/1992. (X. 8).
Korm. rendelet hatdlya ala tartoznak.

10.3. A munkéltatéi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakdri lefrdsdban meghatérozottak szerint dtruhdzhatja.

A munkiltatéi jog gyakorldséra vonatkozé szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a k-
vetkezd jogokat: kinevezés, 4tsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziinteté-
se, fegyelmi jogkdr gyakorlésa,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakdért betSlté személyek véleményének
clézetes kikérését kovetden dbnt: a tanulmdanyi szerzédés kétésrdl, tilmunka elrende-
1ésér6l, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisokrdl, fize-
tés nélkiili szabadsdg engedélyezésérdl,
- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betsitd szemé-
lyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetGk munkakdri lefrasat,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakdrt betdlték az intézményvezetd kérésére
Osszedllitjdk az irdnyitdsuk ald tartozé dolgozéd munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,
- a munkakdri leirsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell,

11. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések

11.1. A kdznevelési intézmény
11.1.1. Tipusa: 6voda
11.1.2. alapfeladaténak jogszabdly szerinti megnevezése:
A Koznev.tv. 4. § 1.1. és  1.21. pontjai, valamint 8. §-a szerinti a kznevelési intéz-
mény alapfeladata:
- 6vodai nevelés.

-10-
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11.2. Az évodai csoportok szdma: négy

11.3. Az intézménybe felveheté maximadlis gyermek létszam: 125 £6.

12, Az intézményi feladat ellitdst szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendel-

kezési jogosultsag
/alapité okirat szerint Kéznev. tv. 21. § (3)/

Alapitiskor az intézmény feladatelltdsat szolgdld vagyon az alapit(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsig az alapité okiratban meghatérozott, valamint az
6voda miikddése sordn keletkezb vagyontirgyak esetében elsésorban az alapito(ka)t illetik
meg.

Az 6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyontirgyakat feladatainak elldtdsdhoz szabadon hasznil-
hatja.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly dltal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésro] az alapit6 hatdrozattal dont.

14. A kotelezd szabalyozasok
Az intézményvezet® felelds az intézmény kdltségvetési szervként valé miikddtetésébdl fakadd

a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatirozott belsé szaba-
lyozé4sok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti felépités:

Kézponti intézmény (székhely) . o , ., Engedélyezett
neve & cime Tagintézmények, intézményegységek neve és cime lotszdmbkeret
Zé&molyi Mesevér Ovoda 125
yi

8081 Zamoly

Széchenyi u. 10.

A intézmény szervezeti 4brajat az L. rész 1. szamii melléklet tartalmazza.

-11-
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15.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukttrsja a kfvetkez6:

p . A szervezeti szintnek megfelels A konkrét vezeldi beosztdsok
Lehetséges szervezeti szintek lehetsé 5 b 5ok S
(1 ehetséges vezetd beoszidso megnevezése
2) (3)
1. Legfelstbb vezetti szint Intézményvezetd Ovodavezet
2. Magasabb vezet6i szint intézményvezetd helyettes Ovodavezet helyettes
(visszavondsig)
3. Kdzépvezetdi szint élelmezésvezetd élelmezésvezetd

15.3. Az egyes vezetbdi szintekhez tartozé munkak&rsk és a munkakdrkben foglalkoztathat6é
létszdm

- Vezetdknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes
Vezetdi szinthez R bR I i v A
. kozvétlentil Joglalkoztathato vagy részmunkakorre,
tartozo . . .
beosztdsok alarendelt létszam esatolt munkakorre
€osziaso munkakorok (munkakdronként) valé hivatkozds)
Ovodavezetd helyettes 16 teljes munkakérre
Ovéndk B teljes munkakérre
Ovodavezets Pedagdgiai asszisztens 18 teljes munkakérre
Elelmezésvezetd 18 teljes munkakérre
Ovodatitkér 1f8 telies munkakdrre
Ovénbk 816 teljes munkakdrre
Dajkak 4 5 teljes munkakdrre
Ovodavezetd helyettes Konyhai dolgozdk 518 teljes munkakérre
Pedagbgiai asszisztens 116 teljes munkakérre
Elelmezésvezetd 16 telies munkakérre
Elelmezésvezetd Konyhai dolgozék 518 Teljes munkakérre

15.4. Az 6voda m(ikédési rendszere

Az 6vodat az intézményvezetd irdnyitja, § a legfelsdbb vezetd.
Az 6vodén beliil megtalélhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség,

Az 6vodan beliil ala- és fSlérendelt viszonyban miikidnek az egyes vezetdi szintekhez tarto-
z0:

- vezetdk,

- illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkaktrok kozétt mellérendeltségi viszony van.

S12 -
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15.5. Az egyes munkaké6rikhdz tartozoé feladatok és hatdskdrdk

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladatokat és hatdskorGket az I. rész 2. szdmu melléklet
tartalmazza, A részletes munkakoéri leirds mintdkat a II. részhez kapcsol6doé melléklet tartal-
mazza.

15.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd kételes a munkakdri leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakdrt helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozo kdzvetlen felettesé-
nek, vezetdi szinten 1évé dolgozé esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miik&dése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.

A helyettes felelésséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelbssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezd.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezetd munkakérdkre, mig mas
munkakérok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa: .
- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb
munkaltatéi jogokat az iranyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munk4ltatéi jogokat ¢lsédlegesen az intézményvezetd gyakorol-
ja. Az intézményvezeté belsé szabdlyzatban, munkakdri leirdsokban rendelkezhet
egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére térténd atruhdzésarol.

16. A szervezeti egységek vezetGjének azon jogositvanyai, melyek kirében a
koltségvetési szerv képviselojeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviselOjeként jérhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk €s a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részben.

17. Iratkezelés
/335/2005. (X1I. 29.) Korméanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai — a kézfeladatot ellétd szervek iratkezelésének alta-
14nos kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjin — az aldbbiak szerint keriil-
nek megallapitdsra:
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17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak megfele-
16en kézpontilag torténik.
Az iktatast:

- Z&molyi Mesevar Ovoda, illetve

- az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes, dvodatitkir munkakdrii személy — munka-

kéri leirdsban meghatérozott feladatként — végzi.

A kézponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozban egy helyen, folyamatosan és egy
iktatékényvben tdrténik, illetve a kdzponti ASP rendszeren keresztiil. (Az iktatds torténhet
papir alapon ¢&s elektronikusan is.)

Iratkezelési szabdlyzat: Kiilon dokumentumként van, hétul tarolva.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és

hatéskorok

Az iratkezeléssel kapc;so'l'atbé tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatdskorok:

Megnevezés Jogszabdlyi hivatkozds Feladatelldté/jogosult
Az iratkezelési szabdlyzat
mellékletét képezd irattéri ?goﬁogéxf';ég Ovodavezets
terv évenkénti feliilvizsgélata ] -
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) Ovodavezets
| foglaltak végrehajtisa Korm, rend. 5. §
Osszhang biztositasa folya-
matosan a belsd szabdlyza-
tok, az alkalmazott informa- 335/2005. (XII. 29.) Ovodavezetd
tikai eszk6z6k és eljarasok, Korm. rend. 5. §
illetve az irattari tervek €s
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszeri €s biz-
tonsagos megdrzésére alkal- 335/2005. (XII. 25.) Ovodavezets
mas irattér kialakitdsa és mii- Korm. rend. 5. §
kodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) B
feltételek biztositdsa, fel- Korm. rend. 5. § Ovodavezets
tigyelete
Az iratkezelés — jogszabdly-
ban, illetve az intézmény
iratkezelési szabalyzatdban 33122'2)"51_'351)5116 2§9 ) Ovodavezetd
meghatérozott kovetelmé- ’ o
nyek szerinti - megszervezése
Iratk.ezelés fell{gyelete Az ovodavezeté, mint az irat-
- az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) kezelés feliigyeletével megbi-
végrehajtdsdnak rendszeres Korm. rend. 7. § ot vezetd
ellenérzése,

-14 -




Szervezeti és mikddési szabdlyzat — Zdmolyi Mesevir Ovoda

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabélytalan-
sdgok megsziintetésérol,
- gondoskodas, az iratkeze-
1ést végzOk szakmai képzésé-
rol, tovabbképzésérdl,
- iratkezelési segédeszkizok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadbiv, el6adéi munkanap-
16)
Iratok és adatok védelmével 335/2005. (XIL 29.) i;‘é}’é‘;“ﬁ‘}‘-”-“"’ie?éif; ‘::;’g‘f:
kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) bek. z';? veeze G &
Nyilvéntartdst vezet a kiad-
manyozashoz hasznalt bé- , .o .
lyegz8krdl, érvényes aldirds- 335/2005. (XIL. 29.) ﬁg}’?‘j‘}‘;ﬁ”’"; ;",'"‘;“z "gf'
bélyegzdkrdl és a hivatalos Korm. rend. 54, § esJe u;gty ere ?ie megot-
célra felhasznalhat6 elektro- SO HE=eid
nikus alairdsokrél
. S nE . Az dévodavezets, mint az irat-
Bizottsag kijeldlése az iratse- 335/2005. (X11. 29.) Y ,
| lejtezésre Korm. rend. 64, § (1) bek, | cezelés feliigyeletével megbi-
| zolt vezetd
. 335/2005. (XII. 29.) -
Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) bek. équavezeto
Nem selejtezhetd iratok illet- | 1995. évi LXVI torvény 9. § Cvodavezets
ékes levéltdrnak adésa (1) bek. g) pontja oaavezeto
| Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XTI1. 29.) . .
% megvéltoztatésa Korm. rend. 68. § (1) bek. Ovodavezetd

17.3. Az iratkezelés felligyeletét elldt6 vezetd

Az iratkezel¢si felligyeletét az intézményvezetd latja el.
Az dvodavezetd tartés ~ 10 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a

17.2. pontban meghatérozott jogkoreit az 6vodavezetd-helyettes gyakorolja.
17.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontésédra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a minésitett iratok kivételével — a kivetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:
- a kdzponti iratkezelést felligyeld dvodavezetd altal, - az iratkezelési szabdlyzat mel-
1ékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kbzponti iktatast végz0 személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontds nélkiil kell eljuttatni hozza.
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17.5. Kiadméanyozis

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdend6 iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal ren-
delkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezOk szerint kerlil szabélyozésra a kiadményozés rendje.

Kiadményozési joga az Ovodavezetdnek van, aki ¢ jogat a kovetkezo teriiletre &s esetekre
vonatkozdan adja 4t az intézmény tovébbi dolgozdinak:

A kiadményozis teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Intézményvezetb teljes feladat-és hataskoré-
ben eljérhat az intézményvezetd tartds akada- Intézményvezetb-helyettes

lyoztatdsa, illetve egyéb tdvolléte eseteben

Munkaltatd jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-
ben meghatirozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatérozott személyek (In-
tézményvezetd-helyettes)

17.6. Iratkdlcsénzés az irattarbol

Az intézmény dolgoz6i az irattarb6l hivatalos hasznalatra k6lcsondzhetnek iratokat.

A kolcsdnzési jogosultsag a kévetkezb:
- az intézmény dolgozdi sajit — munkakdri leirdsukban meghatérozott — feladat ell4té-
sdhoz kapcsolddva kblesdnbzhetnek ki iratokat,
- az intézmény dolgozdi nem a sajit — munkakdri leirdsukban meghatérozott — feladat
elldtdsahoz, feladatban valé kdzremiikddéshez az intézményvezetd jévdhagyésdval
kdleséndzheti ki iratot,
- az intézményvezetd barmely iratot kikSlcsdndzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ellendrzésével kapcsolatban az ellenérzdk az
intézményvezetbn keresztill kdlcsdndzhetnek ki iratot.

17.7 Bélyegz6hasznalatra jogosultak kore
Intézményvezets

intézményvezetd helyettes, élelmezésvezet6, dvodatitkr

18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
/2007. CLIL térvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz61é 2007. évi CLIL. tdrvény 4. §-dnak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgdlatban allé6 személyek vagyonnyilatkozat-
tételi kitelezettsége a kvetkezok.

A kdzszolgilatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az aldbbi az
okokbdl:
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- a kdzszolgdlatban 4116 személy (6ndlléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult kézbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b)/,
- a kdzszolgdlatban 4ll6 személy (6nilldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatdsa sorén /3. § (1) ¢)/

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovibbi

- nkorményzati vagyonnal valé gazddlkodds sorén, illetve

- dnkorményzati pénziigyi tAmogatisok tekintetében,
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (Sndlldan, vagy testiilet tagjakeént) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellenfrzésre jogosult egyedi dnkorményzati tdmogatédsrél valé dontésre ira-
nyulé eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellendrzésre jogosult dllami vagy énkorményzati tdimogatasok felhasznal4ss-
nak vizsgélata, vagy a felhasznélassal valo elszdmolas sorén /3. § (1) €)/

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége a kdvetkezd

Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) b) Dec) 1) d) (1) e)
Magasabb vezetd (Intézményvezetd) X X X X
Vezetd beosztasok:
- Intézményvezeté-helyettes x

- Gazdaségi vezetd x
Egyéb munkakdrok:
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Mellékletek az I. részhez

1. szama melléklet

Az intézmény szervezeti dbrdija

ZAMOLY K6zsEG ONKORMANYZATA
ZAMOLY KO6zSEG KEPVISELO TESTULETE

l

OVODAVEZETO \
Ovodatitkéar

Ovodavezetd helyettes
Alkalmazotti kozdsség Elelmezésvezetd
d

! Neveldtestilet Konyhai dolgozék
Sziilok Szervezetének elndke 1

Szlilék Szervezetének tagjai

1

Gyermekek
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2. szdmt melléklet
Az egyes munkakdri feladatok

1, Intézményvezetd

Altaldnos vezetési feladatok:
o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény kdzoktatési feladataihoz kapcesolddo vezetési feladatok
Az intézmény kéltségvetési szervként valé milikdésébol fakadd vezetési feladatok
Belsd Ertékelési Csoport (BECS) irdnyitdsa
Egyiittmiitk§dés a Tanfeliigyelettel
Pedagégusok Elémeneteli Rendszerének figyelemmel kisérése
Intézményi Snértékelés hatékony mitkdésének biztositisa

O00O0O0O0

Altalinos szakmai feladatok:
o Egyiittmiik§dés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval val6 kapcsolattartis

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaid6ben elldtandé feladatok

0Oo0oo0O0

2. Intézményvezetd helyettes

Altalénos szakmai feladatok:
o Egyiittm{ik§dés a sztilékkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartéval valé kapcsolattartds

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazés nélkiil, a rendes munkaidSben elldtandé feladatok

0O0O0CO0

3. Ovodapedagégus

Altalénos szakmai feladatok:
o Egyiittm{ikddés a sziilkkel
o Az egyes jogok biztositasa
o Belsé Ertékelési Csoport
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Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az §vodapedagdgus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapesolat-
ban
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztricids és tajékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszer
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Egészséges és biztonsfgos intézményi mlik5dtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

O00D00DO0OO0ODO

4. Pedagdlgiai asszisztens

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egylittm{ikddés a sziilokkel, 6vodapedagogusokkal, dajkakkal, utazé gydgype-
dagégussal (TEAM)
o Gydgypedagégiai feladatok — specidlis fejlesztés
o Az egyes jogok biztositisa
o Az 6vodapedagdgus irdnyitésa alapjan segiti a csoportban foly6é munkét

5, Elelmezésvezetd

Altalinos szakmai feladatok
o Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezése, irdnyitdsa és ellenérzé-
se
o Az ellitottak és az intézményi €lelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
elbirt élelmezési szolgaltatasok lebonyolitdsa
o Az élelmezési konyha iigyviteli munkéival kapcsolatos tevékenységek

Részletes szakmai feladatok

o Uzemellatssi feladatok (szervezési, technikai-technolégiai folyamatok) ellitisa
Elelmiszerek beszerzése.
A beszerzett nyersanyag nyilvéntartdsa.
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek nagységrendjét, Osszetételét, rendszere-
sen ellendrzi a raktarkészlet feltdltését.
gondoskodik a konyhai hulladékok és az ételmaradék dsszegyt(ijtésérol, elszal-
litasarol.
o Az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok vezetése.
O A téritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasa (INFORMIR).

00O

0

6. Szakdcsok
Altaldnos szakmai feladatok

o A fbzési munkafolyamatokat j61 megszervezi
© A nyersanyagokat feleldsséggel atveszi
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4, szdmu melléklet
Bélyegzdlenyomatok
Kor alakd bélyegzd OM szdmmal
Hosszu bélyegzd OM szdmmal
ZAMOLYI MESEVAR GVODA
OM: 029971

8081 Zimoly, Széchenyi u. 10,
T.: (22) 200-278 TJF:: (22) 452-506

K&r alakn bélyegz6 adészammal (gazdasagi tigyek intézéséhez)

Hosszui bélyegz6 addszdmmal (gazdasigi ligyek intézéséhez)

ZAMOLYT MESEVAR GvomA

8081 Zimoly, Széchenyi u. 10,
Adészdm: 15365628-2-07

5. szam1 melléklet

Aléirds mintdk, szigndk
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o A nyersanyag felhaszndlds sorén joizii, izletes ételek elkészitésére torekszik,

mindségileg €s mennyiségileg egyarant.

o Felelds a gyermekcsoportok, iskoldsok és a felnéttek adagjanak megfeleld ki-

alakitasaért.

o Szakértelemmel segiti a kétheti étrend Gsszedllitdsat.
o Felel a konyha belsd tisztasdgéért, az elGkészitd és az éléskamrdk takaritasi

munkdit irdnyitja, ellendrzi.(HACCP)

7. Ovodai dajkék

Altaldnos szakmai feladatok

O
o
o

6vodéskort gyermekek koriili gondozési tevékenységek
az ovodapedagdgus munkdjihoz eszkdztk elokészitése
az intézmény helyiségeinek rendben és tisztantartdsa

8. Konyhai kisegit6

Altalinos szakmai feladatok

O
Q
o

o]

o]

o]

o

A szakécs Gtmutatdsai alapjin segédkezik az ételek eld- és elkészitésében.
Felelés az adagok kiadéasécrt.

Felel az élelmezéssel kapcsolatos helységek belsd rendjéért, végzi a takaritasi
munkakat.

Felvéltva végzi a mosogatas, a f6z¢és el6készités munkafolyamatait.

Betartja az élelmiszer taroldsara vonatkozé szabalyokat.

Részt vesz az ételszallitds elékészitésében, beosztas szerint az étel szallitisaban
¢€s adagolasaban.

Beosztas szerint a talalékonyhén sziikséges feladatokat haladéktalanul elvégzi.
(HACCP)

9.Ovodatitkar

Altaldnos szakmai feladatok

o

O00O00O0

tantigy-igazgatési feladatok, nyilvantartdsok

személyi anyagokkal kapcsolatos figyviteli tevékenység
statisztikak készitese

gazdasagi feladatok és nyilvantartdsok naprakész vezetése
jegyzOkoényvek vezetése €s rendszerezése

telefonos és elektronikus iigyintézés
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6. szdm1i melléklet

ZAamolyi Mesevar Ovoda

KULCSKEZELESI
SZABALYZAT

Intézményvezeto:
Konyané Janzsé Nikolett

OM:029971
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dvoda feladata a miikddési terliletén folyd vagyonvédelmi tevékenység koordindlasa, fel-
ligyelete a vonatkozé rendelkezések megtartdsdnak rendszeres ellenbrzése.

A Zamolyi Mesevir Ovoda kulcskezelési rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:
A jelen szabalyzat hatalya:

e az dvoda altal iizemeltetett teriiletre
e az dvoda munkavallaldira,
* valamint az dvoda teriiletén tartézkodd egyeb személyekre terjed ki.

Kulcskezelési dltaldnos szabalyok:

Az 6voda 2 ajtdt haszndl bejaratnak. Fébejérat, ahol a gyerekek is kdzlekednek (F1= 20.), 2
masik bejdrati ajté az élelmezésvezetdi iroda feldl van (G1=24.). Tovabb4 tartozik meég 3 ajtd
a konyhédhoz (K1=23., K2=27,, K3=22_.), amelyeket druitvételhez, mosléktiroldshoz, moso-
konyha hasznilatdhoz hasznilunk; valamint 2 vészkijérat is tartozik az épiilethez
(V1=7.,V2=17.). Tartozik tovabba 3 ajté a csoportszobdkhoz, amit csak belst nyitissal szel-
16z¢és céljébél, illetve menekiilés esetén hasznélunk.

Az Ovoda kulcsait az aldbbi személyek hasznaljak:

o a konyhai dolgozék (élelmezésvezetd és szakdcsndk) altal haszndlt kulcsok: a belsd
raktir ajtok kulcsai. A raktér kétkulcsos, egyik kulcs a szakécsnél, mésik kulcs az
élelmezésvezetonél talalhato.

o Ovodavezeté a kdvetkezé kulcsokkal rendelkezik: Flbejarati ajté (F1=20.), lemez-
szekrény (), vezet6i iroda széf (34.), élelmezésvezetdi iroda széf (33.), kulcsos szek-

rény (25.).
o A vezetdi széf, élelmezésvezetdi széf és a kulcsos szekrény kéddal nyilik, amelyek
kodjét ismeri:

Vezetdi széf: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes
Kulcsos szekrény: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes
Elelmezésvezetdi széf: élelmezésvezetd, Gvodavezetd
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dajkdnal 1 db kulcs talalhat6.
o Elelmezésvezetdnél talalhaté kulcs: lemezszekrény, piros pénzes kazetta (30.).
e Ovodavezets helyettesnél talalhaté kulcs: fobejérat kulcsa (F1=20.), kulcsos szekrény

kulcsa (=25.)

o dajka néniknél 1év6, iltal haszndlt kulcsok: Fébejarati kules (F1=20.). Mindegyik

o Ovodin beliil szekrényben tirolt kulcsok a kivetkezék:

1. Padlésfeljard I. 13. Villanydra szekrény 25. Kulcsos szekrény
(hivatalban)
2, Padlésfeljaro II. 14, Garézs kulcs 26.Husos raktar
3. Padlasfeljaré III. 15. Dajkék 6ltéz6 27. Foldes éru raktér
4. Padlas 16. Vizéra kiskapu 28. Kék pénzes kazetta
5. Zoldséges bejérat raktér 17. Maci csoport vészkijérat 29, Télalb
6. Régi oviraktdr. - -.}.18. Postaldda-- . .- . — . ———.L-30.Piros pénzes kazetta - -« -} -eio
7. Siini esoport vészkijérat 19. Ovénd Sltdzészekrény (piros, | 31. ZarhatS régi pénzes kazetta
sdrga, rdzsaszin)
8. Pince 20. Fobejarat 32, Tisztitészeres szekrény
9, Jatékos 21. 33. Elelmezésvezetbi 5ltdzBszek-
rény
10. Kazinhdz 22.Mosékonyha bejérat 34. Vezetdi iroda széf
11. Kis udvar kapu 23. Moslékos kijérat 35. Elelmezésvezetdi iroda széf
12. Udvari hitsé nagykapu 24. Gazdaségi bejéarat 36.

25




Szervezet! és mikbdési szabdlyzat — Zémolyi Mesevdr Ovoda

Il rész

A nevelési-oktatasi intézmeényre vonatkozoé szabalyok
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1. Miikédés rendje, ezen beliil 2 pyermekek fogaddsinak (nvitva tartds

rendje, az alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatdsi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznélatérél sz61é 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- & Szervezeti és Miik8dési Szabalyzatiban szabdlyozni kételes a miikddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetdk intézményben val6 benntartézkodésénak rend;ét.

1. Altaldnos szabélyok
Az &vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok 1d6pontjét felhasmé.lasét
- a'szlinetek id6tartamat, - . i
- az O6vodai {innepek megilinneplésének idépontjat,
- az el6re tervezhetd neveldtestilleti, sziil6i értekezletek, fogaddorak iddpontjat.

Az bvoda:
- nyari zérva tartésarél legkésébb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalédbb 7 nappal a zarva tartast megelézden a szii-
l6ket tdjékoztatni kell. '

A tdjékoztatds modjat a hazirend szabilyozza.

2. A gyermekek fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartdsa)

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6°° 6ratél a foglalkozésok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17°%raig van nyitva.

Az intézménybél a gyermeket:

- ebéd utan 12% 6ratol 12 45 6raig lehet elvinni, a délutdni pihen6idé zavarésa

nélkiil

- uzsonna utén 15 6ratol lehet elvinni, legkésdbb 17% érig.
Az intézmény elébb szabdlyozott idéponttél vald eltérd nyitva tartdséra - elbzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
A gyermeket csak a gondviseld sziil, illetve az iltala irdsban meghatalmazott nagykori sze-
mély viheti el. A gyermeket az 6vodéba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell 4tadni
az dvodai dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A nyitva tartas rendjét bévebben a Hézirend tartalmazza.
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3. Az alkalmazottak intézménvyben valé benntartézkodésénak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szimaéra is nyitva 4116 intézményi rendezvények id6tartaméara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetOk nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikédésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi in-
tézményben val6 benntartézkodédsénak rendje a kovetkezo:

. , Az intézményben vald
Vezetbi beosztds megnevezése tartézkodésénak rendie
Ovodavezetd napi 8 6ra
Két heti valtassal déleldtt, délutdn — a munka-
Ovodavezetd helyettes id6 beosztisnak megfeleléen
‘SzMSz-ben kijelolt személy Két heti valtassal déleldtt, délutin — a munka-
id6 beosztasnak megfeleléen
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2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatdrdl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjin
- a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban szabalyozni kételes a miikddés rendjét, ezen belill
a pedagogiai munka belsd ellendrzési rendjét.

1. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellenbrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:
- az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kévetd helyes gya-

korlat megteremtése,
-~-a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozésa.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kivetelmények:
- fogja 4t a pedagbgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozésokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus éltal elért eredményeket, 6szt6ndzz6n a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatésat,
- a szlil6i kdzdsség (6vodaszék) észrevételei kapesin elfogulatlan ellenbrzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai moédszer megtaldlasdt,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilénféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kivetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,
- véllaljon az évoda célkitlizéseinek megvaldsitisa érdekében plusz feladatokat,
- vegyen részt, jelenjen meg tarsadalmi, kdzosségi rendezvényeken,
- hatékonyan miik&djén a megeldzd szerepe.

3. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels ellenbrzésére elsdsorban, dltalanos jogkdrben jogosult:
a) az 6vodavezetd,
b) az 6vodavezetd helyettese, helyettesei,
¢) az intézményi minBségiranyitisi Belsd Ertékelési Csoport (dolgozéi telj esftményérté-
kelési, valamint teljes korli intézményi dnértékelési) rendszer miikSdtetésével megbizott
személy, illetve személyek a vonatkozéd programban meghatdrozottak szerint,
d) kiilsé szakért6 az a)-¢) pontban meghatirozottak felkérésére.
¢) tanfeliigyelet
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A pedagbgiai munka belsd, valamely témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének forméi

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiiléndsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szdbeli beszamoltatés,
- irasbeli beszdmoltatis,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- specidlis felmérések.

5. A pedagégiai munka belsé ellenbrzési rendje a mindségirdnyitdsi rendszerben

A minfségiranyitas szabdlyait beépitettiikk az dvoda pedagbgiai programjéba, ahol részletesen
kidolgoztuk a min$ségirdnyitashoz kapcsolédo feladatokat.

A meghatirozott minbségcélok gyakran kdzvetlen Osszefliggésben vannak a szakmai munké- - -
val, nagy hangsilyt fektet a rendszer a pedagdgiai munka értékelésére.

Az értékelés sordan a pedagégiai munka ellendrzésre keriil:
- a dolgozéi teljesitményértékelés, valamint
- 8 teljes kori intézményi Snértékelés sordn is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagbgiai munka belsd ellendrzése megtor-
ténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasi pedagdgusok esetében ak-
kor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kdvetelményeik, minfsitési szempontjaik
szerinti értékeléslik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, me-

lyek szintén felfoghatéak a pedagégiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai szempon-
tokat a vonatkoz6 program tartalmazza.

6. A belsd pedagdgiai ellendrzés részletes szabélyozisa

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
Az ellenérzési munkaterv tartalmazza az ellendrzés tertileteit, mddszerét és litemezését.

Az ellenérzési tervet az 6vodédban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont, Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az 6vodavezetd-helyettes, a szlil6k kézbssége.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a neve-
1ési év soran. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki
irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének ered-
ményeit, tapasztalatait, megallapitani az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges
intézkedéseket.
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3. A belépés és benntartézkod4s rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 2072012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjn
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabélyozni kiteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése és ott tartézkodésa a kbvetke-
z0k szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
‘g -gyermek érkezéskor: a gyermek atSltoztetésére és dvondnek feliigyeletre atadaséra,
valamint a kisérd tdvozésara,
- a gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6von6tdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tdvozasra
szilkséges.

Nem kell a tartézkodéasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselének a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-
.mény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mas személy.

A kiilén engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jétél kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és szitkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartoz-
kodni.

Idegenek az élelmezés vezetdi iroda eldtti ebédldben vérakozhatnak, a keresett személy meg-
érkezéséig. Flelmezéssel kapcsolatos iigyek intézése az élelmezésvezetdi iroddban, egyéb
ovodéval kapcsolatos tigy intézése a vezetdi iroddban térténik.
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4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézménvyegységgel) vald kapcsolattartis rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alap-
jén, valamint az 4llamhéztartdsr6l szl térvény végrehajtasérdl sz616 368/2011. (XII. 131.)
Korméanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikbdési Szabaly-
zatiban szabdlyozni koteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) valé kapcsolattartds
rend;jét.

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem rendelke-
zik.

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabdlyozisra nem keriil

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel
val6 kapcsolattartas rendje.
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5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes
akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milikidésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatar6l sz6l6 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miiksdési Szabdlyzatiban szabdlyozni, valamint az dllamhaztartdsr6l sz616
torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 131.) Korményrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikddési szabdlyzatdban szabédlyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadilyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolddé feleldségi szabdlyokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az évodavezetd az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akaddlyoztatisa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat elldssdk.

Ha egyértelmiivé vélik, hogy

a) az 6voda vezetbje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intéz-
ményvezetd-helyettesnek kell ellétnia;

b) az intézményvezetd helyettese a szlikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo te-
end6ket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
elldtni, az intézményvezet$ helyettesi feladatokat a II./5. szdmti mellékletben megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozd Altaldnos elbirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a z8kken6mentes m(ik8dés biztositdsdra vonatkozé intézke-

déseket, dontéseket hozhatjidk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan {igyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsira a munkakori leira-
séban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogktrébe utalt igyekben nem dénthet.

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozdé tovabbi elbirdsok

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:
e az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok fo-
lyamatosan elldtottak legyenek.
e avezetd 1 hénapot meghalado tartés hidnyzésa esetén a helyettesités rendje a kovetke-
zd:

o az intézményvezetdt szabadséiga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tivolléte
esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesit, 1atja el az utalvényozési, telje-
sitési és kotelezettségvallalasi feladatokat a szdmviteli rendelkezéseknek meg-
feleléen.
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o Az intézményvezetd 1 hénapot meghaladé tartés tavolléte esetén a teljes veze-
toi jogkdr gyakorlésara az intézményvezeti-helyettes jogosult.

e Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatdsa birmely okb6l megszilinik, az tj
intézményvezetd megbizasdig az intézményvezeti feladatokat az intézményvezetd-
helyettes 1atja €l a fenntarté pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalma-
zottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény kbznevelési intézményekben tor-
ténd végrehajtdsardl sz616 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-4dnak (1) bekezdé-
sében foglaltak szerinti dontése alapjén.

® Az intézmény szakszer( €s térvényes miik§déséért teljes korli feleldsséggel tartozik,
egyben az intézményvezetd kotelezd éraszdmadban latja el a gyermekcsoportban fel-
adatét.

e Az intézményvezetd 4 hetet meghaladé tartds hidnyzisa esetén (el6re tervezhetd eset-
ben a hianyzas 6. napjatol) a helyettes heti 10 kdtelez6 6rdban latja el csoportos fel-
adatait, s efelett a csoportja ellatasarol tiléra elrendelésével gondoskodik.

II/S. melléklet a helyettesités rendjéral

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes néhiny napos akaddlyoztatisa esetén

a helyettesités rendje
A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)
6vodavezetd ovodavezeth helyettes

Az dvodéban tartézkodo pedagdgusok koziil
6vodavezetd helyettes az a személy, akinek a jogviszonya leghosz-
szabb ideje 4ll fent az intézményben

Az itt meghatérozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodési jogkdrdk gyakor-
laséra vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérél killon belst szabilyzat rendelkezik.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezet helyettes el6re lathatéan egy hénapot megha-
lad6 tavolléte esetén a munkakdrnek megfeleld szakvégzettségil (szakvizsghzott) szakember
keriil hatérozott idejii kinevezéssel alkalmazasba.

A helyettesitéshez kapcsolodé felelésségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felel6sséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakdri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsé utasi-
tasnak kell tartalmaznia.
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A dolgozdk helyettesitési rendjét az alabbi elvek szerint kell megvalésitani:

- Az $vodapedagdgust rovid idejii tavolléte esetén elsbsorban a vele azonos gyermek-
csoportban 1évd 6vénd helyettesitse tilérdban, természetesen a torvényi keretek ké-
zttt. Kettdé hénapnél nem hosszabb tdvollét esetén a ttbbi 6voné koz6tt ardnyosan el-
osztva torténjen a tiléréztatés. Elére ldthatoan ennél hosszabb hidnyzis esetén hatéro-
zott idére sz616 kinevezéssel dvodapedagogust kell alkalmazni.

- Az intézményben alkalmazdsban 4116 technikai dolgozdk egymadst tiléraban helyettesi-
tik néhdny napos hidnyzds esetén, a torvényi rendelkezések betartdsdval. ElGre lathatd
kettd hét utani folyamatos tdvollét esetén a munkakdrre alkalmas helyettesitdt kell al-
kalmazni hatdrozott idej{i kinevezéssel.

- Az élelmezésvezet6t néhény napos hidnyzds esetén az dvodavezetd, vagy az dvodave-
zetd helyettes helyettesfti. Elére l4that6an egy hénapot meghaladé tavollét esetén a
munkakdrnek megfelelé szakember keriil hatirozott idejii kinevezéssel alkalmazésba.
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6. A vezet6k, az kozalkalmazotti tandcs. valamint az dvodai sziil6i szerveze-
tet (kozosség) kozotti kapcsolattartis formdja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik8désérdl és a kbznevelési intézmények
névhaszndlatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatdban szabélyozni koteles a vezetbk €s az 6vodaszek, az
intézményi tandcs, valamint az Gvodai sziiléi szervezet (kbzbsség) kozotti kapcsolattartds
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikddnek:
kozalkalmazotti tandcs (alkalomszeriien, sziikség szerint),
dvodai sziildi szervezet, kdzdsség.

1. A vezet6k és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a szillék jogaik - érvényesitése, kitelességiik teljesitése €rdekében-az
intézmény miikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd szlil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmi(ik5dés és kapcsolattartds sordn kdtelezettség terheli
- az intézményvezetdt, valamint
- a sziil6i szervezet vezetdjét.

Az intézményvezelG felelGssége, feladata
Az intézményvezetd felel a szlil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikddésért.

Az intézményvezetd feladata, hogy: ,
- amennyiben a szilli szervezet kezdeményezi, sszehivja a nevelbtestiiletet,
- tdjékoztassa a szilléi szervezetet arr6l, hogy mikor lesz nevelé-testiileti értekezlet, és a
sziilbi szervezet véleményezési, javaslattevé jogdval érintett ligyek tdrgyaldsa esetén
meghivja a sziili szervezet képvisel6jét, hogy tandcskozési joggal vegyen részt az érte-
kezleten,
- a sz{il6i szervezet miikdésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),
- a szillBi szervezet mlikddéséhez szlikséges targyi feltételek biztositisa (helyiség, esz-
k6z6k).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a szlildi szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy killéntsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvénitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egyéb jogaval.

A sziilSi szervezet vezetdjének feladata

A szlil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hatdskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van eléirt hatdridé - a rendelkezésre 4ll6
id6n beliil gyakorolja,
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- megadja a hataskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott élléspoﬁtjérél a szilkséges
tajékoztatést az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A szill6i szervezet és az intézményvezetd kdzotti kapcsolattartdsi formdi jellemzben a kdvet-
kezOk:
- szbbeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziilbi szer-
vezet vezetbjével,
- munkatervek egymads részére torténd megkildése,
- értekezletek, iilések,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet tilésére,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),
- 8 5zlil6i szervezet nevére szl levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,
- a szlil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd ataddsa.

A szildi szervezet tisziségviseli

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetbségiiket a sziildi szervezet miik$dé-
si szabalyzata tartalmazza, melyet a sziili szervezet nyilvanossagra hoz.
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7. Alnevel('itestiilet feladatkrébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a
feladatok elldtdsdval megbizott beszimolasdra vonatkozd rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kGznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012, (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjén
- a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatédban szabélyozni kételes a nevelbtestiilet feladatkSrébe
tartozé iigyek A4truh4zdsdra, tovdbbd a feladatok ellitisidval megbizott beszémoldséra
vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kdvetkezOk szerint szabdlyozza a nevelStestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek
dtruhdzdsdra, tovibba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamoldsdra vonatkozd
rendelkezéseket.

1. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo figyek dtruhazasa

A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja 4t jogkOreit, mert az intézményben nincs szakmai
munkak{zsség.
Miik8dé munkakozisségek intézménylinkben. Szabélyozasa a 68. oldalon részletezve.

o Boldogsfigbra Program: 2018/2019 évben nyerte el el0szér a cimet intézményiink, .
amelyet minden évben tjra meg kell palyazni. Eves tematikus terviiket, a témékat fi-
gyelembe véve végzik. Ezzel 6vodink Boldog Ovoda lett.
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8. A kiils6é kapesolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgdlatokkal,
gvermekjéléti szolgdlattal, valamint az dvoda-egészségiigyi ellatdst

biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miik&désérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatirél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjin
- a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatéban szabdlyozni kételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat €s modjat, beleértve

- a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- EGYMI

- a pedagégiai szakmai szolgdlatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatéval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatdsat biztosit6 egészségiigyi szolgéltatéval vald
kapcsolattartast.

‘Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, annak képviseld-testiiletével;
- helyi dltalanos iskolaval;
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;
- logopédiai szolgéltatassal;
- a Pedagégiai Szakszolgalattal.
b) a pedagdgiai szakszolgéalatokkal,
¢) a pedagbgiai szakmai szolgélatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;
€) az egészségiigyi szolgéltatoval;
f) egyéb kozbsségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4ll6k hozzatartozoival,
- egyhdzakkal,
- helyi civil szervezetekkel,
- 6vodai sziil6i kdzbsséggel,
- Zamolyi Mesevar Ovoda Gyermekiért Kézhaszni Alapitvénnyal.

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

1. A fenntartéval, miikddtetdvel vald kapesolat:
Az 6vodai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az 6voda vezetdjének 4llandd

kapcsolatban kell 4llnia az intézmény fenntartdjaval, képviseld testiiletével. Az intézmény és a
fenntartd, illetve miik8dtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kvetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény szakmai mikddtetése,

- az intézmény miikddéséhez szitkséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasira,

- a fenntart6 4ltal a kbznevelési intézmény tovabbképzési programjinak jévdhagydsara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a gyer-

mekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
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- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartéval, miikédtetdvel valé kapcesolattartas formai:
- szobeli tajekoztatas adas,
- frasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntartd 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljdbol,
- specidlis informéci6szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsoldddan,
- a fenntarté altal kiadott rendelkezés 4tvétele annak végrehajtasa céljabol.

2. Més oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartds

Az eredményes nevel munka érdekében torténik. (kornyékbeli 6vodak, Helyi altalanos isko-
la)
Az intézmény mds oktatédsi intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport €s egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények, eseti megbeszélések.

Az helyi éltalanos iskolaval valé kapcsolattartas forméjét, gyakorisagat a kdzds egytittmiiko-
dés terviink tartalmazza.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkézeik hasznélatba addsakor.

3. Az intézményt tdmo gité szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valo kapesolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAimogat6 megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl, ‘
- tAimogatdssal megvalésitandé elképzelésérél, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatdsrdl és annak felhasznéldsardl olyan nyilvéntartast ve-
zessen, hogy abbdl a tAmogatds felhasznéldsdnak médja, célszerisége stb. egyértelmiien
megéllapithaté legyen; a tAmogaté ilyen iranyti informécidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény széméra minél t8bb timogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a kbznevelési igazgatdssal 8sszefliged szervekkel vald kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Korményhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapesolat tartds médja a szervek miikddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az 4ltala kijeldlt személy latja el.
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2. A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési feladatainak ellatédsa érdekében kapcesolatot tart a pedagdgiai szak-
szolgalattal. (Pedagégiai Szakszolgalat, EGYMI)

A pedagdgiai szakszolgélat és az intézmény a kévetkezd teriileten miksdik egyfitt:
- a gyégypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozis,
- a fejlesztd nevelés,
- szakért6i bizottsdgi tevékenység,
- a nevelési tandcsadés,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagogiai ellatds,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapesolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miik6dését meghataroz6 jogsza-
balyok tartalmazzak. '

3. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagbgiai szakmai szolgiltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménytdl.

A pedagbgiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kdvetkezd tertileteken miikddik egyfitt:
- a pedagdgiai értékelés,
- a szaktanicsadas,
- a pedagdgiai tdjékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgéltatas,
- a pedagégusok képzésének, tovibbképzésének és Snképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangoldsa,
- gyermektajékoztatd, - tandcsadd szolgélat.

A kapcsolattartds formdit, lehetséges mddjait a szakszolgélat miikddését meghatiroz6 jogsza-
bélyok tartalmazzak.

4, A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezet-
tel vald kapcsolattartas

Az intézmény gyermekjoléti feleldse kdzvetlen kapcesolatot tart a gyermekek stlyos veszé-
lyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sédgokkal.
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Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzdkkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az aldbbi intézményektol, szervektdl kéri:
- Csalad és gyermekjoléti Szolgélattol,

A kapcsolattartds formai, lehetséges médjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek létja,
- a gyermekjo6léti szolgalat kézremiikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztisa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehet6vé téve a kézvetlen elérhetbséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény keéresére.

5. Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az Gvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellatd egészségligyi szolgéltatd bevonaséval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgéltatatdst a szolgaltaté szolgaltatasi szerzdés alapjén biztositja az intézménynek.
A szolgdltatés dijat az intézmény kéltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdjat, médjat a szerzédésben az intézményben jelentkezo jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatés rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

6. Az intézmény egyéb kdzosségekkel val6 kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozisségekkel vald kapesolattartisdra a kozdsségi szervezd, kulturdlis
tevékenység jellemzd, mésrészrdl a gyermekek vallasszabadsagdnak érvényesitése.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg.

- Az intézményben szervezett fakultativ hit-¢s valldsoktatds biztositja az évodas
gyermekek szdmadra ezen joguk érvényesitését. Hetente egy-egy alkalommal, kettd
napon az 6évodai nap végén, a napirend zavardsa nélkiil keriil megszervezésre az
6voddban, elkiilénitve a tobbi gyermektd]l az egyik csoportszobaban. Szakember
4ltal van megtartva a reformaétus és a katolikus hitoktatds. Minderrdl az 6vodaveze-
t6 és a hitoktatok dllapodnak meg, a sziilék véleménye utén.

- A szlil6k a nevelési év els6 dsszevont szilldi értekezletén szereznek tudomadst a le-
hetéségrél, annak helyérdl, idejérél, mindezt véleményezik, majd nyilatkoznak
frisban arr6l, hogy kérik-e gyermekiik szdméra a hitoktatést és melyiket. Errd]l az
intézményvezet tdjékoztatja hitoktatokat. Ok pedig az 6voda vezet8jét és a sziils-
ket a mér lehetséges hitoktatas megkezdésérdl.

Az intézmény killsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsat a II/6. sz. melléklet tartal-
mazza.
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I1./6. szdmu melléklet

Az intézmény killsé kapcesolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat | A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime, vala-
tipusa mint a kapcsolattartds médja
1. Fenntarté: Zémoly K6zség Onkorményzata

8081. Zamoly, Kossuth u. 43.
Zamoly Kbzség Képvisel-testiilete
8081, Zamoly, Kossuth. u. 43.

2. Mas oktatdsi, szakmai in-
tézmény:

Csanadi Imre Altalanos Iskola 8081. Zamoly, Kossuth u. 51.

Pedagdgiai Szakszolgéalat, EGYMI

3. Intézményt tdmogaté-szer-
vezetek

Zémolyi Mesevar Ovoda Gyermekeiért Alapitvény, Nyugdijas
Klub Zimoly, Zamolyért Bardti Téarsasag, Zamolyi Gyermek-
barit Egyesiilet, Voroskereszt,

Sziiléi kbzdsség Zamoly, Zémolyi Rege Egyesiilet, Polgaror-
ség,

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csaléd és gyermekjoléti szolgélat

5. Egészségligyi szolgéltatd

Hiziorvos Zamoly, orvosi rendeld 251-022
Védéné Zémoly, orvosi rendeld
Fogorvos Székesfehérvar 502-364

6. Egyéb:

Reformatus egyhdz Zamoly, Kossuth u.
Katolikus egyhdz  Zamoly, Kossuth u.
Evangélikus egyhaz Csékvér
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje. a hagyomédnyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl €s a kznevelési intézmények
névhasznélatardl szo616 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatdban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok dpolasdval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezesek rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemliékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
kordbbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozésra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzévetbleges idOpontjanak megjelslésével a I1/9/1. sz. melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldstket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg.

2. A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megbrzeése, illetve

- névelése.
A hagyoményépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyoményépolas eszkizei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturélis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellitottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozdkat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellétott személyeket, esetleg
- a szélesebb nyilvdnosségot.

Az intézmény hagyomdnydpolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-
nyel érintettek kérét, valamint a rendezvény varhaté id6pontjét a 11/9/1.-2. szédmii melléklet
tartalmazza,
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A hagyoményépolds érvényesiilhet tovdbb4 az intézmény:

- jelkép hasznélatdval (zaszl1o, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,

- az intézmény bels6 dekorécidjaval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils§ jegy, mint hagyomény édpoldsénak, haszna-
latdnak leirdsat a I1/9/3. szdm1 melléklet tartalmazza.

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok 4dpoldsén til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok 4poldsér6l, megdrzésérol
is.
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I1/9/1. sz, melléklet

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az tinnepély, megemlékezés neve Az mﬁéﬁ zg;za;filfﬁs
Mikulés december 6.
Advent december 4 hétftje
Farsang februar kGzepe
»Mércius 15.” — Nemzeti {innep mércius 14.

Anyék napi k&zds késziil6dés

Miéjus els6é vasarnapjat
megel8zb héten
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11/9/2, szdmi melléklet
Az intézmény hagyomanydpolisa korébe tartozdé rendezvények
- A rendezvény
A rendezvény neve A rendezvélligl)'(eel rintettek (hozzavetbleges)
id3pontja

Sziireti mulatsig ovodas gyermekek, szeptember kbzepe
6voda dolgozdi, sziilok, testvé-
rek,

Autémentes nap 6vodés gyermekek, szeptember 22.
évoda dolgozdi

Allatok vildgnapja évodis gyermekek, oktober 4.
6vondk, dajkdk, ped. asszisz-
tens,

Mirton napi ludazés 6vodds gyermekek, sziil8k, | november 8.
testvérek, csoportos Gvéndk,
dajka

Adventi gyertyagytjtasok 6vodas gyermekek december hénap
6vondk, pedagdgiai asszisztens | 4 alkalommal
dajkdk

»otékonysdgi— k6zb6s mulat- | voda dolgozdi Farsangi id6szakban

s4g” Sziilok,érdeklddbk

Viz vildgnapja 6vodds gyermekek marcius 22,
6vondk, pedagdgiai asszisztens
dajkdk

Hsvét 6vodés gyermekek elsé tavaszi holdtdlte
6vondk, pedagdgiai asszisztens | utdni vasérnap
dajkdk

Ovicsipegetd 6vonok, pedagogiai asszisztens | dprilis hénapban
dajkak :

Madarak és fak napja 6vodas gyermekek méjus harmadik vasar-
6vondk, pedagdgiai asszisztens | napja
dajkék

Méhek vildgnapja 6vodés gyerekek, helyi méh- | maéjus 20.
ész, dajkdk, dSvodapedagdgu-
sok, ped. a.

Sziiletés- és névnapok iinnep- | gyerekek, 6vondk, dajkak aktuslis idfben

Iése

Mijusfa allitas 6vodés gyermekek aprilis 30.
6voda dolgozdi
Ovodas gyermekek, mijus vége

Bvzérd — csaladi gyermeknap | 6voda dolgozéi,
sziilék
minden érdekl8dé
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I1/9/3. szamu melléklet

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomdny
dpoldsinak, hasznilatinak leirdsa

Megnevezés Lefrés

Fehér pblé, rajta az adott gyermekcsoport
P16 jelképe (katica, siini, maci, napsugdr)

Fehér bliz, s6tét szoknya lényoknak
Unnepld ruha Fehér ing, sétét nadrig fitknak

Felnétt p616, mesevar logdval és felirattal
| Egyen p6lé mesevaras kiilénb6z6 szinekben.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és elldtds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miik6dési Szabédlyzatdban szabdlyozni a rendszeres egészségiigyi felligyelet
és ellatds rend;jét.

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgdltatdst az intézmény biztositani kételes, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az Ovoddba jard gyermekek évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti ¢€s
belgydgyészati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
- a védond
egyiittes szolgéltatasabol 4ll.

Az egészségligyi ellatisban kdzremiikddik még a fogorvos és a fogészati asszisztens.

Az egészségiigyi ellatas rendje

a) véddndi szolgaltatds
Az egészségligyi ellitds megnevezése Véddndi szolgdltatds
Az ellatist nyijté pontos megnevezése Korzeti védénd

Az ellatast nyijté foglalkoztatdsdnak jellege | Az dvoda fenntartdjinak megbizasdbdl
(teljes, részmunkaid®6 stb.)

