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I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje
- gyermekek fogadasanak (nyitvatartas) rendje,
- az alkalmazottak és a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkoda-
sanak rendje

2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzési rendje

3. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelé-
si intézménnyel

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) vald
kapcsolattartas rendje

5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

6. Az igazgatd és az 6vodaszék, az intézmény tanacs, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (Ko-
z0sség) kozotti kapcsolattartas formaja

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatok-
kal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas

9. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
11.A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

12. Az intézményi védo, 6vo eldirdsok

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

14. Azok az tligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

15. Az igazgatok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

16. A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa
18. A fegyelmi eljaras

19. Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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20. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok kezelési rendje
21. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras-
mintak

22. Az intézmény biztonsagos miikodését garantdlo szabalyok melyek megtartdsa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

23. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandd — de més szabalyozasban nem szabalyozhato — kér-
dések
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Bevezeto

Az 6voda — a jogszabalyi elbirasoknak megfelelendé — az alapitd okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A szabélyzat elfogaddsira vonatkozo dontés meghozatalara a Fenntarté (Zamoly Kozség On-
kormanyzatanak Képviseld Testiilete) jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog gyakor-
lasa biztositott volt:

- a kozalkalmazotti tanacsnak,

- mivel 6vodaszék nem miikddik, az dvodai sziil6i szervezetnek, kdzosségnek.
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l. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
— az 6voda koltségvetési szervként valo miikodésébol fakadé —

szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Létrehozasarél szolo jogszabaly: Allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv. 8/A. §-a ¢s a
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv. 21. § (2) bekezdése alapjan — Zamoly Kozség On-
kormanyzat Képviseld-testiiletének 149/2017. (V11.27.) hatarozatara valo figyelemmel:

Torzskonyvi azonositd SZAmMa: 365622 ..........c.cciiiuiiiiiieiiieese e
Az alapitd okirat kelte: 2023.05.25. .....ooiiiiiiiie
Az alapitd okirat szama: Z/A87-6/2023..........coeiueiiiiiiiieieee e
Az alapitds 1dOPONLJa: 1954 ..cuiiiiiiic s
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1999.01.01. ...

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Zamoly K6zség Onkormanyzata
székhelye: 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

A koltsegvetési szerv iranyito szervenek
megnevezése: Zamoly Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
székhelye: 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

Kaoltsegvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Zamoly K6zség Onkormanyzata
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
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3. Az 6voda székhelye és telephelye

Az intézmény székhelye:

ZAIMOLY ettt varos/kozség
SZECHENYT ULCA ... vvviiiiiiiiiiiie ettt ut/utca/kortér/tér
10 hazszam

8081l....ccovviiiieiieen, iranyitészam

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

/Az alapité okirat szerint/

A ,,Magyarorszag helyi onkorményzatair6l” sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekez-
dés 6. pontjdban meghatarozott dvodai ellatas, s a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. tv. - tovabbiakban: KNT. — 4. § 1.1 pontja, valamint 8. § (1) bekezdésében foglalt 6vo-
dai neveléssel, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. tv. - tovabbiakban Gyvt. — 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti intézmé-
nyi gyermekétkeztetési feladatok ellatasa, valamint az intézmény dolgozoi részére munkahe-
lyi étkeztetés biztositdsa. Tovabba a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi IIL. tv. 62. §-aban foglalt étkeztetés biztositasa.

4.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv miikodési teriiletén gondoskodik az dvodaskorti gyermek dvodai neve-
1€sérol és ellatasarol, tovabba biztositja a kdznevelési intézményekben a gyermekétkeztetés és
munkahelyi étkeztetési, valamint a szocidlis étkeztetés feladatait.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
Szakagazat szdma: 851020
Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

5. Ellatandé alaptevékenységek
(Alapito okirat szerint)
5.1. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkci6szdm Megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas

091120 Sajatos nevelési igényii, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

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

5.2. A koltségvetési szerv illetékes gyermekek ovodai nevelésének mitkddési teriilete: Zamoly
kozség kozigazgatasi teriilete.
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6. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

/Az alapité okirat szerint/

6.1. A koltségvetési szerv igazgatdjanak megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje az
igazgato, akit a Pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIL. tv. 401/2023.(VIL.30.)
kormanyrendelet alapjan nyilvanos palydzati eljarassal Zamoly Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete kozkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba nevezi ki, s legfeljebb 5 évi
hatarozott iddtartamra bizza meg s gyakorolja tekintetében a ,Magyarorszag helyi onkor-
manyzatairol” sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv.-ben — Moétv. — foglalt rendelkezések szerint a
munkaltatoi jogokat.

Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja a polgarmester.

6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony évodapedagogus, és neveldmunkat kozvetleniil segitd / dajka, pe-
dagdgiai asszisztens, ovodatitkar: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Elelmezésvezetd, konyhai dolgozok, karbantarto: kozalkalmazotti jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly:2023. évi LII torvény a pedagdgusok Uj életpalydjarol
(Paétv.)
a Kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv.

7. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

8. Az intézmény gazdalkodas jogkor szerint besorolasa, egyéb gazdalkodasi
adatok

/az alapit6 okirat szerint/

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre szerint:
onalloan miikddé és gazdalkodo.
Az iranyito altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az Aht. 10. § (1)-(3)
bekezdése alapjan:
O nincsenek
O vannak, és ezek a kovetkezok:

O 6nalldoan miikddo.
1. A intézmény — kiilon megallapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdalkodasi feladatai-
nak ellatasara koteles 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv

e 111G

= SZEKNELYE: .o
2. Az Onalldan mikodo és gazdalkodo szerv, illetve az Onalldan mikddd koltségve-
tési szervként miikodoé intézmény kozott a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjérol megallapodas rendelkezik.
A melléklet csatolasaért az onkormanyzat jegyzdje tartozik feleldsséggel.
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9. Az iranyito szerv neve és székhelye

/alapité okirat szerint/

- neve és cime Zamoly Kdzség Onkorményzat Képviselé-testiilete
- neve ¢s cime 8081 Zamoly, Kossuth u. 43.

10. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
10.1.Az 6voda igazgatdjanak kinevezési (megbizasi) rendje

Az 6voda igazgatdjanak kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az igazgatoi allast nyilvanos palyazat utjan kell betolteni. A mésodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto, és a ne-
velbtestiilet egyetért.
A palyazati eljaras elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6
koteles elvégezni.
A pélyézati felhivast legalabb:
- az Oktatastigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annal tobb alkalommal lehet
kozzétenni.
b) Az igazgatdi megbizas
Az igazgatdi megbizast az alapité helyi onkormanyzat(ok) képviselo-testiilete(i) ad-
ja(adjak). (A megbizassal kapcsolatban, dontés el6tt ki kell kérni az intézmény alkalma-
zotti kozosségének a véleményét.)
A megbizas 5 évre, illetve tanévre szol.
(A részletes palydztatasi eljardas szabdlyait az intézmény pdlydzatdsi szabdlyzata tartalmazza!)

10.2. Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek, ill. a Paétv. 2023. évi LIl A pedagogusok uj életpalyajarol hatalya ala tartoznak.

10.3. A munkaltatoi jogok

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, va-
lamint az érintett igazgatd munkakari leirasaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:
- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fe-
gyelmi jogkor gyakorlasa,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltd személyek véleményének
elézetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, tuilmunka elrendelé-
sérél, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az igazgatd a magasabb vezetéi szinthez tartozé munkakort betolté személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetOk munkakori leirasat,
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- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltok az igazgatd kérésére 0ssze-
allitjak az iranyitasuk ala tartozod dolgozok munkakori leiras tervezetét, melyet az in-
tézményvezeto hagy jova,

- a munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizélni kell.

11. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

11.1. A kdznevelési intézmény
11.1.1. Tipusa: 6voda
11.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
A KNT. 4. § 1.1. és  1.21. pontjai, valamint 8. §-a szerinti a kdznevelési intézmény
alapfeladata:
- 6vodai nevelés.

11.2. Az évodai csoportok szama: 4

11.3. Az intézménybe felveheté maximalis gyermek 1étszam: 125 £6.

12. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendel-

kezési jogosultsag
/alapitd okirat szerint KNT. 21. § (3) /

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitd(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
6voda miikodése soran keletkezé vagyontargyak esetében elsésorban az alapito(ka)t illetik
meg.

Az 6voda a rendelkezésére allo vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon hasznal-
hatja.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

14. A kotelezo szabalyozasok

Az igazgato felelés az intézmény koltségvetési szervként valdo miikodtetésébdl fakado a

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsé szabalyo-
zasok elkészitéséeért és rendszeres feliilvizsgalataért.
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15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti felépités:

Kozponti znteZI’nen’y (székhely) Tagintézmények, intézményegységek neve és cime E;?gevgely ezelt
neve és cime létszamkeret
Zamolyi Mesevar Ovoda 125

8081 Zamoly
Széchenyi u. 10.

A intézmény szervezeti abrajat az L. rész 1. szamu fejezete tartalmazza.

15.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kdvetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti Szintnek megfelel

A konkrét vezetoi beosztasok

lehetséges vezetd beosztdsok megnevezése
@) 5 3
) (©)
1. Legfelsébb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgato

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd helyettes

Igazgato helyettes
(visszavonasig)

3. Kozépvezetdi szint

élelmezésvezetd

élelmezésvezetd

15.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozd munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato

1étszam
Vezetdi szinthes V?zeto"kne"k A munkakér(')'kbe,n Megj?gyzés (tel]".es
. kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakérre,
tartozo . g ..
beosztasok aldarendelt létszam csatolt munkakorre
“ munkakorok (munkakdéronként) valo hivatkozas)
Igazgatd helyettes 116 teljes munkakdorre
Ovéndk 8 o teljes munkakdrre
Igazgatd Pedagobgiai asszisztens 116 teljes munkakorre
Elelmezésvezetd 116 teljes munkakdorre
Ovodatitkér 1 6 teljes munkakdrre
Ovéndk 8 16 teljes munkakorre
Dajkak 4 6 teljes munkakorre
Igazgato helyettes Konyhai dolgozok 516 teljes munkakdorre
Pedagoégiai asszisztens 116 teljes munkakorre
Elelmezésvezetd 16 teljes munkakdrre
Elelmezésvezetd Konyhai dolgozok 516 Teljes munkakorre
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15.4. Az 6voda mukodési rendszere

Az 6vodat az igazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
Az 6vodan beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi szintekhez tarto-
z0:

- vezetok,

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

15.5. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskoroket az I. rész 2. szamu fejezete
tartalmazza. A részletes munkakori leirasok az SzMSz 1. sz. mellékletében talalhatok.

15.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgatd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

nek, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell gondos-
kodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. részre tartalmazza a vezeté munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatéi jogok gyakorlésa:
- Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatdi jogokat elsddlegesen az igazgatd gyakorolja. Az
igazgatd bels6 szabalyzatban, munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhazasarol.
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16. A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek korében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas részben.

17. Iratkezelés
/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriil-
nek megallapitasra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

- Zamolyi Mesevar Ovoda, illetve

- az igazgato, igazgatohelyettes, ovodatitkar munkakorii személy — munkakori leiras-

ban meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik, illetve a kozponti ASP rendszeren keresztiil. (Az iktatas torténhet
papir alapon és elektronikusan is.)

Iratkezelési szabalyzat: Kiilon dokumentumként van, a Zamolyi Mesevar Ovoda szabalyza-
tai kozott tarolva.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) ,
mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Igazgato
terv évenkénti feliilvizsgalata ) e
Iratkezelési szabalyzatban 335/2005. (XII. 29.) I ,
foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § gazgato
Osszhang biztositasa folya-
matosan a belso szabalyza-
tok, az alkalmazott informa- 335/2005. (XII. 29.) I ,
tikai eszkozok és eljarasok, Korm. rend. 5. § gazgato
illetve az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott
Az iratok szakszert és biz- 335/2005. (XII. 29.) l0azaats
tonsagos megdrzésére alkal- Korm. rend. 5. § gazgato
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mas irattar kialakitasa és mu-
kodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, fel-
ligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Igazgato

Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, illetve az intézmény
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott kovetelmé-
nyek szerinti - megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sagok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkeze-
1ést végzdk szakmai képzésé-
r0l, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadoiv, el6addi munkanap-
16)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feliigyeletével megbizott
vezetd

Iratok ¢és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feliigyeletével megbizott
vezetd

Nyilvantartast vezet a kiad-
manyozashoz hasznalt bé-
lyegzokrol, érvényes alairas-
bélyegzOkrol és a hivatalos
célra felhasznélhato elektro-
nikus alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feliigyeletével megbizott
vezeto

Bizottsag kijeldlése az iratse-
lejtezésre

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az igazgato, mint az iratkeze-
lés feliigyeletével megbizott

vezeto
[ratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) Igazgato
Korm. rend. 64. § (4) bek.
Nem selejtezhetd iratok illet- | 1995. évi LXVI térvény 9. § I .
¢kes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja gazgato
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) .
Igazgato

megvaltoztatasa

Korm. rend. 68. § (1) bek.

17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgato latja el.
Az igazgato tartos — 10 napot meghalado — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a
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17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az igazgatohelyettes gyakorolja.
17.4. Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyel6 ovodavezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat mel-
lékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kOzponti iktatast végz6 személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5. Kiadmanyozas

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal ren-
delkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre vonat-
kozodan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Intézményvezeto teljes feladat-és hataskoré-
ben eljarhat az intézményvezetd tartos akada- Igazgatohelyettes

lyoztatdsa, illetve egyéb tavolléte esetében

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személyek (lgaz-
gatohelyettes)

17.6. Iratkdlecsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- az intézmény dolgozodi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellata-
sahoz kapcsolodva kélesonozhetnek Ki iratokat,
- az intézmény dolgozo6i nem a Sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban vald kézremiikodéshez az igazgatod jovahagyasaval kolesondz-
heti ki iratot,
- az igazgato barmely iratot kikdlesonozheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
igazgaton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.

17.7 BélyegzOhasznalatra jogosultak kore
Igazgato

igazgatohelyettes, élelmezésvezetd, ovodatitkar
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18. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
/2007. CLIL. torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembevételével az intézménynél kozszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok.

