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Zémoly Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének
2025. jilius 2. napjén tartand6 rendes nyflt testiileti tilésére

Iktat6szdm: 7/1255-3/2025.

Térgy: Zémolyi Mesevar Ovoda Szervezeti és Miksdési Szabélyzatdnak
megtérgyaldsa

ElSterjeszt8: Sallai Mihaly polgdrmester

Torvényességi szemponthél megvizsgélta: Dr. N agy Erzsébet Andrea jegyz6

El6készitette: Dr. Nagy Erzsébet Andrea jegyzs

Melléklet: Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mésolata

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Zamolyi Mesevir Ovoda (8081 Zimoly, Széchenyi u. 10., képviseli: Katé
Erzsébet Katalin 6vodaigazgaté) 6vodaigazgatéja tdjékoztatott arrél, hogy
jogszabily médositdsok miatt sziikségessé valt az 6voda Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatdnak (a tovdbbiakban: SZMSZ) médositdsa, és a modositdsokkal
egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t megkiildte. Az SZMSZ maésolata az
elfterjesztés mellékletét képezi.

A nemzeti kdznevelésrsl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 83. § (2) bekezdés g)
pontja értelmében a fenntarté jévéhagyja a kéznevelési intézmény SZMSZ-ét.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtdrgyalni, és a
hatdrozati javaslatot elfogadni szfveskedjenek. Az elfterjesztésben szerepl§
dontési javaslatrél min6sitett téhbséggel kell dénteni.

Zémoly, 2025, jinius 26.

Tisztelettel:

J\G CAnoheou

Nagy Erzsébet Andrea
jegyz5




Hatérozat-tervezet:

Zémoly Kozség Onkorményzata Képvisel8-testiiletének

2,/20235. (VI1.2.) hatérozata

a Zémolyi Mesevir Ovoda Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatdnak
jévéhagysisarél

1. Zdmoly Kdzség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete a Zamolyi Mesevar
Ovoda (8081 Zémoly, Széchenyi u. 10, képviselii Katé Erzsébet Katalin
6vodaigazgat6) dvodaigazgatéja 4ltal készitett, médositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat4t megtirgyalta.

2. A képviselG-testillet a jelen hatdrozat 1. melléklete szerinti Szervezeti és
Mi{ikddési Szabdlyzatot
a) jévahagyja.
b) nem hagyja jév4.

3. A képvisel6-testiilet megbizza Sallai Mihdly polgdrmestert a sziikséges
intézkedések megtételére, és egyiittal felhatalmazza a Szervezeti és M{ikdési
Szabédlyzat aldfréséra.

4. A képviseld-testiilet felkéri Sallai Mih4ly polgdrmestert, hogy a hatirozatré]
az érintetteket értesitse.

Hatdridd; azonnal
Felelds: Sallai Mihdly polgdrmester
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IL, rész A nevelési-oktatdsi intézménvekre vonatkozé szabdlvok

1. Miik8dés rendje
- gyermekek fogaddsdnak (nyitvatartdsi) rendje,
- az alkalmazottak és a vezetSk nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkods-
sdnak rendje

2. A pedagégiai munka bels6 ellen6rzési rendje

3. A belépés és benntart6zkodds rendje azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban a nevelé-
si intézménnyel

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén o tagintézménnyel (intézményegységgel) vald
kapcsolattartés rendje

5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadélyoztatdsa esetére a helyettesités rendje

6. Az igazgat6 és az 6vodaszék, az intézmény tandcs, valamint az évodai szlil61 szervezet (ko-
z0sség) kozotti kapcsolattartds formaja

7. A nevelGtestlilet feladatkrébe tartozé figyek struhdzéséra, tovébbi a feladatok ellitdsgval
megbizottak beszédmol4séra vonatkoz6 rendelkezések

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja, beleértve a pedagbgiai szakszolgélatok-
kal, a pedagbgiai szakmai szolgélatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-
egeszségiigyi ellatdst biztosité egészségiigyi szolgéltatoval valé kapesolattartés

9. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok époléséval kapcsolatos feladatok
11.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellétds rendje
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kozdtti kapesolattartds rendje
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-3.
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20. Elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
21. Az igazgatd feladat- és hataskdrébdl leadott feladat- és hatiskdrdk, munkakéri lefrés-
mintdk

22. Az intézmény biztonsigos mikodését garantdl6 szabilyok melyek megtartdsa kotelezb az
intézmény terilletén tartézkods sziilBknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 416
més személyeknek

23. Egyéb jogszabély éltal szabélyozand6 — de més szabélyozéisban nem szabélyozhat6 — kér-
dések
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Bevezetd

Az 6voda — a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelendd — az alapité okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban részletezi.

A k&znevelésr] sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjin e szabélyzat hatd-
rozza meg a kiiznevelési intézmény mikddésére, beisd és killsd kapcsolataira vonatkozé ren-

delkezéseket,

A szabilyzat elfogadéséra vonatkozé dntés meghozataléra a Fenntarté (Z4moly Kozség On-
korményzatinak Képvisel6 Testillete) jogosult.

A jelen szervezeti és miik6dési szabdlyzattal kapcsolatban vélemény nyilvinftési jog gyakor-
lésa biztositott volt:

- a nevelbtestiiletnek,
- mivel 6vodaszék nem mikddik, az 6vodai szillbi szervezetnek, kdzosségnek.



Szervezet! és mitkddési szabdlyzat — Zdmolyi Mesevir Ovoda

I. rész

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb
- az dvoda kéltségvetési szervként valé mikidésébdl fakadd —

szabdlyozasok
1. Az intézmény adatai
Létrehozéséré] 52616 jogszabaly: Allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. tv. 8/A. §-aésa
kéznevelésrbl sz616 2011. évi CXC. tv. 21. § (2) bekezdése alapjén — Zémoly Kozség On-
korméanyzat Képvisel6-testiiletének 149/2017. (VIL.27.) hatérozatéra val6 figyelemmel:
TOrzskdnyvi azonositd SZEMA: 365622 .........cccoeererevrrverersenssessmssisraserssssssissesmsnsssessssssmsesersssessse
Az alapit6 okirat kelte: 2023.05.25. .....ccvmmrrrccnenccsecsmnnenresnmsasesensnisesemssssstsseessessensessssssssssessns

Az alapit6 okirat szama: Z/487-6/2023...........coeeeeriernusessrneessinemsmnssssssseesenssessissassesseasmmsesasesene

Az alapitas IdOPONLIA: 1954, ....cciiiiinicrienircnrrrmecsrstesnnsssisssssbssssseasseressssssesnsssasssessasssssssmsmsars
A kbltségvetési szerv alapftdsénak détuma: 1999.01.01. ........ocevvuiiiiiiiicemeecneemrererenarenes

A koltségvetési szerv alapitéséra, italakitdséra, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Zamoly Kozség Onkorményzata
székhelye: 8081 Zamoly, Kossuth u. 43,

A kobltségvetési szerv irdnyité szervének
megnevezése: Zémoly K8zség Onkorményzaténak Képvisels-testiilete
sz¢khelye: 8081 Zémoly, Kossuth u. 43.

Koltségvetési szerv fenntartéjdnak
megnevezése: Zamoly Kozség Onkorményzata
székhelye: 8081 Zémoly, Kossuth u. 43.

2. Az 6voda (koltségvetési szerv) neve:

Zimolyi 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:

ZATNOLY ...vvcvvernemessssrarssosssissssssesssssssssesisssnisisssonsasssesesmsnssassssentsnsssnsasasasasssssesssassases véros/kdzség
SZEChENY] UICA...ucccccssrsrsnititisssssssmimnisnsissssssssnsassssssasansesnsssomsmssasssesnanansssaasasse s Ut/utca/kortér/tér
| Lt SO hézszém

11 irényitészdm

4. Az intézmény jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata

{/Az alapit6 okirat szerint/

A ,Magyarorszig helyi dnkorményzatair6l” sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1) bekez-
dés 6. pontjdban meghatérozott 6vodai elltds, s a nemzeti kdznevelésrbl sz6l6 2011. évi
CXC. tv. - tovébbiakban: KNT. — 4. § 1.1 pontja, valamint 8. § (1) bekezdésében foglalt dvo-
dai neveléssel, tovébbé a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi
XXXI. tv. - tovébbiakban Gyvt. — 21. § szerinti gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti intézme-
nyi gyermekétkeztetési feladatok ellatésa, valamint az intézmény dolgozéi részére munkahe-
lyi étkeztetés biztosftisa. Tovibb4 a szocidlis igazgatisrél és a szocidlis elldtasokrél sz616
1993, évi III. tv. 62. §-dban foglalt étkeztetés biztositasa.