Az ellatdst nydjt6 dltal az intézményben tol- | Nevelési évenként tGbb alkalommal, igény
tendé ido szerint, alkalomszer(ien

Az ellatés nyljtasdnak helye (pontos cime) Zamolyi Mesevar Ovoda
Zamoly, Széchenyi u. 10.
Orvosi rendeld, védonoi iroda
Zamoly, Kossuth u.

Az ellatds nyfjtésa sordn annak a védénének
(védondi kérzetnek) a megnevezése, akivel
| egyiittmiikddve torinik a szolgaltatds nydijts
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b) fogészati ellatas

Az egészségiigyi ellitds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatdst nyjté pontos megnevezése

Az dnkorményzattal szerz6dést kotott fogor-
VoS

Az ellatist nyujté foglalkoztatisdnak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaidd

Az ellatast nyijté dltal az intézményben t5l-
tendd id6

évente egy alkalommal néhany ora

Az elltis nydjtasanak helye (pontos cime)

8081 Zamoly
Z4molyi Mesevér Ovoda
Széchenyi u. 10.
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11. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikddéserol és a kbznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4, § (1) bekezdés m) pontja alapjdn a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo elbirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén elldtando feladatokat.

1. Altaldnos el6irdsok

A gyermekekkel, illetve a sziilfkkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- szilkség szerint, a foglalkozas, kirdndulds stb. eldtt
ismertetni kell a kvetkezb véd6-6vo elbirdsokat.

Védo-6vo eldiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartdsforma

meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-0vo eldirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az bdvoda-védd, ovd eldirdsai, amelyeket a gyermekek az dvodéban valod tartdézkodéds soran
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskor gyermek szlilgjét tajékoztatja az
6voddban betartandé védo6 és 6vo elbirdsokrol, ennek keretében ismertetik a tlizvédel-
mi szabélyzatot, beleértve a tlizriadé tervet, valamint a balesetvédelmi elbirasokat. A
gyermek sziilGje a tdjékoztatds tudomésulvételét a tijékoztatds megtdrténtérdl sz6l6
dokumentumon aléirissal kdteles elismerni.
- Az évoda gondoskodik a pedagégusok és méas dvodai dolgozdk tliz- és munkavédel-
mi szabélyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasirél, adminisztralasardl.
- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozd speciélis védd, ové elbirdsok az adott helyi-
ségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozésra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkbz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vé intézkedések szempontjabol
tiltott eszkdz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylir(i, mobiltelefon stb.
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2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtandd feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy: _

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonséggal kapcsolatos szoké-
sok, magatartisi formék kialakitasara,
- az ‘egyéb foglalkozésok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajatosségaira figyelem-
mel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének
készsége,
- dtadésra keriiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az aldbbi témakdorokben:

- kézuti kbzlekedési balesetek,

- mérgezés,

- fulladés,

- égés,

- dramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szer-
szdm csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitdsi, egyéb szerelési tevékeny-
ség idejéig, s csak az azzal dolgozok éllandé feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az évodédban keményforrasztés, iv és ldnghegesztés, ipari gizpa-
lack, illetve tartdly felszerelése (az épllleten szakkivitelezé Altal folytatott épitési, feluji-
tasi, javitdsi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyama-
tosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugdzasdval, illetve a héldzat megfeleld védel-
mével;
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrést jelentd helyiségei-
be nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épsé-
giikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzdket, szerszémokat ne haszndlhassa-
nak.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik sorén fokozottan iigyeljenck az elektromos berendezé-
sek haszndlatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabbi téte-.
lére.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, figyelve a gyermekek biztonsa-
géra, testi épségére,
- a veszélyforrést jelent munkahelyliket mindig z4rjdk stb.

Az intézményvezet$ felelds azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsd termeket,

szobdkat, valamint az udvart — felmérésre kerliljbn a véd6, 6v6 intézkedések sziikségessége
szempontjabal,
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Az intézményvezeto felelds, hogy az 6voda csak megfeleldségi jellel elldtott jatékot vésarol-
jon. A jatékot hasznilé dvodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasftdst gondosan attanulményozni és a jatékszert az
alapjén alkalmazni.

A pedagdgus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatérozott védd, 6vé eldirasok figye-
lembevételével hozhat be a foglalkozdsra az § 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzket.

A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tibldkat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalébb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az dvoda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

- A gyermekek felligyeletét elldté 6véndknek a gyermeket ért barmilyen baleset, sérii-
1¢s, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkez intézkedéséket:

a sérlilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni, ha sztikséges orvost kell hivni,
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrist a tble telhetd médon meg kell sziintetni,
minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6voda vezetbjé-
nek, tavolléte esetén az dvodavezetd helyettesnek,
o g sériilésrdl a gyermek sziilGjét értesiteni kell.

E feladatok ellatisdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tbbi neveldnek is részt kell
vennie, természetesen a t6bbi gyermek feliigyeletét biztositva.

- A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtédsban részesité dolgozéd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéssal meg kell vir-
nia az orvosi segitséget.

- Az dvodéban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizs-
gilnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivilté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell éllapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szilkséges intézke-
déseket végre kell hajtani.

Az intézményvezet6 feladatai:
» Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyer-
mekek feliigyelete, védelme,
Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
Lehet6vé teszi az 6vodaszék, ennek hidnyéban az 6vodai szlil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgilasaban;
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy a meg-
tortént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= intézkedik a hdrom napon til gydgyuld sériilést okozé gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgal4sérol,

Vv ¥V VYV
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= a kivizsgélds sordn fel kell tarni a kivélté és a kézrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat,

= abalesetekrdl jegyzbkOnyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegy-
zOkdnyvvezeté rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir ala-
pon),

= ajegyzbkdnyvet tovdbbitani kell,

" ajegyzbkonyv egy példinyét 4t kell adni a sziilének,

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

= intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azon-
nal jelentésre keriiljon,

» gondoskodik a baleset legaldbb kzépfokli munkavédelmi szakké-
pesitéssel rendelkezd személy bevonasaval tdrténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

a halélét (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds
mértékii karosoddsat,

* szamira az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egész-
ségkarosodasit,

* stlyos csonkuldsét (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabbé ennél siilyosabb esetek),

» tekintetében a beszélOképesség elvesziését vagy feltling eltorzuldsat,
bénulasat, vagy agyi karosodasat

» okozza./

A pedagdégusok feladata:
» Az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezeté-

se,

» Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd uta-

sitasara:

» koézremiikddik a hidrom napon til gyégyulé sériilést okozd gyer-
mekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

= ¢ balesetekrdl jegyzéktnyvet vesz fel,

* jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhuz6ddsa miatt az adat-
szolgéltatds hatdrideje nem tarthaté,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

» a balesetet jelenti az intézményvezetbnek, illetve az intézményveze-
t6 tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondos-
kodik a balesetet jelentésérdl,

»  kézremlikodik a baleset kivizsgal4sdban,

Kozremiikddés az 6vodaszék, ennek hidnyéban az 6vodai szlildi szervezet tajé-
koztatésaban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsdban val6 részvétele biztositasa-
ban,

Intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kdvetben a megeld-
zésre; az intézményvezetd megeldzéssel kapcesolatos utasitdsainak végrehajtésa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen miikddik kdzre a
gyermekbaleseteket kbvetd feladatokban.
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12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmény - a nevelési-oktatsi intézmények mtikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzataban kdoteles szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendbket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetét.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsdgokat,
- a fenntartot,
- a szliloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biz--
tonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonGsen:
- a tliz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariadé,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkit mds moédon akadédlyozé, nehezité
korlilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznilhatdsigét veszélyeztetd korillmény,
- az ellatottak €s a dolgozdk kdzlekedését nehezitd helyzet (hd).
- jArvany, melynek sor4n az ellatottak ... %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy trténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonaséval a legjobb belatdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény sorén az intézményvezetének gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben tdrténd elhelyezését meg kell sziintetni, a szii-
16k miel6bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kvetkezb napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilék ta-
jékoztatdsardl,
- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis védel-
mét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendkre vonatkozdan
el6re intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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I1/14/1. szami melléklet

A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tiiz

A helyi thizvédelmi szabdlyzat utasitdsa alapjén:

1.1. Az éptilet kiliritése a tlizriadéterv szerint

1.2. A tlizoltoség értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a sziildk értesitésével

1.6. A fenntartd értesitése

1.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése, hazavitel¢-
nek megszervezése a sziilOk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Féldrengés

1.1. A gyermekek biztonsdgba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziildk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

| Bombariadd

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadéterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezese a sziilok értesitésével

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a sziildk értesitésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitisi sziinet elrendelése
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13. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti
és milkddési szabdlyzat véleményezési joggal ruhizza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatarél sz616 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban kételes szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a
sziil6i szervezetet (k6zdsséget) e szabilyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabilyokban meghatirozott véleményezési jogokon til a szervezeti
és milkddési szabélyzat a kbvetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

A szlil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat

nem hatdroz meg,
a melléklet szerint hatiroz meg.

A sziildi szervezetet tovabbi véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd esetekben:
- az éves munkaterv - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. §
- a Pedagégia Program
- a Hazirend — A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC., tdrvény 24. § (4)
- a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat — A nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi
CXC. torvény 24. § (4)
elfogadasa el6tt.
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14. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje,
forméja, a vezet6k kozitti feladatmegosztds, a kiadmanyozsis és képviselet
szabdlya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés €) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban koteles szabédlyozni - a vezet8k és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas:
- rendjét,
- formé4jét,
- a vezetOk kdzbtti feladatmegosztis rendjét,
- a kiadményozés és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét.

1. A vezetbk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

Vezetdi szint Szervezett Rendje és formé&ja Egyéb
egység
Legfels6bb veze- | 1. szdm1i szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A siirgds, eseti
t6i szint zeti egység, Neveldi értekezletek bsz,tavasz, nydr | megbeszélések
(intézmény- - neve: - Csoportos megbeszélések ideje, |az aktudlis
vezet5) Ovodavezets rendszeressége: idében tortén-
helyettes alkalomszerdien nek

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
alkalomszerilen

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje,
réndszeressége:

2. sz4mu szerve-
zeti egység

- neve:

Ovondk

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Neveldi értekezletek Gsz,tavasz, nydr

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

Havonta egyszer, igény esetén is

- Egyéni beszélgetések, beszdmoldk,
tdjékoztatds ideje, rendszeressége:
Sfolyamatosan

- Bgyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

Folyamatosan, aktudlisan

A silrgébs, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idében tortén-
nek
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3. szami szerve-
zeti egység

- neve:
Elelmezésvezets

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
munkatdrsi értekezletek 65z, nydr
egy-egy alkalommal

- Csoportos megbeszelesek
rendszeressége:

ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszdmoldk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

heti egy alkalom; sziikség esetén

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

A siirgds, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idoben tirtén-
nek

4. szdm0a szerve-
zeti egység

- neve:

Szilok Kézdssé-
ge

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente egy alkalom

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége:

Aktudlisan, igény szerint

- Egyéni beszélgetések, beszmolok,
t4jékoztatds ideje, rendszeressége:
Aktudlisan igény szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

Augusztus, mdjus egy-egy alkalom-
mal

ideje,

A slirgds, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idében tortén-
nek

Magasabb veze-
t6i szint
(intézmény-
vezetd helyettes)

1. szamQ szerve-
zeti egység,

- neve:

Ovéndk

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége:

Havonta egy-egy alkalommal
- Egy¢ni beszélgetések, beszdmoldk,
t4jekoztatas ideje, rendszeressége:
Jfolyamatosan

- Egyéb frisbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

aktudlisan

ideje,

A slirgos, eseti
megbeszélések
az aktudlis
id6ben tortén-
nek

2. szdmn szerve-
zeti egység

- neve:

Dajkik

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Munkatdrsi értekezlet év elején
- Csoportos megbeszélések
rendszeressége:

Havonta egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, besziamoldk,
tdjékoztatas ideje, rendszeressége:
Folyamatosan

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

ideje,

Aktudlisan

A slirgos, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idGben tortén-
nek
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3. szama szerve-
zeti egység

- neve:

Konyhai dolgo-
z0k

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Munkatdrsi értekezlet év elején
- Csoportos megbeszélésck
rendszeressége:

havonta egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
folyamatosan

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

aktudlisan

ideje,

A slirgds, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idében tortén-
nek

4, szamu szerve-
zeti egység

- neve:
Pedagdgiai asz-
szisztens

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Munkatdrsi értekezlet év elején, vé-

geén

- Csoportos megbeszélések

rendszeressége:

havonta egy alkalommal

- Egyéni. beszélgetések, beszamolok,

t4jékoztatas ideje, rendszeressége:

Solyamatosan

- Egyéb irisbeli kapcsolattartds ide-
je, rendszeressége:

aktudlisan

ideje,

Magasabb veze-
toi szint
(6vodavezetd)

1. szamd szerve-
zetl egység,

- neve:
Ovodatitkdr

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
munkatdrsi értekezletek évente kétszer

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, aktudlisan

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, aktudlisan

2. szdmu szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
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3. szdmu szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

4, szamu szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszimolok,
tajekoztatds ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasheli kapcsolattartss ideje,
rendszeressége:

Kdzépvezetodi
szint

Elelmezésvezets

1. sz&mh szerve-
zeti egység,

- neve:

Konyhai dolgo-
z0k

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Szeptember, Janudr egy-egy alkalom
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

Havonta egy-egy alkalom

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
t4jékoztatas ideje, rendszeressége:
Jolyamatosan

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartis ideje,
rendszeressége:

A siirgos, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idfben tirtén-
nek

2. szdm0 szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamoldk,
tdjékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
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2. A vezetiok kozotti feladatmegosztas

1. Ovodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd dll, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Gsszefiig-
g0 feladatai ellatasaban.
Az dvodavezetd felel:

az intézmény szakszeri és tSrvényes miikddéséért,

a takarékos gazdilkoddsért,

a pedagégiai munkéért,

az 6voda ellendrzési, minbségirdnyitasi rendszerének miikSdéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsaért,

a nevelémunka egészséges és biztonségos feltételeinek megteremtéséert,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egeszségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus kdzéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolézési terv
elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséeért,

a nevelb6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzdsség érieckezlet eldkészitése, ve-
zetéséért,

a dontések, dllasfoglalasok végrehajtasénak megszervezése €s ellendrzéséért,

a nevelémunka irdnyitésa €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre 4116 kbltségvetes alapjén az intézmény miikddéséhez szilkséges
személyi &s targyi feltételek biztositdsaért,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sztiloi szervezetekkel vald egylitt-
miik§désért,

a kotelezettségvallaldsi, munkéltat6i és kiadményozasi jogkor gyakorlaséert,

az intézmény miikbdésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontesért,
amelyet jogszabdly, vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem
utal mas hataskérbe,

a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kbtelezettség betartaséért a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésckben,

az intézmény klllsé szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe
vételével, hogy a képviseletre meghatrozott iigyekben eseti vagy dllando megbi-
zast adhat,

a jogszabdly altal a vezetd hatdsk&rébe utalt- és 4t nem ruhdzott- feladatok ellata-
sdért,

a gazdalkodési feladatokban kzremiik6dd, valamint az intézményben karbantart6i
munkékat elvégzd személy munkdjanak kdzvetlen irdny{tésaért.

2. Ovodavezetd helyettes

Vezetdi tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az 6vodavezetd
akadalyoztatisa esetén elldtja a helyettesitését.

A nevelési terlileten kézremiiktdik a vezetd dltal megéllapitott tevékenység irdnyitasaban.
Kbzvetleniil szervezi és irdnyitja a dajkdk munkdjat, részt vesz a konyhai dolgozék bizonyos
munkaszervezésében.
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- ahdzi tovidbbképzések megszervezéséért,
- asziildi munkak&zdsség mikidésének segitéséért,
- a helyettesitési beosztis megszervezéséért,
- aszabadsagoldsi litemterv elkészitéséért,
- avaltozisjelentések elkészitéséért
az intézmény bélyegzdjét teljes feleldsséggel hasznalja.

Reszletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

3. Elelmezésvezetd

Az dvodaban zajlé élelmezési tevékenység felelds vezetbje, irdnyitdja. Feladata még az 6voda
gazdalkodasi tevékenységének - pénziigyi forgalmaénak, utaldsainak, konyvelésének a lebo-
nyolitasa.

Munkakdri leirdsa az Sz.M.Sz. mellékletében taldlhato.

3. Szervezeti egységek k('i_ziitti kapcsolattartis

1. Az évoda szervezete:

Az bvoda vezetdje — intézményvezetd-magasabb vezetd
Ovodavezetd helyettes — (magasabb vezetd)

Elelmezésvezets — kozépvezetd

3.1.1. Ovodavezet

3.1.2.

3.1.3.

Az dvoda felelds vezetje az dvodavezetd, aki munkédjit a magasabb jogszabdlyok, a
fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi, Megbizaté-
sa a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és iddtartamra térténik.

Munkakdri lefrdsa az SZMSZ mellékletében talalhatd.
Az ¢vodavezetd munkajat Svodavezetd helyettes €s €lelmezésvezett segiti.

Ovodavezetd helyettes
Megbizasit a nevelétestiilet véleményének kikérésével az 6vodavezetd adja. Ovoda-

vezetd helyettes csak az 6voda hatirozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet. Az
6vodavezetd helyettesi megbizas hatarozott idére, 5 évre szdl, Az dvodavezetd helyet-
tes munkéjat a munkakdri lefrdsa és az dvodavezet§ kdzvetlen irdnyitasa alapjan vég-
Zi.

Munkakéri lefrdsa az Sz.M.Sz. mellékletében taldlhatd,

Elelmezésvezetd

Az 6voddban zajlé élelmezési tevékenység felelds vezetdje, iranyitdja az élelmezésve-
zetd.

Feladata még az dvoda pénziigyi forgalménak, utaldsainak a lebonyolitdsa, az dvoda
pénziigyi forgalmanak kényvelése.

Munkakéri leirdsa az Sz.M.Sz. mellékletében taldlhato.

3.2. Az évoda dolgozdi
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Az &voda dolgozdit a magasabb jogszabalyok elbirdsai és a fenntartd engedélyezése
alapj4n megéllapitott munkakérékre az dvoda vezetdje alkalmazza.

Az 6voda dolgozoi munkéjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

A munkakéri lefrasok az Sz.M.S5z. mellékletében talédlhatok.

3.3.0vodés gyermekek
Négy vegyes életkorti gyermekcsoportban szervezetten,

4. Az 6voda kozosségei, ezek kapesolata egymadssal és a vezetéssel

4.1. Az bvodak(zisség

Az 6vodakBzbsséget az 6vodai alkalmazottak, a szlilok €s a gyermekek alkotjak.
Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.1.1. Az ovodai alkalmazottiak / kdzalkalmazottak / kozissége

Az bvodai alkalmazottak kdzGssége az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dol-
gozdkbol tevbdik Bssze.

Az dvodai kbzalkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatisait, valamint 6vodén beliili érdek-
érvényesitési lehetbségeit a magasabb jogszabdlyok / MT, Kjt és ezekhez kapcsolédd rendele-
tek / valamint az intézmény Kdzalkalmazotti Szabélyzata és a Kollektiv Szerz&dése régziti.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjit azokon a rendezvényeken, ame-
lyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allé minden személyt és kdzisséget. Az elhangzott javaslatokat, és véleményeket a dontés
eldkészftése soran a dontési jogkort gyakorléjanak mérlegelni kell. A dontési jogkdr gyakor-
l6j4nak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4lldspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kdzbni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalénak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kér-
désekben csak vigy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kdzdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmaéra kizdr6lagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr estén a jogkdr gyakorldja teljes felel6séggel
egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszoltt tobbség szavazata alapjan dént. A
testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.1.1.1. A évodapedagdgusok kozdsségei

A nevelétestlilet
- tagja az 6voda valamennyi pedagdgusi munkakort bettlté alkalmazottja,
- magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott déntési jogkdrokkel rendelkezik,
- véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott estekben,
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- véleményt' nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével kapcsolatos va-

lamennyi kérdésben.
Egy nevelési év sordn a nevelGtestillet az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évnyitd értekezlet,

- nevelési évzard (értékeld értekezlet),
- kettd alkalommal nevelési értekezlet,
- alkalomszer(i neveldi értekezlet.

Rendkiviili nevel6testilleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50
%-a kéri, illetve ha az évoda vezetdje azt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban meghatérozottak szerint:
- a nevelbtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak kétharmad része
jelen van
- a neveldtestiilet déntéseit — ha err6l magasabb szintil jogszabély illetve az SZMSZ
mésként nem rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszeril sz6t8bbséggel hozza.
- a neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestlilet t8bbségének kérésére — tit-
kos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzdkdnyvet kell vezetni.

4.1.1.1.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok.

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megolddséra a nevelbtestiilet tagjaibél munka-
csoportok alakulhatnak a nevel&testiilet ddntése alapjén.

Az alkalmi munkacsoport tagjait a nevel6testiilet valasztja, az Gvodavezetd bizza meg. Fel-
adataik eredményeirdl neveldi értekezleteken beszdmolnak a neveldtestiiletnek.

4.1.1.2. Neveldmunkit kdzvetlentil segitfk —dajkdk és pedagdgiai asszisztens

A neveldmunkat kézvetlentll segitd feladatokat ldtnak el. Elvégzik az intézményben sziiksé-
ges takaritdsi feladatokat is. Az 6vodavezetd helyettes latja el irdnyitdsukat.

A nevelbtestiilet és a dajkék csoportja kizdtti kapcsolattartds az dvodai munka egészét, vala-
mint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd ligyekben a félévente egy alkalommal Ossze-
hivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten val6sul meg.

Az egyes tervezési id6szak feladatait a csoport 6véndje negyedévente rendszeresen, napi szin-
ten folyamatosan megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkéval. (Részletes munkakdri lefrasuk
az Sz,M.Sz. mellékletében talalhato)

4.1.1.3. Konyhai dolgozék

Az étkeztetés lebonyolitdséval kapcsolatos feladatokat latjék el. Az €lelmezésvezetd kozvet-
len irdnyitésa ald tartoznak. Az 6évodavezetd munkakdri leirdsban meghatérozott feladatokat
14t el koreikben.

Az élelmezésvezetd és a konyhai dolgozok csoportja kozitti kapesolattartds félévente egy-egy
alkalommal 6sszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezle-
ten, havonta csoportos megbeszélésen, napi aktudlis t4jékoztatasban val6ésul meg.

( Részletes munkakdéri leirdsuk az Sz.M.Sz. mellékletében talalhatd)
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4.2. A szitl6k kdzdssége

Az 6voddban a szliloknek az oktatdsi térvényben meghatérozott jogaik érvényesitése, kdteles-
ségiik teljesitése érdekében szlilbi kdzdsség ( SZK ) mlikddik.
- Az dvodai sziildi kzdsséget az dvodaba jard gyermekek sziilei alkotjak.
- Minden gyermekcsoportbdl a szlilok vezetdségi tagokat valasztanak, Ok képezik az 6vodai
sz{il6i munkakdzdsség vezetGségét. '
Az 6vodai sziilok kézbsségének legmagasabb szintli déntéshozd szerve az dvodai sziiloi
értekezlet.
Az dvodai szlll6i értekezlet a sziil6k javaslata alapjén megvalasztja az 6vodai sziiloi ko-
z8sség aldbbi tisztségviseloit:
- elndk
- elndkhelyettes
- pénztaros

Az 6vodai SZMK elndke kbzvetleniil az 6voda 6vodavezetdjével tart kapcsolatot.

Az dvodai sziiléi értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50 %-a
jelen van, déntéseit nyilt szavazissal, egyszer(i sz6tSbbséggel hozza.

Az &vodai sziildi értekezletet az 6voda vezetdjének nevelési évenként legaldbb egy alkalom-
mal dssze kell hivni, és itt tajékoztatést kell adni az évoda feladatairdl, tevékenységérol.

Az 6vodapedagbgusoknak egy nevelési évben legaldbb hdrom alkalommal kell a gyermek-
csoportjdban 1év6 gyermekek sziilei részére sziilGi értekezletet &sszehivni. Ekkor aktualis fel-
adatokrdl], tanuldsi és nevelési problémakrél kell megbeszélést tartani.

Az 6vodai sziil6i munkakozisség jogait az dvodai Hazirend tartalmazza

4.3. A gyvermekek kdzosségei

- Az azonos csoportba jaré gyermekek 6vodai csoportkzdsséget alkotnak. Az dvodai cso-
portk$zosség élén az dvodai pedagbgus 4ll. Az 6vodapedagdgust a csoport vezetésével az
bvodavezetd bizza meg. Az évodapedagogusok a tevékenységiiket a Sz.M.Sz. mellékletében
talalhaté6 munkakdri leirds alapjdn végzik.

5. A kiadményozas szabalyai

A kiadményozas szabélyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban keriilt szabélyozasra.
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6. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmeény képviseldjeként jarhatnak el az egyes részlegvezet6k a kivetkezdk szerint:

1. Az egyes részlegvezetOk a helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként.

2. Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatirozott iigy-
ben é€s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. Az egyes részlegvezetdk a fenntartd eldtt az adott részlegiik {igyében jogosultak kiildn fel-
hatalmazis nélkill is képviselni az intézményt.