A kozszolgalatban allo személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b) /,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢) /
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- donkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
- Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tdmogatasrol valo dontésre ira-
nyulo eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d) /,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult dllami vagy dnkormanyzati tamogatasok felhasznélasa-
nak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e) /

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a kovetkezd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

Munkakor
, 3.8 3.8 3.8 3.8
megnevezese (1) b) (1)¢) (1) d) (L) e)
Magasabb vezet6 (Igazgatd) X X X X

VezetO beosztasok:

- Igazgatohelyettes x

- Gazdasagi vezetd X

Egyéb munkakorok:
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Az intézmény szervezeti abraja

ZAMOLY KOZSEG ONKORMANYZATA
ZAMOLY KOZSEG KEPVISELO TESTULETE

e

Alkalmazotti kz0sség

/

Igazgatohelyettes

l

IGAZGATO

l

vodatitkar

Elelmezésvezetd

!
Neveldtestiilet Konyhai dolgozok

Sziil6k Szervezetének elnoke l
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Az egyes munkakori feladatok
1. Igazgato

Altalanos vezetési feladatok:
o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok
Egyiittmikodés a Tanfeliigyelettel
Pedagdgusok Eldmeneteli Rendszerének figyelemmel kisérése
Intézményi onértékelés hatékony mitkodésének biztositasa

0O O O O O

Altalanos szakmai feladatok:
o Egylittmkodés a sziilokkel
o Azegyes jogok biztositasa
o A fenntartéval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Pedagogusok értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzeése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatand6 feladatok

0O O O O O

2. lgazgatohelyettes

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmtikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok

o O O O

3. Ovodapedagégus
Altalanos szakmai feladatok:

o Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
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Részletes szakmai feladatok:

0O O OO0 O O OO0

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolat-
ban

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Unnepek megszervezése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzb rendszer

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

4. Pedagogiai asszisztens

Altalanos szakmai feladatok:

o

(@]

Egylittmiikodés a sziilokkel, 6vodapedagogusokkal, dajkakkal, utazé gyogype-
dagogussal (TEAM)
Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé munkat

5. Elelmezésvezeto

Altalanos szakmai feladatok

o

o

o

Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezése, iranyitasa €s ellendrzé-
Se

Az ellatottak és az intézményi €élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt €lelmezési szolgaltatasok lebonyolitasa

Az élelmezési konyha tligyviteli munkaival kapcsolatos tevékenységek

Részletes szakmai feladatok

o

©)
@)
©)

o

6. Szakacsok

Uzemellatasi feladatok (szervezési, technikai-technologiai folyamatok) ellatasa
Elelmiszerek beszerzése.

A beszerzett nyersanyag nyilvantartasa.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek nagysagrendjét, 6sszetételét, rendszere-
sen ellendrzi a raktarkészlet feltoltését.

gondoskodik a konyhai hulladékok és az ételmaradék Gsszegytjtésérol, elszal-
litdsarol.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetése.

A téritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartasa (INFORMIR).

Altalanos szakmai feladatok

©)
@)
@)

A f6zési munkafolyamatokat jol megszervezi

A nyersanyagokat felelosséggel atveszi

A nyersanyag felhaszndlds soran joizi, izletes ételek elkészitésére torekszik,
mindségileg és mennyiségileg egyarant.
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Felelés a gyermekcsoportok, iskolasok és a felnéttek adagjanak megfelel6 ki-
alakitasaért.

Szakértelemmel segiti a 4 heti étrend 6sszeallitasat.

Felel a konyha belsd tisztasagaért, az elokészitd és az éléskamrak takaritsi
munkait iranyitja, ellen6rzi. (HACCP)

7. Ovodai dajkak

Altalanos szakmai feladatok
o Ovodaskoru gyermekek koriili gondozasi tevékenységek
o az 6vodapedagdgus munkajahoz eszkozok elokészitése
o az intézmény helyiségeinek rendben és tisztantartasa

8. Konyhai kisegit6

Altalanos szakmai feladatok

©)
@)
®)

o

A szakacs Gtmutatasai alapjan segédkezik az ételek el6- és elkészitésében.
Felel6s az adagok kiadasaért.

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

Felvaltva végzi a mosogatas, a f6zés eldkészités munkafolyamatait.

Betartja az ¢lelmiszer tarolasara vonatkozo szabalyokat.

Részt vesz az ételszallitas elokészitésében, beosztas szerint az étel szallitasaban
¢s adagolasaban.

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

9.0vodatitkar

Altalanos szakmai feladatok

o

0 O O O O

taniigy-igazgatasi feladatok, nyilvantartasok

személyi anyagokkal kapcsolatos ligyviteli tevékenység
statisztikak készitése

gazdasagi feladatok és nyilvantartasok naprakész vezetése
jegyzOkonyvek vezetése és rendszerezése

telefonos és elektronikus tigyintézés

20



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

Bélyegzélenyomatok

Kor alaku bélyegzé OM szammal

Hosszu bélyegzé OM szdmmal

Kor alaka bélyegz6 adoszdmmal (gazdasagi ligyek intézéséhez)

Hosszu bélyegz6 adoszammal (gazdasagi tigyek intézéséhez)

Alairas mintak, szignok
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1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé6 szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitvatartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendjét.

1. Altalanos szabalyok

Az dvodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznélasat,
- a Szuinetek idGtartamat,
- az 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az el6re tervezhetd nevelbtestiileti, sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontjat.

Az dvoda:
- nyari zarva tartasarol legkés6bb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zarva tartast megelézden a szii-
16ket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

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

Az intézmény szorgalmi idében — nevelési napokon reggel 6°° 6ratol a foglalkozasok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkésbb 17%%6raig van nyitva.

Az intézménybdl a gyermeket:
- ebéd utan 12% 6ratol 12 % oraig lehet elvinni, a délutani pihendidé zavarasa
nélkil
- uzsonna utin 15 6ratél lehet elvinni, legkésébb 17% 6raig.

22



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

Az intézmény elébb szabalyozott idoponttol valo eltérd nyitvatartasara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az ovodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

A nyitvatartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkoddsanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzédésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt talmunka, valamint
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idGtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetdk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdbzkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatasi in-
tézményben vald benntartozkodasanak rendje a kovetkezo:

Az intézményben vald

Vezetdi beosztas megnevezése . o, .
£ tartozkodasanak rendje

Igazgato napi 8 ora. ill. kiils6 helyszin igazgatoi felada-
tokkal 6sszefiiggésben

Két heti valtassal délel6tt, délutan — a munka-

Igazgatohelyettes 1d6 beosztasnak megfelelden

SZMSZ-ben kijeldlt személy Két heti valtassal délelétt, délutan — a munka-
1d6 beosztasnak megfelelden
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2. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkodés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belso ellendrzési rendjét.

1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja:
- az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gya-
korlat megteremtése,
- a pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziil6i kozosség (6vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse a
megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,
- vallaljon az 6voda célkitlizéseinek megvalodsitasa érdekében plusz feladatokat,
- vegyen részt, jelenjen meg tarsadalmi, kozosségi rendezvényeken,
- hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

3. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az igazgato
b) az igazgatohelyettese,
c) a dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes korl intézményi onértékelési rend-
szer mukodtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonatkozd programban
meghatéarozottak szerint,
d) kiils6 szakért6 az a) -c) pontban meghatarozottak felkérésére.
e) tanfeliigyelet
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A pedagdgiai munka belsd, valamely témaja teriiletre vonatkozo ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

4. A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:
- szbObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- Specialis felmérések.

5. A pedagodgiai munka belso ellendrzési rendje a mindségiranyitasi rendszerben

A mindségiranyitas szabalyait beépitettiik az 6voda pedagogiai programjaba, ahol részletesen
kidolgoztuk a minéségiranyitashoz kapcsolodo feladatokat.

A meghatarozott mindségcélok gyakran kozvetlen dsszefiiggésben vannak a szakmai munka-
val, nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagogiai munka ellendrzésre kertil:
- a dolgozoi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes kort intézményi 6nértékelés soran is.

A dolgozéi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belsé ellenérzése megtor-
ténik értelemszertien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagogusok esetében ak-
kor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi 6nértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, me-
lyek szintén felfoghatoak a pedagogiai munka ellenérzésének. A részletes szakmai szempon-
tokat a vonatkozo program tartalmazza.

6. A belso pedagogiai ellenOrzés részletes szabalyozasa

Az igazgatd a pedagogiai munka ellendrzése céljabol éves munkatervet készit. Az ellenérzési
munkaterv tartalmazza az ellenérzés teriileteit, modszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szereplé rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatdo dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az igazgatohelyettes, a sziilok kozossége.

Az igazgatdo minden 6vodapedagdogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran. Az ellendérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki iras-
ban észrevételt tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellenérzésének ered-
ményeit, tapasztalatait, megallapitani az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.
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3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetke-
70k szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tdvozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valod atvételére, atdltoztetésére, valamint a
tavozasra
sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szlilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

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

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartoz-
kodni.

Idegenek az ¢lelmezés vezetdi iroda eldtti ebédlében varakozhatnak, a keresett személy meg-
érkezéséig. Elelmezéssel kapcsolatos iigyek intézése az élelmezésvezetdi irodaban, egyéb
ovodaval kapcsolatos iligy intézése az irodaban torténik.
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4.

—

agintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alap-
jan, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatdban szabalyozni koételes a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas
rendjét.

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem rendelke-
zik.

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

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel
valo kapcsolattartas rendje.

5. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az dllamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 131.) Korméanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az igazgatd
vagy igazgato-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolodo feleléségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az igazgatd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- igazgatoi,

- igazgatohelyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az ovoda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsé-
ge, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgatoi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgato helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatohelyettesi feladatokat a Il. /5. szamu mellékletben megjel6lt személynek kell
ellatnia.
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Az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 altalanos eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mitkodés biztositasara vonatkozé intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leira-
saban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Az igsazgato helyettesitésére vonatkozo tovabbi eloirasok

Az igazgato akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok fo-
lyamatosan ellatottak legyenek.

az igazgatd 1 honapot meghalado tartés hianyzasa esetén a helyettesités rendje a ko-
vetkezo:

o az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
az igazgatohelyettes helyettesit, latja el az utalvanyozasi, teljesitési és kotele-
zettségvallalasi feladatokat a szamviteli rendelkezéseknek megfelelGen.

o Az igazgatd 1 honapot meghalado tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara az igazgatohelyettes jogosult.

Amennyiben az igazgaté megbizatasa barmely okbol megszinik, az 0 igazgaté meg-
bizasaig az intézményvezetdi feladatokat az igazgatohelyettes latja el a fenntartd pe-
dagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti
dontése alapjan.

Az intézmény szakszerii ¢és torvényes miikodéséért teljes kort felelésséggel tartozik,
egyben az igazgato kotelez6 oraszamaban latja el a gyermekcsoportban feladatat.

Az igazgatd 4 hetet meghaladé tartos hianyzasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hi-
anyzas 6. napjatol) a helyettes heti 10 kotelez6 oraban latja el csoportos feladatait, s
efelett a csoportja ellatasarol talora elrendelésével gondoskodik.

Az igazgato, illetve az igazgatéhelyettes néhany napos akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
igazgatd igazgatohelyettes

Az 6vodaban tartozkodod pedagogusok koziil
igazgatohelyettes az a személy, akinek a jogviszonya leghosz-
szabb ideje all fent az intézményben
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Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki az igazgatd pénzgazdalkodasi jogkorok gya-
korlasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon bels6é szabalyzat rendel-
kezik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes eldre lathatdéan egy honapot meghaladd tavolléte

esetén a munkakornek megfeleld szakvégzettségli (szakvizsgazott) szakember keriil hatarozott
ideji kinevezéssel alkalmazasba.

A helyettesitéshez kapcsolodod felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd felelosséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsé utasi-
tasnak kell tartalmaznia.

A dolgozok helyettesitési rendjét az alabbi elvek szerint kell megvalositani:

- Az 6vodapedagodgust rovid idejii tavolléte esetén elsésorban a vele azonos gyermek-
csoportban 1évé 6vond helyettesitse tuloraban, természetesen a torvényi keretek ko-
zott. Kettd honapnal nem hosszabb tavollét esetén a tobbi 6vond kozott aranyosan el-
osztva torténjen a tuloraztatas. Elore lathatdan ennél hosszabb hianyzas esetén hataro-
zott iddre sz016 kinevezéssel ovodapedagogust kell alkalmazni.

- Az intézményben alkalmazasban all6 technikai dolgozdok egymast tuldraban helyettesi-
tik néhany napos hidnyzas esetén, a torvényi rendelkezések betartasaval. Elore lathatod
kett6 hét utani folyamatos tavollét esetén a munkakorre alkalmas helyettesitot kell al-
kalmazni hatarozott idejii kinevezéssel.

- Az élelmezésvezet6t néhany napos hianyzas esetén az igazgatd vagy az igazgatohe-
lyettes helyettesiti. Elore lathatéan egy honapot meghaladé tavollét esetén a munka-
kornek megfeleld szakember keriil hatarozott idejli kinevezéssel alkalmazasba.
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6. Az igazgatd, a kozalkalmazotti tanacs, valamint az évodai sziil6i szerve-
zetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk és az 6vodaszék, az
intézményi tanacs, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezetek miikodnek:

] kozalkalmazotti tanacs (alkalomszeriien, sziikség szerint),
] 6vodai sziil6i szervezet, kozosség.

1. Az igazgato €s a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez6 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
- az igazgato6t, valamint
- a szlil61 szervezet vezetdjét.

Az igazgato felelssége, feladata
Az igazgato felel a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért.

Az igazgaté feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevel6testiiletet,
- tajékoztassa a sziil6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziil6i szervezet véleményezési, javaslattevé jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,
- a sziil6i szervezet milkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
kozok).

Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢b jogaval.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
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- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szer-
vezet vezetdjével,
- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil6i szervezet nevére szo6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseldi

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetéségiiket a sziiléi szervezet mikodé-
si szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.
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7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozé tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

1. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ugvek atruhazasa

A nevel6testillet nem ruhazhatja at jogkoreit, mert az intézményben nincs Szakmai
munkak6zosség.
Miikddé munkakozosségek intézményilinkben. Szabalyozésa a 68. oldalon részletezve.

e Boldogsagora Program: 2018/2019 évben nyerte el eldszor a cimet intézményiink,
amelyet minden évben ujra meg kell palyazni. Eves tematikus terviiket, a témakat fi-
gyelembe véve végzik. Ezzel dvodank Boldog Ovoda lett.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjéléti szolgalattal, valamint az 6voda-egészségiigyi ellatast
biztosit6 egészséqiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

-EGYMI

- a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, annak képvisel6-testiiletével,
- helyi éltalanos iskoléaval;
- az intézményt tamogat6 szervezetekkel;
- logopédiai szolgaltatassal;
- a Pedagogiai Szakszolgéalattal.

b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségligyi szolgaltatoval;

f) a tartos gydgykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztositd szolgaltato-

val

g) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- egyhézakkal,

- helyi civil szervezetekkel,
- Ovodai sziildi kozosséggel,
- Zamolyi Mesevar Ovoda Gyermekiért Kozhasznu Alapitvannyal.

1. Eqgyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikddtetdvel vald kapcsolat:

Az 6vodai munka megfeleld szintii irdnyitasdnak érdekében az 6voda igazgatdjanak allandod
kapcsolatban kell allnia az intézmény fenntartojaval, képviseld testiiletével. Az intézmény és a
fenntarto, illetve miikddteté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntart¢6 altal a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasara,
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- az intézményben foly6d gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a gyer-
mekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatds adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsolodoan,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

2. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartds

Az eredményes neveld munka érdekében torténik. (kornyékbeli 6vodak, Helyi altalanos isko-
la)
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakitanak Ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények, eseti megbeszélések.

Az helyi altalanos iskolaval vald kapcsolattartas formajat, gyakorisagat a kozos egytittmiiko-
dés terviink tartalmazza.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznéalatba adasakor.

3. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- timogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsarol olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien
megallapithato legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefiiggd szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
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A kapcsolat tartas modja a szervek miikdését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt személy 1atja el.

2. A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

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

A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyfitt:
- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakért6i bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

3. A pedagdgia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat nytjtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménytdl.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egytitt:
- a pedagodgiai értékelés,
- a szaktanacsadas,
- a pedagdgiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a sport- ¢s tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
- gyermektajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgéalat mitkodését meghatarozo jogsza-

balyok tartalmazzak.

4. A gyvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezet-
tel vald kapcsolattartas

Az intézmény gyermekjoléti felelése kozvetlen kapcsolatot tart a gyermekek sulyos veszé-
lyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
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- intézményekkel és

- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektdl kéri:
- Csalad és gyermekjoléti Szolgalattol,

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

5. Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az dvodas
gyermekek egészségiigyi feladatait ellato egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgéltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

Amennyiben tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek latogatja az 6vodat, fel kell venni a kap-
csolatot a gyermek egészségiigyi ellatasat biztositod szolgaltatoval, a kapcsolattartas szabalyo-
zasanak kidolgozasa végett.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendjét a I11/6. sz. melléklet tartalmazza
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasara vonatkozd egyiittmiikdés rész-

leteit a 11/7.sz. melléklet tartalmazza

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

6. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
tevékenység jellemzd, masrészrdl a gyermekek vallasszabadsaganak érvényesitése.
Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
- Az intézményben Szervezett fakultativ hit-és vallasoktatds biztositja az 6vodas
gyermekek szamara ezen joguk érvényesitését. Hetente egy-egy alkalommal, kettd
napon az 6vodai nap végén, a napirend zavarasa nélkiil kerlil megszervezésre az
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6vodaban, elkiilonitve a tobbi gyermektdl az egyik csoportszobaban. Szakember
altal van megtartva a reformatus és a katolikus hitoktatds. Minderrdl az igazgat6 és
a hitoktatok allapodnak meg, a sziilok véleménye utan.

- A sziilok a nevelési év elsd Gsszevont sziiléi értekezletén szereznek tudomast a le-
het6ségrél, annak helyérél, idejérél, mindezt véleményezik, majd nyilatkoznak
irasban arrol, hogy kérik-e gyermekiik szdmara a hitoktatast és melyiket. Errél az
igazgatd tajékoztatja hitoktatokat. Ok pedig az dvoda igazgatdjat és a sziiloket a
mar lehetséges hitoktatas megkezdésérdl.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek felsorolasat a 11/8. sz. fejezet tartalmazza.

37



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime, vala-
mint a kapcsolattartas modja

1. Fenntarto:

Zamoly Kdzség Onkormanyzata
8081. Zamoly, Kossuth u. 43.
Zamoly Kozség Képviseld-testiilete
8081. Zamoly, Kossuth. u. 43.

2. Mas oktatasi, szakmai in-
tézmény:

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

Pedagdgiai Szakszolgalat, EGYMI

3. Intézményt tdmogatd szer-
vezetek

Zamolyi Mesevar Ovoda Gyermekeiért Alapitvany, Nyugdijas
Klub Zamoly, Zamolyért Barati Tarsasag, Zamolyi Gyermek-
barat Egyesiilet, Voroskereszt,

Sziil6i kozosség Zamoly, Zamolyi Rege Egyesiilet, Polgaror-
S¢g,

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csalad ¢és gyermekjoléti szolgalat

5. Egészségiigyi szolgaltato

Héziorvos Zamoly, orvosi rendeld 251-022
Védéndé  Zamoly, orvosi rendeld
Fogorvos Székesfehérvar 502-364

6. Egyéb:

Reformatus egyhdz Zéamoly, Kossuth u.
Katolikus egyhdz ~ Zamoly, Kossuth u.
Evangélikus egyhaz Csakvar
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9.

>

z iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavet6leges idépontjanak megjelolésével a 11/9/1. sz. fejezet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megdrzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢€b kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egy¢éb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a kordbban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozod konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-

nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a 11/9/1.-2. szamu fejezet tar-
talmazza.
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A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zé&szl19, jelvény stb.),

- gyermekek iinnepi viseletével,
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apolasanak, haszna-
latanak leirasat a 11/9/3. szamu fejezet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés
(iranyado) idépontja

Mikulas december 6.
Advent december 4 hétfoje
Farsang februar kozepe
,Marcius 15.” — Nemzeti iinnep marcius 14.

Anyak napi kdzos késziilddés

Maijus els0  vasarnapjat
megel6z6 héten
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény

A rendezvény neve Kore (hozzavetdleges)
idépontja
Sziireti mulatsag ovodas gyermekek, szeptember kdzepe

ovoda dolgozdi, sziilok, testvé-
rek,

Mihaly Napi vasar

ovodas gyermekek, sziilok,
hozzatartozok, o6voda dolgo-
701, telepiilés lakosai, vallalko-
Z01

szeptember 29.

Automentes nap

o6vodas gyermekek,
6voda dolgozoi

szeptember 22.

Allatok vilagnapja

6vodas gyermekek,
6vonok, dajkak, ped. asszisz-
tens,

oktober 4.

Marton napi ludazas

6vodas gyermekek, sziilok,
testvérek, csoportos Ovondk,

dajka

november 11.

Adventi gyertyagytjtasok

6vodas gyermekek
6vonok, pedagogiai asszisztens
dajkak

december hénap
4 alkalommal

,Jotékonysagi— kozos mulat-
sag”

6voda dolgozoi
Sziilok, érdekldddk

Farsangi id6szakban

Viz vilagnapja 6vodas gyermekek marcius 22.
ovonok, pedagdgiai asszisztens
dajkak
Husvét ovodas gyermekek els6 tavaszi holdtolte

ovondk, pedagdgiai asszisztens
dajkak

utani vasarnap

Ovicsipeget6

ovonok, pedagdgiai asszisztens
dajkak

aprilis honapban

Madarak ¢és fak napja 6vodas gyermekek majus harmadik vasar-
6vondk, pedagogiai asszisztens | napja
dajkak

M¢hek vilagnapja 6vodas gyerekek, helyi méh-|majus 20.

¢sz, dajkak, oOvodapedagdgu-
sok, ped. a.

Sziiletés- €s névnapok iinnep-
lése

gyerekek, 6vonok, dajkak

aktualis id6ben

Majusfa allitas 6vodas gyermekek aprilis 30.
6voda dolgozoi
Ovodas gyermekek, majus vége
Evzar6 — csaladi gyermeknap | 6voda dolgozoi,
sziilok

minden érdekl6do
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras
Fehér polo, rajta az adott gyermekcsoport
P616 jelképe (Katica, siini, maci, cica)
Fehér bluz, sotét szoknya lanyoknak
Unnepld ruha Fehér ing, sotét nadrag fiuknak
Felndtt polo, mesevar logdval és felirattal
Egyen p6l6 mesevaras kiilonb6zo szinekben.
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10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a rendszeres egészségligyi feliigyelet

¢s ellatas rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy

az ovodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati,

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségligyi ellatas:
- a védono
egylittes szolgaltatasabol all.

szemészeti  €s

Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az egészségiigvi ellatas rendje

a) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Védoéndi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Korzeti védénd

Az ellatast ny0jto foglalkoztatdsdnak jellege
(teljes, részmunkaidé stb.)

Az 6voda fenntartdjanak megbizasabol

Az ellatast nyqjto altal az intézményben tol-
tendo id6

Nevelési évenként tobb alkalommal, igény
szerint, alkalomszeriien

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Zamolyi Mesevar Ovoda
Zamoly, Széchenyi u. 10.
Orvosi rendel6, védéndéi iroda
Zamoly, Kossuth u.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védéndnek
(védéndi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgaltatds nytjtas

b) fogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Az Onkormanyzattal szerzédést kotott fogor-
VOS

44




Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege | részmunkaid6
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyajto altal az intézményben tol- | évente egy alkalommal néhany 6ra
tend6 id6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime) 8081 Zamoly ’
Zamolyi Mesevar Ovoda
Széchenyi u. 10.
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11. Az intézményi védo, ovo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
szabalyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

1. Altal4nos eldirasok

A gyermekekkel, illetve a sziilokkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védo-6vo eldirasokat.

Védoé-6vo elbiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda-védo, ovo elbirasai, amelyeket a gyermekek az 6évodaban vald tartdzkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a Kiskorti gyermek sziil6jét tajékoztatja az
O6vodaban betartandd védé és ovo elbirasokrol, ennek keretében ismertetik a tiizvédel-
mi szabdlyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A
gyermek sziildje a tdjékoztatds tudomasulvételét a tdjékoztatds megtorténtérdl szolo
dokumentumon alairassal koteles elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagogusok és mas évodai dolgozok tiiz- és munkavédel-
mi szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarél, adminisztralasarol.
- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozo specialis védod, ovo elirasok az adott helyi-
ségben kifliggesztésre Keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozasra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszkdz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol
tiltott eszko6z: pl.: nyaklanc, ora, gytrti, mobiltelefon stb.

46



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellatandd feladatok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szoka-
sok, magatartasi formak kialakitasara,
- az egy¢b foglalkozasok soran a nevelési-oKtatasi intézmény sajatossagaira figyelem-
mel kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének
készsége,
- atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- egés,

- dramiités,

- eses.

Az intézmény igazgatojanak feladata, hogy
- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szer-
szam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felgjitasi, egyéb szerelési tevékeny-
ség idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;
- biztositsa azt, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpa-
lack, illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, feluji-
tasi, javitasi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arrdl, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyama-
tosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldozat megfelel6 védel-
meével;
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségei-
be nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épsé-
giikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszamokat ne hasznalhassa-
nak.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésében az intézményvezetdk feleldsek;
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba téte-
lére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségére,
- a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

Az igazgatd felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége szempont-
jabol.
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Az igazgaté felelGs, hogy az 6voda csak megfelel6ségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A
jatékot hasznald évodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyel-
meztetést, feliratot s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni ¢és a jatékszert az alapjan
alkalmazni.

A pedagogus az intézménybe ezen szabéalyzatban meghatarozott védd, 6vo eldirdsok figye-
lembevételével hozhat be a foglalkozasra az 6 altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket, fi-

gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyvermekbalesetek esetén ellatandd feladatok

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

- A gyermekek feliigyeletét ellatdo ovondknek a gyermeket ért barmilyen baleset, sérii-
1€s, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéséket:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

e minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatoja-
nak, tavolléte esetén az igazgatohelyettesnek,

e asériilésrdl a gyermek sziildjét értesiteni kell.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlév tobbi nevelének is részt kell
vennie, természetesen a tobbi gyermek felligyeletét biztositva.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo 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 beavatkozassal meg kell var-
nia az orvosi segitséget.

- Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy ho-
gyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapita-
ni, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

Az igazgato feladatai:
» Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyer-
mekek feliigyelete, védelme,
Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
Lehetdvé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az dvodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a meg-
tortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasaral,

vV ¥V VYV
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= a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatdo személyi,
targyi és szervezési okokat,

= a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegy-
zO6konyvvezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir ala-
pon),

= ajegyzokonyvet tovabbitani kell,

= ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azon-
nal jelentésre keriiljon,

= gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakké-
pesitéssel rendelkez6é személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

= a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds
meértékl karosodasat,

» szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egész-
ségkarosodasat,

= sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

= tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat,
bénulasat, vagy agyi karosodéasat

* okozza./

A pedagogusok feladata:
» Az igazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
» Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitasara:
= kozremilkddik a hdrom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyer-
mekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,
= ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
= jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgilas elhuzoddsa miatt az adat-
szolgaltatas hatarideje nem tarthato,

» Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

= 3 balesetet jelenti az intézményvezetének, illetve az intézményveze-
td tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondos-
kodik a balesetet jelentésérol,

=  kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

» Kozremiikddés az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet tajé-
koztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasa-
ban,

» Intézkedési javaslat kidolgozdsa minden gyermekbalesetet kovetden a megelo-
zésre; az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgato utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermek-
baleseteket koveto feladatokban.
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12. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a szuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biz-
tonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilonosen:
- a tiz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé6 munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény:
- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
- jarvany, melynek soran az ellatottak ... %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedago-
gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a Szii-
16k mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok ta-
jékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védel-
mét.

Az igazgatoaz egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teend6kre vonatkozoan eldre in-
tézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellé¢kleteként kell kezelni.
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A rendkiviili események esetén teend6 alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezese

Intéezkedések

Taz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariadd

1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a Sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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13. Azok az iigvek, melyekben a sziildi szervezetet (kozosséget) a szervezeti
és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyekben a
sziil6i szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tal a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilleté tovabbi jogokat
] nem hataroz meg,
1 a melléklet szerint hataroz meg.