4.1. A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:

A k&ltségvetési szerv mikddési tertiletén gondoskodik az évodéskora gyermek 6vodai neve-
1656181 és ellstdsardl, tovabba biztositja a kdznevelési intézményekben a gyermekétkeztetés és
munkahelyi étkeztetési, valamint a szocidlis étkeztetés feladatait. :

4.2. A kdltségvetési szerv fStevékenységének dllamhéztartdsi szakégazati besorolasa:
Szakigazat szama: 851020
Szakégazat megnevezése: Ovodai nevelés

5. Ellitandé alaptevékenységek
(Alapit6 okirat szerint)
5.1, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

Korméanyzati funkciészdm Megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatés

091120 Sajétos nevelési igényt, ellitdsdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodési feladatai

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményekben
107051 Szociélis étkeztetés

5.2. A kdltségvetési szerv illetékes gyermekek 6vodai nevelésének miikddési teriilete: Zémoly
kozség kozigazgatasi teriilete.
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6. A koltségvetési szerv szervezete és milkddése

/Az alapit6 okirat szerint/

6.1. A koltségvetési szerv igazgatdjinak megbizasi rendje: A kbltségvetési szerv vezetbje az
igazgatd, akit a Pedagbgusok 1ij életpdlydjardl sz616 2023, évi LII. tv. 401/2023.(VIL30.)
korményrendelet alapjén nyilvénos pélyézati eljiréssal Zémoly Kbzség Onkorményzatédnak
Képvisel6-testiilete kozkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba nevezi ki, s legfeljebb 5 évi
hatdrozott idStartamra bizza meg s gyakorolja tekintetében a ,Magyarorszég helyi dnkor-
ményzatairél” sz616 2011, évi CLXXXIX. tv.-ben — Mbtv. — foglalt rendelkezések szerint a
munkéltatdi jogokat.

Az egyéb munkéltatdi jogok gyakorl6ja a polgérmester.

6.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:

Foglalkoztatési jogviszony 6vodapedagégus, és nevelémunkét kbzvetlentil segité / dajka, pe-
dagdgiai asszisztens, 6vodatitkér: K6znevelési foglalkoztatotti jogviszony

Elelmezésvezet6, konyhai dolgozok, karbantarté: kdzalkalmazotti jogviszony

Jogviszonyt szabélyozd jogszabédly:2023. évi LII torvény a pedagégusok vj életpalydjardl

(Phétv.)
a Kzalkalmazottak jogallasdrol sz616 1992. évi XXXIIL tv.

7. A rendszeresen ellitott villalkozdsi feladatok

Az intézmény villalkozési tevékenységet nem folytat.

8. Az intézmény gazdilkodds jogkor szerint besoroldsa, egyéb gazdilkoddsi

adatok
/az alapit6 okirat szerint/

Az intézmény gazdilkodési jogkire szerint:
énélléan miikdds és dé.
Az irényit6 4ltal az intézményhez rendelt més kSltségvetési szervek az Aht. 10. § (1)-(3)
bekezdése alapjén:
O nincsenek
[0 vannak, és ezek a kdvetkezOk:

0 6nélléan miiksds.
1. A intézmény - kiilén megéllapodasban rogzitett — pénziigyi-gazdédlkodési feladatai-
nak ellétdsdra kiteles Snalléan mikddé és gazddlkodd kiltségvetési szerv

S TIEVE! 1otcmcacaanacesaeanen s bt b e E et b e bt m et b b an e e b4 bR s Rt aememeEemee eSS4 4SS SR st nadset brns

= SZEKNEIYEC: ..ccuveicrecireninneiseniiisenisisinessmsnsesssssnessarernesnssnsnssesssnsstessnstserassnesesss esassnsnssens
2. Az 8nélléan miikod6 és gazdalkodd szerv, illetve az tnalléan milikddd koltségve-
tési szervként m(ikddd intézmény kozott a munkamegosztis és a felelGsségvillalds
rendjérél megdllapod4s rendelkezik.
A melléklet csatoldsaért az bnkorményzat jegyzbje tartozik felelbsséggel.
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9. Az irdnyité szerv neve és székhelye

/alapité okirat szerint/

- neve és cfme Zamoly Kdzség Onkorményzat Képviseld-testiilete
- neve és cime 8081 Zimoly, Kossuth u. 43.

10. A munkiltatéi jogok gyakorlisinak rendje

10.1.Az 6voda igazgatdjanak kinevezési (megbizési) rendje

Az 6voda igazgatdjdnak kinevezési, megbizési rendje az aldbbiak szerint alakul:
a) A pélyéztatds _
Az igazgat6i 4llast nyilvénos pélyézat Gitjan kell betGlteni. A méasodik igazgatéi cikius
esetén a palyazat mellbzhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizisdval a fenntartd, és a ne-
velGtestillet egyetért.
A pélyazati eljards elbkészitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos feladatokat a jegyzd
kdteles elvégezni.
A pilyézati felhivést legalabb:
- az Oktatdsligyért felel6s minisztérium hivatalos lapjdban egy alkalommal kell,
- a megyei lapban egy vagy annél t5bb alkalommal lehet
b) Az igazgatdi megbizés
Az igazgatéi megbizist az alapité helyi Gnkorményzat(ok) képviseld-testiilete(i) ad-
ja{adjék). (A megbizdssal kapcsolatban, déntés el6tt ki kell kémi az intézmény alkalma-
zotti kbzosségének a véleményét.)
A megbizis 5 évre, illetve tanévre sz6l.
(A részletes pdlydztatdsi eljdrds szabdlyait az intézmény pdlydzatdsi szabdlyzata tartalmazzal)

10.2. Foglalkozési jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogéllaséré] sz616 1992. évi XXXIIL.
tSrvénynek, ill. a Pdétv. 2023. évi LI A pedagégusok 0j életpalyéjrd] hatalya ala tartoznak.

10.3. A munkéltatdi jogok

Az igazgaté gyekorolja a munkaltat6i jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben, va-
lamint az érintett igazgatd munkakdori leirdséban meghatérozottak szerint truhézhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlaséra vonatkozé szabéalyok:
- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, étsorolés, jogviszony médositds, jogviszony megsziintetése, fe-
gyelmi jogkdr gyakorlésa,
- a magasabb vezet6i szinthez tartozé6 munkak&rt bet6ltd személyek véleményének
elbzetes kikérését ktvetben dint: a tanulményi szerz8déskstésrdl, tilmunka elrendelé-
sér6l, jutalmazasrdl, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol, fizetés
nélkiili szabadsdg engedélyezésérbl,
- az igazgat6 a magasabb vezetbi szinthez tartozé munkakdrt betSltd személyekkel
egyeztetve késziti el a magasabb vezetdk munkakori leirdsét,
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- a magasabb vezet6i szinthez tartozé munkakért bets!t6k az igazgatd kérésére Sssze-
allitjék az irdnyitdsuk ald tartoz6 dolgozék munkakéri lefrds tervezetét, melyet az in-

tézményvezetd hagy jovi,
- a munkakdori lefrésokat évente legalédbb 1 alkalommal aktualizélni kell.

11. A koznevelési intézményre vonatkoz6 rendelkezések

11.1. A kdznevelési intézmény
11.1.1. Tfpusa: évoda
11.1.2. alapfeladaténak jogszabdly szerinti megnevezése:
AKNT.4.§1.1.és  1.21. pontjai, valamint 8. §-a szerinti a kdznevelési intézmény

alapfeladata:
- Ovodai nevelés.

11.2. Az évodai csoportok széma: 4
11.3. Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek 1étszdm: 125 £5.

12. Az intézményi feladat ellétdst szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendel-

kezési jogosultsdg
/alapité okirat szerint KNT. 21. § (3)/

Alapitéskor az intézmény feladatellatdsét szolgdlé vagyon az alapité(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapité okiratban meghatérozott, valamint az
évoda miikddése sordn keletkezd vagyontdrgyak esetében els6sorban az alapito(ka)t illetik

meg.
Az 6voda a rendelkezésére ll6 vagyontdrgyakat feladatainak ellétésdhoz szabadon hasznél-

hatja,

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabély éltal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.

A megszilntetésrol az alapitd hatdrozattal dsnt.

14. A kételez6 szabilyozisok

Az igazgatd felelds az intézmény koltségvetési szervként valé miikddtetésébs] fakadé a

368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatérozott belsd szabdlyo-
zasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsghlataést.
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15. Az intézmény szervezeti felépitési és miikidési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

15.1. Szervezeti felépités:

Kc'izpontini:;ezénse:g'fzékhely) Tagintézmények, intézményegységek neve és cime ﬁ:gz%:‘
Z&molyi Mesevér Ovoda 125
8081 Zamoly
Széchenyi u. 10.