15. A szakmai munkakézdsségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagégusok munksijinak segitésében

Az intézmeny - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012, (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikbdési Szabdlyzatdban kdteles szabalyozni:

- a szakmai munkakzdsségek egytittmiikddését,

- a szakmai munkakdzosségek kapcsolattartisénak rendjét,

- a szakmai munkakdzosségek részvételét pedagdgusok munkdjénak segitésében.
Intézményiinkben miikdo6 szakmai munkako6zdsségek:
- Zbdld Ovi Csoport
- BECS

o BECS csoport: jelenleg 3 tagja van, intézményvezeté bizza meg Oket, megbizasuk 5
évre szl (2015-2021). Lejdrata utdn az intézményvezetd 1ij tagokat jell ki. VezetSjét
a tagok maguk vélasztjdk meg. Eves munkatervet készitenek a nevelési év elején,
amely a vezetdi munkaterv részét képezi. Alkalmanként tartanak értekezletet. A neve-
lési év végén beszamolot készitenek az éves munkéjukrdl, amely alapja a kdvetkezd
évi munkatervnek. Munkdéjukat a munkaterv mentén végzik. Célja: a pedagbgiai mun-
ka eredményesebbé tétele.

e Zild Ovi csoport: Ovodénkban kiemelt szerepet kap a kdmyezeti nevelés. A csoport
3-4 f5bol 4ll. A tagokat a neveldtestiilet valasztotta meg, és az 6vodavezetd bizza meg.
Feladatukat munkaterv szerint végzik. Az elvégzett tevékenységrdl nevel6i
értekezleten - kettd/harom alkalommal — beszdmolnak. Javaslataikat figyelembe veszi
az intézményvezetés. Eves munkatervet készitenek a nevelési év elején, amely a veze-
t6i munkaterv részét képezi. Alkalmanként tartanak értekezletet. A nevelési év végén
beszdmolot készitenek az éves munkéjukrél, amely alapja a kvetkezd évi munkaterv-
nek.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagogiai programrdl vald tdjékoztatds szabdlyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milikSdésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznilatirél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjin
a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatiban kdteles szabalyozni.

Az évoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az aldbbiak szerint szab4-
lyozza a tajékoztatas szabdlyait:

1. A pedagdégial program nyilvinossdiga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrédl, hogy pedagégiai prog-
ram;
a) papfir alapt példanyai koziil:
- egy példanya az intézményvezetd iroddjaban megtekinthetd,
- egy példinya a nevelOk részére atadasra keriiljon, akik a szlok részére a sziildi
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgiai programba valé betekintést,
b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokdsos médon tdrténd nyilvanossdgra hozatali médjai:
- az intézményvezetd irod4jaban kerill elhelyezésre,
- intézményi honlapon torténd publikéacio.

A nyilvinossigra hozatalért a pedagégiai programmal dsszefliggd tdjékoztatds megaddsara
kijelsit dolgozo felelds.

2. A pedagégiai programmal Gsszefliggd tdjékoztatds

Az dvodavezetd a mellékletben kijelolt pedagdgust kotelezi arra, hogy a sziilk részére tajé-
koztatdst adjon a pedagdgiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban ¢€s irdsban.

A tdjékoztatast:
- lehet6ség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésObb a feltett kérdésto] szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Bsszetett. (Minél el8bb téjékoztatést kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatis a sziilo jogat, jogos érdekét
sértené.)

A tajékoztatdst frasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoz-
tatdsra jelen szabélyzaton kivill alkalmazni kell a k6zérdek( adatok szabdlyzatat.

2. A hazirenddel sszefliggd tdjékoztatds szabalyai
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Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miik&désérol és a koznevelési intézméﬁyek
névhasznalatarél szél6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban szabédlyozza a hézirenddel kapcsolatos tajékoztatds
rend;jét.

1. A hézirend nyilvdnossiga
A hézirend nyilvanos.

A hézirend:
a) papir alapt példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéskor, de legkésdbb az elsd sziildi ér-
tekezleten 4t kell adni a szlilének,
- egy példanya a k&zponti hirdet6tablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos médon t6rténd nyilvanosségra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon t&rténd publikicio.

A nyilvénossigra hozatalért a pedaglgiai programmal Ssszefliggd tdjékoztatds megadéséra
kijeldlt dolgoz6 felelds.

2, A hdzirenddel dsszefliggd tdjékoztatds
Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- szill6i értekezleten a sziilokkel.
A hézirend érdemi valtozasdrdl a véltozast kovetd 30 napon belill a sziilot tdjékoztatni kell

azzal, hogy meghatérozasra keriil az, hogy a hdzirend hatélyos véltozata milyen modon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvdnossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznélatér6l sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miksdési Szabédlyzatidban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el Osszefligg
nyilvanossédgra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvdnossdiga
Az SZMSZ nyilvénos.
Az SZMSZ:

a) papir alapi példinya az intézményvezetd iroddjdban kerlil elhelyezésre,
b) elektronikus Uton elérheté az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ helyben szokésos médon tirténd nyilvinossdgra hozatali médjai:
- az intézményvezetd iroddjaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténé publikacio.

A nyilvdnossagra hozatalért a pedagégiai programmal 8sszefliggd tdjékoztatds megadéasara
kijelslt dolgoz6 felel6s.

4. A sziilok tajékoztatdsa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjin a
Szervezeti és M{kddési Szabalyzatdban szabdlyozza a sziilék tdjékoztatdsanak egyes
kérdéseit.

Az dvoda vezetdje kiteles megszervezni azt az irasbeli tjékoztatdst, mely informéciot szol-
galtat a sziiloknek a megelz0 nevelési év végén:
a) azokrdl a ruhdzati és més felszerelésekr6l amelyekre a kivetkezd nevelési évben a
nevel6 munkdhoz szitkség lesz,
b) az évodatd! kblesdndzhetd felszerelésekrbl,
¢) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nytijtani a sziil6i kiadasok csdkkentéséhez,

Az irasbeli tdjékoztatds szlilok részére t8rténd ataddsdnak hatarideje:

- a nevelési évet megelzo €v tavaszan
A szl részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztaté tartalmat megismerje.

11/16/1. szamu melléklet

A pedagdgiai programmai dsszefiliggd tdjékoztatis megaddsdira kiteles pedagégus
kijelolése

A pedagdgiai programmal Ssszefiiggd tdjékoztatds megadésara - visszavonisig - kijel6lom a
k&vetkezd pedagogust:
neve: d6vodavezetd helyettes
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17. A fegyvelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikSdésérdl és a kdznevelési intézmeények
névhasznélatirdl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatidban koteles szabdlyozni az iskoldban a tanul6val
szemben lefolytatisra kerlild fegyelemi eljiras, ezen bellll az egyeztetd eljards részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartézkodnak, jelen SZMSZ nem szabélyozza a
tanulok fegyelmi eljardsdnak kérdéseit.
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18. Az elektronikus titon eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Milk8dési Szabélyzatdban kételes szabalyozni az elektronikus tton el6allitott
papiralapti nyomtatvinyok hitelesitési rend;jét.

A hitelesités kvetelménye

Az elektronikus titon elédllitott papiralapi nyomtatvinyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kivetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus 1iton el6allitott papir alapi nyomtatviny jellegétdl fiiggben el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kvetd sorok 4thuzassal tdrt€nd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmaz-
za:
- a hitelesités idépontjét,
- a hitelesitd alairasat,
- az intézmény hivatalos koérbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel sszetlizitt, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet killsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél All.

Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl 4ll.
Kelt: cooeriireceiinesnnissssiesnsaiiennas

PH

hitelesité

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az évodave-
zetd hatdrozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtédbléjara.
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Az intézmény 4ltal alkalmazott elektronikus Gton eldéllitott nyomtatvanyok:
elektronikus csoportnaplé (jelenleg nincs)
pedag6gus munkaidd nyilvantartas
pedagbgus igazolvany igényld rendszer: ......cciicmienninmonnnisennnnncsene s
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19. Az elekironikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatssi intézmények mikddeésérol €s a kéznevelési intézmények
névhaszndlatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatdban kételes szabélyozni az elektronikus titon el6allitott,
hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsill: az elektronikus eszkz utjan értelmezhetd adategyfit-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint
- az egy¢€b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatisért felelds miniszter éltal jévahagyott rendszer al-
kalmazésaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ell4tni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal j6vahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezet6 elrendeli, elektronikus aldirdssal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus al4irés
Az elektronikus alairasra jogosult az alaird.
Az alairé az,
- aki intézmény nevében az alafras 1étrehozd eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jér el,
- aki jogosult az elektronikus alairds elhelyezésére.
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Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldfrdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléirés alkalmazéshoz kapcsolddo 8sszetevét) lehet hasznélni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairdst létrehoz6 eszkozzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi eldirdst megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabdlyzat tartalmaz-
za.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléd6an dént arrdl, hogy
milyen szinti elektronikus aldirdsi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsdgu elektroni-
kus aldirds, minGsitett elektronikus al4irds).

Intézményiinkben nem alkalmazunk elektronikus aldirast.

3. Az elektronikus dokumentumok tiroldsa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashat6ségét, haszndlhat6sagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba addsaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tdrolérend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez szitkséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tirolasdhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szaméara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozo6k biztonsagos elhelyezéschez sziikséges pancélszekreényt, illetve tiizbiz-

tos lemezszekrényt.

Adathordozdék kiilsé felllletén, vagy az adathordozd kiils6 boritdjdn egyértelmlien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az ltalanos adatvédelmi szabélyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot elé4llité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tr6lni, de a felhaszndlé szamara a
torolt dokumentum vonatkozéisiban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

4.2, Az elektronikus adathordozén 1év6 adatok megsemmisitése
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Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozdtdl filggben tortén-
het:

- trléssel,

- az adathordozd fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabélyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozban tovdbba az adatkezelési, &s az infor-
matikai szab4lyzatot kell alkalmazni.
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20. Az intézménvyvezet6 feladat- és hatdskarébél leadott
feladat- és hatdskorik, munkakori leirdas-mintdk

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznéalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikédési Szabélyzatdban koteles szabalyozni az intézményvezet$ feladat- s

hatéskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori lefrds-mintakat.

1. Az intézményvezetd feladat- és hataskdrébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hatdskoreibdl leadott feladat- és hatéskordk a kdvetkezok:

1.1. Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskorik koziil

Intézményvezets részére meghatirozott feladat-és

Az itadott feladat- és hataskor

- - hataskérok uj cimzettje
a) az alapdokumentumokkal osszefliggh feladatok
koziil dtadott feladat- és hatdskorok
- felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése csoportos 6vondk

- csoportnapld, fejlodési napld naprakész vezetése

csoportos 6vondk

b) a minBségirdnyitassal 8sszefliggd feladatok koziil
tadott feladat- és hatdskorok

a feladattal megbizott 6vodapedagéd-
gus

- kérdéivek elkészitése, kiosztasa, értékelése

az éves munkatervben keriil szabélyo-
zasra .

- minbségirdnyitdsi munka értékelése

az éves munkatervben keriil szabalyo-
zdsra

¢) adat nyilvintartdssal, kezeléssel Osszefliggd fel-
adatok koziil dtadott feladat- és hataskdrdk

- iktatds, postakényv

vezetbhelyettes, dvodatitkar

d) a munkéltatéi jogok gyakorlasaval Osszefliggd
feladatok kéziil tadott feladat- és hatdskorok

KIRA program kezelése, adatbevitel

ovodatitkar, vezetOhelyettes

e) a tovabbképzéssel, képzéssel dsszefliggd felada-
tok koziil dtadott feladat- és hatdskordk

- szakmai tovébbképzések figyelése

Ovodavezetd helyettes

- 8 képzésre személy kijelblése

f) a gyermek veszélyeztetettséggel &sszefliggd fel-
adatok koziil dtadott feladat- és hatdskorok

| - gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Mindenkori gyermekvédelmi felelés

g) a munkaid® nyilvantartdssal 6sszefliggd feladatok
koziil dtadott feladat- &s hatdskérok

- szabadségok nyilvéintartisa

ovodavezetd helyettes

- munkaidd beosztis készitése

ovodavezetd helyettes
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- nyéri szabadsdg igény felmérése Ovodavezet® helyettes
- nyéri szabadsag terv készitése Ovodavezetd helyettes

h) gazdélkodéssal osszefliggd feladatok koziil &t-
adott feladat- és hatiskorok

6vodavezetd helyettes, élelmezésveze-
6

- bank kezelése

élelmezésvezetd

i) egyéb 4tadott feladat- és hatdskdrdk

1.2. A kiznevelési feladatokhoz kapesol6dé vezetési feladat- és hatdskorok koziil

Intézményvezeté részére meghatirozott feladat-és
hatdskorok

Az atadott feladat-és hatiskor @j cim-
zettje

a) a pedagbgial programmal §sszefligg6 feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskdrok

b) a munkatervvel &sszefliggd feladatok kozill at-

adott feladat- és hataskordk

¢) a nevelGtestlilettel, az alkalmazotti k&zdsséggel,
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és ha-
tdskorok

a munkafolyamatok kézben alakul ki,
ki a megbizott személye

- Zld Ovi megvaldsitisa, program készitése

Z51d Ovi csoport

- BECS csoport

BECS csoport tagjai

d) az 6vodaban miksdé egyéb szervezetekkel Hsz-
szefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hatés-
kordk

e) a tanul6i jogviszony keletkezésével és megsziine-
sével Osszefliggt feladatok koziil 4tadott feladat- és
hatéskorok

- tanuléi jogviszonyok létrehozésa, megsziintetése

dvodatitkdr

- tanuléi jogviszonyok médositdsa

dvodatitkar

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd felada-
tok koziil dtadott feladat- és hatdskdrok

- helyettesitések rendje

ovodavezetd helyettes

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefliggd feladatok
koziil tadott feladat- és hatdskérdk
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h) a tankdnyvekkel, taneszkdzokkel Osszefliggd | ---
feladatok kdziil atadott feladat- és hatdaskorok

i) a pedagdgus igazolvanyokkal dsszefliggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorik
- pedagb6gus igazolvdnyok kiosztasa Ovodatitkar

i) egvéb atadott feladat- és hatdskorok

Részletesen szabélyozisra keriiltek az Atruhazott feladatk6rok ezen SzMSz. 2. szamu bekez-
dés: A vezetOk kozotti feladatmegosztasban.

2. Az intézményben alkalmazandé munkakérék munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakérok munkakdri leirds mintdi - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintdk - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jén - tartalmazzdk a dolgozdk pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.
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21. Az intézmény biztonsigos miikidését garantald szabalyok melyek meg-

tartasa kiételezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az

intézménnyel kapesolatban nem dll6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik5désérs] és a kSznevelési intézmények
névhasznilatarél sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjin a
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban meghatirozhatja az intézmény biztonsagos
miik$dését garantalé szabalyokat, melyek megtartdsa kételezé az intézmény terilletén
tartézkodé szilléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé més személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkezd szabalyzatait:

- a nem dohényzok védelmének helyi szabélyai,

- tizvédelmi szabélyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 4ltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, ren-

dezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zOket behozni, illetve maguknal tartani:

- minden olyan eszkdzt, tirgyat, amely barminemii veszély jelenthet a gyermekekre, illetve
az 6vodai dolgozdira.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llék kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhézatban, 6lt6zetben, valamint 4llapotban tartozédni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel

az intézményben folyé pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozéast, tandran kiviili foglalko-
zést, valamint rendezvényét.
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22. Egyéb iogszhbilx dltal szabdlyozand6 — de mads szabélxoz.s’tsban
nem szabdlyozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények miikddésérdl és a kbznevelési intézmények
névhasznalatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjin
a Szervezeti és MiikSdési Szabdlyzatiban kdteles szabdlyozni az egyéb jogszabdly altal
szabalyozand6 — de mas szabdlyozisban nem szabdlyozhatd — kérdéseket.

1. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit:

o Jelenleg nincs kereset kiegészités az intézményben.
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2. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemze-
ti kdznevelésrél sz016 torvény 43. § (1) bekezdését -:

nem keriil szabdlyozdsra, mivel van az intézmény iratkezelési szabédlyzat készitésére
kotelezett, €s az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabélyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt iratkezelési
szabdlyzat hatdrozza meg.

3. A gyermek altal el6allitott dolgok értékesitése, hasznositasa sordn a gyerme-
ket megillet6 dijazis

A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torveény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulét az altala eloalli-
tott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilé dologért dijazés illeti meg akkor, ha
az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasdval bevételre tesz szert.

Jelen szabdélyzathoz:

nem kertil csatolisra a vonatkozé melléklet, mivel ilyen jellegli vagyondtruhézds az
intézmény vonatkozasaban nem fordul ¢lé.

4. A pedagdgusok szdmdra biztositott informatikai eszkézék

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjin meg kell hatdrozni a peda-
gbgusok részére biztositott informatikai eszk6zoket.

A pedagdgusok részére a kbvetkezd informatikai eszkz8k keriilnek biztositésra:

- szAmitdgép, laptop

tobb pedagdgus 4ltal k6z6s hasznélattal,
- szdmitégépes programok

tobb pedagdgus 4ltal k6zos hasznélattal,

- elektronikus adathordozék

tobb pedagégus 4ltal kdzos haszndlattal,

igény szerint személyre sz6l6an kiadva
- projektor
- nyomtatd

tobb pedagdgus altal kozos hasznélattal,
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Mellékletek
Részletes munkakori leirdsok

Ovodavezetdé munkakori lefrisa

A munkakér célja:

Az intézmény munkdjénak szervezése, irdnyitdsa, képviselete. A nevelémunka személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek  biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatdsi, munkaltatéi-személyzeti, gazdasdgi—
adminisztrativ feladatok elldtisa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A tbrvényi eldirdsoknak megfeleld
miikddés, miiktdtetés biztositdsa.

A munkakdr betoltéséher szitkséges iskolal végzetiség:

Ovoéndkeépzd foiskola és vezetdképzb szakvizsga.
A szakmai fejladést segftd Snképzés, tovabbképzés.

A cél eléréséhez szitkséges feladatok, fGbb tevékenységek tételes felsoroldsa:

» A kotelezd 6raszdmon beltll (heti 10 6ra): Szitkség esetén 6vonbk helyettesitése gyermekesoportban,
egyéni fejlesztés, kirdinduldsok kisérése, stb.

e Teljes munkaid® (heti 32 Srés) kit6ltése alatt: pedagégiai-szakmai, taniigy--igazgatési, munkéltatéi-
huménpolitikai, pazdaségi-adminisztrativ feladatok.

1, Pedagdgiai-szakmai feladatok:

Pedagdgiai program elkészitése, megismertetése a sz0l18i szervezettel, és a fenntartéval.

A pedagégiai programban szereplé mindséghiztositas ellenbrzése.

Az dvoda éves pedagogiai munkatervéhez a kienelt feladatok kijelslése, elfogadtatésa.

Neveldi, alkalmazotti értekezletek elékészitése, lebonyolitdsa,

Az dvodai csoportok neveldmunkdjghoz Gtmutatds, segftségnyujtas.

Az dvodapedagdgusok felkészllltsége, a munka elemzése, ellendrzése,  értékelése, az 6vondk adminiszi-
rdciés munkdjanak ellenfrzése.

On- és tovabbképzés dszténzése.

A csaldd- dvoda kapcosolaténak elmélyitése.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogadédérik nyomon kdvetése, segitése, biztositja az intézményen belilli
informéciéiramldst.

Kiilsé kapcsolatrendszer dpoldsa: Iskoldval, fenntartdval, intézményi és azon kiviili tapasztalatcsere szer-
vezeése..

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellen6rzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozést, a részképességekben lemaradt, illetve speciélis ne-
velést igényld gyerekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet és megismerteti a nevelStestillettel.

Elkésziti, igény szerint aktualizilja a szervezeti és miktdési szabdlyzatot.

ElSterjeszti a hdzirend tervezetét, gondoskodik anngk megvitatasardl (nevelbtestitlet, sz0l6i szervezet
eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadésdrdl. J6! lathaté helyen kifliggeszti, és valamennyi sziil6hoz
egy példanyt eljuttat.

Osszehangolja és j6vahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Eldsegfti az 0jité szindékid, korszerli pedagdgiai tdrekvések kibontakozésst.

Folyamatosan aktualizdlja és ellendrzi az dvodai dokumentumok érvényességét, tOrvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmit,

VVVY VVY V¥V VYV VVVVVY

YVvvVvy
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>

MIP csoport munkdjénak ellenbrzése, segitése.

2, Munkaiigyi-humdnpolitikal teenddk:

VYVYVVVY V¥V V¥V V¥V

Munkaltatéi feladatok ellitdsa.

Elkésziti az évoda munkaer6-gazddlkoddisi tervét, betbltetlen Alldsokra pélydzatot hirdet, és lebonyolitja a
pélyézati eljérast.

A jogszabdlyban eldirt méden kinevezi az 6voda munkatdrsait, gyakorolja felettiik a munkéltatdi jogksrt.
Eleget tesz a bejelentési kitelezettségének,

Az 6voda dolgozéinak alkalmazdsa: a Pedagdgus életpélyamodell szakaszainak megfeleléen. Figyelem-
mel kiséri az elémeneteli rendszert.

A kizalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellentrzése.

Nletmények megdllapitisa, anyagi és erkdlesi elismerés gyakorlésa,

Munkafegyelem betartdsa, ellenérzése.

A pedagégusok munkdjinak ellenfrzése sordn irdsos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.
Biztositja a torvényben el6irt juttatdsok kiadésat.

Szabdlyozisi terv jovahagydsa, ellenbrzése.

3, Gazddikoddsi feladatok elldtisa:

VV VYVVVV V¥V V¥V ¥V Vv V¥

Az dvoda fenntartdsdval, karbantartdsdval, és felijitds4val kapcsolatos munkdk felmérése, megrendelése, a
munka ellenérzése.

Az 1ij berendezések, eszkdzdk, tirgyak, jétékok beszerzése, belizemelése, hasznélatba vételének engedé-
lyezése. leltdrozds, selejtezés elrendelése.

Irattdri tervet készit a szabdlyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktat-
sukrél.

Biztositja a pontos adatszolgéliatast.

Hivatalos {lgyintézési hat4ridSn belll vdlaszol a hozza beérkezett, gyerekeket, szillbket, és a kézalkalma-
zottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtdsdért, betartdsdért. Felel az dsszefliggd be-
szémolék, mérlegek valés tartalmaért.

Megszervezi és irdnyitja a napi takaritast, fert6tlenitést és a sziikkséges nagytakaritdsokat.

Betartja a ktelezettségvallalas, utalvinyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felelds a karbantart4si terv elkészitéséért, végrehaijtasért.

Felel az attaldsi, utalvinyozasi, készletgazdalkodési, leltdrozdsi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabdlyzatokban foglaltak betartdsaért.

Ellenérzi a vagyon-, 4lldeszk6z-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdélkodds, az intézményi vagyon Orzé-
se, védelme,

4, Taniigy igazgatdsi feladatok:

VVVV VVV VVVVVY

A munka és balesetvédelmi oktatds megszervezése, ellenrzése.

Az éves statisztika elkészitése, lejelentése

A gyerek felvételének megszervezése, lebonyolitisa.

A gyermekcsoportok beosztdsa, kialakitdsa.

Ovodapedagdgusok és a dajkék csoportbeosztdsa, munkarendjének kialakitésa.

Az évodapedagdgusok adminisztricids tevékenységeének ellendrzése: csoportnaplék, felvételi és mulaszta-
si naplok, személyi lap.

Az intézmény miikdéséhez szlikséges nyomtatvanyok (taniigy, egyéb) beszerzése, megrendelése.
Tankételes kord gyermekek beiskolizdsdnak megszervezése,

Javaslatot tesz az 6voda nydri €s téli szlneteltetésére, a nevelés nélkilli munkanapok id6pontjéra, tartalma-
ra, megszervezésére.

Nyiri ligyeleti rend megszervezése.

Folyamatosan inform4lja a fenntartét a gyermeklétszémrol.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskdnyvét.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatat,
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» Ellitja az igazolatlan hidnyzésokra vonatkoz6 teendbit.
» Megszervezi és ellen6rzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatésat.

Kapcsolattartisi kitelezettsége:

Vezet6i feladatainak ell4tdsa kdzben kizvetlen munkakapcsolatban kell 4linia

az dvodavezetd-helyettessel,
valamennyi pedagdgussal,

a pedagdgiai munkaét segitd dajkikkal,
napi szinten a pedagbgiai asszisztenssel.

[
Az dvodavezet5 szoros kapcsolatot tart fenn:

«  Ovodén beltil: A sziil8kkel, a szakmai munkaktzdsséggel, és az érdekvédelmi szervezetekkel.
o  Ovodén kivll: A fenntartd illetékes vezetBjével, osztalydval, bizottsagaival, a Csansdi Imre Altalnos
Iskoldval, valamint a kozségben miikdd6 civil szervezetekkel.
Informdcidszolgdltatdsi kitelezetisége:

e Feladata az informéaciddramlds biztositisa a sz0l6k, a fenntarté és a nevelétestillet felé.
o Kovetnie kell a pélyazati kifrdsokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetencidi:

Az 6vodavezetd kizirélagos kompetencidja és egyszemélyes felel6ssége
e agyermekfelvétel,
e amunkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
e  az intézmény k&ltségvetésén belili gazdalkodés

Az intézményvezet® ddntése alapjdn a fenti kompetencisk a vezetd helyettesre dtruhdzhatéak, de ezt frésban kell
rogziteni,

A munkakéri leiris médositésinak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy példénysit
dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az fltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintets-
jogi felelfsséggel tartozom. A munkim soriin hasznilt tirgyakat, eszkdzbket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.
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Ovodavezetd helyettes munkakori leirdsa

Az intézmény altaldnos helyettese tevékenységét az dvodavezetd irdnyitdsdval, és vele egylittmiikddve végzi.
Részletes feladatait a munkakdri lefrds tartalmazza. A vezetd ketté hetet meghaladd tdvolléte esetén a helyettest
megbizdssal latja el. Nem tartozik feladatai kzé a munkéltatdi jogkdr gyakorldsa. Minden esetben egyeztetési
kotelezettsége van. E feladatkér ellatdsa erkblesi elismerést jelent.