A sziil6i szervezetet tovabbi véleményezési jog illeti meg a kovetkez6 esetekben:
- az éves munkaterv - 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 3. §
- a Pedagogia Program
- a Hazirend — A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 24. § (4)
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 24. § (4)
elfogadasa elott.
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14. Az igazgatdok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja, az igazgatok kozotti feladatmegosztas, a kKiadmanyozas és képvise-

let szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni — az igazgatok és a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartas:
- rendjét,
- formé;at,
- az igazgatok kozotti feladatmegosztas rend;jét,
- a kiadmanyozas és képviselet szabalyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti

Vezet6i szint \ Rendje és formaja Egyéb
egység
Legfelsébb veze- | 1. szamu szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A siirgés, eseti
t6i szint zeti egység, Neveldi értekezletek dsz, tavasz, nydr | megbeszélések
(igazgato) - neve: - Csoportos megbeszélések ideje, |az aktualis
Igazgatohelyet- | rendszeressége: iddben tortén-
tes alkalomszeriien nek

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
alkalomszeriien

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

2. szamu szerve-
zeti egység

- neve:

Ovéndk

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
Neveldi értekezletek dsz, tavasz, nydr
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

Havonta egyszer, igény esetén is

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajekoztatas ideje, rendszeressége:
folyamatosan

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Folyamatosan, aktudlisan

A siirgds, eseti
Megbeszélések
az aktualis
idoben tortén-
nek
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3. szamu szerve-
zeti egység

- neve:
Elelmezésvezetd

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
munkatdrsi értekezletek osz, nydr
egy-egy alkalommal

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége:

ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

heti egy alkalom; sziikség esetén

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

A siirgos, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idoben tortén-
nek

4. szamu szerve-
zeti egység

- heve:

Sziilok Kozossé-

ge

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente egy alkalom

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége:

Aktudlisan, igény szerint

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
Aktudlisan igény szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Augusztus, mdjus egy-egy alkalom-
mal

ideje,

A siirgos, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idoben tortén-
nek

Magasabb veze-
toi szint
(igazgatéhelyet-
tes)

1. szamu szerve-
zeti egység,

- heve:

Ovéndk

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos
rendszeressége:
Havonta egy-egy alkalommal

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

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

aktudlisan

megbeszélések ideje,

A siirgds, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idoben tortén-
nek

2. szamu szerve-
zeti egység

- neve:

Dajkdk

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

Havonta egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajekoztatas ideje, rendszeressége:
Folyamatosan

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Aktualisan

ideje,

A siirgds, eseti
megbeszélések
az aktuadlis
idoben tortén-
nek
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3. szdmu szerve-
zeti egység
- neve:
Konyhai
20k

dolgo-

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

havonta egy alkalommal

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

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

aktudlisan

ideje,

A siirgos, eseti
megbeszélések
az aktudlis
idoben tortén-
nek

4. szdmu szerve-
zeti egység
- NEve:
Pedagogiai
szisztens

asz-

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Munkatarsi értekezlet év elején, veé-

gén

- Csoportos

rendszeressége:

havonta egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,

tajékoztatas ideje, rendszeressége:

folyamatosan

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ide-
je, rendszeressége:

aktudlisan

megbeszélések ideje,

Magasabb veze-
toi szint
(igazgato)

1. szamu szerve-
zeti egység,

- heve:
ovodatitkar

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
munkatarsi értekezletek évente kétszer
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, aktualisan

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, aktualisan

2. szamu szerve-
zeti egység
- heve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos
rendszeressége:

megbeszélések ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajekoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
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3. szamu szerve-
zeti egység
- Neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos
rendszeressége:

megbeszélések ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

4. szdmu szerve-
zeti egység
- NEve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos
rendszeressége:

megbeszélések ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

Kozépvezetoi
szint

Elelmezésvezeto

1. szdmu szerve-
zeti egység,

- Neve:
Konyhai
20k

dolgo-

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

Szeptember, janudr egy-egy alkalom
- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

Havonta egy-egy alkalom

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

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

A siirgds, eseti
megbeszélések
azg aktudlis
idoben tortén-
nek

2. szamu szerve-
zeti egység
- Neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos
rendszeressége:

megbeszélések ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
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2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgatd

Az intézmény élén az igazgato all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével 6sszefiiggd
feladatai ellatasaban.
Az igazgato felel:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az 6voda ellendrzési, mindségiranyitasi rendszerének miikodéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezlet el6készitése, ve-
zetéséeért,

a dontések, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzéséért,

a nevelémunka irdnyitasa és ellen6rzéséért,

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valo egyiitt-
mukodésért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasaért,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontésért,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe,

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviseletéért azon lehetdség figyelembe-
vételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbi-
zast adhat,

a jogszabdly altal a vezetd hataskorébe utalt- és 4t nem ruhazott- feladatok ellata-
saért,

a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodo, valamint az intézményben karbantartoi
munkakat elvégzd személy munkdajanak kdzvetlen iranyitasaért.

1. Igazgatohelyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatod akadalyoz-
tatasa esetén ellatja a helyettesitését.

A nevelési teriileten kdzremiikodik az igazgatd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat, részt vesz a konyhai dolgozok bizony0s
munkaszervezésében.
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- a hazi tovabbképzések megszervezéséért,

- asziloi munkakozésség mikodésének segitéséért,

- a helyettesitési beosztds megszervezéséért,

- aszabadsagolasi litemterv elkészitéséért,

- avaltozésjelentések elkészitéséért

- az intézmény bélyegz6jét teljes felelésséggel hasznalja.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

2. Elelmezésvezetd

Az 6vodaban zajlo élelmezési tevékenység felelds vezetdje, irdnyitdja. Feladata még az 6voda
gazdalkodasi tevékenységének - pénziigyi forgalmanak, utalasainak, konyvelésének - a lebo-
nyolitasa.

Munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.

3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1. Az ovoda szervezete:

Az igazgat6 — intézményvezetd-magasabb vezetd
Igazgatohelyettes — (magasabb vezetd)

Elelmezésvezetd — kozépvezetd

3.1.1. Igazgato

3.1.2.

3.1.3.

Az 6voda felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenn-
tart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Munkakdri leirdsa az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhato.
Az igazgatd munkdjat igazgatohelyettes, dvodatitkar és élelmezésvezetd segiti.

Igazgatohelyettes

Megbizasat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatohe-
lyettes csak az ovoda hatarozatlan idore alkalmazott pedagbgusa lehet. Az igazgatohe-
lyettesi megbizas hatarozott idére, 5 évre szol. Az igazgatohelyettes munkajat a mun-
kakori leirasa és az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Munkakdri leirasa az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato.

Elelmezésvezetd

Az 6vodaban zajlo élelmezési tevékenység felelds vezetdje, irdnyitodja az élelmezésve-
zeto.

Feladata még az 6voda pénziigyi forgalmanak, utalasainak a lebonyolitasa, az 6voda
pénziigyi forgalmanak konyvelése.

Munkakori leirasa az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhato.

3.2. Az 6voda dolgozoi

Az 6voda dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorokre az 6voda igazgatoja alkalmazza.
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Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
A munkakoéri leirasok az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

3.3.0vodas gyermekek
Négy vegyes ¢€letkoru gyermekcsoportban szervezetten.

4. Az ovoda kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

4.1. Az 6vodakdzosség

Az dvodakdzosséget az Ovodai alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az ovodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.1.1. Az ovodai alkalmazottak / kozalkalmazottak / kozossége

Az 6vodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kzalkalmazotti jogviszonyban allo dol-
gozokbol tevodik ossze.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint 6vodan beliili érdek-
érvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok / MT, Kjt , Puétv.és ezekhez kapcsolodo
rendeletek / valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata és a Kollektiv Szerzodése
rogziti.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelésben foglalkoztatott-
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat, és vélemé-
nyeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkort gyakorlojanak mérlegelni kell. A dontési
jogkdr gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kér-
désekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor estén a jogkor gyakorloja teljes feleloséggel
egy személyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség szavazata alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.1.1.1. Az 6vodapedagdgusok kozosségei

A nevelQtestiilet
- tagja az 6voda valamennyi pedagogusi munkakort betolté alkalmazottja,
- magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik,
- véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott estekben,
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- véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.
Egy nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelési évnyito értekezlet,
- nevelési évzard (értékelo értekezlet),
- kett6 alkalommal nevelési értekezlet,
- alkalomszerl neveldi értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50

%-a kéri, illetve, ha az 6voda igazgatdja azt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak kétharmad része
jelen van

- a nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb szintli jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

- a nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — tit-
kos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.1.1.1.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok.

Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoport tagjait a nevel6testiilet valasztja, az igazgatd bizza meg. Feladataik
eredményeirdl neveldi értekezleteken beszamolnak a neveldtestiiletnek.

4.1.1.2. Nevelomunkat kozvetlenil segit6k —dajkak és pedagdgiai asszisztens

A neveldmunkat kozvetleniil segité feladatokat latnak el. Elvégzik az intézményben sziiksé-
ges takaritasi feladatokat is. Az igazgatohelyettes latja el iranyitasukat.

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, vala-
mint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tigyekben a félévente egy alkalommal 6ssze-
hivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul meg.

Az egyes tervezési idOszak feladatait a csoport 6vondje negyedévente rendszeresen, napi szin-
ten folyamatosan megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkaval. (Részletes munkakori leirasuk
az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato)

4.1.1.3. Konvhai dolgozdk

Az étkeztetés lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat 1atjak el. Az élelmezésvezetd kozvet-
len irdnyitasa ala tartoznak. Az igazgaté munkakori leirdsban meghatarozott feladatokat 1at el
koreikben.

Az élelmezésvezetd ¢és a konyhai dolgozok csoportja kozotti kapcsolattartas félévente egy-egy
alkalommal Gsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezle-
ten, havonta csoportos megbeszélésen, napi aktualis tajékoztatasban valosul meg.

(Részletes munkakori leirasuk az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhatd)
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4.2. A sziilok kozossege

Az dvodaban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, koteles-
ségiik teljesitése érdekében sziiléi kozosség (SZK) mikodik.
- Az dvodai sziil6i kozosséget az dvodaba jard gyermekek sziilei alkotjak.
- Minden gyermekcsoportbdl a sziilok vezetdségi tagokat valasztanak, 6k képezik az dvodai
sziil61 munkak6zosség vezetdségét.
- Az 6vodai sziilok kozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve az 6vodai sziildi
értekezlet.
- Az 6vodai sziildi értekezlet a sziilok javaslata alapjan megvalasztja az 6vodai sziiléi ko-
z0sség alabbi tisztségviseldit:
- elndk
- elnokhelyettes
- pénztaros

Az 6vodai SZMK elnoke kozvetleniil az 6voda igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a
jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az 6vodai sziil6i értekezletet az 6voda igazgatdjanak nevelési évenként legalabb egy alka-
lommal 6ssze kell hivni, és itt tajékoztatast kell adni az 6voda feladatairol, tevékenységérol.
Az 6vodapedagdogusoknak egy nevelési évben legalabb harom alkalommal kell a gyermek-
csoportjaban 1évé gyermekek sziilei részére sziil6i értekezletet 6sszehivni. Ekkor aktualis fel-
adatokrol, tanulasi és nevelési problémakrol kell megbeszélést tartani.

Az 6vodai sziil6i munkak6zdsség jogait az 6vodai Hazirend tartalmazza

4.3. A gyermekek kozossegei

- Az azonos csoportba jardé gyermekek ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Az ovodai cso-
portk6zdsség €lén az 6vodai pedagogus all. Az 6vodapedagogust a csoport vezetésével az
ovodavezetd bizza meg. Az 6vodapedagdgusok a tevékenységiiket a SzZMSz. mell¢kletében
talalhatd munkakari leiras alapjan végzik.

5. A kiadmanvyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban kertiilt szabalyozasra.
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6. Az intézmény képviseletének szabalvyai

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes részlegvezetok a kovetkezok szerint:
1. Az egyes részlegvezetOk a helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képvisel6jeként.

2. Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

3. Az egyes részlegvezetdk a fenntarto el6tt az adott részlegiik tigyében jogosultak kiilon fel-
hatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

15. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkakozosségek egytittmitkodését,

- a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkako6zdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.
Intézménytlinkben miikodd szakmai munkako6zosségek:
- Z061d Ovi Csoport

e Z6ld Ovi csoport: Ovodankban kiemelt szerepet kap a kornyezeti nevelés. A csoport
3-4 f6bal all. A tagokat a nevelbtestiilet valasztotta meg, és az 6vodavezetd bizza meg.
Feladatukat munkaterv szerint végzik. Az elvégzett tevékenységrél neveldi
értekezleten - ketté/harom alkalommal — beszamolnak. Javaslataikat figyelembe veszi
az intézményvezetés. Eves munkatervet készitenek a nevelési év elején, amely a veze-
td1 munkaterv részét képezi. Alkalmankeént tartanak értekezletet. A nevelési év végén
beszamolot készitenek az éves munkajukrol, amely alapja a kdvetkezd évi munkaterv-
nek.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

1. A pedagdgiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni.
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Az ovoda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az alabbiak szerint szaba-
lyozza a tajékoztatas szabdlyait:

1. A pedagégiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilék a pedagogiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy pedagogiai
program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya az igazgat6 iroddjaban megtekinthetd,
- egy példanya a neveldk részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére a sziiloi
értekezletek alkalmaval biztositja a pedagdgial programba valo betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos mdodon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- az igazgat6 irodajaban keriil elhelyezésre,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Gsszefiiggd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas

Az igazgatd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a sziilok részére tajékozta-
tast adjon a pedagogiai programrol.

A tdjékoztatas kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstd] szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziild jogat, jogos érdekét
sérten€.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel 0sszefiiggd tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatas
rendjét.
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1. A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az 6vodaba torténd beiratkozaskor, de legkésobb az els6 sziilbi ér-
tekezleten at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kozponti hirdet6établan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjéan.

A hazirend helyben szokédsos médon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas
Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- a gyermekekkel,
- sziil61 értekezleten a sziilokkel.
A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kdvetd 30 napon belill a sziil6t tajékoztatni kell

azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6
el (hol, hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nvyilvanossaga

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 0Osszefiiggd
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
a) papir alapu példanya az igazgato irodajaban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- az igazgat6 irodajaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.
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A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Gsszefliggd tajékoztatds megadasara
kijelolt dolgozo felelds.

4. A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziil6k tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.

Az 6voda igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 nevelési év végén:
a) azokrol a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezé nevelési évben a
neveld munkahoz sziikség lesz,
b) az 6vodatol kolesondzheto felszerelésekrol,
¢) arrdl, hogy az 6voda milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tdjékoztatas szililok részére torténd atadasanak hatarideje:
- a nevelési évet megel6zo év tavaszan
A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.

A pedagogiai programmal 6sszefiigg6 tajékoztatas megadasara koteles pedagogus
kijelolése

A pedagdgiai programmal Osszefiiggd tajékoztatas megadasara - visszavonasig - kijelolom a
kovetkezd pedagogust:
neve: Rotterné Készegi Julianna igazgatohelyettest
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17. A fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuloval
szemben lefolytatasra keriild fegyelemi eljards, ezen beliill az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartozkodnak, jelen SZMSZ nem szabalyozza a
tanulok fegyelmi eljardsanak kérdéseit.
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18. Az elektronikus uton eloallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetéen
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmaz-
za:
- a hitelesités idopontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: ...