A intézmény szervezeti dbrijat az I. rész 1. szAm fejezete tartalmazza.
15.2. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktirdja a kovetkezb:
. . A szervezeti szintnek megfelels A konkrét vezetSi beosztdsok

Lehetséges u(i?meﬁ ssintek lehetséges vezet$ beosztdsok megnevezése

2) (3)
1. Legfels6bb vezetdi szint Intézm Igazpatd
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd helyettes Igazgat helyettes
(visszavonhsig)
3. Kdzépvezetbi szint €lelmezésvezetd €lelmezésvezetd

15.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakdrdk és a munkakorékben foglalkoztathat6

létszidm
N Vezetdknek A munkakorokben Megjegyzés (teljes
Vezetdl szipihes kiizvetleniil foglalkoztathaté | vagy részmunkakdrre,
beosztdsok aldrendelt létszam csatolt munkakorre
munkakorok (munkakoronként) vald hivatkozds)
Igazgaté helyettes 116 teljes munkakdrre
Ovéndk 818 teljes munkakédrre
Igazgatd Pedagdgiai asszisztens 118 teljes munkekGrmre
Elelmezésvezetd 15 teljes munkakdrre
Ovodatitkir 1 £6 teljes munkakdrre
Ovéndk 815 teljes munkaké&rre
Dajkik 415 teljes munkakGmre
Igazgatd helyettes Konyhai dolgozék 516 teljes munkakémre
Pedagdgiai asszigztens 118 teljes munkakérre
Elelmezésvezetd 1£6 telies munkakdrre
Elelmezésvezetd Konyhai dolgozok 518 Teljes munkakérre
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15.4. Az 6voda miiksdési rendszere

Az 6vodit az igazgatd irdnyitja, 6 a legfelsbb vezets.
Az 6vodin beliil megtalalhaté:

- az alé- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség,

Az 6vodén belil alé- és fSlérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetbi szintekhez tarto-
zb:

- vezetbk,

- illetve vezetbkhdz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakrok kézbtt mellérendeltségi viszony van.

15.5. Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladatok és hatiskorok

Az egyes munkakérbkhoz tartozé feladatokat és hatdskorbket az I. rész 2. szdmi fejezete
tartalmazza. A részletes munkakdri lefrdsok az SzMSz 1. sz. mellékletében taldthaték.

15.6. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgatd koteles a munkakdri lefrésok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen
az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésér8l az adott dolgozé kézvetlen felettesé-
nek, vezetfi szinten 1év6 dolgozt esetében az igazgatonak, illetve helyettesének kell gondos-
kodnia,

Az intézmény folyamatos, zavartalan mlikddése érdekében a szabadssgok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelésséggel tartozik a munkakdri lefrisnak megfeleld helyettesités keretében
veégzett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy felelbsségével megegyezl.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ I1. részre tartalmazza a vezeté munkakrokre, mig més
munkakérok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri lefrdsok tartalmazzak

A munkéltatdi jogok gyakorlédsa:
- Az igazgaté felett a munkiltatéi jogokat az irényité szerv, mig az egyéb munkéltatoi
jogokat az irdnyft6 szerv vezetdje, képviselSje gyakorolja.
- Az intézményben a munkdltatéi jogokat elsSdlegesen az igazgaté gyakorolja. Az
igazgaté belsé szabélyzatban, munkakdri lefrésokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak més személy részére torténd struhdzasarol,

-12-
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16. A szervezeti egységek vezetfjének azon jogositvinyai, melyek kirében a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a kiltségvetési szerv
képviselbjeként jirhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartéds részben.

17. Iratkezelés
/335/2005. (XI1. 29.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének élta-
lénos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjéin — az aldbbiak szerint keriil-
nek megéllapitdsra:

17.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

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

- Zamolyi Mesevér Ovoda, illetve

- az igazgatd, igazgatéhelyettes, dvodatitkdr munkakdrii személy — munkakori lefrés-

ban meghatérozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik, illetve a kdézponti ASP rendszeren keresztiil. (Az iktatds tSrténhet
papir alapon és elektronikusan is.)

Iratkezelési szabdlyzat: Kiilén dokumentumkeént van, a Zémolyi Mesevér Ovoda szabilyza-
tai k6zott-tdrolva.

17.2. Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Bsszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hatéskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskorok:

Megnevezés Jogszabdlyi hivatkozds Feladatelldato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattdri fosrﬁmr;d(x;]';g Igazgaté
terv évenkénti feliilvizsgélata ) T
Iratkezelési szabdlyzatban 335/2005. (XII. 29.) I 6
foglaltak végrehajtdsa Korm. rend. 5. § gazgaro

sszhang biztositdsa folya-
matosan a belsd szabélyza-
tok, az alkalmazott informa- 335/2005. (X11. 29.) Teazeatd
tikai eszkdz0k és eljdréisok, Korm. rend. 5. § gazga
illetve az irattéri tervek és
iratkezelési eljdrdsok kozott
Az iratok szakszer(i és biz- 335/2005. (X11. 29.) I 6
tonsdgos megbrzésére alkal- Korm. rend. 5. § gazgalo

- 13-
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mas irattdr kialakitisa és mii-

kédtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

térgyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) i
feltételek biztositésa, fel- Korm. rend. 5. § Igazgato
| Ggyelete

Az iratkezelés — jogszabaly-

ban, illetve az intézmény

iratkezelési szabélyzatéban 33;2{)2!&?51&% 2§9 )

meghatérozott kdvetelmé- ’ o

nyek szerinti - megszervezése

Iratkezelés feltigyelete

- az iratkezelési szabilyzat

végrehajtdsénak rendszeres

ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés

sorén tapasztalt szabélytalan- . P .

ségok megszlintetéséro, 335/2005. (XIL 29.) “fé?‘;f?““’}e';‘é':: [z etk
- gondoskodés, az iratkeze- Korm. rend. 7. § ugye e &

1ést végzbk szakmai képzésé- veze

161, tovabbképzésérél,

- iratkezelési segédeszkozik

biztosftésa (pl.: iktat6kdnyv,

eldadéiv, eldadéi munkanap-

16)

Iratok és adatok védelmével 335/2005. (XIL. 29.) Afé;%g““’}:ef:: l";;";‘l,’fz;'
kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. § (2) bek. Wme e gLizo
Nyilvéntartést vezet a kiad-

ményozéshoz hasznélt bé- . A .
lyegzbkrl, érvényes aldrés- 335/2005. (XI1. 29.) Afé‘:‘j’,‘;fg““’};;"z ,";;";‘f::'
bélyegzbkrdl és a hivatalos Korm. rend. 54. § gye 5 8

célra felhasznélhaté elektro- veze

nikus aléfrasokrol

. - . Az igazgato, mint az iratkeze-

Bizottsag kijelGlése az iratse- 335/2005. (X11. 29.) L e s s
lejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. ’e’fe’"g”eﬁfz’ megbizott
Iratmegsemmisités Kogsﬁggsﬁ(f];é)g lZek Igazg.ata'

Nem selejtezhetd iratok illet- | 1995. évi LXVI térvény 9. § Ioazeatd

ékes levéltirnak adésa (1) bek. g) pontja 8azg;

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) P
megviltoztatdsa Korm. rend. 68. § (1) bek. gazgato

17.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az igazgato litja el.
Az igazgat$ tartés — 10 napot meghalado — tévolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének a

-14 -
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17.2. pontban meghatédrozott jogkdreit az igazgatdhelyettes gyakorolja.
17.4. Az Intézményhez érkezett kiilldemény felbontéséra jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:
- a kdzponti iratkezelést feliigyel6 6vodavezetd dltal, - az iratkezelési szabdlyzat mel-
1ékleteként csatolt — iratfelbontéasra felhatalmazott személy,
- a kbzponti iktatdst végz6 személy,
- névre érkez6 kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

17.5. Kiadményozas

Kiilsb szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként a kiadmédnyozési joggal ren-
delkezd személy irhat ald.

Az intézményben a kbvetkezbk szerint kerlil szabélyozdsra a kiadményozés rendje.