Felelds:

* Az (vodéra vonatkozé dontések elbkészitésében.

* A munkaterv, a vezetdi megheszélések Gsszedllitdsdban, litemezésében.

e A munkavédelmi és balesett védelmi feladatok elldtiséban.

s Hézi tovibbképzések megszervezésében.

»  Szakmai munkakdz8sség megszervezésének biztositisdban.

o Az SZK miiktdésének biztositasdban.

e A helyettesi beosztés eldkészitésében,

s A vezetd helyettes kinevezése meghatirozott idbre, 5 évre sz6l.

o Vezetbi tevékenységét az dvodavezetd kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az dvodavezetd akaddlyozta-
tdsa esetén ellitja a helyettesitést, kozremiiktdik a vezet$ éltal ldjelSlt tevékenységek irfnyitdsaban
{gazdasdgi jogkérbe tartozd tevékenységek kivételével).

* A nevelési terlileten kitzrem(ikddik a vezetd dltal megéllapitott tevékenység irdnyitiséban.

= Kb6zvetlenill szervezi és irdnyitja a dajkék tevékenységét, és részt vesz a konyhai dolgozdk bizonyos
munkaszervezésében.

e  Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elkészitésében,

o  Segiti a vezetd ellenbrzési munk4éjét.

o Ellendrzi a pedagégiai adminisztricié hatdridejének betartését.

» Megszervezi és ellendrzi a helyettesitéseket, szabadsdgolasokat. Errdl a vezetSt naprakészen tdjékoztat-
ja.

»  Elkésziti a szabadsdgolasi tervet.

= Az intézmény bélyegzbijét teljes feleldsséggel hasznidlja

o  (sszefogja a reszortfeleldsdk munkajat.

s Véleményével, tapasztalatival segiti az 6vodavezetbt a dolgozdk béremelése, jutalmazésa sorén.

e Jelzi a sziikséges javitdsi munkdlatokat.

s Javaslatokat tesz a selejtezésre, részt vesz a leltirozasban.

+= Segiti a munkarend alakulésat.

¢ Aktivan részt vesz az eszk6zik beszerzésben.

s Ellenérzi az étkezést, az étel mennyiségét.

o A vezetbvel megosztva részt vesz a szilll6i értekezleteken, nyflt napokon.

e  Vezeti az dvoda tirzskdnyvét.

* Azirattér ellendrzése.
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e A bemutaté foglalkozisok elbkészlllete sordn szakmai segitséget nyijt.
e Ellendrzi és segfti a technikai dolgozék munkéjat.
e  Segiti 2 munkarend kialakitasat,
e Ellenérzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
Munkaiigyi kérdésekben Snélléan nem intézkedhet, déntést nem hozhat.

Egyéb helyzetben mindig a vezetd 6vond kérését veszi figyelembe.
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Ovodapedag6gus munkakri leirdsa

AZ OVODAPEDAGOGUS KOZVETLEN FELETTESE AZ OVODAVEZETO, TAVOLLETE ESETEN AZ OVODAVEZETO HE-
LYETTES.

AZ OVODAPEDAGOGUS HETI 32 ORABAN KOTOTT MUNKAIDEJET TOLTI, MELYET A GYERMEKEKKEL VALG KOZVET-
LEN, TELJES GVODAI ELETET MAGABA FOGLALO FOGLALKOZASRA KELL FORDITANI. A 32 ORA FELETT HETI 4 ORA-
BAN AZ OVODAVEZETO JOGOSULTSAGA AZ OVODABAN ELLATANDO FELADATOKAT MEGHATAROZNIA MUNKAVAL-
LALO RESZERE, MELYET A 326/2013.(VII1.30.) SZABALYOZ.

Az 6vodapedagdgus munkakir] feladatai:

>

>

Y Vv ¥V V¥V

ellitja a munkaid® nyilvantartéssal kepcsolatos feladatokat,

munkdjit a kbznevelési torvényben meghatdrozottak szerint, az orszégos,és a helyi Pedagégiai Program
alapjén végzi.ondlloan,és feleldsséggel.

a nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kitelezettségeket, melyet a vonatkozd jogsza-
balyok meghatiroznak.

alkoté médon egylittmiikédik a nevelémunka fejlesziése, a nevelbtestilleti egység kialakitdsa érdeké-
ben.

feladsdta az egyittmiikddés véltozatos, célszerll forméjénak kialakitasa,

a pedagdgusetika kévetelményeinek, valamint a munkafegyelem, a ktzisségi egylittmilikédés normdi-
nak megtartisa.

aktivan részt vesz falunk kozosségi életében, megjelenik a kzségi finnepségeken,
életszemléletében torekedjen a pozitlv szemléletll bedllitottsagra,
aktivan miikddjén egyiitt a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében,

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, az dvodai csoportot al-
kot$ gverckeket semmilyen koriilmények kozbtt sem hagyhatja feliigyelet nélkiil,

munkaidejét, és kotelezd Sraszimét az dvodavezetd hatérozza meg az érvényben lévd jogszabdlyok
alapjdn,

az érvényben 1évd alapdokumentumok eldirdsai szerint felkészlll a tervszer(i nevelbmunkdra. Alkalmaz-
za a gyerekek tevékenységéhez szllkséges segédanyagokat, szemléltetd eszkdzbket, Ellétia a szakmai
munkdval kapcsolatos Uigyviteli teendbket.

felelbs a rédbizott gyermekek értelmi, és testi fejlodéséért, neveldmunkdja sordn gondoskodjon testi ép-
ségillk megdvisdrdl, személyiséglik fejlodésérdl, erktlesi védelmérdl.

a humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljirdsokat nem alkalmazhat, (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, étel, ital , levegbzés megvondsa),

minden évodapedagdgus kbtelessége, hogy fejlessze 4ltaldnos, és szakmai miveltségét, tokéletesitse
pedagégiai médszertani tudéséit. Ennek érdekében haszndlja fel az Gnképzésben és a szervezett tovabb-
képzések keretében biztositott lehetbségeket.
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folyamatosan figyelemme! kiséri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és azt az évodavezetd
irdnyitisa alapjén nyilvén tartja, vezeti. A szill6t tdjékoztatja évente legaldbb kettd alkalommal a gyer-
meke fejlodésérdl.

az 6voda helységeiben, csoportszobdban teremtsen esztétikus, izléses dekorédciokkal der(is, szép kor-
nyezetet. A folyoso dekoréldsit az éves munkaterv 4ltal meghatérozottak szerint végezze.

a kiilsé vilag tevékeny megismerkedéséhez gondoskodjon biztonsdgos kitlsé helyszinekrél, megfeleld
szamt kisér6rol. Lovas kocsizds, illetve tdmegktzlekedési jirmiivel vald utazés elbtt a szliloktb] irdsos
beleegyezést kér.

szll6i értekezletcket szervez, vezet, sziikség szerint fogadddrat tart, Nyilt napok alkalméval betekintést
ad a csoportjaban folyé 6vodai €letrdl.

kapcsolatot tart a szillkkel, folyamatosan téjékoztatja Sket a nevelémunkardl, gyermekik egészségi 4l-
lapotarl, magatartaséardl, értelmi képességeinek fejlodésérol.

pedagégiai tevékenységével segitse a csaldd és 6vodai nevelés egységét.
a sziilék, és a gyermekek jogait, emberi méltésdgat tartsa tiszteletben.
csalddl4togatdst végez, melyrl feljegyzést vezet.

Kézremiikddik a gyermek-és ifjisdgvédelmi feladatok ellitisdban, a gyermekek fejlodését veszélyezte-
t5 kbrilmények megelézésében, feltirdsdban, megsziintetésében. Errl tdjékoztatja az Gvodavezetbt.

figyelmezteti a sziil6t, ha gyermeke jogainak megdvésa, vagy fejlodésének eltsegitése érdekében intéz-
kedést tart szilkségesnek.

a sz018k, és a gyermekek jogait tiszteletben tartja.
a nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
szakvéleményt készit az iskolaérettség megdllapitisdhoz.

a fejlédésben elmaradt gyermekeknél, illetve részképesség zavar gyantija esetén tovébbi szakvizsgélatot
kér a megfeleld szakszolgilati intézményekt6l (Nev. Tan.,Szakért6i Biz. )

tdmogatja az orvos, véddnd, csaladsegitd munkdjat,

a pyermekekkel - életkoruknak, fejlettségiiknek figyelembe vételével — elsajtittatia a kdzdsségi élet,
egyintmiikaddés szabdlyait, tbrekszik azok betartdsara.

alapvet6 feladata a rabizott gyermek differencidlt nevelése, a gyermekkdzdsségek kialakitdsa, fejleszté-
se. Vegye figyelembe a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési fitemét, szocidlis helyzetét, az
4tlagto] eltérd méssdgat. Vegyen részt a tehetséggondozésban, a felzdrkdztatdsban, a preventiv nevels-
munksban.

Koteles a balesetveszélyt megelézni, elthéritani, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében meghozni.

A pedagdgiai munkdval, az 6voda Ugyvitelével, és mlikbdésével kapcsolatos, rendszeres, vagy eseten-
keénti teendSket az 6vodavezetd (itmutatdsa szerint végzi.

Tevékenyen vegyen részt a nevelémunka tervezésében, szervezésében a nevelbi értekezleteken, majd »
megvaldsitidsban.
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> Ovja az 6voda berendezését, thrgyait. A csoportszobdban elhelyezett leltdri tirgyakért, és az éltala hasz-
nélt eszkbzbkért leltari felelbsséggel tartozik. A munkaviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes
megszegésével okozott kirért kértéritési felelbsséggel tartozik.

¥» Az 6voda miikdésével, a neveldtestlilet tagjaival, és munkéjdval, a gyermekek egészségligyi és csalddi
kortlményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni,

» Az intézményben olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre Alljon. Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaraddsét
jelezze a vezetdnek, kollégénak, hogy helyettesftésérdl idében gondoskodhassanak.

¥» Munkaid6ben az intézményt csak az 6vodavezetl, vagy helyettes engedélyével hagyhatia el.

» naprakészen vezeti a munkekdréhez sziikséges dokumentdcidkat (¢soportnapld, mulasztisi napld,
gyermek fejlédésének egyéni nyomonkdvetése, jelenléti fv).

Az 6vodara hérulé feladatokbdl az dvodavezetd Gtmutatdsa alapjén az 6vodapedagdgus a kbvetkezd részfelada-
tokat koteles ellatni;

- jegyzbkdnyv vezetés (munkaterv alapjén kiosztott feladat nevelési évenként)

- leltérozas, selejtezés elokészitése,

- sziikség esetén honlap szerkesztése (munkaterv alapjan kiosztott feladat nevelési évenként)

- hézirend betartatésa,

- ell. igazoldsok begyiijtése,

- Bjsageikk készitése,

-BECS dokumenticidinak elkészitése elozetes egyeztetés alapjan,

= Z5ld Ovi munkéjiban valé tevékeny részvétel (munkaterv alapjén kiosztott feladat nevelési évenként)
-szakmai tudas dtaddsa (j, illetve pélyakezdé kollégdknak

-Gvodai programok megszervezése (munkaterv alapjén kiosztott feladat nevelési évenként)-
-folyéiratok, kdnyvek terjesztése (munkaterv alapjdn kiosztott feladat nevelési évenként)
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Dajkdk munkakori leirdsa

Munkdjat az dvodavezetd dltal meghatirozott munkarendben, a vezetd és vezetd helyettes irdnyftdsa, ellendrzése
alapjdn, csoportmunkdjét a csoportban dolgozé dvodapedagdgus irdnyitisa alapjdn latja el.

A dajka iltaldnoes feladatai:

Murkahelyén olyan id6ben jelenjék meg, hogy a munkaidé kezdetekor munkavégzésre készen alljon.
Munkaidejének kezdetérdl, befejezésérdl jelenléti fvet vezet.

Az bvoda targyait, eszkszeit felelésséggel hasznidlja és 6vja, a biztonsédgtechnikai és tizvédelmi, munka-
védelmi eldirasokat megtartja.

Személy szerint felel a leltarban kiadott felszerelési tirgyakért.

Az évoda kulcsaiért feleldsséggel tartozik

Vezeti a HACCP dokumentéaciéit, betarija az elirdsokat.

A széméra kiadott tisztité és mosdszereket a gyerekek eldl elzdrva, (a szdmukra kijeldlt helyen) tartja, és
gazdasdgosan haszndlja.

Ha munk3jét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsdt jelezze a vezetbnek, vagy
helyettesnek.

Hiényzés esetén dijazas ellenében kiteles helyettesfteni.

Munkaid6ben csak a vezetd, illetve az dvodavezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Részt vesz az alkalmazotti és munkatérsi értekezleteken, észrevételeivel megfeleld hangnemben kinyilva-
nitott véleményével segiti a min8ségi munkavégzést.

Az 6v6nd 4ltal meghatirozott napirend szerint segit a gyerckek gondozasdban, 8ltdztetésében, a tisztilko-
dési teend6k ellatdsdban. Az 6vond mellett, - a nevelési tervnek megfeleléen — tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében, Szildknek a gyermekek fejlédésérol tdjékoztatdst nem adhat.

Az 6vodai nevelés eredményességét segltve mindségi munkét végez, részt vesz a minbségfejlesztési prog-
ramban (kérddivek kitSltése, dnképzés), alkotd mddon mikddik egyitt az dvondkkel, munkatirsakkal.

Az 6vénd iranyitdsa mellett bekapcsolddik a gyermekekkel vald foglalkozdsba, iinnepek lebonyolitdséba,
részt vesz az dvodai rendezvényeken.

Az 6v6nd kérése alapjan bekésziti és elbkésziti az ehhez szllkséges eszktizoket, felszerelést (pl.: festék,
rajziap, szemléltetd képek, stb.)

Kbzrem(iksdik az étkeztetések lebonyolitdsdban (étkezéshez kikésziti az edényeket), tdlal, segit az ételek
kiosztfsaban, adagoldséban.

Ugyel ara, hogy a specidlis étrend{i gyermek a szémdra megfeleld ételt kapja! Az otthonrdl hozott ételt
megmelegiti, és megfelelt hdmérsékleten teszi a gyermek tinyérjéba!

Etkezések befejezésekor felsopdr, letbrli az asztalokat, székeket, padlét, a kmyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan ktzremiikddik.
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Déluténi pihend el6tt szellbztet, lerakja az dgyakat.

A szervezési feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint vesz részt.

Sétak, kiranduldsok alkalméval kiséri a csoportot, ligyel a biztonsigos kizlekedésre. Kdzremlkddik a
gyermekek testi épségének megdvéasdban, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek ve-
szélye fenndll — elsbsegélyben részesiti, (vagy) — a szlikséges intézkedést megteszi, jelzi a vezetdnek.
Részt vesz az udvari életben.

A nap folyamén megbetegedett gyermeknek l4zat mér, feliigyeli, 4polja, mig a szil6 érte jon. Hényds,
hasmenés, bekakilés, bepisilés esetén a gyermeket Atdltdzteti, ruhdjat kiGbliti, a szennyezett teriiletet felta-
karitja, ferttlenfti.

Segfti az intézményben az dvoda gyermekvédelmi munkéjat, kbzremlkddik a gyermek fejlodését veszé-
lyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen kirlilmények megelbzésében.

A dajka feladata millszakonként:

Délel6tti munkarendben az aldbbi feladatokat kdteles ellatni a csoportjdban 1évé feladatain tdl:

Reggel nyitéskoi’ sziikség szerint jirdét, udvart seper, hé esetén havat lapétol, jégtélenit {s6, homok).
Nyéri meleghen a poros udvarrészt fellocsolja, gondozza a ndvényeket, locsol, gyomtalanit.

Feldssa mindkét homokozdt, segit a jatékok elbkészitésében.

Részt vesz a gondozdsi feladatokban, segit az 6vonbknek az érkezb gyermekek fogaddsban, az egyediil
érkezd gyermekek atdltbztetésében,

Takaritja az iroddkat, kiszolgalo helyiségeket: vezetfi (szerdén), €lelmezésvezetti neveldi, dajkatliozbt és
a kiszolgdld helyiségeket minden héten.

Portalanitja a polcokat, minden hénap végén fertbtlenfti a csoportszoba jatékeszkdzeit a mosdéhelyiség-
ben, lemossa a csoportszoba bitorait,

A lefertStlenitett jatékokat a kivetkezd hét hétfSjén a reggeles dajka Osszeszedi €s csoportositva a cso-
portszobdkba helyezi. |

A csoportok textilidit mossa, vasalja, javitja.

A gyermekek &gynemdiit minden hénap elején lecseréli, 4thiizza (minden dajka a sajit csoportjdban).
Etkeztetés sordn segit az étel kiosztisdban

Szlkség szerint délelbtt, ebéd utdn felmossa, fertbtleniti az 81t6z6t, mosdét, folyosét.

A raktdrban a nagy szemeteszsikot a mindenkori reggeles dajka viszi ki.

Délutini munkarendben a kvetkezs feladatokat 1dssa el;

Részt vesz a gondozasi feladatokban, az arra riszonilé gyerekeknek segitséget nyiijt (WC hasznélat, kéz-
mosds, fogmosds, fésiilkidés).

Segit a gyerekek ébresztésében, elrakja az dgyakat, elékésziti az uzsonndhoz szilkséges edényeket, segit
az ételosztdsban.

Elvégzi a csoportokban, mellékhelyiségekben, folyoson, ebédlében, a napi teljes kor(i porszivozdst, fel-
mosdast, portalanitést, és a sziikséges fertGtlenftést.

Ezeket a tevékenységeket uigy kell elvégezni, hogy mig a gyermek az évodéban tartdzkodik, jat€ktevé-
kenységében, sziikségleteinek kielégitésében ne akaddlyozza!
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- A porszivd rendeltetésszeri hasznalata utén minden pénteken a porszivét hasznAlé személy kitisztitja a
porzsdkot, majd megfelelden visszahelyezi a helyére. Szltkség esetén hetente tbb alkalommat Uriti ki a
porzsékot. -

Minden délutin az elmosott, tiszta edényeket a kocsikrél a helyére teszi.
Hetente két alkalommal kitakarftja a tornaszobdt (a fél 5tds dajka feladata).
Osszeszedi a szemetet, kiliriti a kukakat (az udvarit is)

- Az intézmény zérasakor ellenSrzi az ajtok, ablakok bezérdsdt, az éplllet dramtalanitdsat, tdvozdskor be-

kapcsolja a riasztdt,

Egyéb helyzetben mindig a vezetd 6vénd, vagy a csoportos 6vondk kérése alapjén jar el.

Ezen munkakbri leirdsban foglaltakat tudom#sul veszem, munkémat ennek megfelelen végzem.
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Pedagdgiai asszisztens

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
A munkaidejében a gyerekekkel val6 kdzvetlen feladatot 14t el.

a munkaidt munkarendjének megfelelden betartja,

munkahelyén olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 8ltdzékben
munkavégzésre rendelkezésre dlljon,

ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat megfeleld idbben jelzi
az Gvodavezetdnek, vagy helyettesének,

dolgoz6i hidnyzds esetén az dvodavezetd, ill. helyettese utasftdsa alapjan helyettesit,
munkaidbben csak engedéllyel hagyhatja el munkahelyét,
az 6voda tirgyait, berendezéseit, eszkszeit felelbsséggel hasznalja,

a biztonsdgtechnikai &s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja, a munkakérébél eredd kételezettsé-
gének megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik, :

munkijét a mindenkori trvényi szabélyozasokban, évodai dokumentumokban leirtak alapjén végzi
(kbznevelési tbrvény, Pedagbgiai Program, SZMSZ, Hézirend).

Gondozdssal kapesolatos feladatai:

a kijeldlt csoportban udvatra indulés elbtt, és levegbzés utén segiti a gyerekeket az Sltézkbdésben, és a
mosddban,- az évodapedagdgus Gtmutatisa alapjan,

tamogatja a gyerekek dnall6 dnkiszolgdlasi tevékenységét, szliksdg szerint segit, az 6vond elvirdsainak
megfelelben,

aktivan kézremilktdik az étkezések kulturalt lebonyolitdsiban, az ételkiosztisban,
segit az altatisban, az alvé gyermekcsoportban sziikség szerint feliigyel,

a déluténi pihend utén a déleléttds dajkat helyettesiti a szlikséges feladatok elldtasdban (pl. gondozasi
teenddk, vzsonndztatis stb.),

sziikség szerint feligyel - rivid ideig - a gyermekesoportra napkdzben is, ha az évodapedagdgusnak ha-
laszthatatlan teend6je akad a csoporton kiviil,

folyamatosan figyeli a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtdrlés, we hasznélat, ruhacsere,
sib.),

orvosi elldtdst nem igényld sérilléseket It el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet amig sziikséges.

Szervezési feladatok:

az 6vodai finnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikédik, a szervezési feladatokban az dvodaveze-
t8, és az dvodapedagdgusok utmutatdsa szerint vesz részt,
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az 6vodavezetd, vagy helyettese iranyitisdval adminisztricids tevékenységet folytat, szlikség szerint be-
segit az 6vodavezetdi, élelmezésvezetdi munkdba is (dokumental, fénymadsol, statisztikdhoz adatot szol-
galtat, jelenléti ivet tsszefliz, rendszerez, stb.)

a gyerekekkel valé tevékenységekhez kérés alapjén eszkdzt készit, illetve eldkészit,

az dvodavezetd, Gvodavezetd helyettes utasftdsai szerint részt vesz a csoportok sétdin, kirdnduldsain,

Egyiittmiikiddés, kapcsolatok:
- az dvodai tevékenységek sordn az dvodapedagdgus irdnyitdsa mellett egyéni felzirkdztatdssal segiti a
gyermek fejlodését, eredményességét, az SN1-is, BTM-es gyermekek fejlesztésében akiivan vesz részt,

a szabdlyzatokat, megéllapodédsokat elfogadja, betartja,

nevelési kérdésekben az érdekitdd szillBket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz irdnyitja,
a tudomésdra jutott informéciokat titokként kezeli,

kapcsolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sz{il6t, munkatérsait,
magatartasdval, beszédstflusdval példdt mutat,

- -kbz6s dvodai programokon a més csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit,

segiti a j6 munkahelyi légkér alakitisit,
elvégzi a vezet6k alkalmi megbizisait,

hidnyzd felnftt esetén a kijelslt csoportban segit az dvodavezetd, vagy dvodavezetd helyettes utasitdsa
alapjdn.

Pedagdgiai asszisztensi szerepktrét klildn lefrdsban hatdrozza meg az dvodavezetd a gyermek szakvélemé-
aye alapjan.
Egyéb esetekben mindig az 6vodavezetd utasitdsa alapjdn jar el.

Elelmezésvezetd

E munkakér élelmezésvezetbi szalkképzettséggel tolthetd be.

Az élelmezésvezetdt az intézmény elsb szAmi vezetbje nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés aldl. A fe-
gyelmi jogkort személyével kapesolatban ugyancsak az intézmény vezetbje gyakorolja.
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Kozvetlen szakmai felettese: a fenmtarté gazdasigi vezetdje.

Az élelmezésvezetd hatdskdrébe tartozik szakmailag az élelmezési konyha valamennyi alkalmazottjénak irényi-
tdsa. Az ételkiosztds id6tartama alatt felligyeleti jogkdrt gyakorol az ételek édtvételét és kiosztdsét végzb dolgo-
z6k felett, alkalmazasi viszonytél fiiggetleniil.

1, Az élelmezésvezetd rendelkezési joghdrel

s Uzemellatasi feladatok (szervezési, technikai-technolégiai folyamatok) elldtéséiban.
* Az élelmiszerek beszerzésében.
o A gazdasdgi vezet6 éltal ré dtruhézott igyekben.

2, Az élelmezésvezetl Javasilattétel] Jogal

az élelmezési dolgozék bérének, egyéb juttatésainak megvaltoztatasra,

az élelmezési részleg lldsaira torténd alkalmazdsra,

az élelmezési dolgozék munkaviszonyéinak megsziintetésére, az élelmezési tevékenység belsd szerveze-
tének, iigyvitelének és iigyrendjének meghatarozésa.

3, Az élelmezésvezetd feladatainak részletezése

o  Felelds az élelmezési részfeg tevékényéégének megszervezéééért, iréhyiféséért és ellenbrzéséért. Kizé-
rélagos felelbsséggel: az élelmezési dizem, a tdlaldkonyha, a szocidlis étkeztetés valamennyi részfelada-
ténak kifogdstalan mitkddésével kapesolatosan, az elkészitett HACCP szabdlyzatnak teljes kirli megfe-
lelésével.