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatarozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti Szoba hirdet6tablajara.
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Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:
71 elektronikus csoportnaplo (jelenleg nincs)
] pedagogus munkaidd nyilvantartas
] pedagogus igazolvany ig€nyld reNASZEI: ........ccooiiiiiiiiiiieeee s
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19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Gton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adategyiit-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindésiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus Gton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendije

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

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alaird.

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus alairasra csak megfelelé elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alir6 koteles az elektronikus aldirast 1étrehozd eszkdzzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi elbirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmaz-
Za.

Az igazgatd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus alairasi rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagt elektronikus ala-

iras, mindsitett elektronikus alairas).

Intézményiinkben nem alkalmazunk elektronikus alairast.

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolérend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiz-

tos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozé kiils6 boritéjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levo iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad to6r6lni, de a felhaszndlod szdmara a

torolt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

4.2. Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
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Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden tortén-
het:

- torléssel,
- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

5. Egvyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.

71



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

20. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban koteles szabalyozni az igazgato feladat- és

hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskorok

Az igazgato feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

1.1. Altalanos igazgatéi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott feladat-és hatasko-
rok

Az atadott feladat- és hataskor
1j cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

csoportos 6vonok

- csoportnaplo, fejlodési napld naprakész vezetése

csoportos 0vondk

b) a mindségiranyitassal dsszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

a feladattal megbizott 6vodapedago-
gus

- kérdoivek elkészitése, kiosztasa, értékelése

az éves munkatervben keriil szabalyo-
zasra

- min6éségiranyitasi munka értékelése

az éves munkatervben kertil szabalyo-
zasra

c¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefiiggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- iktatas, postakonyv

igazgatohelyettes, dvodatitkar

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

KIRA program kezelése, adatbevitel

ovodatitkar, igazgatohelyettes

e) a tovabbképzéssel, képzéssel 0sszefiiggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

- szakmai tovabbképzések figyelése

igazgatohelyettes

- a képzésre személy kijelolése

f) a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefliggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Mindenkori gyermekvédelmi felels

g) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

- szabadsagok nyilvantartisa

igazgatohelyettes

- munkaid6 beosztas készitése

igazgatohelyettes
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- nyari szabadsag igény felmérése

igazgatohelyettes

- Nnyari szabadsag terv készitése

igazgatohelyettes

h) gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes, ¢lelmezésvezetd

- bank kezelése

élelmezésvezetd

1) egy¢éb atadott feladat- és hataskorok

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodé vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgatd részére meghatarozott feladat-és hatasko-
rok

Az atadott feladat-és hataskor uj cim-
zettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskérok

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kdzosséggel,
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és ha-
taskorok

a munkafolyamatok kdzben alakul Ki,
ki a megbizott személye

- 70ld Ovi meival(')sitésa, iroiram készitése

Z061d Ovi c50ﬁ0rt

d) az 6vodaban mikodo egyéb szervezetekkel 6sz-
szefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hatas-
korok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével és megsziiné-
sével Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- €s
hataskorok

- tanuldi jogviszonyok létrehozdsa, megsziintetése

ovodatitkar

- tanuldi jogviszonyok modositasa

ovodatitkar

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

- helyettesitések rendje

igazgatohelyettes

g) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok
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h) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel Osszefiiggd | ---
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) a pedagogus igazolvanyokkal 6sszefiiggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok
- pedagogus igazolvanyok kiosztasa ovodatitkar

'i) eiiéb atadott feladat- és hataskorok

Részletesen szabalyozasra keriiltek az atruhazott feladatkorok ezen SZMSZ. 2. szamu bekez-
dés: A vezetdk kozotti feladatmegosztasban.

2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leiras mintai - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintak - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.
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21. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok melyek megQ-
tartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-Oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatiban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
milkodését garantald szabalyokat, melyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkezé szabalyzatait:

- a nem dohanyzok védelmének helyi szabdlyai,

- tizvédelmi szabdlyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

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

dezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, illetve maguknal tartani:

- minden olyan eszkozt, targyat, amely barminemi veszély jelenthet a gyermekekre, illetve
az 6vodai dolgozéira.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel

az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanoran kiviili foglalko-
zast, valamint rendezvényét.
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22. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozandd — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6 — kérdéseket.
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1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemze-
ti koznevelésrol szolo torvény 43. § (1) bekezdését -:
[] nem keriill szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére
kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ 2.sz. mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt iratke-
zelési szabalyzat hatarozza meg.

"o

3. A gyermek altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositisa sordn a gyerme-
ket megilletd dijazas

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eléalli-
tott €s a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha
az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz:
nem keriil csatoldsra a vonatkoz6é melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonatruhizds az
intézmény vonatkozdsdban nem fordul elg.

4. A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a peda-
gogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

- szamitogép, laptop

] tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,
- szamitogépes programok

tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,

- elektronikus adathordozok

] tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,

] 1gény szerint személyre szo6ldan kiadva
- projektor
- nyomtato

tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal.
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Mellékletek

Részletes munkakori leirasok

Ovodavezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézmény munkéjanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A neveldémunka személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek  biztositdsa. Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, —munkaltatdi-személyzeti, gazdasagi—
adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése. A torvényi elbirdasoknak megfeleld
mukodés, mikodtetés biztositasa.

A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

Ovéndképzd foiskola és vezetdképzd szakvizsga.
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzés.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

o A kotelez6 oraszamon belill (heti 10 6ra): Sziikség esetén ovondk helyettesitése gyermekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

o Teljes munkaid6 (heti 32 oras) kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigy--igazgatasi, munkaltatoi-
humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

1, Pedagégiai-szakmai feladatok:

Pedagdgiai program elkészitése, megismertetése a sziildi szervezettel, és a fenntartoval.

A pedagogiai programban szereplé mindségbiztositas ellendrzése.

Az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok kijeldlése, elfogadtatasa.

Neveldi, alkalmazotti értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

Az 6vodai csoportok nevelémunkajahoz Gtmutatas, segitségnyujtas.

Az 6vodapedagogusok felkésziiltsége, a munka elemzése, ellendrzése, értékelése, az 6vondk adminisztra-
ci6s munkajanak ellendrzése.

On- és tovabbképzés dsztdnzése.

A csalad- 6voda kapcsolatanak elmélyitése.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kdvetése, segitése, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.

Kiilsé kapcsolatrendszer apolésa: Iskolaval, fenntartoval, intézményi és azon kiviili tapasztalatcsere szer-
vezése.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve specidlis ne-
velést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet és megismerteti a nevel6testiilettel.

Elkésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikddési szabalyzatot.

Eloterjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megyvitatasarol (neveldtestiilet, sziiléi szervezet
elott) €s annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathatd helyen kifiiggeszti, és valamennyi sziilohoz
egy példanyt eljuttat.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirend;jét.

Elkésziti a feladat ellatési tervet.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakozasat.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az dévodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.
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MIP csoport munkajanak ellendrzése, segitése.
Munkaiigyi-humanpolitikai teenddk:

Munkaltatoi feladatok ellatasa.

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyazatot hirdet, €s lebonyolitja a
palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az évoda munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort.
Eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Az 6voda dolgozodinak alkalmazasa: a Pedagogus életpalyamodell szakaszainak megfeleléen. Figyelem-
mel kiséri az eldmeneteli rendszert.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenérzése.

Illetmények megallapitasa, anyagi és erkdlcsi elismerés gyakorlasa.

Munkafegyelem betartasa, ellendrzése.

A pedagodgusok munkéjanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozdval is ismertet.
Biztositja a torvényben elbirt juttatasok kiadasat.

Szabalyozasi terv jovahagyasa, ellenérzése.

Gazdalkodasi feladatok ellatdsa:

Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval, és felajitdsaval kapcsolatos munkak felmérése, megrendelése, a
munka ellenérzése.

Az 10j berendezések, eszk6z0k, targyak, jatékok beszerzése, belizemelése, hasznalatba vételének engedé-
lyezése. leltarozas, selejtezés elrendelése.

Irattari tervet készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktata-
sukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyerekeket, sziiloket, és a kdzalkalma-
zottakat érint6 kérdésekre.

Felelés az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az osszefiiggd be-
szamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertGtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, allbeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon 6rzé-
se, védelme.

Taniigy igazgatdsi feladatok:

A munka és balesetvédelmi oktatas megszervezése, ellenérzése.

Az éves statisztika elkészitése, lejelentése

A gyerek felvételének megszervezése, lebonyolitasa.

A gyermekcsoportok beosztasa, kialakitasa.

Ovodapedagogusok és a dajkak csoportbeosztisa, munkarendjének kialakitasa.

Az 6vodapedagogusok adminisztracios tevékenységének ellendrzése: csoportnaplok, felvételi és mulaszta-
si naplok, személyi lap.

Az intézmény mitkodéséhez sziikséges nyomtatvanyok (taniigy, egyéb) beszerzése, megrendelése.
Tankételes kora gyermekek beiskolazasanak megszervezése.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, tartalma-
ra, megszervezésére.

Nyaéri tigyeleti rend megszervezése.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyermeklétszamrol.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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» Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teenddit.
» Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Kapcsolattartdsi kotelezettsége:

Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia
az 6vodavezetd-helyettessel,

valamennyi pedagogussal,

a pedagdgiai munkat segité dajkakkal,
napi szinten a pedagogiai asszisztenssel.

[ )
Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

e Ovodan beliil: A sziilokkel, a szakmai munkakozosséggel, és az érdekvédelmi szervezetekkel.
e Ovodan kiviil: A fenntarto illetékes vezetéjével, osztalyaval, bizottsagaival, a Csanadi Imre Altaldnos
Iskolaval, valamint a kozségben mikodo civil szervezetekkel.

Informdcioszolgadltatdsi kitelezettsége:

e TFeladata az informacidaramlas biztositasa a sziilék, a fenntartd és a nevelbtestiilet felé.
o Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozo kompetencidi:

Az dvodavezetd kizarolagos kompetenciaja és egyszemélyes felelossége
e a gyermekfelvétel,
e amunkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint

e azintézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas

Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetenciak a vezetd helyettesre atruhazhatoak, de ezt irasban kell
rogziteni.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biinteto-
jogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznilom.
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Ovodavezeté helyettes munkakori leirasa

Az intézmény altalanos helyettese tevékenységét az 6vodavezetd iranyitasaval, és vele egyiittmiikddve végzi.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A vezetd ketté hetet meghalado tavolléte esetén a helyettest
megbizassal latja el. Nem tartozik feladatai kozé a munkaltatdi jogkor gyakorlasa. Minden esetben egyeztetési
kotelezettsége van. E feladatkor ellatasa erkolesi elismerést jelent.

Felelgs:

e Az 6vodara vonatkozo dontések el6készitésében.

e A munkaterv, a vezetéi megbeszélések dsszeallitdsaban, itemezésében.

¢ A munkavédelmi és balesett védelmi feladatok ellatasaban.

e  Hazi tovabbképzések megszervezésében.

e  Szakmai munkakdzdsség megszervezésének biztositasaban.

o Az SZK miikddésének biztositasaban.

o A helyettesi beosztas el6készitésében.

o A vezetd helyettes kinevezése meghatarozott idore, 5 évre szol.

o Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az dvodavezetd akadalyozta-
tasa esetén ellatja a helyettesitést, kozremiikodik a vezetd altal kijelolt tevékenységek iranyitasaban
(gazdasagi jogkorbe tartozoé tevékenységek kivételével).

e A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetlenill szervezi és iranyitja a dajkak tevékenységét, és részt vesz a konyhai dolgozok bizonyos
munkaszervezésében.

e  Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elkészitésében.

o  Segiti a vezeto ellendrzési munkajat.

e FEllendrzi a pedagdgiai adminisztracio hataridejének betartasat.

e  Megszervezi ¢s ellendrzi a helyettesitéseket, szabadsagolasokat. Errdl a vezet6t naprakészen tajékoztat-
ja

o Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

e Azintézmény bélyegzdjét teljes felelosséggel hasznalja

e Osszefogja a reszortfelel6sok munkajat.

o Véleményével, tapasztalataval segiti az 6vodavezet6t a dolgozok béremelése, jutalmazasa soran.

o Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

e Javaslatokat tesz a selejtezésre, részt vesz a leltarozasban.

e  Segiti a munkarend alakulésat.

e  Aktivan részt vesz az eszkozok beszerzésben.

o FEllendrzi az étkezést, az étel mennyiségét.

o A vezet6vel megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.

e  Vezeti az 6voda torzskonyvét.

e Az irattar ellenérzése.

81



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat — Zdamolyi Mesevir Ovoda

e A bemutato foglalkozasok eldkésziilete soran szakmai segitséget nyujt.
o FEllendrzi és segiti a technikai dolgozok munkajat.

e  Segiti a munkarend kialakitasat.

e Ellenérzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Munkaiigyi kérdésekben 6nalloan nem intézkedhet, dontést nem hozhat.

Egyéb helyzetben mindig a vezetd ovond kérését veszi figyelembe.
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

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

AZ OVODAPEDAGOGUS HETI 32 ORABAN KOTOTT MUNKAIDEJET TOLTI, MELYET A GYERMEKEKKEL VALO KOZVET-
LEN, TELJES OVODAI ELETET MAGABA FOGLALO FOGLALKOZASRA KELL FORDITANL A 32 ORA FELETT HETI 4 ORA-
BAN AZ OVODAVEZETO JOGOSULTSAGA AZ OVODABAN ELLATANDO FELADATOKAT MEGHATAROZNIA MUNKAVAL-
LALO RESZERE, MELYET A 326/2013.(V111.30.) SZABALYOZ.