Kiadmanyozési joga az igazgatonak van, aki e jogét a kvetkezd teriiletre és esetekre vonat-
kozéan adja 4t az intézmény tovébbi dolgozdinak:

A kiadményozas teriilete, esetei A kiadményozdssal érintett személy

Igazgaté teljes feladat-és hatdskdrében eljér-

hat az igazgatd tartés akadélyoztatisa, illetve Igazgatbhelyettes

egyéb tavolléte esetében
Munkséltatd jogkorok gyakorldsa az SZMSZ- E )
ben meghatirozott esetekben térténhet més SZMSZ-ben meghatérozott személyek (Igaz
gatOhelyettes)
személy éltal

17.6. Iratkdlcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbdl hivatalos haszndlatra kolcsGntzhetnek iratokat.

A kolestnzési jogosultsig a kdvetkezd:
- az intézmény dolgozdi sajit — munkakori lefrasukban meghatérozott — feladat ellaté-

sdhoz kapcsolédva kélesonozhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgoz6i nem a sajéit — munkakdri leirdsukban meghatérozott — feladat
ellatasahoz, feladatban valé kozremiikddéshez az igazgatd jovahagyédséval kolcsdndz-
heti ki iratot,

- az igazgatd bérmely iratot kikSlcsénGzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartdi ellenbrzésével kapcsolatban az ellenbrzék az
igazgat6n keresztiil k6lcsdndzhetnek ki iratot.

17.7 Bélyegzbhasznélatra jogosultak k&re
Igazgatod

igazgatOhelyettes, élelmezésvezetd, dvodatitkar
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A Zimolyi Mesevér Ovoda bélyegzb lenyomata:

18. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
/2007. CLIL torvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL tbrvény 4. §-énak
figyelembevételével az intézménynél kozszolgélatban 4116 személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kiivetkezok.

A kdzszolgélatban 8116 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az aldbbi az
okokbél:
- a kbzszolgélatban éll6 személy (6nélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kbzbeszerzési eljdras soran /3. § (1) b) /,
- a kdzszolgdlatban 4116 személy (néll6an, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, d6n-
tésre vagy ellenbrzésre jogosult feladatai ell4tasa sordn /3. § (1) c) /
- kdltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovibba
- Onkorményzati vagyonnal valé gazdélkod4s sorén, illetve
- dnkorményzati pénziigyi tAimogatéisok tekintetében,
- a kdzszolgélatban 4116 személy (Gnélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenbrzésre jogosult egyedi dnkorményzati tAmogatasrél valé dbntésre ird-
nyuld eljérds lefolytatéisa sordn /3. § (1) d) /,
- a kdzszolgélatban 4116 személy (6nélléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenrzésre jogosult dllami vagy Snkorményzati thmogatésok felhasznAldss-
nak vizsgdlata, vagy a felhasznélissal valé elszdmolés sordn /3. § (1) €) /

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége a kdvetkezd

Munkakér Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) b) D) nd (1) e)
Magasabb vezetd (Igazgato) X X X X
Vezet beosztdsok:
- IgazgatShelyettes x
- Gazdaséigi vezetd x
_Egyéb munkakorok:
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1.sz. fiiggelék

Az intézmény szervezeti dbrija

ZAMOLY K0zstG ONKORMANYZATA
ZAMOLY KO6zsEG KEPVISELO TESTULETE

1

IGAZGATO
Igazgatohelyettes \hﬁtkér

Alkalmazotti k6z0sség Elelmezésvezetd

!
\ Nevel6testillet Konyhai dolgozék

Sziilbk Szervezetének elndke l

\.
Szillok Szervezetének tagjai

l

Gyermekek
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Az egyes munkakiri feladatok

1. Igazgatd

Altalénos vezetési feladatok:
o Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
Az intézmény kbzoktatési feladataihoz kapcsolddd vezetési feladatok
Az intézmény koltségvetési szervként valé m(ikodésébol fakadd vezetési feladatok
Egytittmiik&dés a Tanfeliigyelettel
Pedagdgusok Elémeneteli Rendszerének figyelemmel kisérése
Intézményi dnértékelés hatékony miikddésének biztositisa

O00CO0OO

Altalénos szakmai feladatok:
o Egytttmiikddés a sztil6kkel
o Az egyes jogok biztositdsa
o A fenntartéval val6 kapcsolattartss

Részletes szakmal feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Pedagdgusok teljesitmény értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazés nélkill, a rendes munkaidben elldtandé feladatok

2. Igazgatéhelyettes

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyiittmlk&dés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositisa
o A fenntartéval valé kapcsolattartds

00000

Részletes szakmali feladatok:

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A gyermekek értékelése

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A pluszdijazis nélkill, a rendes munkaiddben ellétandé feladatok

OO0 00O

3. Ovodapedagégus
Altalénos szakmai feladatok:

o Epgylittm(ikSdés a szilékkel
© Az egyes jogok biztositisa
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Részletes szakmai feladatok:
o A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
o Az évodapedagégus feladata az 6vodai élet tevékenységi formdival kapcsolat-
ban
A pedagdégiai programmal kapcsolatos feladatok
A gyermekek értékelése
Unnepek megszervezése
Adminisztracids és tdjékoztatasi feladatok
Veszélyeztetettséget észleld és jelzb rendszer
Gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok
Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

O00O0O0O0OCO

4, Pedagégiai asszisztens

Altalinos szakmai feladatok:
o Egytittm{ikddés a szillékkel, 6vodapedagdgusokkal, dajkékkal, utazd gyégype-

dagégussal (TEAM)
o Az dvodapedagdgus irdnyitdsa alapjén segiti a csoportban folyé munkét

5. Elelmezésvezets

Altaldnos szakmai feladatok
o Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezése, irdnyitésa és ellenbrzé-

se
o Az elldtottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatdsok lebonyolitdsa
o Az élelmezési konyha iigyviteli munkéival kapcsolatos tevékenységek

Részletes szakmali feladatok

o Uzemellatssi feladatok (szervezési, technikai-technol6giai folyamatok) ellatésa

o Elelmiszerek beszerzése.

o A beszerzett nyersanyag nyilvantartésa.

o Figyelemmel kiséri az anyagkészletek nagységrend;jét, Gsszetételét, rendszere-
sen ellenbrz a raktirkészlet feltdltéset.

o gondoskodik a konyhai hulladékok és az ételmaradék Ssszegytijtésérdl, elszél-
Htdsérol.

o Az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvéntartdsok vezetése.
o A téritési dijakra vonatkoz6 rendelkezések betartdsa (INFORMIR).

6. Szakdcsok

Altaldnos szakmai feladatok
o A f6zési munkafolyamatokat j6l megszervezi
o A nyersanyagokat feleldsséggel 4tveszi
o A nyersanyag felhasznélas sorén j6izii, {zletes ételek clkészitdsére torekszik,

mindségileg és mennyiségileg egyarant.
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o Felelés a gyermekcsoportok, iskolésok és a felnbttek adagjinak megfeleld ki-

alakitdséért.

o Szakértelemmel segiti a 4 heti étrend Gsszedllitdsat.
o Felel a konyha belsd tisztasigéért, az elbkészitd és az éléskamrak takaritdsi

munkéit irdnyitja, ellendrzi. (HACCP)

7. Ovodai dajkik

Altalinos szakmai feladatok
o O6vodéskoru gyermekek koriili gondozési tevékenységek
o az évodapedagdgus munkdjihoz eszkBzdk eldkészitése
o azintézmény helyiségeinek rendben és tisztintartdsa

8. Konyhai kisegits

Altalénos szakmai feladatok

o
(o]
o

o]
o
Q

o

A szakdcs Gtmutatdsai alapjén segédkezik az ételek el3- és elkészitésében.
Felelés az adagok kiadéséért.

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

Felviéltva végzi a mosogatés, a f8zés elkészités munkafolyamatait.

Betartja az élelmiszer tiroldséra vonatkozé szabélyokat.

Részt vesz az ételszallitds elOkészitésében, beosztds szerint az étel széllitdsdban
és adagoléséban.

Beosztés szerint a tilalokonyhén szlikséges feladatokat haladéktalanul elvégzi.

(HACCP)

9.0vodatitkér

Altalénos szakmai feladatok

C000O0O0

tantigy-igazgatdsi feladatok, nyilvéntartdsok

szem€lyi anyagokkal kapcsolatos iigyviteli tevékenység
statisztikdk készitése

gazdasdgi feladatok és nyilvéntartdsok naprakész vezetése
jegyzbkonyvek vezetése és rendszerezése

telefonos és elektronikus ligyintézés
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Bél lenyomatok

Kbr alakd bélyegzd OM szémmal

Hosszi bélyegzd OM szdmmal

Kér alaki bélyegzb adészémmal (gazdaségi Ugyek intézéséhez)

Hosszii bélyegz adoszdmmal (gazdaségi Ggyek intézéséhez)

Aléfrds minték, szignok
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. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabdlyok

1. Miikddés rendje, ezen beliil a pyermekek fogaddsanak (nyitvatartdsi

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

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik8désérbl és a kbmevelési intézmények
névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban szabélyozni koteles a miikSdés rendjét, ezen belill
a gyermekek az alkalmazottak ¢s a vezetSk intézményben valé benntartézkodésénak rendjét.