¢ Felelds az elldtottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazotiak részére eldirt élelmezési
szolgéltatasokért. Ezen beliil:
- élelmezési nyersanyagsziikséglet megillapitisaért,
- anapi élelmezési 1étszam csoportonkénti megéllapitisdért,
- anyagkiadésért,
ételek elkészitéséért, adagoldsadrt,
a megfeleld korszerli technoldgia alkalmaziséért,
- az idOben ttrténd kiszolgdlisért,
- az lgyvitel elszdmoldsi munka szabélyszerti ellatdsdért.

o Anyagi felelosség terheli a munkaktrével kapcsolatban okozott kérokért, kiiltnsen abban az esetben,
ha az ellendrzési vagy jogos kértéritési felelbsség érvényesitését elmulasztja, illetdleg akkor, ha ezt tir-
vényi rendelkezésekben elbirt hatiridén belill nem érvényesiti.

Koteles részt venni az élelmezési konyhdhoz tartozd dolgozdk munkakdri leirdsainak elkészitésében.
Gondoskodik az élelmezési konyha anyagellitdsthoz sziikséges megrendelések elkészitésérl, beszer-
zésérol, eldkésziti a szallitasi szerzOdéseket és ellendrzi ezek teljesitését.

¢ Gondoskodik a szallftott &ri szabdlyszer(t atvételérfl, meggytz6dik az &rG minBségi és mennyiségi
megfeleldségérbl.

A beszerzett nyersanyagot nyilvantartdsba veszi a mindenkori pénztigyi szabalyoknak megfelelden,
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysdgrendjét és dsszetételét, rendszeresen ellendr-
zi a raktéri készletek feltdltését,

s Gondoskodik a f3zéshez sziikséges &lelmezési anyagok raktirbd! megfeleld idében tbrténd kivitelezésé-
ol

¢ Feladata az élelmezési anyagok felhaszndldsénak ellendrzése, mind a raktérban, mind pedig a f8zbtér-
ben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagydsarol.
Betartja és betartatja a kdzepészséplipyi és jarvinyligyi elbirisokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az
ételmintdk vételének tényét minden kiosztédsra kerilld ételbél.

o  Részt vesz az élelmezési raktdr havi €s negyedévi tételes ellenbrzésében és bekapcsolddik a raktarkész-
letek belst ellendrzés keretében végzett szirdprobaszer(i ellendrzésébe is. az ellenfrzések keretében
vizsgélja:

- araktéri rendet, higiénit,
- atérol dnik min&ségét,
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- aromlandd élelmezési anyagok felhasznlasinak rendjét.

s Igény szerint jelentést tesz a gazdasdgvezetd részére az dnkdltség alakuldsdrdl, tételesen elkiilonitve az
ellitottak &s az alkalmazottak felhaszndlisat.
Kezeli az élelmezési raktsrt, amelyért anyagi feleloséggel tartozik.
Az élelmezési konyha iigyviteli munkilataival kapcsolatosan felel:

- a pénzellitmAny rendeltetésszerli felhaszndlasaért (takarékos, megfontolt gazddlkodés, mind-
ségi termék vasarlis),

- a pénzellitminy torvényes elszdmoldséért (banki utaldsok, készpénzes kifizetések, pénztar-
kényv,bizonylatok, szdmldk),

- az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok vezetéséért (€lelmezési anyag kiszabat &s
kivitelezési bizonylat, anyagfelhaszndlds dsszesitd, készletnyilvéntartds),

- a téritési dijakra vonatkozd rendelkezések betartisdért (téritési dijakat a meghatdrozott napo-
kon beszedi; abb6l eredéen 200 000 Ft feletti sszeget bankszdmldra az adott napon, postai
tuton befizeti, INFORMIR szdmldzdsi rendszeren keresztiil regisztrdlja a befizetett dijakat;
ezekbdl egy példanyt a befizetbnek ad),

- az étkezbk nyilvéntartdsainak szabélyszerll vezetéséért,

- az élelmezéshez tartozd egyéb ligyviteli elszdmoldsck vezetéséért (negyedéves mérlegbesza-
mol6, nyersanyagleltar felvétel félévente, AFA bevallds).

» Figyelemmel kiséri az élelmezés tipanyagtartalmét, biologiai értékeit, s az eredményrdl tdjékoztatja az
- intézmény vezetbjét. - -~ - - :
» Gondolkodik a konyhai hulladékok és ételmaradék dsszegylijtésérél, elszallitisarol az dllategészségligyi
elbirdsoknak megfelelSen.
Begyfijti az éteThulladék megsemmisitésérbl sz616 nyilatkozatokat.
JegyzOkdnyvet készft az dnhibdjdn kiviil megromlott nyersanyagokrél, amelyek felvételéhez kettd tantit
igénybe vesz.
o Kettd zérral felszerelt raktirak egyik kulcsét az élelmezésvezetd, a masikat a szakécsnd kezeli. A tarta-
16k kulcsokat szilkség esetén az dvodavezetdtdl kérhet, amely az élelmezésvezetdi irodiban 1év6 pén-
célszekrényben van elhelyezve, lezért boritékban,

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kdvetése, ezek gyakorlatban torténéd
érvényesitése, és ezen szabdlyzat megfeleld karbantartésa.

Mint pénztiros az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli tevékenységeken til elvégzi az intézmény miikbdése sordn
keletkezd egyéb pénzigyi utaldsokat, kiaddsi és bevételi készpénzkezelést, az ahhoz kapcsolddd nyilvéntartéso-
kat a mindenkori hatdlyos pénzkezelési szabélyzatnak megfelelSen.

Egyéb esetben az 6vodavezetd, a szakmai felettes irdnyftdsa alapjén jér el.

Egytittmikadik az 6vodavezetdvel, az 6voda dolgozdival, az intézmény programjait jelenlétével megtiszteli.

A fentieket megértettem és tudomasul vettem,
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Szakacs-Foz6nd

A szakécs és a f3z6n6 hdrom hetente véltjak egymadst, feladataik ettél fliiggen véltoznak.

Altatinos feladatok:

Az intézményben olyan idSpontban kdteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre élljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsat jelezze a vezetbnek,
élelmezésvezetdnek, hogy helyettesitéséro] id6ben gondoskodhassanak.

Részt vesz falunk kbz8sségi életében, megjelenik a kzségi linnepségeken.

Tiéskéval sem konyhdba, sem a raktirba be nem mehet!

Rész vesz a leltdrozasban, a tébbi dolgozdval egyiitt végez minden munkdt, beleértve a nyéri nagytaka-
ritast is.

A gyerekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik az 6voda minden dolgozéjéval

A konyhdban utcai ruhdban tartézkodni TILOS!

A konyhai dolgozdkkal egylitt anyagi felelGsséggel tartozik a leltdrban feltiintetett eszkdz8kért, edény-
féleségért.

Feladata az ételmintdk eldirds szerinti tAroldsa.

Tovibbiakban az dvodavezetd, dvodavezetd helyettes dltal meghatdrozott feladatokat maradéktalanul
kdteles elldtni.

Szakdcs munkakiéirben ellitandé feladatok:

A fozéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi it az élelmezésvezetitdl, a napi anyag felhasz-
naldsi dsszesitét mindennap alairja.

A kiadott nyersanyagot rendeltetésének megfelelden hasznilja fel, és ettbl csak az dvodavezetd, vagy
élelmezésvezetd killtn utasitdsara térhet el!

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasdrdl. Anyagi feleldsséggel tartozik a megbrzéséért!
Felhasznélds sorén joizll, {zletes ételek elkészitésére tirekszik, mindségileg és mennyiségileg megfele-
16en. Betartja a napirendben meghatérozott id6t, az elkészilt étel kiaddséra.

Felelds a gyermekcsoportok, iskoldsok, és a felnbttek adagjanak megfeleld kialakitdsdért.
Szakértelmével segiti a kétheti étrend Gsszedllitisat, Két héten beliil semmilyen ételféleség (sem his,
sem fozelék, sem tésztafélék) azonos Bsszetételben nem készithetd.

Az étrend 8sszeéllitdsat az élelmezésvezetdvel, 6vodavezetdvel, dvodavezetd helyettessel végzi.
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e Felel a konyha belsS tisztasdgdért, az eibkészit_ﬁ &s az éléskamrik takarftisi munkdit irdnyftja, ellendrzi.

e  Szimon kéri a megfelel6 munkavégzést a kisegité munkakdrben dolgozék részérdl. Felelfsséggel tarto-
zik a munkafolyamatok jé szervezéséért.

o Felelds azért, hogy a konyhét csak, az el6frt személyek litogassdk:

- ANTSZ dltal kijel5lt személy,
- vezetd, vezetd helyettes,
Felel a konyhai dolgozék védioitizetének tisztasdgdért, elbirds szerinti hasznilatdért: kotény,
kopeny, sapka, védbcipd.

¢ Akonyhai gépek elBirds szerinti lzemeltetését ellendrzi, betartja a munkavédelmi el6frdsokat. Barmely
gépi meghibéasodast észlel, azonnal jelzi a vezetfnek, illetve az élelmezésvezetbnek.

s TFelel a konyhai textilidk kezeléséért, mosdsat, javitisat ellendrzi, javaslatot tesz a selejtezésre, Uj be-
szerzésére. Részt vesz az éves kitelezd selejtezésben, leltdrozdsban, torésnaplt vezeti.

e Javaslatot tesz a konyhai kisegiték munkarendjének, munkaidejének kialakitaséra,

e A konyhai dolgozdk munkavégzésével kapcsolatos problémékat el6szbr jelzi az érintett dolgozénak,
élelmezésvezetbnek, majd a vezetbnek, vezetd helyettesnek.

e Személyi feltételek hidnyosségait hatdskérében megoldja, (helyetiesités) errdl, valamint a dologi feltéte-
lek hidnyair6] felettesének jelzést tesz.

o Uj dolgozéknak segit munkakdriik megismerésében, a munkafolyamatok elsajatitdséban.

» Biztositja a kitélalt ételek balesetmentes széllitdsdt, felel6sséget villal azért, hogy az étel megfeleld ho-
mérséklettel keriiljén a csoportba.

o  Felelds az ételhulladék szakszerl taroldsaért.

F8z6n8 munkaktrben ellitandé feladatok, felelésség:

- A szakdcsnd tavollétében édtveszi a ,,a szekdcsnd munkakdri” feladatait, irdnyitja a szllkséges munkafo-
lyamatokat.

- A szakdcsnd irdnyftasdval végzi a konyhai teendbket, irdnyitja a konyha miiktdését.
Felels a zavartalan munkamenetért és az elkészitett étel mindségéért.
Felel a konyha berendezéseiért, felhivja a dolgozok figyelmét a munkavédelmi szabalyok betartéséra,
ha balesetveszélyt tapasztal, jelzi a vezetbnek, élelmezésvezetdnek.

- Ha a szabdlyos munkavégzésnek bérmilyen akadélyét tapasztalja, azt sajit munkakorében elhéritja,
vagy jelzi a vezettnek.
Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagoldsarol.
Naponta ellenbrzi az ételmintékat.

- Romlott, vagy fertdzésgyaniis nyersanyag felhaszndlisa szigorian tilos! Szitkség esetén a teenddket a
szakdcsndvel, élelmezésvezetbvel tirgyalja meg.

A fenticket tudomasul vettem és megértettem.
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Konyhaldny

Feladata a kiadott nyersanyagok el8készitése az ANTSZ el6irdsainak megfelelben. A szakacs, f&-
zbnb Gtmutatdsai alapjdn segédkezik a fzés, - tizérai- ebéd- uzsonna- elkészitésében.

Felelés az iskolés gyerekek, &s az étkezbfelndttek adagjainak kiaddsdért. A szakdcs, fozOnd irdnyftasd-
val elkésziti a tiz6rai- uzsonna adagokat.

Felel a tilals, konyha, étkez6, és mellékhelyiségeinek belsd rendjéért, végzi a napi, heti elbirt takariftési
munksdkat, Felvaltva végzik a mosogatdst, fozés elbkészitést, zoldségtisztitdst, darabotist. (Egyikitk mo-
sogat, & mésikuk el6késziti a fbzést, - pucol, darabol). Sziikség szerint segit a fozésben, vagy a mosoga-
tasban.

Felettese utasitdsait betartja (szakdcs, élelmezésvezet, dvodavezetd, dvodavezetd helyettes).

A konyhai munkékon tilmenden részt vesz a beszerzéseknél, szdllitdsoknél.

Egyilittmiiksdik az évoda dolgozéival, munkajaval segiti az iﬁtézmény ktzsségének alakuldsét, derlis
pozitiv életszemléletével biztositjia a j6 munkahelyi léghkart!

Altalinos feladatok:

Az intézményben olyan idépontban ktteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre &lljon. (min. 10 perccel a munkaidd megkezdése elétt).

A szdméra elbirt véddsltdzetet rendeltetésszer(ien hasznilja, a konyhdban utcai ruhdzat viselése tilos.
Ervényes egészségligyi kdnyvvel rendelkezik, a kitelezd szfirbvizsgalatokon részt vesz.

Csak cgészségiigyileg kifogastalan dllapotban veheti fel a munlat.

Betegség illetve tivolmaradés sordn azonnal jelzi hidnyzisinak okit az dvodavezetbnek, 6vodavezetd
helyettesnek, élelmezésvezetOnek.

Felel6séggel tartozik, hogy a konyhét csak az eléirt személyek litogassik, ANTSZ, dvodavezetd, Gvo-
davezetb helyettes, élelmezésvezetd.

A mindenkor hatdlyos tlizvédelmi, munkavédelmi eldirdsokat betartja, a konyhai gépeket, az lzemelte-
tési eldiras szerint hasznalja, meghibdsodds esetén azonnal jelez az évodavezetbnek, élelmezésvezetb-
nek.

Betartja az élelmiszerek t4roléséra vonatkozé szabélyokat.

Az élelmezésvezetd dltal kiadott élelmiszereket, nyersanyagot elbkésziti, tisztitja, feldolgozza, a sza-
kécsnd iranyitdsdval &s a HACCP elbirdsdnak betartdsdval végzi,

Felelbs a gyermekek és felnbttek adagjénak kiaddsaért.
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A kiadott ételekb6] azonnal mintét vesz, és azt d hiitészekrényben 72 6rdig megdrzi, az ételmintds ilve-
get tisztdn tartja.

Fbzés, étkeztetés utdn az edényeket L-III. fézis betartdsdval elmosogatja, helyére teszi, kitakaritja
konyhét, asztalokat lemossa, fertbtienitszer alkalmazdsdval felmos.

Heti egy alkalommal nagytakarit, ennek sordn lemossa a bitorokat, csempét, kimossa a h(itdszekrénye-
ket (a dajkaszobait is).

Végzi az ételhulladék (szemét) kihordasat, a throlé hely kornyekét rendben tartja.

A munkagépeket elbirds szerint (lzemelteti, meghibdsodds esetén azonnal jelzi a vezetbnek, élelmezés-
vezetbnek.

Kozremiikodik a konyhai felszerelések biztonsigos megévésdban, személyesen felel a helység leitarban
szerepld berendezéseiért, anyagi feleldsséggel tartozik a leltdrban szerepld edényekért, eszkdzokeért.
Részt vesz a leltirozési munkakban, druszervezésben, széllitisban, munkatirsi értekezleteken.

Részt vesz falunk kzdsségi Eletében, megjelenik a kozségi innepségeken.

Nydéri sziinet - szabadsdgon kiviili idejében- a szakdcsnd, az élelmezésvezeth dltal megszabott munka-
rendben, festés utini takaritast, nydri nagytakaritist, raktarrendezést végez.

A konyha teriiletére tiskdval be nem mehet, &lelmezési, illetve barminemil anyag elvitele az intézmény-
bél tilos!

A kozponti konyhdban az a kisegftd végzi a mosogatast, aki itt van miiszakban; és sziikség szerint részt
vesz a zbldség eldkészitésében, konyhafbntk dltal meghatdrozott feladatok elvégzésdben.

Aki lemegy a télalékonyhdba, az elitie — a szakdcsnd utasitiss alapjan — tevékenykedik a fozés el6ké-
szitésében, illetve a mosogatésban, napi rendszerességgel takaritja a raktérakat, (3 raktir + 1 el6készi-
t6), (kb. de. 11-11.30-ig).

Az ebédszallit 1dd4kat sziikség szerint, de legaldbb havonta egyszer tisztitja, fertbtleniti kettd konyha-
lany.

Szilkség esetén segit az éthorddkba torténd ételadagoldsban, eldkészitésben.

Amennyiben utoiséként hagyja el az épliletet, meggydzbdik az intézmény ajtajainak, ablakainak bezara-
sardl, thiz és munkavédelmi eldirdsok betartdsdrdl, dramtalanitja az épiiletet.

Tovibbiakban az évodavezetB, 6vodavezett helyettes dltal meghatirozott feladatokat maradéktalanul
kételes elldtni.

ISKOLAI TALALOKONYHABAN DOLGOZ(O KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI FELADATAI

Az évodavezetd, 6vodavezetd helyettes, élelmezésvetd utasitdsa alapjdn végzi a munkajét.
Mindazok az altalénos feladatok érvényesek szdméra, amelyek a konyhalény munkakdri leirdsdban talélhaték.
Ezek az éltalinos feladatok kiegésziilnek az aldbbi tAlalokonyhai feladatokdcal:

Betartja és betartatja az élelmiszerek tdroldsira vonatkozo szabélyokat, az élelmezésvezetd édltal kiadott
élelmiszereket feldolgozza.

Az iskolai ételmennyiség edényekbe tdrtén6 adagoldsdban részt vesz.

Berakja az ebédszillitd edényeket az autdba, és leviszik az ebédet a tdlalékonyhdba.
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o  Részt vesz az étkezéshez sziikséges edények elbkészitésében, az ételek kiosztasdban, adagolasiban.

* Az ebédeket az utols6 csoport megérkezéséig melegen, az elbfrt héfokon tartja.

s A Kiszolgalt ételb8] azonnal mintit vesz, és azt hiitészekrényben 72 6rdig megérzi, az ételmintds tive-
geket tisztdn tarija,

o Etkezés utin az edényeket I.-II. fizis betartiséval elmosogatja, helyére teszi, kitakaritja a talalékonyhét,
ebédldt, asztalokat lemossa, fertbtlenitd hasmmalatéval felmos.

e  Takaritis befejeztével az ételszallitd autdval visszaviszik az edényeket a kdzponti konyhéba.

s  Heti egy alkalommal elvégzi a nagytakaritdst, ennek sorén lemossa a bitorokat, csempéket.

s Az ételhulladékkal kapesolatos feladatokat szakszerlien ellétja.

o  Kdzremiikddik a konyhai felszerelések biztonsigos megdvasdban, személyesen felel a tilalékonyha lel-
térdban szereplé berendezéseiért, anyagi felel8sséggel tartozik az itt meglévd eszkdzbkért, edényekért.

o Felelds a mindenkori egészségligyi szabdlyok betartdsdért, felelbs a tdlalékonyha tisztasdgaért, a
HACCP elbirdsainak megfeleld tisztasdgért.

o  Felel az ételmintak ANTSZ, HACCP elBirds szerinti elrakésaért, taroldsadrt.

o Az ételsz411itd auté takaritisit naponta végzi,

e A tilalékonyhai ebéd, takaritds befejezése utén a kdzponti konyhén folytatja a munkavégzést a munka-
id6 végéig.

Egyéb helyzetben felettesei kérése alapjén jar el.

A fentieket megértettem és tudomdsul vettem.

102



Szervezeti és mlikddés szabblyzat — Zémolyl Mesevér Ovoda

Ovodatitkdr munkakdri leirdsa

Munkakdr célja: Az intézmény miikddésével kapesolatos ligyek intézése, adminisztracitk elldtdsa.
Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovébbitds, feldolgozas, ligyintézés, vélaszadds, biztonségos megér-
zés, selejtezés.

Az alébbi szabdlyokat kell betartani: Az irat Gtja bérmikor pontosan k8vethet6, ellendrizhetd legyen. Az iratke-
zelés sordn segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerd ellitisit, megolddsit. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznélhaté dllapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton
szerepeltetnie kell

- az intézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szémat,

- e-mail cimét,

- az irat iktatészamét,

- az lgyintézd nevét,

- aditumot,

- 8z aldiré nevét,

- abeosztdsét,

- alairdsat,

- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatdt,

a cimzett megnevezését,
- cimét,
- beosztdsat.

¢ Amennyiben az ligyintézés széban, telefonon torténik, az eredeti iratra rd kell vezetni az intézkedés 1¢-
nyegét, datumadt és az intézkedésben részt vevdk neveét.

e Az irat dtvételét igazolja, amennyiben a személyesen postizott iratok étvételekor az atadd ezt kiilén
kéri. A kézbesitbokményon (postakdnyv, illetve kézbesftokdnyv) elismeri aléfrésdval és a détum
megjel6lésével az atvételt,

e A névre 5z010 levelet nem bonthatja fel mds, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott munkatéirs. Az in-
tézményvezeth hosszabb tdvollétében az § nevére érkezett levelet csak telefonon tdrténd egyeztetés utin
bonthatja fel.

e Az dtvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelten szortirozza, aszerint, hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvéntartésba kell-e venni. Amennyi-
ben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon mésolat a papiralapa tar-
tés térolasérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az dvodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz414.

o Az ikiatédst a beérkezés napjén, de legkés6bb a kdvetkezb munkanapon elvégz. Soron kiviil kell iktatni
a siirgs, a hatarid®s, az expressz killdeményeket és tdviratokat.

s Az intézménybe beérkezett, illetve az int€ézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat gy vezeti
be az iktatdkdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszémot, a beérkezés idSpontjat, az 0gyintézs nevét,
az irat trgyat, a mellékleteinek szdma4t, az elintézés modjét, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tdrolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszémot Uresen
hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az frdst olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak
dthiizdssal lehet, Ugy hogy az eredeti szbveg olvashaté legyen, A javitdst ditummal és kézjepgyel kell
igazolni.

o Amennyiben az dsszetartozd iratok az igy lezdrasa utdn véglegesen egy helyen maradnak, lgy ezt az
iktat6kdnyvben jelzi. A jeltlés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 1ij szdménak jeldlésével torténik.
Frdemes a vélaszlevél iktatdsdval azonos id8ben csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatészAmat és
fellelhetdségi helyét egy killsn rovatban feljegyezni.

e Az iktatdkényvet az év utolsé munkanapjén lezarja.

»  Meghivékat, sajtétermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
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Amennyiben egy naptiri évben az iktatoit dokumentumok szdma meghaladja a hiromszdzat, évente
név- &s tirgymutatot kell késziteni,

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatéra vazlatok, pedagbgiai szakvé-
lemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat dokumentdcibinak, projektterveinek elkészitése.
Az dvodai csoportokban keletkezett dokumentécidk elkészitésének segitése.

Nyilvéntartisokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvintartasok

Az 6vodéba felvett gyerekek névsordnak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, killénbdzb szempontok szerinti rendszerezése,

A beiskolazéssal kapcsolatos adminisziriicié (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése) elvégzése

Az ¢vodai torzskényv vezetése

A gyerekek jelenlétének, hidnyzésinak és lemondisinak egyezietése, nyilvintartisa (élelmezésvezetd-
vel egylittmiikddve),

Az ingyenes, az 50%-o0s &8 a 100%-o0s befizetések, hatdrozatok rendszerében valé teljes kdrli eligazo-
dés. A k8z16nydk, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstdr (MAK) kiadvényainak tanulma-
nyozésa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkiltatdi feladatok és nyilvintartisok

A munkatérsak alkalmazdsdval és kilépésével, besoroldsival, juttatdsaival kapcsolatos nyilvintartdsok
elkészitése, vezetése.

A dolgozdk egészségligyi alkalmassiga lejartdnak figyelemmel kisérése, eii kényvek érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairdl feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben regisztral.
Munkaruha-nyilvéntartis vezetése, kihordasi-, jogosultségi ido figyelemmel kisérése

A jelenléti v el6készitése, hé végi lezardsa,

A térsadalombiztositisi (tb) Gigyek intézése, betegdllomdny, gyes-, gyed-, gyet hatdrozatok elkészitése,
adminisztrildsa és nyilvéntartisa.

Az adéligyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatdsa, a kiilénbbzé nyilatkozatok elkészitése (ado-
Jjovairds, csalddi potlék, 1%) — jelentése, ataddsa az Snkorményzat felé.

Gazdassgi feladatok és nyllvintartdisok

Egyéb

Az 6voda milkk6déséhez sziikséges kisebb eszkdzdk vésdrldsa, megrendelése (nyomtatvany, irodaszer)
és a megviasdrolt eszkdzok bevételezése.

A kis értékdi, illetve nagy értékii eszktz0krdl leltir vezetése. A csoportszobdk és egyéb helyiségek leltd-
rainak elkészitése. '

Az éves és az alkalomszer(i leltirozis elbkészitése, megszervezése, lebonyolitisanak adminisztrildsa.
Selejtezés eldkészitése, lebonyolitésa.

Folyéiratok, szakkényvek, nyomtatvdnyok megrendelése

Kisebb javitdsi munkdlatok megrendelése.

Szimitégépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrdl kulcsszdmos nyilvén-
tartdst vezet. A személyi juttatisok teljesitésérdl havi kimutatist vezet.

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legszilkségesebb esetben haszniljon te-
lefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a munkavégzésre
készen Alljon.

Az ebédidd naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidtben.

Munkédja sorén az dvoda berendezéseit, tArgyait, értékeit megdvni kiteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelben kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felel6sségpel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabdlyokat.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartbztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy vérakozzon az el6térben. Ezutin szél a keresett személynek.
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Az intézmény épiletét elhagyni kizirélag csak a vezetd engedélyével lehet.
A gyermekek és dolgozok adatait a tirvényi eldirdsnak megfelelden kezeli.
A tudomésdra jutott informdicidkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitdstechnikai- és irodai eszkdz6k modemiziliséra.

A munkavéllald jogai és kdtelességei (a kbzoktatdsi torvény alapjén):

o Tudésénak és képességénck megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkér alakitésa.

FelelGssége: A rébizott iratok kezeléséért anyagi és erkdlesi felelbsség terheli.
Kapcsolattartisi &s informécibszolgéltatisi kbtelezettsége:

e Ovodavezets, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6véndk, élelmezésvezetd
e A vezetd tivolléte esetén felirja az (izeneteket.
» Tajékoztatdsi kitelezettsége van a nevel6testillet tagjai és a technikai dolgozdk felé.

Nyilatkozat

A munkakdri leirisban megfogalmazotiakat magamra nézve kistelezbnek tekintem, annak egy példanydt Atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzeit munkéért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetbjogi felelds-
séggel tartozom. A munkédm sorén hasznélt térgyakat, eszkdz0ket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden haszné-
lom!

Egylittm(ikddik az 6vodavezetdvel, az 6voda dolgozdival, az intézmény programjait jelenlétével megtiszteli.
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Szervezeti és miikddési szabdlyzat — Zémolyi Mesevir Ovoda

Zdro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjéra,
tovabba bizonyos rd vonatkozo eloué.sa1 az intézmeénnyel kapcsolatban alldkra is.

A  koznevelési intézmények SzMsz-é a nevelési-oktatdsi intézményben a
neveldtestiilet fogadja el, kikérve a sziilfk véleményét. Az SzMSz azon rendelkezéseinek
érvénybeléptetéschez, amelyekbdl a fenntartéra tbbletkGtelezettség harul, a fenntarté egyet-
értése sziikséges.

A kihirdetés, kifliggesztés napjén 1€p hatdlyba.

Feliilvizsgidlata minden év végén kbtelezd érvényii.

Az SZMSZ mddositasit kezdeményezheti:
a fenntart6

a nevelGtestiilet
az évoda vezetbje
a szlil6k kdzdsségének dvodai vezetbsége

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szukséges tovébbi rendelkezéseket dnal-
16 szabélyzatok, 6vodavezetdi utasitisok tartalmazzik.

Ezen szabdlyzatokat, utasitdsokat az 6voda vezetSje az SZMSZ véltoztatdsa nélkiil is moédo-
sithatja a megfeleld eljarasi rend betartdsaval.

‘Gvodavezetd

106



Szervezeti és mikbdési szabdlyzat — Zémolyi Mesevir Ovoda

Legitimacidos zdradék
1.1 A neveldtestiilet elfogadd nyilatkozata

A Zimolyi Mesevér Ovoda nevelbtestllete az intézmény szervezeti és miikddési szabélyza-
tanak mddositasat a mai napon megtartott nevelStestiileti értekezletén elfogadta.

Elfogadé nyilatkozat szdma: 3/N/2021.(VIL20.)

Zamoly, 2021, jllius 20.

Intézményvezetd helyettes

1.2 A sziildi szervezet véleményezési joga intézményi sz€k nem miikddése esetén

A Zamolyi Mesevéar Ovoda szilldi szervezete az intézmény szervezeti és miik5dési szabély-
zatanak mddositisdval kapcsolatos véleményezési jogét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rende-
let 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Vélemény 2020/2021. értekezletek dossziéhoz csatolva!

Zimoly, 2021. jalius 20.

aupa )

a sziiléi szervezet vezetSje

1.3 Az intézményvezetd jovahagyé nyilatkozata

A Zamolyi Mesevir Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatinak médositést a mai napon
intézményvezetdi jogkdrdmben jovdhagyom.

Zamoly, 2021. julius 20.

intézményvezetd
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Szervezeti és mitkddési szabdlyzat — Zémolyi Mesevdr Ovoda

1.4 A fenntartd jovahagyé nyilatkozata

A Zamolyi Mesevar Ovoda szervezeti és miikddési szabélyzatdnak modositdsdt, amelyet az
intézmény nevelGtestiilete 2021, julius 20-an elfogadott, az intézmény vezetdje 2021. jhlius
20-4n jovdhagyott, a mai napon a fenntarté képviseldjeként jévahagyom.

Zémoly, 2021. jilius 21,

a fenntartd képviseldje

Jovahagyo hatdrozat szama: 52/2021.(VIIL.05.)
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OM azonos{t6:029971 Munkaruha szabalyzat Z4molyi Mesevér Ovoda

7. sz&mi melléklet

MUNKARUHA SZABALYZAT

Zamolyi Mesevar Ovoda

Készitette:
Kényané Janzsé Nikolett
6vodavezetd

Ervényes: 2021. janudr 1-t6l visszavonasig



1. MUNKARUHA JUTTATAS
1.1.Szabalyozisi hittér

Az 1992, évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogélldsarél szblé torvény szocidlis juttatas
kirét a 79. par. (2) és (3) bekezdése szabdlyozza, miszerint ,A munka- és formaruha
juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a idéket, valamint a juttatis
egyéb feltételeit a kollektlv szerz8dés hidnydban az intézmény SZMSZ-e dllapftja meg.
Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatisi idd letelte elétt megsz(inik, a szabilyzat
rendelkezései irdnyadéak a visszaszolgdltatds vagy a kézalkalmazott részérél torténd
megvéltas tekintetében.”

2012. évi 1. torvényben (az 1j Munka Torvénykoényvében) ,ha a munka a ruhizat
nagymértékdi szennyezldésével, vagy elhasznalodiasaval jar, a munkiitaté a
munkavillalénak munkaruhdt kiteles biztosftani.”

A fent felsor¢lt szabalyok alapjan a munkaltaték munkaruhit biztosftanak az altaluk
foglalkoztatott, meghatarozott munkakérben dolgozé, munkavillaléik szamara.

2. A JUTTATAST IGENYBE VEVOK KORE

.A fenti szabdlyok alapjan a juttatdst igénybe vevék korét és a kihordasi id6t az aldbbi
tablazat tartalmazza.

Munkakér Megnevezés Kihordasl 1dé | Keretdsszeg
6vodapedagégus | munkaruha - pdéls, 1év 8000 ft
képeny
munkacip§ - papucs, 1év 10000 ft
sportcip6
6vodavezetd munkaruha - pélg, 1lév 8000ft
képeny, alkalmi
ruhdzat
munkacipf - papucs 1év 10 000 ft
dajka munkaruha - pélé, 1év 8000 ft
képeny
pedagégial
asszisztens
munkacip8 - papucs 1év 10 000 ft
dévodatitkar munkaruha - pélé, 1év 8000 ft
munkacip6 - papucs 1lév 10 000 ft




élelmezésvezetd munkaruha - képeny, 1év 8000 ft

poélé
munkacipé - papucs 1év 10000 ft
konyhai dolgozé munkaruha - 1év 10000 ft

fehér nadrig, fehér
pélé, fehér puldver,
fehér képeny, sapka

munkacipd - 2 év 15000 ft
csuszasgatlo cipd

A munkaruha és védfruha juttatisra a fenntarté minden évben koltségvetési keretet
llapit meg, sajit szabdlyozdsinak megfelel6en. Ezért a juttatds 6sszege minden évben

viltozhat.

3. Egyéb szabdlyok

Munkaruha a prébaidé letelte utin adhaté. Uj munkavéllalé munkéba
dllasakor idfardnyosan kap munkaruhapénzt munkaruha vagy munkacipé
vasdrlasara.

A kbltségvetési évben, annak a munkavéllalénak, akinek barmilyen okbél a
munkaruha kihordési id6n beliil sziinik meg a jogviszonya, a juttatas
Osszegének idBarinyos részét vissza kell fizetni a munkéltaté részére, ezzel
a munkaruhit megvaltja.

A védéruha a koéltségvetésben megdllapftott kerethdl elkiilénftve, és
intézményi szinten keriil beszerzésre, melyet a dolgozék sziikség szerint
hasznilnak (pl. mdanyag kotény a mosogatishoz stb.)

Munka- és véd6ruha juttatds nem adhaté CSED-en, GYED-en, GYES-en lévd
munkaviéllalénak, illetve aki a felmentési idejét tolt.

Az intézmény dltal meghatirozott kerettsszegbél kizdrélag munkaruha
vasirolhatsé, figyelembe véve a munkavédelmi elBirasokat.

Munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata. A beszerzés id6pontjarol
és a beszerzésre fordithat6 dsszegrfl, a szdmla-kérési kotelezettségrél a
munkaltaté a munkavéllalékat év elején, az éves koltségvetési rendelet
elfogadasa utin tijékoztatja.



A munkavillalé a szidmira megvasirolhaté munkaruhit az adott
koltségvetési évben kell, hogy megvasirolja. A meg nem vasaroit
munkaruha értéke a kiivetkez8 koltségvetési évre nem vihet6 at.

¢ A munkaruha a juttatdsi idd letelte utdn a kézalkalmazott tulajdonaba megy
at.

e A munkaruha tisztin és rendben tartisa a juttatisban részesitett
kozalkalmazott feladata.

* A munkiltatd koteles munkaruha nyilvantartist vezetni, amelybdl
megdllapfthaté a munkavéllalénak biztosftott ruhdzat megnevezése,
értéke, kihordasi ideje.

Kelt: Zdmoly, 2021. janudr 7.

kéltségvetési szerv vezetje
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1. BEVEZETO

Az iratkezelés rendjét az intézmény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéitari
anyag védelmérél sz6l6 19985. évi LXVI. tdrvény rendelkezései, valamint a kbzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének aitaldncs kdvetelményeirbl sz6lé 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
eldlrasai figyelembevételével a 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatasi
intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatérdl rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

2. Az OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az dvoda pedagdgiai programjénak legaldbb egy példényat oly médon kételes elhelyezni, hogy
azt a szli6k szabadon megtekinthessék.

Az 6voda vezetbsége vagy az altala kijeldlt pedagdgus kiteles a szlIbk részére tajékoztatast
adni a pedagébgiai programrdl.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra
kell hoznl.

A hazirend egy példanyat az 6voddba torténd beiratkozéskor a szll6nek at kell adni, tovabba
annak érdemi valtozasa esetén arrdl a szllbt tajékoztatni kell.

A fenti kérdések SZMSZ-ben tdrténd szabdlyozdsanal az ¢vodaszéket vagy ha az nem
mikodik, az dvodal sz016i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

3. A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA

VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

Az intézmény koételes a gyermek szllbjét irésban értesiteni gyermeke dvodai felvételével, az
6vodai, jogviszony megsz(inésével, a gyermek, fejlédésével, kapcsolatos dontésérbl, az
intézmény mikadésének rendjérbl, tovabba minden olyan intézkedésréi, amelyre vonatkozéan
jogszabdly az értesitést elbirja.
A gyermek, sz(l&jének [rasheii nyilatkozatat be kell szerezni
a) minden olyan évodai déntéshez, ameiybdl a gyermek szllbjére fizetési kotelezettség harul,
¢) minden olyan kérdésrél, amelyre vonatkozéan jogszabaly a nyilatkozat beszerzéseét eldlrja.
Az dvodai felvételrbl hozott dontést Irasba kell foglalni. Az 6voda [rasban értesiti a szll6t, ha a
gyermeket térolte a nyilvéntartasabdl.

Az intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasltja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a szl
kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvosiati eljarasban a gyermeket a sz(llije képviseli.

A nevelési-oktatasi intézmény ddntése jogers, ha az Nkt.-ben meghatérozott hataridén belll
nem ny(jtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarést megindlt6 kérelem benyuijtasardl
lemondtak.

4. AZ IRATKEZELES ES AZ UGYINTEZES SZABALYAI

A nevelési-oktatési intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

A személyesen benyljtott iratok atvételét Igazolni kell.

A jogszabalyban meghatérozottakon til felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6l6 iratokat az évodaszék a szilbi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontédsdnak jogat a vezetd fenntartotta
magéanak.

Ha az gy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszéldn vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a téjékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az Ogyintézd alalrasat.
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A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL KIADMANYOZOTT IRATNAK TARTALMAZNIA KELL

1.
a} az intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatészamot,
c) az irat aléiréjanak nevét, beosztasat és
d) a nevelési-oktatasi intézmény kdrbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokelni. A hatarozatnak a rendelkezé részben
és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell -

a) a dontés alapjaul szolgéld jogszabdly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

¢) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyljtasara toriénd figyelmeztetést.

JEGYZOKONYV

Jegyzbkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestllete, szakmai munkaktzdssége a nevelési-oktatasi intézmény mlkbtdésére, a
gyermekekre, a nevel munkdra vonatkozo kérdésben hatéroz (dint, véleményez, javaslatot
tesz), tovabba akkor, ha a jegyztkdnyv készltéseét rendkiviii esemény indokolja és elkészitését
az intézmény vezetbje elrendelte.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészltésének helyét, idejét, a jelenlévik falsorolasat, az
ligy megjelélését, az ligyre vonatkoz6 lényeges megéllapftasokat, igy killdnésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyz&kdnyv készitbjének az alairasat.

A jegyzkbnyvet a jegyzékonyv készltéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évb alkalmazott
irja ala.

Az iratokat (gy kell kézbeslteni, hogy annak megtdriénte, tovdbba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitant.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetbje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megeléztien be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

5. AKOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az intézmeény &ltal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai aton el&allitott, lapjaiban sorszamozoft, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapl nyomtatvany,

b) nyomndai Uton elbaliltott papiralapt nyomtatvany,

c¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-8ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett paplralap( nyomtatvany.
Az elekironikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Gton el6éllitott, az intézmeény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

AZ OVODA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY

Az 6voda altal haszndlt nyomtatvany
a) a felvételi elbjegyzési napl6,

b) a felvételi és mulasztésl napld,

¢) az dvodai csoportnapld,



d) az dvodai torzskdnyv,
o) a tankdtelezettség megallapltdséhoz sziiksdges szakvélemény (6vodal szakvélemény)
f) gyermek fojl6dését nyomon kéveté dokumenticid.

A FELVETELI ELOJEGYZESI NAPLO
A felvétell el6jegyzési napld vezetése: az évodavezetd vagy az dvodavezetd helyettes feladata

Az bvodai felvételi elbjegyzési naplé az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal.

A felvételi elbjegyzési napidban fel keli tintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezdrasanak idépontjat, az évodavezett alairasat,
paplralapl nyomtatvany esetén az 6voda kérbélyegztjének lenyomatst is. A naplé nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés
eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi eléjegyzési napld gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idépontjat,

b) a gyermek nevét, szliletési helyét és |dejét dllampolgarsagat, lakdhelyének, tartdzkodasi
helyének cimét, anyja szlletéskori nevét, apja (gondviselbje) nevét,
" ¢) a kijelélt 6voda megnevezését,

d) annak az 6vodénak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idbpontjaban részesll-e boélcsédei vagy
évodai ellatasban,

) a sz(lo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elblralasanal figyelembe vehet$ egyéb szempontokat,

h) az évodavezetd javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

J) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idSpontjat és iktatdbszamat,

k) a felvétel idépontjat.

A FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO
A felvétell s mulasztdsi naplé vezetéee:  az dvodapedagogus feladata

A felvételi és mulasztasi napld az dvodaba felvett gvermekek nyilvantartaséara és mulasztasaik
vezetésére szolgal.

A felvételi és mulasztasi napléban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositdjat, cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését.

A felvételi s mulasztasi napld

a) a gyermek naplébeli sorszamat, oktatési azonosité szdmat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, dllampolgérsagat, nem magyar dllampolgér esetén a tartézkodas jogcimeét, a jogszerii
tartbzkodést megalapozé cokirat szamat lakéhelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja
szlletéskori nevét, apja vagy tdrvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel idSpontjat,

¢) az igazolt és igazolatlan hidnyzasck havi és éves Hsszesitéseét,

d) a szUlbk napkdzbeni telefonszamat,

6) a megjegyzés rovatot
tartalmazza.

Amennyiben az évoda sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés
rovatban fel kell thntetni a szakveélemeényt kidllité szakért6i bizottsag nevét, clmét, a
szakvélemény kidllitdsanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok,
tovébba a kdvetkez6 kdtelezd felllvizsgalat idSpontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvétell és mulasztasi naplébél toéréini, ha az 6vodai elhelyezése
megszdnt.



AZ GVODAI CSOPORTNAPLO
Az 6vodai csoportnaplé vezetése: az évodapedagogus feladata

Az dvodai csoportnapld az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalaséara szolgal.

Az o6vodai csoportnaploban fel kell tlintetni az évoda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idbpontjat, az Svodavezetd alairasat, papiralapd dokumentum esetén az évodai
karbélyegzék lenyomatat, a pedagégiai program nevét. '

Az dvodai csoportnaplé tartalmazza

a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b} a fillk és lanyok szamanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a
harom—négyéves, a négy-btéves, az dt—hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
neveldsi igényl gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bdlcsSdések voltak,

¢) a nevelési évben tankételessé vald gyermekek nevét,

d} a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek iddtartamat és a tevékenységeket,

e) a hetente ismétl6dd kozds tevékenységeket tartalmazé heti-rendet napi bontasban,

f) nevelési éven belli id6szakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezesi feladatokat,

fc) a tervezett programokat &s azok idépontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez szilkséges, a teljes dvodai é&letet magéban foglaid

tevékenységek, foglalkozésok keretében az 6voda pedagdgiai programjaban meghatarozott

tevékenységi formak tartalmi elemeit, '

fa) az értékeleseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és

beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt

h) feliegyzést a csoport életérsl.

AZ OVODAI TORZSKONYV
Az 6vodai térzsklinyv vezetése: az dvodavezetd vagy az 6vodavezetd helyettes feladata

Az dvodai tﬁrzskﬁnw az dvodéra vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szollga'l.

Az ovodai térzskdnyv tartalmazza

a) a torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idbpontjat, az dvodavezetd alairasat, papiralapll
nyomtatvany esetén az dvoda kérbélyegzdiének lenyomatat,

b) az dvoda nevét és cimét,

¢} nevelési évenként az dvoda dltalanos adatait (&nkormanyzati, nem dnkormanyzati jelleg,
nevel-e sajatos nevelési igény( és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mlkodik-
e, a gyermekek oktdber 1-jei Iétszamat, az 8sszes fardhely és a szilkséges férbhelyek szamét,
gyermekcsoportjainak szamat, az dvodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkedd, a munkaltatd
és gondnoksag megnevezését,

d) az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi idészak és Idbtartam),

e) a gyermeklétszémot nevelési évenként dsszesitve, tovabbéa az okiéber 1-joi és majus 31-i
allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igény(i és a hatranyos, tovabba a
halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek sz&mat, a gyermekesoportok oktdber 1-jel szamat,

f} nevelési évenként az étkezésben részestld s nem részeslld gyermekek szamat,

g) az engedélyezett és betbltdtt Hsszes alldshely évenkénti szamat,

h) az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes terillet, tulajdonos, a kert, a beépitett
teriilet és az udvar teriilete),

i} az 6voda éplleteinek adatai (épltés éve, hasznalat jogcime, fltési mddja, légtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgalati lakésok szama, a felljitasok adatai),

J kimutatast az dvoda helyiségeirbl (alapterilet, férbhely, minfiség, hasznalat, a
gyermekecsoportok kdzvetlen elldtasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),
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k) az dvoda konyvtardnak adatait (4llomanyat, allomanyénak gyarapoddsét, csdkkenését)
nevelési évenként, _

/) az 6vodapedagégusok és egyéb alkalmazottak adatai kdzil a nevet, sziiletési helyet és
id6t, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati idd kezdetét, a munkaba lépés
és kilépés id6pontjat.

A TANKOTELEZETTSEG MEGALLAPITASAHOZ SZUKSEGES OVODA! SZAKVELEMENYEN

Az Svodal szakvblemény kiéliitisa: az ¢vodavezet$ feladata

Az 6vodai szakvélemény az évodénak a gyermek iskolaérettségére vonatkozé allasfoglaldsara
szolg4l6 harom példanybdl llé6 nyomtatvany.

A tankételezettség megdllapltdsdhoz szltkséges dvodai szakvéleményen fel kell tlintetni az
évoda nevét, OM azonositojat és cimét.

A tankdtelezettség megdllapitasdhoz szilkséges 6vodai szakvélemény tartalmazza

&) agyermek nevét, szliletési helyét &s idejét, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét

b} az Allasfoglalast arra vonatkozéan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az 4ltalénos iskola elsd évfolyamara valo felvételét,

bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének megillapitisa céllabél a szakértSl bilzottsag
vizsgalatat ' o

javasolija,

c) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az dvodavezetd alalrasat,

) a sz0ldnek a szakvélemény megismerését igazol6 alalrasat.

A tankdtelezettség megéllapitidsahoz sziikséges ovodai szakvélemény egy péidanya az
6vodaban marad, egy példanyat at kell adni a szOldnek. Amennyiben az 6vodavezetl a
gyermek tovabbi 6vodal nevelésére tesz javaslatot, akkor az egylk példanyt meg kell kiildeni a
gyermek lakéhelye szerint illetékes telepilési nkormanyzat jegyzbjének.

A GYERMEK FEJLODESET NYOMON KGVETO DOKUMENTACIO

Az gyermek fejl3dését nyomon kbvetl dokumenticlé vezetése: az évodapedagogus feladata

A gyermek fejlbldését nyomon ktvetd dokumentacid a gyermek fejlédésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
Utemét, a differencidlt nevelés iranyat.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacié tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,
b) a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfe;jlédés),
valamint az ¢évoda pedagégiai programjaban meghatérozott tevékenységekkel
kapecsolatos egyéb megfigyeléseket,
c) a gyermek fejlédését seglté megallapltasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
d) amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a
fejlasztést végz6 pedagdgus fejlédést szolgalé intézkedésre tett javaslatait,
e) a szakért6i bizottsag felulvizsgalatanak megallapitasait,
f) a sz0lb tajékoztatasardl sz6lo feljegyzéseket.

6. A TANUGY! NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az 6vodapedagbgus csak a neveldmunkaval tsszefiggt feladatokhoz nélkllozhetetlen
lgyviteli tevékenységet kdteles elvégezni.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban &thGzassal kell érvényteleniteni, olyan
médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell.

A Jjavitist alairdssal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az Intézmény
korbélyegzbjének lenyomatéval kell hitelesiteni.
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7. AZ INTEZMENY IRATTARI TERVE

keltezést kdvetben.

Irattéri terv
Irattéri
tételszém Ugyktr megnevezése Orzési idé (6v)
Vezelési, igazgatasi s személyi gyek
s Intézménylétesités, -alszervezés, -fejlesziés J]pem selejtozhetd
2 Iktatokbnyvek, iralseleftezési jegyzbkinyvek lnem seleffezhetd
3 Személyzeli, bér- bs munkatlgy 50
4 | Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenniarl6i iranyltés 10
6. Szakmai ellonbrzés 20
7. Megéllapodésok, birbségi, lamigazgatési dgyek 10
8. Beist szabélyzatok 10
9, Munkatervek, jelentések, §
Statisztikék
10. Panaszligyek 5
INevelési tgyek
11. Nevelési kisérietek, Ufftdsok 10
12, Felvétal, aivétel 20
13, Naplok 5
|14 Padagbgial szakszolgélat 5
15. Szil6i munkakzbsség miktdése 5
16.. Szaktanédcsadbi, szakériGi vélemények, javasiatok és ajaniésok 5
17. Gyermekvédelem 3
Gazdaségi (gysk
18. Ingatian-nyilvéniartés, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok, hatarids nélkali
helyszinrajzok, hasznélathavétseli engedélyek
19, Tarsadalombiziositds 50
20. Leltar, dliGeszkdiz-nyilvantartas, vagyonnyiivantanas, seleflezés 10
21, Eves kbltségvetés, koftségvetési beszémolok, kbnyvelési bizonylatok d
22, A gyermekek elidtéasa, juttatésal, téritési dijak I5
23, Szakéribi bizotlség szakértbi véleménys 20
24, Ingatian-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartés, épliettervrajzok, hatarid§ nefkiili
helyszinrajzok, hasznélatbavéleli angadélyek
25.. Térsadalombiztositas 50
8. ERTELMEZESEK
Erkeztetés: Az érkezett klldemény, azonosltdval torténd elldtdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele.
Feladatkor: Azoknzk a feladatoknak az Osszessége, amelyet a szerv vagy személy végez
az Ugyintézeési folyamat soran.
Hatdskdr: Az {igyintézés feladatkdrének pontos kdrillhataroldsa, azoknak az {igyeknek az
osszessége, amelyekben a szerv jogosult intézkedni.
Iktatas: Az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a




Iktatékdnyv:  Olyan nem selejtezhet8, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

Iktatészadm: Olyan egyedi azonosit6, amellyel a szerv latja el az iktatando iratot.