Az 6vodapedagégus munkakori feladatai:

>

>

ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

munkajat a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos, és a helyi Pedagdgiai Prog-
ram alapjan végzi, 6nalldan, €s felelosséggel.

a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat, és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo jogsza-
balyok meghataroznak.

alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa érdeké-
ben.

feladata az egyiittmiikddés valtozatos, célszerli formajanak kialakitasa,

a pedagdgusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem, a k6zosségi egyiittmiikédés normai-
nak megtartasa.

aktivan részt vesz falunk kdzosségi életében, megjelenik a kozségi iinnepségeken,
¢életszemléletében torekedjen a pozitiv szemléletli beallitottsagra,
aktivan miikodjon egyiitt a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtésében,

Az Ovoda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, az dvodai csoportot al-
kot gyerekeket semmilyen koriilmények kzott sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

munkaidejét és kotelezd oraszamat az 6vodavezetd hatarozza meg az érvényben 1évo jogszabalyok alap-
jén,

az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirasai szerint felkésziil a tervszer(i neveldmunkara. Alkalmaz-
za a gyerekek tevékenységéhez sziikséges segédanyagokat, szemlélteté eszkozoket. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

felelOs a rabizott gyermekek értelmi, és testi fejlodéséért, neveldmunkaja soran gondoskodjon testi ép-
ségiik megovasarol, személyiségiik fejlodésérodl, erkdlesi védelmérol.

a humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat, (pl.: testi fenyités,
megfélemlités, étel, ital, levegdzés megvonasa),

minden 6vodapedagogus kotelessége, hogy fejlessze altalanos, és szakmai miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai modszertani tudasat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabb-
képzések keretében biztositott lehetdségeket.
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folyamatosan figyelemmel kiséri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és azt az 6vodavezetd
iranyitasa alapjan nyilvan tartja, vezeti. A sziil6t tajékoztatja évente legalabb ketté alkalommal a gyer-
meke fejlodésérol.

az 6voda helységeiben, csoportszobaban teremtsen esztétikus, izléses dekoracidkkal derts, szép kor-
nyezetet. A folyosd dekoralasat az éves munkaterv altal meghatarozottak szerint végezze.

a kiilsé vilag tevékeny megismerkedéséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, megfelelé
szamu kisérordl. Lovas kocsizas, illetve tomegkozlekedési jarmiivel vald utazas el6tt a sziiloktol irasos
beleegyezést kér.

sziil6i értekezleteket szervez, vezet, szilkség szerint fogaddorat tart. Nyilt napok alkalmaval betekintést
ad a csoportjaban folyo 6vodai életrdl.

kapcsolatot tart a sziildkkel, folyamatosan tajékoztatja 6ket a nevelémunkarél, gyermekiik egészségi al-
lapotardl, magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodéseérol.

pedagdgiai tevékenységével segitse a csalad és 6vodai nevelés egységét.
a sziilok, és a gyermekek jogait, emberi méltosagat tartsa tiszteletben.
csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést vezet.

Kozremiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlddését veszélyezte-
t6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében. Errdl tajékoztatja az 6vodavezetot.

figyelmezteti a sziilét, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intéz-
kedést tart sziikségesnek.

a sziilok, és a gyermekek jogait tiszteletben tartja.
a nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
szakvéleményt készit az iskolaérettség megallapitasahoz.

a fejlédésben elmaradt gyermekeknél, illetve részképesség zavar gyanuja esetén tovabbi szakvizsgalatot
kér a megfelel6 szakszolgalati intézményekt6él (Nev. Tan., Szakért6i Biz.)

tamogatja az orvos, védond, csaladsegité munkajat.

a gyermekekkel - életkoruknak, fejlettségiiknek figyelembevételével — elsajatittatja a kozosségi élet,
egylittmiikddés szabalyait, torekszik azok betartasara.

alapveto feladata a rabizott gyermek differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek kialakitasa, fejleszté-
se. Vegye figyelembe a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét, fejloddési litemét, szocialis helyzetét, az
atlagtol eltérd massagat. Vegyen részt a tehetséggondozasban, a felzarkoztatasban, a preventiv nevel-
munkéban.

Kételes a balesetveszélyt megel6zni, elhéritani, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében meghozni.

A pedagbgiai munkéval, az dvoda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos, rendszeres, vagy eseten-
kénti teenddket az Ovodavezetd ttmutatasa szerint végzi.

Tevékenyen vegyen részt a neveldmunka tervezésében, szervezésében a neveldi értekezleteken, majd a
megvaldsitasban.
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> Ovja az 6voda berendezését, targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, és az altala hasz-
nalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

» Az 6voda mitkddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megérizni.

» Az intézményben olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze a vezetOnek, kolléganak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

» Munkaidében az intézményt csak az 6vodavezetd, vagy helyettes engedélyével hagyhatja el.

» naprakészen vezeti a munkakoréhez sziikséges dokumentaciokat (csoportnapld, mulasztasi naplo,
gyermek fejlédésének egyéni nyomon kovetese, jelenléti iv).

Az 6vodara harul6 feladatokbodl az dvodavezetd itmutatdsa alapjan az 6vodapedagdgus a kovetkezd részfelada-
tokat koteles ellatni:

- jegyzOkonyv vezetés (munkaterv alapjan kiosztott feladat nevelési évenként)

- leltarozas, selejtezés elokészitése,

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

- hazirend betartatasa,

- ell. igazolasok begyiijtése,

- ujsagceikk készitése,

-BECS dokumentacidinak elkészitése elozetes egyeztetés alapjan,

- Z61d Ovi munkajaban valo tevékeny részvétel (munkaterv alapjan kiosztott feladat nevelési évenként)
-szakmai tudas atadasa 1j, illetve palyakezdd kollégaknak

-6vodai programok megszervezése (munkaterv alapjan kiosztott feladat nevelési évenként)
-folyoiratok, konyvek terjesztése (munkaterv alapjan kiosztott feladat nevelési évenként)
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Dajkak munkakori leirasa

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd €s vezetd helyettes iranyitasa, ellendrzése

alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozé évodapedagogus iranyitasa alapjan latja el.

A dajka altalanos feladatai:

Munkahelyén olyan iddben jelenjék meg, hogy a munkaidd kezdetekor munkavégzésre készen alljon.
Munkaidejének kezdetérdl, befejezésérdl jelenléti ivet vezet.

Az 6voda targyait, eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi, munka-
védelmi eléirasokat megtartja.

Személy szerint felel a leltarban kiadott felszerelési targyakért.

Az 6voda kulcsaiért felelésséggel tartozik

Vezeti a HACCP dokumentécidit, betartja az eldirasokat.

A szamara kiadott tisztitd és mososzereket a gyerekek eldl elzarva, (a szamukra kijelolt helyen) tartja, és
gazdasagosan hasznalja.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a vezetdnek, vagy
helyettesnek.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Munkaidében csak a vezetd, illetve az dvodavezetd helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Részt vesz az alkalmazotti és munkatarsi értekezleteken, észrevételeivel megfelelé hangnemben Kinyilva-
nitott véleményével segiti a mindségi munkavégzést.

Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyerekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalko-
dasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett, - a nevelési tervnek megfelelden — tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. Sziil6knek a gyermekek fejlodésérdl tajékoztatast nem adhat.

Az dvodai nevelés eredményességét segitve minGségi munkat végez, részt vesz a mindségfejlesztési prog-
ramban (kérd6ivek kitoltése, onképzés), alkotdé mdédon mitkddik egylitt az 6vondkkel, munkatarsakkal.

Az 6vond iranyitasa mellett bekapcsolodik a gyermekekkel vald foglalkozasba, iinnepek lebonyolitasaba,
részt vesz az 6vodai rendezvényeken.

Az 6vond kérése alapjan bekésziti és elkésziti az ehhez sziikséges eszkozoket, felszerelést (pl.: festék,
rajzlap, szemléltet6 képek, stb.)

Kozremiikodik az étkeztetések lebonyolitasaban (étkezéshez kikésziti az edényeket), talal, segit az ételek
kiosztasaban, adagolasaban.

Ugyel ara, hogy a specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja! Az otthonrol hozott ételt
megmelegiti, és megfelelé hémérsékleten teszi a gyermek tanyérjaba!

Etkezések befejezésekor felsopor, letorli az asztalokat, székeket, padlot, a kornyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktivan kozremukodik.

Délutani pihend eldtt szelloztet, lerakja az dgyakat.

A szervezési feladatokban a vezet6 és az 6vond utmutatasai szerint vesz részt.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a csoportot, iigyel a biztonsagos kozlekedésre. Kozremiikodik a
gyermekek testi épségének megdvasaban, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek ve-

szélye fennall — els6segélyben részesiti, (vagy) — a sziikséges intézkedést megteszi, jelzi a vezetének.
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Részt vesz az udvari életben.

A nap folyaman megbetegedett gyermeknek lazat mér, feliigyeli, apolja, mig a sziil6 érte jon. Hanyas,
hasmenés, bekakilas, bepisilés esetén a gyermeket atoltozteti, ruhajat kiobliti, a szennyezett teriiletet felta-
karitja, fert6tleniti.

Segiti az intézményben az 6voda gyermekvédelmi munkajat, kozremiikodik a gyermek fejlodését veszé-

lyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények megel6zésében.

A dajka feladata miiszakonként:

Délel6tti munkarendben az alabbi feladatokat koteles ellatni a csoportjaban 1év6 feladatain tal:

Reggel nyitaskor sziikség szerint jardat, udvart seper, ho esetén havat lapatol, jégtelenit (s6, homok).
Nyari melegben a poros udvarrészt fellocsolja, gondozza a névényeket, locsol, gyomtalanit.

Felassa mindkét homokozot, segit a jatékok el6készitésében.

Részt vesz a gondozasi feladatokban, segit az 6vondknek az érkezd gyermekek fogadasban, az egyediil
érkezd gyermekek atoltoztetésében.

Takaritja az irodékat, kiszolgal6 helyiségeket: vezetdi (szerdan), élelmezésvezetdi neveldi, dajkadltozot és
a kiszolgalo helyiségeket minden héten.

Portalanitja a polcokat, minden honap végén ferttleniti a csoportszoba jatékeszkozeit a mosdohelyiség-
ben, lemossa a csoportszoba butorait.

A lefert6tlenitett jatékokat a kdvetkez6 hét hétf6jén a reggeles dajka Gsszeszedi és csoportositva a cso-
portszobakba helyezi.

A csoportok textiliait mossa, vasalja, javitja.

A gyermekek agynemiiit minden honap elején lecseréli, athtizza (minden dajka a sajat csoportjaban).
Etkeztetés soran segit az étel kiosztasaban

Sziikség szerint délelbtt, ebéd utan felmossa, fertdtleniti az 61tdz6t, mosdot, folyosot.

A raktarban a nagy szemeteszsakot a mindenkori reggeles dajka viszi Ki.

Délutani munkarendben a kovetkezo feladatokat lassa el:

Részt vesz a gondozasi feladatokban, az arra raszoruld gyerekeknek segitséget nyujt (WC hasznalat, kéz-
mosas, fogmosas, fésiilkodés).

Segit a gyerekek ébresztésében, elrakja az agyakat, elokésziti az uzsonnahoz sziikséges edényeket, segit
az ételosztasban.

Elvégzi a csoportokban, mellékhelyiségekben, folyoson, ebédlében, a napi teljes korii porszivozast, fel-
mosast, portalanitast, és a sziikséges fertdtlenitést.

Ezeket a tevékenységeket igy kell elvégezni, hogy mig a gyermek az 6vodaban tartézkodik, jatéktevé-
kenységében, sziikségleteinek kielégitésében ne akadalyozza!

A porszivo rendeltetésszerii hasznalata utan minden pénteken a porszivot hasznald személy kitisztitja a
porzsakot, majd megfelelden visszahelyezi a helyére. Sziikség esetén hetente tobb alkalommal iiriti ki a
porzsakot.

Minden délutan az elmosott, tiszta edényeket a kocsikrol a helyére teszi.

Hetente két alkalommal kitakaritja a tornaszobat (a fél 6tos dajka feladata).

Osszeszedi a szemetet, kiiiriti a kukakat (az udvarit is)
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- Az intézmény zarasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az épiilet aramtalanitasat, tdvozaskor be-

kapcsolja a riasztot.

Egyéb helyzetben mindig a vezet6 6vond, vagy a csoportos 6vondk kérése alapjan jar el.

Ezen munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, munkidmat ennek megfeleléen végzem.
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Pedagdgiai asszisztens

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
A munkaidejében a gyerekekkel val6 kozvetlen feladatot lat el.

a munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja,

munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld 6ltozékben
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat megfeleld id6ben jelzi
az dvodavezetonek, vagy helyettesének,

dolgozoi hianyzas esetén az 6vodavezetd, ill. helyettese utasitasa alapjan helyettesit,
munkaiddben csak engedéllyel hagyhatja el munkahelyét,
az ovoda targyait, berendezéseit, eszkozeit felelésséggel hasznalja,

a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja, a munkakoréb6l eredd kotelezettsé-
gének megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik,

munkajat a mindenkori térvényi szabalyozasokban, 6vodai dokumentumokban leirtak alapjan végzi
(koznevelési torvény, Pedagodgiai Program, SZMSZ, Hazirend).

Gondozassal kapcsolatos feladatai:

a kijelolt csoportban udvarra indulas el6tt és levegdzés utan segiti a gyerekeket az 6ltézkddésben, €s a
mosdodban, - az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan,

timogatja a gyerekek onallo onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit, az 6vond elvarasainak
megfelelden,

aktivan kozremiikodik az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, az ételkiosztasban,
segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportban sziikség szerint feliigyel,

a délutani pihend utan a délel6ttos dajkat helyettesiti a sziikséges feladatok ellatasaban (pl. gondozasi
teend6k, uzsonnaztatas stb.),

sziikség szerint feliigyel - rovid ideig - a gyermekcsoportra napkozben is, ha az 6vodapedagogusnak ha-
laszthatatlan teenddje akad a csoporton kiviil,

folyamatosan figyeli a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtdrlés, we hasznalat, ruhacsere,
sth.),

orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, 1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet amig sziikséges.

Szervezési feladatok:

az ovodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremtikddik, a szervezési feladatokban az 6vodaveze-
td, és az 6vodapedagdgusok itmutatasa szerint vesz részt,

az 6vodavezetd, vagy helyettese irAnyitasaval adminisztracios tevékenységet folytat, sziikség szerint be-
segit az dvodavezetdi, élelmezésvezetéi munkaba is (dokumental, fénymasol, statisztikahoz adatot szol-
galtat, jelenléti ivet dsszefliz, rendszerez stb.)

a gyerekekkel valo tevékenységekhez kérés alapjan eszkozt készit, illetve elokészit,

az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes utasitasai szerint részt vesz a csoportok sétain, kirandulasain.
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Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

- az 6vodai tevékenységek soran az 6vodapedagogus iranyitasa mellett egyéni felzarkoztatassal segiti a
gyermek fejlédését, eredményességét, az SNI-is, BTM-es gyermekek fejlesztésében aktivan vesz részt,

e aszabalyzatokat, megallapodésokat elfogadja, betartja,

e nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitja,
e atudomasara jutott informaciokat titokként kezeli,

e kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sziilét, munkatarsait,
e magatartasaval, beszédstilusaval példat mutat,

o  kozos ovodai programokon a mas csoportba jardé gyermekekre azonos figyelmet fordit,

e segiti a j6 munkahelyi légkor alakitasat,

o clvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait,

o hianyzo felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az dvodavezetd, vagy 6vodavezetd helyettes utasitasa
alapjan.