1. Altalinos szabslyok
Az 6vodai nevelési év helyi rendjét az 6vodai munkaterv hatérozza meg,

Az dvodai nevelési év helyi rendjében meg kell hatérozni:
- az dvodai nevelés nélkilli munkanapok idSpontjét, felhasznélédsét,
- a szfinetek id6tartamat,
- az 6vodai finnepek megiinneplésének idGpontjat,
~ az elbre tervezhet nevelbtestilleti, sz{l16i értekezletek, fogad6orék id6pontjat.

Az 6voda:
- nyéri zérva tartdsirél legkés6bb februdr 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrél legaldbb 7 nappal a zérva tartist megel6zen a szii-
16ket tdjékoztatni kell.

A téjékoztatis mddjat a hazirend szabalyozza.

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

Az intézmény szorgalmi idSben — nevelési napokon reggel 6 6rétél a foglalkozisok, egyéb
szervezett programok befejezéséig, de legkés6bb 17%°6raig van nyitva.

Az intézménybdl a gyermeket:
- ebéd utdn 123 6ratél 12 45 éraig lehet elvinni, a déluténi pihen6idé zavarésa
nélkiil
- uzsonna utdn 15 6ratol lehet elvinni, legkésébb 17% éraig.
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Az intézmény eldbb szabélyozott iddpontté]l valé eltérd nyitvatartdsdra - elbzetes kérelem
alapjén - az intézmény vezet8je adhat engedélyt.

A gyermeket csak a gondviseld sziil6, illetve az éltala frdsban meghatalmazott személy viheti
el. A gyermeket az vodéba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozéknak, akik 4tveszik a gyermek feliigyeletét.

A nyitvatartds rendjét bdvebben a Hézirend tartalmazza.

3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendije

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerztdésiikben meghatérozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szdméra is nyitva 4110 intézményi rendezvények idGtartaméra
tartézkodhatnak benn az intézményben.

4. A vezetOk nevelési-oktatési intézményben vald benntartézkodésinak rendje

Az intézmény miikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellitottak legyenek. Ennek érdekében a vezetbk nevelési-oktatési in-
tézményben valé benntartézkodésanak rendje a kévetkezf:

. Az intézményben valé
Vezetbi beosztas megnevezése tartbzkodésénak rendje
Igazgatd napi 8 éra. ill. kiilsé helyszin igazgatdi felada-
tokkal Gsszefliggésben
Két heti véltéssal délel6tt, délutdn — a munka-
Igazgatohelyettes id6 beosztidsnak megfelelden
SZMSZ-ben kijelolt személy Két heti valtdssal délel6tt, délutin — a munka-

idd beosztisnak megfeleléen
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2. A pedagégiai munka belsd ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikddésérd] és a kbznevelési intézmények
névhasznélatérél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjén
- a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatdban szabélyozni kételes a mikddés rendjét, ezen belitl
a pedagdgiai munka belsd ellenbrzési rendjét.

1. A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének fogalma. célia

A pedagégiai munka belsé ellenbrzése az intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének célja:
- az esetlegesen elbfordulé hibdk miel8bbi feltérdsa, majd a feltdrdst kbvetd helyes gya-
korlat megteremtése,
- a pedag6giai munka hatékonységénak fokozésa.

2. A pedagébgiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésével szemben tdmasztott kSvetelmények:
- fogja 4t a pedag6giai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonald elltdsét,
- a foglalkozasokkal szemben timasztott kivetelményekhez igazodva métje és értékelje
a pedagégus éltal elért eredményeket, 5szton6zzdn a minél jobb eredmény elérésére,
- thimogassa az egyes pedag6égiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ell4tését,
- a s20il6i kdzbsség észrevételei kapesén elfogulatlan ellendrzéssel segitse a megfeleld
pedagdgiai médszer megtalélisat,
- biztositsa, illetve segitse el8 a fegyelmezett munkat,
- timogassa a klilénféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kévetkezetes végrehaj-
tdsdt, megtartfsét,
- villaljon az 6voda célkitfizéseinek megvalésitdsa érdekében plusz feladatokat,
- vegyen részt, jelenjen meg térsadalmi, kdzdsségi rendezvényeken,
- hatékonyan miik8djén a megel6z szerepe.

3. A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére els6sorban, éltaldnos jogksrben jogosult:
a) az igazgat6
b) az igazgatéhelyettese,
¢) a dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes kdrli intézményi 6nértékelési rend-
szer miik6dtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonatkoz6é programban
meghatérozottak szerint,
d) killsd szakértd az a) -c) pontban meghatérozottak felkérésére.
e) tanfeliigyelet
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A pedagégiai munka bels6, valamely téméjh teriiletre vonatkoz6 ellenbrzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozéja javaslatot tehet.

4, A pedagdgiai munka belsd ellenbrzésének forméi

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének forméi kiiléndsen a kdvetkezbk lehetnek:
- szbbeli beszamoltatss,
- irésbeli beszdmoltatés,
- értekezlet,
- foglalkozés latogatés,
- speciélis felmérések.

5. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje

A belsd ellenbrzés szabélyait beépitettilk az 6voda pedagbgiai programjéba, ahol részletesen
kidolgoztuk az ellenSrzéshez kapcsol6dé6 feladatokat.

A meghatérozott célok gyakran kdzvetlen 8sszefiiggésben vannak a szakmai munkéval, nagy
hangsilyt fektet a rendszer a pedag6giai munka értékelésére.

Az értékelés sorén a pedagdgiai munka ellen6rzésre kerill:
- a dolgozdi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes kord intézményi Snértékelés sordn is.

A dolgozéi teljesftményértékelés rendszerében a pedagégiai munka belsd ellendrzése megtor-
ténik értelemszertien a vezetdk, valamint a nem vezett beosztdst pedagégusok esetében ak-

kor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kdvetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi dnértékelés rendszerében a pedagégiai eredmények keriilnek értékelésre, me-
lyek szintén felfoghatéak a pedagégiai munka ellenfrzésének. A részletes szakmai szempon-
tokat a vonatkozé program tartalmazza.

6. A belsb pedagogiai ellendrzés részletes szablyozésa

Az igazgat6 a pedagégiai munka ellenbrzése céljabél éves munkatervet készit. Az ellen6rzési
munkaterv tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, médszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodéban nyilvénosségra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellen6rzésrél az igazgaté dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az igazgatShelyettes, a szillok kozbssége.

Az igazgaté minden 6vodapedagégus munkéjét Jegaldbb egy alkalommal értékeli a nevelési
év sorén. Az ellenbrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedag6gussal ismertetni kell, aki frés-
ban észrevételt tehet.

A nevelési év zird értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munks belsd ellenbrzésének ered-
ményeit, tapasztalatait, megéllapitani az esetleges hiényossagok megsziintetéséhez szilkséges
intézkedéseket.
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3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem glinak

jogviszonyban a nevelési intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miiktdésér6] és a kbznevelési intézmények
névhasznilatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjin
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban szabélyozni kdteles a milikddés rendjét, ezen belill
a belépés és benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a kovetke-
z0k szerint térténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozb és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek étSltSztetésére és 6vondnek felligyeletre ataddséira,
valamint a kisérb tdvozéséra,
- a gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vénétdl valé atvételére, dtdltdztetésére, valamint a
tévozésra
sziikséges.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni:
- a szill6bnek, gondvisel6nek a szilldi értekezletre valé érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodéskor.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intéz-

mény nyitvatartisi rendjében meghatérozott iddben érkezik az intézménybe, valamint,
- minden mds személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jat6] kell kémi. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6z-
kodni.

Idegenek az élelmezés vezetdi iroda elbtti ebédlBben vérakozhatnak, a keresett személy meg-
érkezéséig. Elelmezéssel kapcsolatos igyek intézése az élelmezésvezeti iroddban, egyéb
6voddval kapcsolatos ligy intézése az iroddban torténik.
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4. Tagintézmény (intézménvegvség) esetén a tagintézménnyel
(intézménxeméggel) valé kapcsolattartds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznilatéré] sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alap-
jén, valamint az allamhéztartisré] sz616 tdrvény végrehajtésars] sz616 368/2011. (XII. 131.)
Korményrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti ¢s Mikddési Szabaly-
zatdban szabédlyozni koteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) vald kapcsolattartés
rendjét.