Irat; ' Minden olyan sztveg, szdmsor, amely a szerv miikddésével, tevékenységével
kapcsolatban keletkezett.

Iratkezelés: Az irat készltését, nyilvantartasat, rendszerezését, megbrzését, selejtezését
egylittesen magéba foglald tevékenység.

Kildemény: Az irat, kivéve a reklam és sajtétermék, amelyet kézbesités céljabdl cimzéssel
lattak el.

Masolat: Valamely eredeti iratrél, keletkezése utan készitett példany, amely lehet
egyszer( és hitelesltett zaradékkal ellatott is.

Melléklet: Valamely irat szerves része, tartozéka, attdl elvalaszthatatian része.

Selejtezés: Az iratoknak az irattari tervben szerepls 6rzési id8 lejartat kévetSen torténé

} megsemmisitésének elbkaszitése.

Ugyintézés:  Valamely szerv vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd Ggyek
ellatasa, ekdzben felmertilé munkamozzanatok sora.

Ogyintézé: Az ogyek érdemi intézését végzd szemely, elbadd, aki az (gyet dontésre
elékészIti.

Ugykezel6: Az iratkezelési feladatokat végzé szemeély.

Ugykar: A szerv vagy személy hatéskére.

Ugyvitel: Az (gyintézés Osszessége a szolgdltatidsok teljesitését foglalja

magaba.

9. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelés fellgyelete az intézményvezett feladata, aki felelés azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzel rendelkezésre dlljanak.

Meg kell hatdroznia azt a személyt, aki bizonyos lgykdrben, feladatkbrben az Ugyvitelt,
iratkezelést ellatja. Az intézménylinknél ezt a jogkdrt a munkakdri leiras tartalmazza.

10.

IKTATOKONYV

Kézi iktatds céljara minden évben Gjonnan nyltott, hitelesitett, oldalszamozott iktatékényvet kell
hasznélni. Iktatdkdnyvben javitani csak athizéssal lehet, hogy az eredeti bejegyzes is
olvashatd maradjon. A javitast kézjeggyel, ddtummal és pecséttel kell ellatni.

Az Iktatbszam minden évben az 1. sorszammal kezd&dik és perjelzéssel az évszamot is meg
kell jeldini. Az iktatokényven beldl az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatd, vagy érkeztets bélyegz6 lenyomata az Uszé Pingvin Ovodéba érkezett felirat és a
datum megjeldlése.

Az iktatékényvet az év utolsé munkanapjan az utolsd irat iktatdsa utdn le kell zami. Az
iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaélioztatni.

11. KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE,

IKTATASA ES TOVABBITASA
A beérkezett, illetve a keletkezett iratokat iktatassal kell nyllvantartani.

Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezdddd sorszamos
rendszerben térténik. A beérkezett iratokon és az iktatékényvben fel kell tlintetni az érkezés



napjat, az iktatészamot, az irat mellékleteinek szdmda. Az irathoz az iktatast kéivetben csatolni
kell az irat elézményeit. Az iratokat minden esetben Ugy kell iktatni, hogy azt elbaddja, targya,
irat s2zama vagy mas azonositéja szerint visszakereshetd legyen.

Valamennyi beérkezett kiildeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz616, Illetve
magankiidemények, a feladattal megblzott személy bonthatja fel, és latja el érkeztetd
bélyegzével, vonatkozik ez az intézmeényekitél érkezd és kllst postai klldeményekre is.

Kilén szabdlyozas szerint kell kezelni a szidmldkat, melyeket a szamlakényvbe valé
bejegyzéssel keriilnek iktatasra.

Faxon, e-mail-en érkezett irat esetén gondoskodni kell egy idbtallé masolat készitésérdl,

Masolatban érkezett irat esetén, a masolatot eredeti iratként keil kezelni. Mindkét esetben az
iratkezelésérdl az altaldnos rendelkezések az iranyaddk.

A nem papir alapu elektronikus adathordozén érkezett vagy killdétt iratokat csak papiralapt
kisérblappal lehet klldeni vagy atvenni. Kezelése a paplr alapuakkal megegyezf, de az
iktatokdnyvbe be kell jegyezni az irat jellegét és tarolasi helyét.

A KULDEMENYEN FEL KELL TUNTETNI;

* acimzés adatait,

e azirat tArgyat,

e fajlnevét, tipusat.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb ériéket tartalmaz, a
kiildemény értékét fel kell tintetni az iraton és atvételi elismervény ellenében at kell adni a
pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak. Az atvételi elismervényt az irathoz kell csatolni.

AZ IRATOKAT UGY KELL iKTATNI, HOGY ABBOL KIDERULJON:

a beérkezés ideje,

az iktatdszam,

az iktatas id&pontja,
adathordozo tipusa,

a klldé adatai,

a cimzett adatai,

az (gyintézd neve,
az irat targya,
kezelési feljegyzések,
az irat holléte.

NEM KELL IKTATNI:

tajékoztatst,

reklamcéld kildemenyt,

kdzlonydket, folySiratokat, sajtotermeéket,
visszaérkezett tértivevényt,

nyugtat, szamilat, szamlakivonatot.

Soron kvl kell iktatni és tovabbltani a slirgbs jelzéssel ellatott vagy hataridds iratokat.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtbriénte, tovabba az irat atvételének a napja
megéllapithaté legyen.

Nem kell az irattarba helyezni azokat az iratokat, amelyrél az Ggyint&ézd kilbn nyilvantartast
vezet, illetve személviségi jogokat sértene, vagy munkabeérrel kapcsolatos adatokat tartalmaz.
Ebben az esetben Is el kell l&tni iktatdszammal &s az iktatokdnyvben, fel kell jegyezni az
igyintézd nevét, ahot az irat fellelhetd.



A KULDEMENYEK ATVETELE

Az iratkezelési szabélyzat hatérozza meg a beérkezett irat, levél, tavirat, fax, csomag atvetelére
valé jogosultsagot &s az atvétellel kapcsolatos teendbket.

Az 4tvétellel kapcsolatos teendSk a kuldemény érkezésének modja szerinti bontasban is
meghatéarozhatd.

ATVETEL! JOGOSULTSAG
A kiildemény Atvételére jogosuit:

« acimzett vagy a feladatkérrel irdsban megbizott személy.
A KULDEMENY ELLENORZESE ATVETELKOR

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

» acimzés alapjan az atvétell jogosultsagot

»  aziratot tartalmazé boriték sértetlenségét
Felbontés nékill kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, tovabbé azokat az iratokat,
amelyek felbontasénak jogét a vezetd fenntartotta maganak. A névre 2616 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, feloontast kdvetSen haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezelthoz.

AZ ATVETEL IGAZOLASA
Az atvevé az okmanyon az atvétel datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Ha az tigyfél

az iratot személyesen vagy kézbesité Utjan nyujtia be az atvételt iktatd, vagy postakdnyvben
igazolni kell.

SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sértlt kildemény étvétele esetén, az atvételi okmanyon jeldini kell, és soron kival ellendrizni
kell a killdemény tartaimanak meglétét. A hidnyzo iratrél azonnal értesiteni kell a kiildemény
felad6jat. Ha az irat burkolata sérilt vagy felbontottan érkezeit, az adatkezel§ ravezeti a

"sérulten érkezett”, illetbleg a "feloontva érkezett' megjegyzést, az érkezés keltét, es aléiraséval
igazolja azt. A megallaplthatéan hidnyz¢ iratrd! vagy mellékletrél a feladot értesfiteni kell.

HATARIDOS KULDEMENY

A gyors elintézést igényl6, azonnali vagy strgés jelzesl kaldeményt azonnal tovabbltani kell a
cimzetthez, illetve azt szignalésra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

TEVES CIMZES

Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzettnek, ha ez nem lehetséges vissza kell post4zni a feladénak. Ha ez nem dllapithaté meg,
iktatni, irattarozni és meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

TEVESEN ATVETT KULDEMENY

A felbont6 a felbontas tényét a datum megjelblésével kiteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell
a killdemény cimzetthez val6 eljuttatasérdl.

ELEKTRONIKUS KULDEMENY
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Kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a kllonbséggel, hogy a beérkezett
kildeményt kinyomtatas utan &t kell adni iktatdsra, az ezzel megblzott személynek, kimend
killdemény esetén a megérkezés tényét igazolé dokumentumot is mellé kell csatolni.

KULDEMENYEK SZETOSZTASA

Az iratokat ugy kel atadni az Ogyintézének és (gykezeldnek, hogy a posta atvevbiének és
ataddjanak a személye és az atadas, atvétel idSpontja postakdnyvben megallaplthaté legyen.

IRATKOLCSONZES

Az irattarbél kiadott iratrdl masolatot kell késziteni és a kiadd, atvevld alirésaval annak tényst és idejét
igazolni kell. Az irat visszahelyezéséig ennek a feliegyzésnek az eredeti irat helyén fellelhetnek kell lenni.

24r6 rendelkezésok

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Mik&dési Szabdlyzatanak 3. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aléirasukkal igazoljék, a
hatélybalépés napjaval egyidejlleg.

A hatilyba lépés déatuma: 2017. szeptember 1.
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Zdmolyl Mesevdr Ovoda

8081 Zamoly, Széchenyi utca I10.
Telefon: 06-22/200-278

Jowe: 22/452-506

Zimolyi Mesevir Ovoda
Szabilyzat

& képerny$ elbtti munkavégzés minimélis egészségiigyi és biztonsdigi kivetelményeirél

A képemny0 el6tti munkavégzés miniméilis egészségigyi és biztonségi kovetelményeirdl sz6l6
50/1999.(X1.03.) EiM. Rendeletben (tovibbiakban: rendelet) foglaltak végrehajtdsa
¢érdekében az alabbi utasitést adom ki:

1, Altaldnos rendeikezések

1.1. A szabdlyzat hatdlya kiteried a szimitégéppel elldtott munkahelyeken dolgozd
kozalkalmazottakra (tovibbiakban: dolgozé).
1.2. A szabdlyzat alkalmazdsaban
a) képernybs munkakor: olyan munkakor, amely a dolgoz6 napi munkaidejébsl
legalabb négy orat képernyds munkahelyen képernyds eszkdz hasznalatét igényli;
b) képernyd elbtti munkavégzéshez éleslatdst biztosité szemillveg: a szemészeti
vizsgdlat eredményeként meghatdrozott szemtiveglencse és ennek a lencsének a
rendeltetésszert hasznilatihoz szitkséges keret,

2. Kdvetelmények képernyds munkahelyekkel kapcsolatban

2.1. A szamitégéppel ellatott munkahelyek kialakitdsénsl figyelemmel kell lenni a rendelet
mellékletében felsorolt kovetelményekre.
2.2. A szamft6gépes munkahelyeken — a dolgoz6 és a munkaszervezésért felelés munkahelyi
vezetd kozremitksdésével — a munkavégzést igy kell megszervezni, hogy:
a) a szdmitégépen t0rténd folyamatos munkavégzés esetén drénként legaldbb 10 perc
(0ssze nem vonhat6) sziinetet kell biztosftani. Ezen id8szak alatt az érintett dolgozé a
més irdnyt (sz4mitdgéphez nem kotott) munkafeladatait koteles elldtni.
b) a szdmitégépen torténd munkavégzés dsszes ideje a napi hat 6ra idStartamot ne
haladja meg.

3. Litésvizsgdlat

3.1. A latdsvizsgdlat lehetdségét
a) 8 képernyds munkakorben torténé foglalkoztatds megkezdése eléitt,
b) ezt kdvetden kétévenként,
c) amennyiben olyan l4tési panasza jelentkezik, amely a képerny6s munkdval hozhaté
Osszefiiggésbe
biztositani kell minden szdmitégép elbtt dolgozé részére.
3.2. A lathsvizsghlatot, a foglalkozés-egészségiigyi szolgilatot ellité orvos végzi. Ha a
szemészeti vizsgdlat szerint indokolt, a dolgoz6t megfeleld éleslatast biztositd szemiiveggel
kell ellatni,






Zdémolyl Mesevdr Ovoda
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4. Szemiiveg.kltségtérités

4.1. Az éleslatist biztosité szemilveg koltségeihez a munkaltaté timogatést biztosit az

onkorményzat koltségvetésében biztositott keretdsszeg erejéig.

4.2. Az egy munkavallaléra juté thmogatdsi osszeg legfeljebb a vetitési alap 30%-a (2019.

¢vben 30 000 f1)

4.3. A szemiiveg-koltségtérités kifizetésének feltétele a latdsvizsgdlaton valé részvétel.

4.4. A szemtveg-koltségtéritést az alabbi dokumentumok egyide;ji beaddséval lehet megadni:
a) a Zémolyi Mesevér Ovoda nevére és cimére sz616 készpénzfizetési szémls,

4.5. A szemiiveg-koltségtérités jogossigdt az intézményvezetd igazolja és intézkedik a

koltségtéritds hazipénztarbol valé kifizetése irdnt.

4.6. A szemiiveg-koltségtérités foly6sftasira maximum 2 évente keriithet sor a szabdlyzatban

foglaltak betartdsdval, kivéve, ha id6kdzben a szemész szakorvos litdsromlast, illetve

latdsjavuldst dllapit meg.

4.7. A szemiiveg elvesztéséb6l, megrongalodisabol adédé koltségek a munkavallalét terhelik.

4.8. Elvesztésekor a soron kovetkezd alkalmassigi vizsgilat eredményeként Jagosult a

dolgozd a szemiiveg-koltségtéritésre.

5, Felelfsség

A szabilyzatban foglaltak betartdsdért a képernyd elbiti munkavégzéssel érintett dolgozd és
vezetd személyi feleldsséggel tartozik.

6. Z4r6 rendelkezések
6.1. Jelen jegyzbi intézkedés 2019.01.01. napjan 1ép hatalyba.

Zamoly, 2018. november 23.

6vodavezetd






24amolyi Mesevar Ovoda

PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

Készitette: K6ny&né Janzsd Nikolett 6vodavezetd
Késziilt: 2019. 06. 12.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Hatélyos: 2019.09.01-t8l, visszavonéasig
Ikt.szam: ZMO/88/2019







Jogszabalyi hattér:
- 2013.6viCLXV. tdrvény a panaszokrél és a kdzérdek( bejelentésekrsl
- 2011.évi CXIl.tv az informécios dnrendelkezési jogrél s az informacio-
szabadsagrol
- 20/2012. (VIIl.31) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények
mikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarél

A szabélyzat célja:

Az intézményben torténd munkavégzés soran a belsé-kilsé partnerek kérében
az esetlegesen felmertl6 problémakat, vitas helyzeteket leggyorsabban, a vitas
felek telies korl megelégedésével, megfeleld szinten lehessen feloldani,
megoldani a panaszkezelési eljaras soran.

Panaszkezelési eljaras a panaszigyek elbirdldsa, kivizsgalasa és a panasz
megsz(inését eredményezd eljaras rendjét tartalmazza.

A panaszok kezelése:
A panasz targyatél foggben az o6vodapedagégus vagy az 6vodavezetd
(akadalyoztatésa esetén: dvodavezetd helyettes) hatdskorébe tartozik.

A panaszok kezelése a hatélyos térvényi eléirasok, az intézmény maksdését
befolyasol6 szabélyozék (Alaplté Okirat, SzMSz, Hazrend) figyelembe
vételévet tdrténik, a gyermekek érdekeit mindenek felett tartva.

Az intézmény a mikddése soran torekedik belsé-kilisd partnerei teljes kéri
megelégedésére ennek érdekében a minél gyorsabb, azonnali kivizsgélassal,
az intézkedések magas fokt hatékonysagaval a tovabbi problémak
kialakuldasanak megakadélyozasaval igyekszik a felmerllt panaszt kezelni,
megoldani.

Panaszos Ugyek esetén az intézmény térekedik arra, hogy azokat az érintettek
egymassal, kézvetlenlll tisztazzak.

Panasz fogalméanak meghatérozisa:

Széban (személyesen) vagy frasban az intézménnyel bels§- és kilsé partneri
kapcsolatban 4&ll6 személy 4ltal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi
tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgéltatassal dsszefliggd tevékenységhez
kapcsolodé bejelentés, reklaméci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos
kifogasolja, sérelmezi az eljdrast, és megfogalmazza ezzel kapcsolatos konkrét,
egyértelmd igényét.

Panaszt fenni olyan Ogyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes,
illetve jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ggy ftéli meg, hogy az intézmény nem a téle
elvarhat6 elvardsoknak megfelelSen jart el, s fgy 6t sérelem érte.

A panasz felvétele térténhet:
- szbéban személyesen
- [rasban
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A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevé személy sajat hatdskordben kisérletet tesz a panasz okanak
elharitaséra, a probléma megnyugtaté lezaraséra, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikertl elhdritani, a panasz tényérél, kdralményeirs| tajékoztatni kell
az intézmény vezetdjét.

- Az 6vodapedagégusoknak a szll6i értekezleteken, fogad6 drakon felmertiit minden
egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és aznap, legk&sbb masnap éat kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

- Az intézmény a panaszbejelentés kivizsgaldsara szlkség szerint mas szakembert,
intézményt is jogosult bevonni.

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon bellll le kell zérni.
Amennyiben a fenti iddtartamnal hosszabb idét vesz igénybe a panasz kivizsgaldsa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstSl szamitott 10 napon belll értesiteni kell, hogy
Ugye folyamatban van, valamint az érdemi véalasz varhaté idSpontjarél. A valaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kdr( valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeltlésével értesiti a panasztevét.

- A panaszost sz(lkség szerint tdjékoztatni szitkséges az igénybe vehetd kdzvetités
lehetSségérsl, valamint az egyéb jogorvosiati lehet&ségekrol.

- A panaszkezelési eljarasok felelése az 6voda vezetdje, aki minden nevelési év végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges,
elvégzi a korrekcidt.

A panaszkezelés fokozatal

- A problémét az 6vodapedagbgus kezeli, sajat hatdskdrben megoldja
- Az intézményvezetd kivizsgalja, kezeli a problémat,
- Panasz jelentését kévetSen a fenntart6 bevonésa.

Panaszkozelés gyermek, szill6 esetSben

- A panaszos a probléméjaval a csoport 6vodapedagégusahoz fordul.

- Az évodapedagdgus aznap vagy mésnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, tisztdzza az (gyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az 6vodapedagbgus egyeztet az érintettekkel. Ha
eredmeényes, a probléma lezérul.

- Amennyiben az évodapedagbgus sajat hatdskdrében nem tudja megoldani a
problémat, azonnal kdzvetiti a panaszt az 6vodavezets felé.

- A panasz jogossagét, az okaval kapcsolatos kdrolményeket az intézmény
vezetésaert felelds vezetd koteles megvizsgaini, jogossdga esetén az ok
elharltasard! intézkedni.

- Az 6vodavezetd 3 munkanapon bellll egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megéllapodadst a panaszos és az érintettek széban vagy
Irasban rogzitik és elfogadjgk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

- A panasz valésagtartaiméat, a panaszt kivaltd problémanak a nevelési
folyamatra gyakorolt hatdsat meg kell vizsgaini. Ebbe az érintett feleket —
Ovodapedagdgusokat, dajkat, szulSket - be kell vonni.







~ Az eljgras az érintett felek kozbs helyzetelomzésére, dnértékelésére épll és
csak a legszUkségesebb esetben von be kilsd szereplét a felmerlit probiéma
megoldésa érdekében.

- A kivizsgélast folytaté személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan a
valésdgos tényallast megaliapitja.

- Amennyiben a panaszrél megéllapitdsra kerti, hogy nem jogos, azt a
panaszkezelé személynek kdzdinie kell a panaszt tevével oly médon, hogy a
vélaszadasaval parhuzamosan a probléma kezelésére tanécsot keli adni, vagy
abban segltséget kell nyudjtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott ddntésérél, &s a
szlkséges intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

~ Ha a probléma megoldaséahoz tirelmi idd kell, 1 hénap elteltével az érintettek
kbzbsen értékelik a bevalast.

- A panasz kivizsgéldsdnak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5
munkanapon belll megtbrténik.

- Panasz elutasitdsa esetén a partner t&jékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon
belll térténik.

- Ha a probléma ezek utén is fennéll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarté felé.

- Az évoda vezetdje a fenntartd bevonasdval 15 munkanapon belil megvizsgélja
a panaszt, kézds javaslatot tesznek a probléma megoldésara.

Panaszkezelés az intézmény alkalmazottai esetén

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben t6rténé munkavégzés
soran az esetleges felmerllld problémékat, vitdkat miutan az érintettek
egymassal kozvetlen tisztdzni nem tudtdk, a legkorabbi idSpontban a
legmegfelelébb szinten lehessen megoldani.

- Az alkalmazott a panaszat széban vagy Irdsban eljuttatja az 6voda vezet&jéhez

- Az 6voda vezetbje 3 munkanapon belll megvizsgélja a panasz jogossagat. Ha
a panasz nem jogos, tisztdzza az (gyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak min8sal, az évodavezetd 5 munkanapon belill egyeztet
apanaszossal. .

- Az évodavezetd és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarul.

- Amennyiben a panasz megoldasahoz tlrelmi id6 szlkséges, 1 hénap id6tartam'
utan kdzdsen értékeli a panaszos és az 6vodavezetd a bevalast.

- A tlrelmi id6 leteltével a probléma nem oldédott meg, az Svodavezetd a
fenntart6 felé jelez.

- Adbvoda vezetbje a fenntartd képviselbjének bevonasaval 15 munkanapon beldl
megvizsgalja a panaszt, kdzbs javaslatot tesz a probléma kezelésére, melyet
irasban rogzitenek.

- A fenntarté képviselbje &s az 6vodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast [rasban régzitik.

- Amennyiben tire!mi idd szlikséges, 1 hénap idStartam utan kézdsen &rtékelik
a bevalast. Ha a probléma lezérult, a megoldast irdsban régzitik az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult Munkalgyi Birésaghoz, ezutan mar csak oda
fordulhat. Innen az eljarast tdrvényi szabalyoz6k hatarozzak meg.







Konkrét I6pések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali Iépésekst kell tenni a helyesbfitésre.

A panasz elemzése, értékelése, levonhaté tapasztalatok, informéacidk az érintettek
részére torténd eljuttatssa.

A panaszok kapcsén tapasztalt hianyossagok, problémak megszlntetésére vonatkozé
javaslatok megtétele, ezek megvalésitaséra irdnyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést utankdvetd vizsgdlata annak, hogy az panasztevd érintett
elégedettsége véltozott-e.

A panaszkezelésl| eljards dokumentiléisa

- A szbbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzdkdnyvet felvenni.

- Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhaté meg, a panaszt a nyilvantarté
lapon régziteni szlikséges _

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati Iépéseit minden esetben Irdsban régziteni kell.
(Hitelesftett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldoit probléma esetén annak jegyz6ksnyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok meg8rzésére az &ltaldnos szabalyok iranyadok.

A panaszokkal kapcsolatos iratok meg8rzésére az 4ltalénos szabdlyok irAnyadék.

Zar6 rendelkezések:

- A panaszkezelési szabdlyzat a Zamolyi Mesevar Ovoda minden belsé-kiis
partnerére kiterjed.

- A Zamolyi Mesevar Ovoda nevelBtestiiiete az intézmény Panaszkezelési
szabalyzatdnak tartalméaval kapcsolatban 2019.06.06-an egyetértését
kinyilvénitotta, eifogadta

Rotterné K&szegi Julianna
nevelbtestilet képviséletében

- A Zamolyi Mesevar Ovoda Szul6i Kozbsségének elntke az intézmény
Panaszkezelési szabdlyzatdnak tartalmaval kapcsolatban 2019.08.06-an
egyetértését kinyilvanitotta, elfogadta

Szabbéné Juhdsz Alexandra
SzUléi Kbzbsség Eindke
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Zémolyt Mesevir Ovoda
8081 Zémoly, Széchenyi u. 10.
TellFax: 22/200-278

Email: zamolylovoda@gmail.com

1. sz melléklet

Panaszkezelési Nyllvéntarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirdsa:

Panasz
fogadé

neve:

Kivizsgélas médja:

beosztisa;

Kivizsgalds eredménye:

Szlkséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevd tajékoztatasanak iddpontja:







TellFax: 22/200-278
Email: zamolylovoda@gmail.com

: Zamolyi Mesevar Gvoda
8081 Zamoly, Széchenyi u. 10,

2.5z melléklet
Jogyzbkdnyv

A panasz tételének idéponta:
A panasztevd neve:
A panaszt fogadd neve, beosztisa:
A panasz leirasa:
A panasz kivizsgélésénak médja/eredménye:
A szilkséges intézkedés megnevezése, virhaté eredménye:
az intézkedés végrehajtisaért felelss személy neve:
A panasztev§ tijékoztatisénak idépontja/forméja:
A panasztevé nyllatkozata:
- @ ]Jegyz8kdnyvben foglaltakat elfogadja

- ajegyz6kdnyvben foglaltakat nem fogad]a el (indokl&ssal)

Amennyiben a panasztev$ a JegyzGkdnyvben foglaltakat nem fogadja el,
feljegyzés a tovabbi teendSkrsl:

Ovodavezets