Pedagogiai asszisztensi szerepkorét kiilon leirasban hatarozza meg az 6vodavezet6 a gyermek szakvélemé-
nye alapjan.
Egyéb esetekben mindig az 6vodavezetd utasitisa alapjan jar el.
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Elelmezésvezeto

E munkakor élelmezésvezetdi szakképzettséggel toltheto be.

Az élelmezésvezetét az intézmény elsé szamu vezetdje nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzeés alol. A fe-
gyelmi jogkort személyével kapcsolatban ugyancsak az intézmény vezetdje gyakorolja.
Kozvetlen szakmai felettese: a fenntartd gazdasagi vezetbje.

Az élelmezésvezetd hatdskorébe tartozik szakmailag az élelmezési konyha valamennyi alkalmazottjanak iranyi-
tasa. Az ételkiosztas id6tartama alatt feliigyeleti jogkort gyakorol az ételek atvételét és kiosztasat végzé dolgo-
z0k felett, alkalmazasi viszonytol fiiggetleniil.

1, Az élelmezésvezetd rendelkezési jogkirei

o Uzemellatasi feladatok (szervezési, technikai-technolégiai folyamatok) ellatasaban.
e Az élelmiszerek beszerzésében.
o A gazdasagi vezet§ altal ra atruhazott tigyekben.

2, Az élelmezésvezetd javaslattételi jogai

e az¢lelmezési dolgozok bérének, egyéb juttatasainak megvaltoztatasara,

e az¢lelmezési részleg allasaira torténd alkalmazasra,

o az ¢élelmezési dolgozok munkaviszonyanak megsziintetésére, az élelmezési tevékenység belsé szerveze-
tének, tigyvitelének és ligyrendjének meghatarozasa.

3, Az élelmezésvezetd feladatainak részletezése

o Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért. Kiza-
rolagos felelosséggel: az élelmezési iizem, a talalokonyha, a szocidlis étkeztetés valamennyi részfelada-
tanak kifogastalan miitkodésével kapcsolatosan, az elkészitett HACCP szabdlyzatnak teljes korii megfe-
lelésével.

o Felelos az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt élelmezési
szolgaltatasokért. Ezen belil:
- élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitasaért,
- anapi élelmezési 1étszam csoportonkénti megallapitasaért,
- anyagkiadasért,
- ételek elkészitéséért, adagolasaért,
- amegfelel6 korszeri technologia alkalmazasaért,
- aziddben torténd kiszolgalasért,
- azlgyvitel elszdmolasi munka szabalyszer(i ellatasaért.

e Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért, kiilondsen abban az esetben,
ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési felelésség érvényesitését elmulasztja, illetdleg akkor, ha ezt tor-
vényi rendelkezésekben eldirt hataridén beliil nem érvényesiti.

e Koteles részt venni az élelmezési konyhahoz tartozo dolgozok munkakdri leirasainak elkészitésében.

o Gondoskodik az élelmezési konyha anyagellatasahoz sziikséges megrendelések elkészitésérol, beszer-
7€sérol, el6késziti a szallitasi szerzodéseket és ellendrzi ezek teljesitését.
megfeleldségérol.

e A beszerzett nyersanyagot nyilvantartasba veszi a mindenkori pénziigyi szabalyoknak megfelelGen.

o Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét, rendszeresen ellendr-
zi a raktari készletek feltdltését.

e Gondoskodik a fézéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfelel$ id6ben torténd kivitelezésé-
rél.

e Feladata az élelmezési anyagok felhaszndlasanak ellendrzése, mind a raktarban, mind pedig a f6z6tér-
ben.
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o  Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

e Betartja és betartatja a kdzegészségiigyi és jarvanylgyi eléirasokat, ezzel kapcsolatosan ellenérzi az
ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriil ételbol.

e  Részt vesz az ¢élelmezési raktar havi €s negyedévi tételes ellenérzésében és bekapcesolodik a raktarkész-
letek belsé ellenbrzés keretében végzett szGroprobaszerii ellenérzésébe is. az ellenérzések keretében
vizsgalja:

- araktari rendet, higiéniat,
- atarolt aruk mindségét,
- aromlando6 élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

e Igény szerint jelentést tesz a gazdasagvezetd részére az onkoltség alakulasarol, tételesen elkiilonitve az
ellatottak és az alkalmazottak felhasznalasat.

o Kezeli az ¢lelmezési raktart, amelyért anyagi felel6séggel tartozik.

e Az ¢lelmezési konyha tigyviteli munkalataival kapcsolatosan felel:

- a pénzellatmany rendeltetésszer(i felhasznalasaért (takarékos, megfontolt gazdalkodas, miné-
ségi termék vasarlas),

- a pénzellatmany torvényes elszamoldsaért (banki utalasok, készpénzes kifizetések, pénztar-
konyv, bizonylatok, szamlak),

- az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért (élelmezési anyag kiszabat és
kivitelezési bizonylat, anyagfelhasznalas 6sszesitd, készletnyilvantartas),

- a téritési dijakra vonatkozd rendelkezések betartasaért (téritési dijakat a meghatarozott napo-
kon beszedi; abbol ered6en 200 000 Ft feletti 6sszeget bankszamlara az adott napon, postai
uton befizeti, INFORMIR szamldzasi rendszeren keresztiil regisztralja a befizetett dijakat;
ezekbdl egy példanyt a befizetének ad),

- az étkezOk nyilvantartasainak szabalyszeri vezetéséért,

- az élelmezéshez tartozd egyéb tgyviteli elszamolasok vezetéséért (negyedéves mérlegbesza-
molo, nyersanyagleltar felvétel félévente, AFA bevallas).

o Figyelemmel kiséri az élelmezés tapanyagtartalmat, bioldgiai értékeit, s az eredményr6l tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

e Gondolkodik a konyhai hulladékok és ételmaradék Gsszegylijtésérél, elszallitasarol az allategészségiigyi
eléirasoknak megfelelen.

e  Begyiijti az ételhulladék megsemmisitésérdl sz616 nyilatkozatokat.

o JegyzOkonyvet készit az onhibajan kiviil megromlott nyersanyagokrol, amelyek felvételéhez kettd tanut
igénybe vesz.

o Kettd zarral felszerelt raktarak egyik kulcsat az élelmezésvezetd, a masikat a szakacsnd kezeli. A tarta-
1€k kulcsokat sziikség esetén az 6vodavezetotdl kérhet, amely az élelmezésvezetdi irodaban 1évé pan-
célszekrényben van elhelyezve, lezart boritékban.

Altalanos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek gyakorlatban torténd
érvényesitése, €s ezen szabalyzat megfeleld karbantartasa.

Mint pénztaros az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli tevékenységeken tal elvégzi az intézmény mitkodése soran
keletkezd egyéb pénziigyi utalasokat, kiadasi és bevételi készpénzkezelést, az ahhoz kapcsolodd nyilvantartaso-
kat a mindenkori hatalyos pénzkezelési szabalyzatnak megfelelGen.

Egyéb esetben az dvodavezetd, a szakmai felettes iranyitasa alapjan jar el.

Egyiittmiikddik az 6vodavezetdvel, az 6voda dolgozodival, az intézmény programjait jelenlétével megtiszteli.

A fentieket megértettem és tudomasul vettem.
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Szakacs-Fo6z6no6

A szakacs és a f6z6n6 harom hetente valtjak egymast, feladataik ettdl fliggden valtoznak.

Altaldnos feladatok:

Az intézményben olyan idépontban koteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a vezetonek,
¢élelmezésvezetdnek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Részt vesz falunk kozosségi életében, megjelenik a kdzségi tinnepségeken.

Taskaval sem konyhaba, sem a raktarba be nem mehet!

Rész vesz a leltarozéasban, a tobbi dolgozdval egyiitt végez minden munkat, beleértve a nyari nagytaka-
ritast is.

A gyerekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikddik az 6voda minden dolgozdjaval

A konyhéban utcai ruhaban tartozkodni TILOS!

A konyhai dolgozokkal egyiitt anyagi feleldsséggel tartozik a leltarban feltlintetett eszkozokért, edény-
féleségért.

Feladata az ételmintak eldiras szerinti tarolasa.

Tovabbiakban az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes altal meghatarozott feladatokat maradéktalanul

koteles ellatni.

Szakacs munkakorben ellatando feladatok:

A f6zéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve veszi at az élelmezésvezet6tol, a napi anyag felhasz-
nalasi 6sszesit6t mindennap alairja.

A kiadott nyersanyagot rendeltetésének megfeleléen hasznalja fel, és ett6l csak az dvodavezetd, vagy
élelmezésvezetd kiilon utasitasara térhet el!

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasarol. Anyagi feleldsséggel tartozik a megdrzéséért!
Felhasznalas soran joizii, izletes ételek elkészitésére torekszik, mindségileg és mennyiségileg megfele-
16en. Betartja a napirendben meghatarozott id6t, az elkésziilt étel kiadasara.

Felelds a gyermekcsoportok, iskolasok, és a felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakértelmével segiti a kétheti étrend Osszeallitasat. Két héten beliil semmilyen ételféleség (sem hs,
sem fozelék, sem tésztafélék) azonos 0sszetételben nem készithetd.

Az étrend Osszeallitasat az élelmezésvezetdvel, ovodavezetdvel, ovodavezetd helyettessel végzi.

Felel a konyha belsd tisztasagaért, az elokészitd és az éléskamrak takaritasi munkait irdnyitja, ellendrzi.
Szamon kéri a megfelel6 munkavégzést a kisegité munkakorben dolgozok részérdl. Felelosséggel tarto-
zik a munkafolyamatok j6 szervezéséért.

Felelds azért, hogy a konyhat csak, az el6irt személyek latogassak:

- ANTSZ altal kijelolt személy,
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- vezetd, vezetd helyettes,
- Felel a konyhai dolgozok véd6oltozetének tisztasagaért, eldiras szerinti hasznalataért: kotény,
kdpeny, sapka, véddcipd.
e A konyhai gépek eldiras szerinti izemeltetését ellendrzi, betartja a munkavédelmi eléirasokat. Barmely
gépi meghibasodast észlel, azonnal jelzi a vezetdnek, illetve az élelmezésvezetonek.
e Felel a konyhai textilidk kezeléséért, mosasat, javitasat ellenérzi, javaslatot tesz a selejtezésre, Gj be-
Szerzésére. Részt vesz az éves kotelezo selejtezésben, leltarozasban, torésnaplot vezeti.
e Javaslatot tesz a konyhai kisegitok munkarendjének, munkaidejének kialakitasara.
e A Kkonyhai dolgozok munkavégzésével kapcsolatos problémakat eldszor jelzi az érintett dolgozonak,
¢élelmezésvezetének, majd a vezetének, vezetd helyettesnek.
o Személyi feltételek hidnyossagait hataskdrében megoldja, (helyettesités) errdl, valamint a dologi feltéte-
lek hidnyairdl felettesének jelzést tesz.
e Uj dolgozoknak segit munkakoriik megismerésében, a munkafolyamatok elsajatitaséban.
e Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes szallitasat, felelésséget vallal azért, hogy az étel megfelelé ho-
meérséklettel keriiljon a csoportba.

e  FelelOs az ételhulladék szakszerl tarolasaért.

F6z6n6 munkakorben ellatando feladatok, felelgsség:

- A szakacsnd tavollétében atveszi a ,,a szakdcsné munkakori” feladatait, iranyitja a sziikséges munkafo-
lyamatokat.

- A szakacsnd iranyitasaval végzi a konyhai teenddket, irdnyitja a konyha miikodését.

- Felelds a zavartalan munkamenetért és az elkészitett étel minéségéért.

- Felel a konyha berendezéseiért, felhivja a dolgozok figyelmét a munkavédelmi szabalyok betartasara,
ha balesetveszélyt tapasztal, jelzi a vezetonek, élelmezésvezetdnek.

- Ha a szabalyos munkavégzésnek barmilyen akadalyat tapasztalja, azt sajat munkakorében elharitja,
vagy jelzi a vezetének.

- Gondoskodik az elkészitett ételek megfelelé adagolasarol.

- Naponta ellendrzi az ételmintakat.

- Romlott, vagy fert6zésgyants nyersanyag felhasznalasa szigortian tilos! Sziikség esetén a teenddéket a
szakacsndvel, élelmezésvezetdvel targyalja meg.

A fentieket tudomasul vettem és megértettem.
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Konyhaliny

Feladata a kiadott nyersanyagok el6készitése az ANTSZ el6irasainak megfeleléen. A szakacs, f6-
z6n6 tmutatasai alapjan segédkezik a f6zés, - tizorai- ebéd- uzsonna- el6készitésében.

Felelds az iskolas gyerekek, és az étkezéfelndttek adagjainak kiadasaért. A szakacs, f6z6n6 iranyitasa-
val elkésziti a tizorai- uzsonna adagokat.

Felel a talald, konyha, étkez6, és mellékhelyiségeinek belsé rendjéért, végzi a napi, heti eldirt takaritasi
munkakat. Felvaltva végzik a mosogatast, f6z¢s elokészitést, zoldségtisztitast, darabolast. (Egyikiik mo-
sogat, a masik el6késziti a fozést, - pucol, darabol). Sziikség szerint segit a f6zésben vagy a mosogatas-
ban.

Felettese utasitasait betartja (szakacs, élelmezésvezetd, dvodavezetd, dvodavezetd helyettes).

A konyhai munkakon tilmenden részt vesz a beszerzéseknél, szallitasoknal.

Egyiittmiikodik az 6voda dolgozdival, munkajaval segiti az intézmény kozosségének alakulasat, derlis

pozitiv életszemléletével biztositja a j6 munkahelyi 1égkdrt!

Altaldnos feladatok:

Az intézményben olyan id6pontban kételes megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre alljon. (min. 10 perccel a munkaidé megkezdése elbtt).

A szamara el6irt védoéoltozetet rendeltetésszeriien hasznalja, a konyhaban utcai ruhazat viselése tilos.
Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, a kotelezd sziirdvizsgalatokon részt vesz.

Csak egészségiigyileg kifogastalan allapotban veheti fel a munkat.

Betegség, illetve tdvolmaradas soran azonnal jelzi hianyzasanak okat az 6vodavezetdnek, 6vodavezetd
helyettesnek, élelmezésvezetonek.