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem rendelke-
zik.

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért
szabélyozdsra nem keril

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel
val6 kapcsolattartés rendje.

5, Az igazgat0 vagy igazgatd-helyettes
akaddlyoztatdsa esetére a helvettesités rendije

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznélatéré] sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatiban szabélyozni, valamint az dllamhéztartasré] sz616
térvény végrehajtasar6l szolé 368/2011. (XII. 131.) Korményrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti &s mikodési szabalyzatdban szabélyozni kbteles az igazgato
vagy igazgaté-helyettes akadélyoztatisa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez
kapcsolodo feleldségi szabélyokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az igazgaté az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrél, bogy 8, vagy helyettesének
akadélyoztatésa esetén a:

- igazgatdi,

- igazgatohelyettesi
feladatokat elldssak.

Ha egyértelmiivé vilik, hogy
a) az 6voda igazgatdja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatdsa (pl. betegsé-

ge, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, az igazgat6i feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatd helyettese a sziikséges, igazgatohelyettes feladatkdrébe tartoz$ teendbket
akadélyoztatésa (pl.: betegsége, egyéb tévolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatohelyettesi feladatokat a IL. /5. sz&m mellékletben megjelSlt személynek kell

ellatnia.
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Az igazgat6-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 4ltalanos eldirdsok:

- & helyettesek csak a napi, a z8kkenémentes miikddés biztositissra vonatkozo intézke-
déseket, dontéseket hozhatjék meg az igazgato, igazgat6-helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan figyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sorén tortén6 ellitisdra a munkakori lefrs-
séban felhatalmazdst kapott,

- a helyettesftés sorin a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd szabélyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizdr6lag az igazgat6 jogkorébe utalt igyekben nem dénthet.

Az igazgatd helyettesitésére vonatkozoé tovAbbi elbfrdsok

Az igazgatd akadélyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

az intézmény mikddésével kapesolatban biztositani kell, hogy az igazgatéi feladatok
folyamatosan ellétottak legyenek.

az igazgaté 1 hénapot meghaladé tartés hiényzésa esetén a helyettesités rendje a ko-
vetkezb:

o az igazgatét szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tdvolléte esetén
az igazgatéhelyettes helyettesit, litja el az utalvanyozési, teljesitési és kotele-
zettségviéllalasi feladatokat a szimviteli rendelkezéseknek megfelelden.

o Az igazgat6 | hénapot meghalads tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogksr
gyakorldséra az igazgatShelyettes jogosult.

Amennyiben az igazgaté megbizatdsa birmely okb6l megsziinik, az 0j igazgaté meg-
bizésdig az intézményvezetbi feladatokat az igazgatShelyettes litja el a fenntartd pe-
dagégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallésarél sz616 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben- tdrténd végrehajtdsérél sz6lé
326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet 24. §-énak (1) bekezdésében foglaltak szerinti
dontése alapjén.

Az intézmény szakszer(i és tbrvényes miktdéséért teljes kord felelbsséggel tartozik,
egyben az igazgaté kitelezd éraszdmdban litja el a gyermekcsoportban feladatat,

Az igazgat6 4 hetet meghaladé tartds hidnyzisa esetén (el6re tervezhetd esetben a hi-
ényzés 6. napjit6l) a helyettes heti 10 kdtelezd 6rdban litja el csoportos feladatait, s
efelett a csoportja elltdsérdl tiléra elrendelésével gondoskodik.

Az igazgaté, flletve az igazgatéhelyettes néhéiny napos akadilyoztatésa esetén

a helyettesités rendje
A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakdr és név)
igazgato . igazgat6helyettes
Az $vodéban tartézkod6 pedagogusok koziil
igazgatbhelyettes az a személy, akinek a jogviszonya leghosz-
szabb ideje dll fent az intézményben
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Az itt meghatérozott helyettesités nem terjed ki az igazgaté pénzgazdélkoddsi jogkordk gya-
korlaséra vonatkozd jogaira. Ezen jogok gyakorldsi rendjérfl killén belst szabdlyzat rendel-
kezik.

Az igazgatd, illetve az igazgatGhelyeties elére lathatéan egy hénapot meghaladé tivolléte
esetén a munkakdrmek megfeleld szakvégzettségli (szakvizsgézott) szakember keriil hatarozott
idejt kinevezéssel alkalmazisba.

A helyettesitéshez kapcsol6dé felel6sségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelbsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységlikért. A konkrét feleldsségi szabélyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakdri leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkoz6 belsd utasi-
tésnak kell tartalmaznia,

A dolgoz6k helyettesitési rendjét az alibbi elvek szerint kell megvalésitani:

- Az $vodapedagdgust révid idejl tivolléte esetén elsdsorban a vele azonos gyermek-
csoportban 1év8 6vénd helyettesitse tilérdban, természetesen a tdrvényi keretek ko-
zbti. Kettd honapnal nem hosszabb tdvollét esetén a t8bbi 6vénd kdzbtt ardnyosan el-
osztva tbrténjen a tiléraztatds. Elbre lathatéan ennél hosszabb hidnyz4s esetén hatéro-
zott id6re sz616 kinevezéssel 6vodapedagégust kell alkalmazni.

- Az intézményben alkalmazisban 4116 technikai dolgoz6k egymaést tiilérdban helyettesi-
tik néhény napos hidnyzés esetén, a tdrvényi rendelkezések betartdsdval. Elére lithat6
kett6 hét utdni folyamatos tdvollét esetén a munkakdrre alkalmas helyettesit6t kell al-
kalmazni hatdrozott idejii kinevezéssel.

- Az élelmezésvezetbt néhany napos hidnyzés esetén az igazgaté vagy az igazgatéhe-
lyettes helyettesiti. Elore lathatéan egy hénapot meghalad6 tédvollét esetén a munka-
kérnek megfeleld szakember kertil hatdrozott idejli kinevezéssel alkalmazésba.
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6. Az igazgaté, valamint az 6vodai sziil6i szervezetet (koziosség) kozotti kap-
csolattartds formdja

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznélatérél sz616 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjén
- & Szervezeti és M{ik8dési Szabdlyzatdban szabdlyozni kbteles a vezet6k, valamint az évodai
szil6i szervezet (kz8sség) kdzbtti kapcsolattartds rendjét.

Az intézményben az aldbbi szervezetek miikdnek:
6vodai szill6i szervezet, kzbsség.

1. Az igazgaté és a sziil6i szervezet k8zdtti kapcsolattartds rendje

Az intézményben a szlil6k jogaik érvényesftése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény milkddését, munkéjét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezb sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittm(ikdés és kapcsolattartds sorén kdtelezettség terheli
- az igazgat6t, valamint
- a szlil6i szervezet vezetbjét.

Az igazgato feleldssége, feladata
‘Az igazgato felel a sztil6i szervezetekkel valé megfelelé egytittm(kodésért.

Az igazgat( feladata, hogy:
- amennyiben a sz{ll6i szervezet kezdeményezi, 8sszehivja a neveldtestilletet,
- thjékoztassa a szill6i szervezetet arrél, hogy mikor lesz nevelS-testiileti értekezlet, és a
szill6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogéval érintett Gigyek térgyaldsa esetén
meghivja & szlll6i szervezet képviselSjét, hogy tandcskozdsi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,
- a szill6i szervezet mikddésének segitése (jogi segitségnyijtas, szervezési feladatok),
- a sz0ll6i szervezet miikbdéséhez szlikséges targyi feltételek biztosftasa (helyiség, esz-
kozbk).

Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a szill6i szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciékat, igy kiildndsen, hogy a szilléi szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvénitési jogéval,

b) a javaslattételi jogéval.

c) az egyéb jogdval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

A szlilBi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskdrébe utalt jogkdreit — amennyiben van el8irt hataridd - a rendelkezésre 4116
idon belill gyakorolja,
- megadja a hatdskor gyakorldsdval kapcsolatban kialakitott 4lléspontjér6l a sziikséges
tdjékoztatdst az érintett szerveknek.
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A kapcesolattartds formdi

A szlil8i szervezet és az igazgatd kozdtti kapcsolattartasi formai jellemzben a kévetkezbk:
- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanicsads, szervezési tevékenység a szlilbi szer-
vezet vezetGjével,
- munkatervek egymas részére t0rténd megkiildése,
- értekezletek, Glések,
- a neveldtestillet képviselBjének meghivasa a szlil6i szervezet lilésére,
- azon dokumentumok, iratok 4tadésa, melyek a nevelStestillet, illetve a szilldi szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
_ a sziil6i szervezet nevére 52616 levelek bontas nélkiili 4tadésa az érintett személyeknek,
- a szill5i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére toriénd dtadésa.

A szillGi szervezet tisztségviselli

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségvisel8it, illetve elérhetBségiiket a szl6i szervezet mikddé-
si szabélyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvinossagra hoz.
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7. A neveldtestiilet feladatktrébe tartozé iigvek Atruhdzdsdra, tovabbs a
feladatok ellitdsdval megbfizott beszdmoldséira vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatér6] sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miik8dési Szabdlyzatdban szabélyozni kiteles a nevelStestiilet feladatkérébe
tartoz6 tigyek Atruhdzdséra, tovdbbd a feladatok elldtédsdval megbizott beszémolésira
vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésénck figyelembe
vételével a kdvetkezOk szerint szabdlyozza a nevelltestillet feladatkbrébe tartozé tgyek
dtruhézéséra, tovdbbd a feladatok ellitdsidval megbizott beszémoldsédra vonatkozd

rendelkezéseket.

1. A nevelétestillet feladatkdrébe tartozd tigyek dtruhdzisa

A nevel6testillet nem ruhézhatja 4t jogkoreit.
Miikddé munkakozosségek intézményiinkben. Szabélyozésa a 68. oldalon részletezve.

* Boldogséigéra Program: 2018/2019 évben nyerte el elszir a cimet intézménylink,
amelyet minden évben tjra meg kell palyézni. Eves tematikus terviiket, a témékat fi-
gyelembe véve végzik. Ezzel 6vodéink Boldog Ovoda lett.

¢ Z5ld Ovi munkakizosség: Vezetbjét és tagjait minden nevelési év elején Wjra vélaszt-
juk, torekszfink arra, hogy minden évodai csoport képviseltesse magét.
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8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja, beleértve a pedagégiai
szakszolgdlatokkal, a pedagégiai szakmai szolgilatokkal,

gyermekijoléti szolgélattal, valamint az dvoda-egészségiigvi elldtist
biztosit6 egészségiigvi szolgdltatéval valé kapcsolattartdist

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikddésérél és a kbznevelési intézmények
névhasznélatirél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatiban szabélyozni kdteles a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, forméjét és médjat, beleértve

- a pedagégiai szakszolgélatokkal,

- EGYMI

- a pedagégiai szakmai szolgélatokkal,

- a gyermekjoléti szolgéltatoval, valamint

- a pyermekek egészségiigyi ellatasdt biztosité egészségiigyi szolgéltatéval valo
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartéval, annak képvisel-testliletével;

- helyi 4ltaldnos iskoldval;
- az intézményt tdmogatd szervezetekkel;
- logopédiai szolgaltatdssal;
- a Pedagégiai Szakszolgélattal.
b) a pedagdgiai szakszolgélatokkal,
c) a pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgélattal;
€) az egészségiigyi szolgdltatéval;
f) a tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek egészségligyi elldthsat biztosito szolgaltato-
val
g) egyéb kdzdsségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4116k hozzAtartozéival,
- egyhdzakkal,
- helyi civil szervezetekkel,
- 6vodai szil6i kbzbsséggel,

- Z&molyi Mesevir Ovoda Gyermekiért K6zhasznt Alapitvannyal.,

1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartés

1. A fenntartéval, miikédtet6vel val6 kapesolat:
Az 6vodai munka megfelel$ szintl irdnyitdsénak érdekében az 6voda igazgatGjanak éllando

kapcsolatban kell dllnia az intézmény fenntartéjéval, képviseld testilletével. Az intézmény és a
fenntartd, illetve miik8dteté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:

- az intézmény szakmai mikddtetése,

- az intézmény mitkBdéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megéliapftaséra,

- a fenntart6 Altal a kbznevelési intézmény tovébbképzési programjénak jévahagyasara,
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- az intézményben foly6é gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre, beleértve a gyer-
mekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hézirend és az SZMSZ ellenfrzése.
A fenntartéval, mlik8dtetdvel valé kapcsolattartds forméi:
- 5z6beli téjékoztatds adds,
- frasbeli beszdmol6 adésa,
- dokumentum 4tadds jévéihagyés céljabél,
- egyeztetd) tirgyaldson, értekezleten, gytfilésen vald részvétel,
- & fenntart 4ltal kiadott rendelkezés stvétele annak végrehajtisa céljdbél,
- specidlis informécidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdéilkodési, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsolédéan,
- a fenntart6 éltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol.

2. Més oktatési intézményekkel valé kapcsolattartas

Az eredményes nevel munka érdekében torténik. (kémyékbeli 6vodék, Helyi éltalanos isko-
la)
Az intézmény més oktatési intézményekkel kapcsolatot alakitanak ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
= kulturélis,
- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formadi:
- rendezvények, eseti megbeszélések.

Az helyi Altalénos iskoléval val6 kapcsolattartés forméjat, gyakorisdgst a kozos egyiittmiiko-
dés terviink tartalmazza.

A kapcsolatok rendszeressége & kapcsolatok jellegétd] Riggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik hasznélatba adésakor.

3. Az intézményt tdmogatd szerv el vald kapcsolattartds

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartss kiemelt szempontjai, hogy:
- a thmogaté megfeleld tdjékoztatdst kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérél,
- timogatéssal megvaldsitand6 elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatdsr6] és annak felhasznélds4ré] olyan nyilvantartsst ve-
zessen, hogy abbél a tdmogatés felhasznélasénak médja, célszerisége stb. egyértelmtien
megéllapithaté legyen; a tmogaté ilyen irdnyt informéciéigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmira minél tobb tAmogatét szerezzen, s
azokat megtartsa.

4, Az egyéb, a kBznevelési i sal dsszefligo6 szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Korményhivatallal,

- mas a nevelés teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
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A kapcsolat tartds médja a szervek mikddését meghatéroz6 jogszabélyok szerinti.
A konkrét feladatokat az igazgato, illetve az altala kijel6lt személy létja el,

2. A pedagdgiai szakszolgélattal val kapcsolattartas

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

A pedagégiai szakszolgdlat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagdégiai tanicsadas, korai fejlesztés, oktatés és gondozis,
- a fejlesztd nevelés,
- szakért6i bizottsdgi tevékenység,
- 2 nevelési tandcsadds,
- 8 logopédiai elltas,
- a konduktiv pedagdgiai elltés,
- 8 gyOgytestnevelés,
- 8 kiemelten tehetséges gyermekek gondozisa.

A kapcsolattartds form4it, lehetséges médjait a szakszolgalat m{ikddését meghatarozé jogsza-
bélyok tartalmazzék.

3. A pedagégiai szakmai szolgélatokkal vald kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgédltatdsokat nyijtd, az oktatésért
felelés miniszter dltal kijellt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatés és az intézmény a kvetkezb terlileteken miikddik egyfitt:
- a pedagdgiai értékelés,
- a szaktanicsadés,
- 8 pedagbgiai tdjékoztatas,
- a taniigy-igazgatasi szolgdltatds,
- a pedag6gusok képzésének, tovibbképzésének és Gnképzésének segitése, szervezése,
- a sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, Gsszehangolésa,
- gyermektdjékoztatd, - tandcsadé szolgalat.

A kapcsblattartés formiit, lehetséges mddjait a szakszolgilat miikdését meghatdrozé jogsza-
bélyok tartalmazzik.

4. A gyermekjOléti szolgélattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezet-
tel valé kapcsolattartas

Az intézmény gyermekjoléti felelése kdzvetlen kapcsolatot tart a gyermekek silyos veszé-
lyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellétd més:
- személyekkel,
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- intézményekkel és

- hatésdgokkal.
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzdkkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az al4bbi intézményektdl, szervekt6] kéri:
- Csaldd és gyermekjoléti Szolgalattol,

A kapcsolattartds form4i, lehetséges médjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozését sziikségesnek létja,
- a gyermekjoléti szolgédlat kdzrem{ikddésének kérése a gyermek igazolatlan mulasztdsa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdménak intézményben val6 kihelyezése,
lehetGvé téve a kbzvetlen elérhetbséget,
- el6ad4sokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

5. Az egészséoiiovi szolgdltatdval vald kapcsolattartis

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az 6vodés
gyermekek egészségigyi feladatait ellété egészségiligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgéltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgiltatatast a szolgaltatd szolgéltatési szerzddés alapjén biztosftja az intézménynek.
A szolgéltatas dijét az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

Amennyiben tartés gyégykezelés alatt 4116 gyermek latogatja az 6vodat, fel kell venni a kap-
csolatot a gyermek egészségiigyi ellatasat biztosité szolgiltatéval, a kapcsolattartds szabélyo-

zésénak kidolgozésa végett.