Felelséggel tartozik, hogy a konyhat csak az eldirt személyek latogassak, ANTSZ, 6vodavezetd, 6vo-
davezetd helyettes, élelmezésvezetd.

A mindenkor hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi eldirasokat betartja, a konyhai gépeket, az tizemelte-
tési elbiras szerint hasznalja, meghibasodas esetén azonnal jelez az 6vodavezetének, élelmezésvezets-
nek.

Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat.

Az élelmezésvezetd altal kiadott élelmiszereket, nyersanyagot elokésziti, tisztitja, feldolgozza, a sza-
kacsnd iranyitasaval és a HACCP eldirasanak betartasaval végzi.

Felelds a gyermekek és felndttek adagjanak kiadasaért.

A kiadott ételekbdl azonnal mintat vesz, és azt a hiitdszekrényben 72 éraig megérzi, az ételmintas iive-
get tisztan tartja.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket I.-1II. fazis betartasaval elmosogatja, helyére teszi, kitakaritja a

konyhat, asztalokat lemossa, ferttlenitdszer alkalmazasaval felmos.
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Heti egy alkalommal nagytakarit, ennek soran lemossa a biitorokat, csempét, kimossa a hiitészekrénye-
ket (a dajkaszobait is).

Végzi az ételhulladék (szemét) kihordasat, a tarold hely kornyékét rendben tartja.

A munkagépeket eldiras szerint tizemelteti, meghibasodas esetén azonnal jelzi a vezetének, élelmezés-
vezetonek.

Kozremiikodik a konyhai felszerelések biztonsagos megdvasaban, személyesen felel a helység leltarban
szerepld berendezéseiért, anyagi felelésséggel tartozik a leltarban szerepld edényekért, eszkozokért.
Részt vesz a leltarozasi munkakban, aruszervezésben, szallitasban, munkatarsi értekezleteken.

Részt vesz falunk kozosségi életében, megjelenik a kdzségi tinnepségeken.

Nyari sziinet - szabadsagon kiviili idejében- a szakacsnd, az élelmezésvezetd altal megszabott munka-
rendben, festés utani takaritast, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez.

A konyha teriiletére taskaval be nem mehet, élelmezési, illetve barminemi anyag elvitele az intézmény-
bél tilos!

A kozponti konyhaban az a kisegit6 végzi a mosogatast, aki itt van miiszakban; és sziikség szerint részt
vesz a zOldség eldkészitésében, konyhaféndk altal meghatarozott feladatok elvégzésében.

Aki lemegy a talalokonyhaba, az eldtte — a szakdcsné utasitasa alapjan — tevékenykedik a f6zés eléké-
szitésében, illetve a mosogatasban, napi rendszerességgel takaritja a raktarakat, (3 raktar + 1 elokészi-
t6), (kb. de. 11-11.30-ig).

Az ebédszallito ladakat sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer tisztitja, fertétleniti ketté konyha-
lany.

Sziikség esetén segit az éthordokba torténd ételadagolasban, elékészitésben.

Amennyiben utolsoként hagyja el az épiiletet, meggy6zddik az intézmény ajtajainak, ablakainak bezara-
sarol, tliz és munkavédelmi eléirasok betartasarol, aramtalanitja az épiiletet.

Tovabbiakban az 6vodavezetd, dvodavezetd helyettes altal meghatarozott feladatokat maradéktalanul

koteles ellatni.

ISKOLAI TALALOKONYHABAN DOLGOZO KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI FELADATAI

Az dvodavezetd, 6vodavezetd helyettes, ¢lelmezésvetd utasitasa alapjan végzi a munkajat.

Mindazok az altalanos feladatok érvényesek szamara, amelyek a konyhalany munkakori leirasaban talalhatok.

Ezek az altalanos feladatok kiegésziilnek az alabbi talalokonyhai feladatokkal:

Betartja és betartatja az élelmiszerek tarolasara vonatkozo szabalyokat, az élelmezésvezetd altal kiadott
¢lelmiszereket feldolgozza.

Az iskolai ételmennyiség edényekbe torténd adagolasaban részt vesz.

Berakja az ebédszallit edényeket az autdba, és leviszik az ebédet a talalokonyhaba.

Részt vesz az étkezéshez sziikséges edények el6készitésében, az ételek kiosztasaban, adagolasaban.

Az ebédeket az utolsé csoport megérkezéséig melegen, az el6irt hdfokon tartja.

A kiszolgalt ételb6l azonnal mintat vesz, és azt hiit6szekrényben 72 oraig megérzi, az ételmintas iive-

geket tisztan tartja.
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e FEtkezés utan az edényeket L.-11. fazis betartasaval elmosogatja, helyére teszi, kitakaritja a talalokonyhat,
ebédlot, asztalokat lemossa, fert6tlenitd hasznalataval felmos.

e  Takaritas befejeztével az ételszallité autoval visszaviszik az edényeket a kozponti konyhaba.

e Heti egy alkalommal elvégzi a nagytakaritast, ennek soran lemossa a butorokat, csempéket.

e Az é¢telhulladékkal kapcesolatos feladatokat szakszertien ellatja.

o Kozremiikodik a konyhai felszerelések biztonsagos megdvasaban, személyesen felel a talalokonyha lel-
taraban szerepld berendezéseiért, anyagi felelosséggel tartozik az itt meglévo eszkdzokért, edényekért.

e Felelds a mindenkori egészségiigyi szabalyok betartasaért, felelés a talalokonyha tisztasagaért, a
HACCP eldirasainak megfeleld tisztasagért.

e Felel az ételmintak ANTSZ, HACCP eléiras szerinti elrakasaért, tarolasaért.

o Az ételszallitod autd takaritasat naponta végzi.

e A talalokonyhai ebéd, takaritas befejezése utan a kozponti konyhan folytatja a munkavégzést a munka-
id6 végéig.

Egyéb helyzetben felettesei kérése alapjan jar el.

A fenticket megértettem és tudomasul vettem.
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, iigyintézés, valaszadas, biztonsigos meg6r-
z¢€s, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kévethetd, ellenérizhets legyen. Az iratke-
zelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors €s szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja,
hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton
szerepeltetnie kell

- azintézmény nevét,

- székhelyét,

- cimét,

- telefon-fax szamat,

- e-mail cimét,

- azirat iktatészamat,

- azlgyintéz6 nevét,

- adatumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat,

- acimzett megnevezését,

- cimét,

- beosztasat.

e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés 1é-
nyegét, datumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atad6 ezt kiilon
kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri aldirasaval és a datum
megjelolésével az atvételt.

e A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az in-
tézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan
bonthatja fel.

o Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni. Amennyi-
ben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodik arr6l, hogy késziiljon masolat a papiralapu tar-
tos tarolasérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz0610.

o Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kdvetkezé munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni
a siirgds, a hataridds, az expressz kiilldeményeket és taviratokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat gy vezeti
be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés idépontjat, az ligyintéz6 nevét,
az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen
hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athtizassal lehet, agy, hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell
igazolni.

e Amennyiben az dsszetartoz6 iratok az tigy lezardsa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt az
iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 4j szaménak jelolésével torténik.
Erdemes a valaszlevél iktatasdval azonos idében csatolni az elézményeket, illetve azok iktatoszamat és
fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

e Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

e  Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente
név- és targymutatot kell késziteni.
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Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, pedagogiai szakvé-
lemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése.
Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentéciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az bvodaba felvett gyerckek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigy(jtése, kiilonboz6 szempontok szerinti rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése) elvégzése

Az dvodai torzskdnyv vezetése

A gyerekek jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa (élelmezésvezetd-
vel egylittmiikddve).

Az ingyenes, az 50%-os ¢és a 100%-os befizetések, hatarozatok rendszerében valo teljes kort eligazo-
das. A kozlonyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulma-
nyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok
elkészitése, vezetése.

A dolgozok egészségiigyi alkalmassaga lejartanak figyelemmel kisérése, eii konyvek érvényesitése.

Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben regisztral.
Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

A tarsadalombiztositasi (tb) iigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet hatarozatok elkészitése,
adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése (ado-
jovairas, csaladi potlék, 1%) — jelentése, atadasa az onkormanyzat felé.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Egyéb

Az 6voda miikodéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (nyomtatvany, irodaszer)
€s a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis érték, illetve nagy értékli eszk6zokrdl leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb helyiségek lelta-
rainak elkészitése.

Az éves ¢és az alkalomszeri leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak adminisztralasa.
Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol kulcsszamos nyilvan-
tartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérél havi kimutatast vezet.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon te-
lefont.

Munkahelyén olyan idGpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a munkavégzésre
készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidében.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdoteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.
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e A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eléirasnak megfeleléen kezeli.
e A tudomasara jutott informaciokat, adatokat bizalmasan kezeli.
e Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkdzok modernizalasara.

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):
e  Tudasanak és képességének megfelels, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Ovodavezet6, dvodavezets-helyettes, csoportos 6vondk, élelmezésvezetd
o A vezet6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.
e Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevelbtestiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelds-
séggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszna-

lom!

Egylittm{ikodik az 6vodavezetdvel, az 6voda dolgozoival, az intézmény programjait jelenlétével megtiszteli.
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3. szamu melléklet

Zamolyi Mesevar Ovoda

KULCSKEZELESI
SZABALYZAT

OM:029971

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda feladata a mitkodési teriiletén folyd vagyonvédelmi tevékenység koordinalasa, fel-

tigyelete a vonatkozo rendelkezések megtartasanak rendszeres ellendrzése.

A Zamolyi Mesevar Ovoda kulcskezelési rendjét az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

A jelen szabalyzat hatalya:
e az dvoda altal tizemeltetett teriiletre
e az 6voda munkavallaloira,

e valamint az 6voda teriiletén tartozkodo egyéb személyekre terjed Ki.

Kulcskezelési altalanos szabalyok:

Az 6voda 2 ajtot hasznal bejaratnak. Fobejarat, ahol a gyerekek is kozlekednek (F1= 20.), a
masik bejarati ajtd az élelmezésvezetdi iroda feldl van (G1=24.). Tovabba tartozik még 3 ajto
a konyhahoz (K1=23., K2=27., K3=22.), amelyeket aruatvételhez, mosléktarolashoz, moso-
konyha hasznalatahoz hasznalunk; valamint 2 vészkijarat is tartozik az épilethez (V1=7.,
V2=17.). Tartozik tovabba 3 ajto6 a csoportszobakhoz, amit csak bels6 nyitassal szell6zés cél-

jabol, illetve menekiilés esetén hasznalunk.

Az Ovoda kulcsait az alabbi személyek hasznaljak:
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e a konyhai dolgozék (élelmezésvezeto és szakacsnok) altal hasznalt kulcsok: a belsé
raktar ajtok kulcsai. A raktar kétkulcsos, egyik kulcs a szakacsnal, masik kulcs az
¢lelmezésvezetdnél talalhato.

e igazgaté a kovetkezd kulcsokkal rendelkezik: Fébejarati ajtoé (F1=20.), lemezszekrény
(), vezet6i iroda széf (34.), élelmezésvezetdi iroda széf (33.), kulcsos szekrény (25.).

o A vezet6i széf, élelmezésvezetdi szeéf és a kulcsos szekrény koddal nyilik, amelyek
kodjat ismeri:

Vezetdi széf igazgatd, igazgatohelyettes
Kulcsos szekrény: igazgato, igazgatohelyettes
Elelmezésvezetdi széf: igazgatod, élelmezésvezetd,

e dajka néniknél 1év0, altal hasznalt kulcsok: Fdbejarati kulcs (F1=20.). Mindegyik
dajkanal 1 db kulcs talalhato.

o Klelmezésvezeténél taldlhato kulcs: lemezszekrény, piros pénzes kazetta (30.).

o Igazgatohelyettesnél talalhato kulcs: fobejarat kulcsa (F1=20.), kulcsos szekrény kul-
csa (=25.)

e Ovodan beliil szekrényben tarolt kulcsok a kovetkezok:

1. Padlésfeljaro 1. 13. Villanyora szekrény 25. Kulcsos szekrény
(hivatalban)

2. Padlasfeljaro II. 14. Garazs kulcs 26.Husos raktar

3. Padlasfeljaro I11. 15. Dajkak 61t6z6 27. Foldes aru raktar

4. Padlas 16. Vizora kiskapu 28. Kék pénzes kazetta

5. Z6ldséges bejarat raktar 17. Maci csoport vészkijarat 29. Talalo

6. Régi ovi raktar 18. Postalada 30. Piros pénzes kazetta

7. Stini csoport vészkijarat 19. Ovoné oltozoészekrény (piros, | 31. Zarhato régi pénzes kazetta

sarga, r62saszin)
8. Pince 20. Fobejarat 32. Tisztitoszeres szekrény
9. Jatékos 21. 33. Elelmezésvezetdi oltozészek-
rény

10. Kazanhaz 22.Mosokonyha bejarat 34. Vezetdi iroda széf

11. Kis udvar kapu 23. Moslékos kijarat 35. Elelmezésvezetdi iroda széf

12. Udvari hats6 nagykapu 24. Gazdasagi bejarat 36.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara,
tovabba bizonyos ra vonatkozo elbirasai az intézménnyel kapcsolatban allokra is.

A koznevelési intézmények SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben fenntarto fogadja el.
A kihirdetés, kifliggesztés napjan Iép hatalyba.

Moddositasa torvényi valtozas esetén, feliilvizsgalata minden év végén kotelez6 érvényii.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto

e azigazgato

e anevelotestiilet

e asziilok kozosségének ovodai vezetdsége

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onal-
16 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatokat, utasitasokat az ovoda igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modo-
sithatja a megfeleld eljarasi rend betartasaval.

Kato Erzsébet Katalin
igazgato
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Legitimacios zaradék
1.1 A neveldtestiilet elfogad6 nyilatkozata

A Zamolyi Mesevar Ovoda nevel6testiilete az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyza-
tanak modositasat a mai napon megtartott neveltestiileti értekezletén megismerte.

Zamoly, 2023. szeptember 1.

Igazgatohelyettes

1.2 Az igazgat6 nyilatkozata

A Zamolyi Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon igazgatéi jog-
koromben atdolgoztam.

Zamoly, 2023.szeptember 1.

igazgatd

1.3 A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

A Zamolyi Mesevar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, amelyet az
intézmény nevelGtestiilete 2023.szeptember 1-én elfogadott, az intézmény vezetdje 2023.
szeptember 1-én jovahagyott, a mai napon a fenntart6 képvisel6jeként jovahagyom.

Zamoly, 2023.szeptember 2.

a fenntart6 képviseldje
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