A kapesolattartsis részletes forméjét, modjét a szerzbdésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A diabéteszes pyermek speciélis ellatasi eljardsrendjét a II/6. sz. melléklet tartalmazza
Az 1-es tipust: diabétesszel é16 gyermekek specidlis ellatdsira vonatkozé egyiittmiikddes rész-
leteit a II/7.sz. melléklet tartalmazza

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elltds rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
térgyalja.

6. Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kdz8sségekkel valé kapcsolattartdséra a kizOsségi szervezb, kulturdlis
tevékenység jellemz8, masrészrd] a gyermekek vallisszabadsdganak érvényesitése.
Osszetarté szerepe jelentds.
A ktils kapcsolattartds a hagyoményos rendezvényekben, illetve mis jellegli programokban
jelenik meg.
Az intézményben szervezett fakultativ hit-és valldsoktatds biztosftja az 6vodds
gyermekek szdméra ezen joguk érvényesitését. Hetente egy-egy alkalommal, kettd
napon az dvodai nap végén, a napirend zavardsa nélkiil kerill megszervezésre az
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6vodaban, elkiilénitve a tdbbi gyermektdl az egyik csoportszobdban. Szakember
4ltal van megtartva a reformétus és a katolikus hitoktatds, Minderr8l az igazgaté és
a hitoktatdk dllapodnak meg, a sziilék véleménye utén.

- A szill8k a nevelési év elsb bsszevont szillbi értekezletén szereznek tudomadst a le-
hetBségrél, annak helyérdl, idejérSl, mindezt véleményezik, majd nyilatkoznak
frasban arrél, hogy kérik-e gyermekitk szaméra a hitoktatést és melyiket. Erré] az
igazgaté tijékoztatja hitoktatokat. Ok pedig az 6voda igazgat6jét és a sziilGket a
mAr Jehetséges hitoktatds megkezdésérol.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsoroldsét a II/8. sz. fejezet tartalmazza.
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Az intézmény kitlsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat | A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime, vala-
tipusa mint a kapcsolattartds médija
1. Fenntarté: Zamoly Kbzség 6nko:ményzata
8081. Zamoly, Kossuth u. 43.
Zémoly Kbzség Képviseld-testiilete

8081. Zamoly, Kossuth. u, 43,

2, Més oktatési, szakmai in-
tézmény:

Zémolyi Csanédi Imre Reformétus Altalénos Iskola
8081. Zamoly, Kossuth u. 51,

Pedagbgiai Szakszolgélat, EGYMI

3. Intézményt témogatd szer-
vezetek

Zémolyi Mesevar Ovoda Gyermekeiért Alapitviny, Nyugdijas
Klub Zémoly, Zamolyért Barati Térsasdg, Zdmolyi Gyermek-
barit Egyesiilet, Viroskereszt,

Szilldi kdzbsség Zamoly, Zamolyi Rege Egyesiilet, Polgarbr-
ség,

4, Gyermekjéléti szolgalat

Csaldd és gyermekjoléti szolgalat

5. Egészségiigyi szolgaltatd

Héziorvos Zémoly, orvosi rendeld 251-022
Védénd Zamoly, orvosi rendeld
Fogorvos Székesfehérvir 502-364

6. Egyéb:

Reformétus egyhdz Zémoly, Kossuth u.
Katolikus egyhdz  Zamoly, Kossuth u.
Evangélikus egyhéz Csakvir
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9, Az iinnepélyek, megemlékezések rendje. a hagvomédnyok
dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatérél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjén
. a Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatéban szabilyozni az finnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyoményok époléséval kapcsolatos feladatokat.

1, Az finnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje dvenként ismétlddd jelleggel, a
kor4bbi hagyoményokat &polva kerfil meghatérozésra.

Az finnepélyek, megemlékezések rendjét az innepély, megemlékezés nevének és az irinyadd,
hozzévetbleges iddpontjénak megjeldlésével a 1/9/1. sz. fejezet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idbpontjét, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldstket a nevelbtestillet az éves munkatervében hatdrozza meg.

2. A hagyoményépoléssal kapcsolatos feladatok

A hagyoményépolés az intézmény valamennyi dolgozojénak, illetve elldtottjénak a feladata.
A hagyomény4poldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév6 hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.
A hagyoményépolés elsbsorban a nevelStestilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomiényai fennmaradjanak.

A hagyoményépoléas eszkozei:
- finnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdz6k (pl.: kiadvanyok, jsdgok stb.).

Az intézmény hagyoményai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket),
- a felnétt dolgozokat,
- a szfil6ket,
- a korébban az intézményben elldtott személyeket, esetleg
- a sz€lesebb nyilvinossagot.

Az intézmény hagyoményapolésa kirébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény vérhat6 idépontjat a 11/9/1.-2. szamu fejezet tar-

talmazza.

39



Szervezet! és mitkddési szabdlyzat — Zdmoly! Mesevdr Ovoda

A hagyoményépolés érvényesiilhet tovébbé az intézmény:

- jelkép hasznélatéval (zdsz16, jelvény stb.),

- gyermekek {innepi viseletével,

- az intézmény belsd dekoracibjdval.
Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb killsé jegy, mint hagyomény dpoldsénak, haszna-
latdnak lefrdsét a I1/9/3. szdm fejezet tartalmazza.

A neveldtesttlet feladata, hogy a meglévd hagyoményok dpoldsén til Gjabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az fijonnan teremtett hagyoményok épolésérsl, megbrzésérsl
is.
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Az ilinnepélyek, megemlékezések rendje

Az innepély, megemlékezés neve

Az linnepély, megemlékezés

(irényadd) idépontja
Mikulés december 6.
Advent december 4 hétfGje
Farsang februdr kdzepe
wMércius 15.” — Nemzeti innep mércius 14.

Anyék napi kzds késziilodés

Méjus elsé  vasdrnapjét
megel5zd héten
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Az intézmény hagyoménydpoldsa kérébe tartozé rendezvények

minden érdekl6do

: A rendezvény
A rendezvény neve A rmdczvéllznazeel érintettek (hozzivetbleges)
idépontja
Sziireti mulatsig 6vodas gyermekek, szeptember k&zepe
évoda dolgozéi, szlllbk, testvé-
rek,
Mihély Napi vésér 6vodas gyermekek, szilbk, | szeptember 29,
hozzétartozék, 6voda dolgo-
z6i, telepiilés lakosai, véllalko-
z6i
Autémentes nap évodés gyermekek, szeptember 22,
6voda dolgoz6i
Allatok vilégnapja évodds gyermekek, oktéber 4.
6vondk, dajkik, ped. asszisz-
tens,
Mirton napi ludazés 6vodis gyermekek, sziil6k, | november 11.
testvérek, csoportos &vondk,
dajka
Adventi gyertyagytijtdsok 6vodds gyermekek december hénap
6vondk, pedagbpgiai asszisztens | 4 alkalommal
dajkdk
»JOtékonysagi— kozos mulat- | 6voda dolgozéi Farsangi id6szakban
£ Sziil6k, érdeklddbk
Viz vildgnapja 6vodas gyermekek marcius 22.
6véndk, pedagbgiai asszisztens
dajkdk
Husvét 6vodés gyermekek elsd tavaszi holdtslte
6véndk, pedagodgiai asszisztens | utdni vasarnap
dajkdk
Ovicsipeget6 6véndk, pedagdgiai asszisztens | dprilis hénapban
dajkdk
Madarak és fék napja 6vodis gyermekek méjus harmadik vasér-
6véndk, pedagdgiai asszisztens | napja
dajkék
Meéhek vilégnapja 6vodas gyerekek, helyi méh- | méjus 20.
ész, dajkdik, 6vodapedagégu-
sok, ped. a.
Sziiletés- és névnapok ilinnep- | gyerekek, 6vonok, dajkik aktudlis id6ben
lése
Miéjusfa dllitas 6vodés gyermekek dprilis 30.
dvoda dolgoz6i
Ovodés gyermekek, méajus vége
Evzér6 — csalédi gyermeknap |6voda dolgoz6i,
szitlok
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Az intézmény jelkép, viselet, egyéb killsé jegy, mint hagyom#ny
dpolésfinak, hasznilatdnak lefrdsa

Megnevezés

Leiras

Fehér p616, rajta az adott gyermekcsoport

Pol6 jelképe (katica, siini, maci, cica)

Fehér bliz, sotét szoknya linyoknak
Unneplé ruha Fehér ing, s6tét nadrég fitiknak

Felndtt p616, mesevér logdval és felirattal
| Egyen p6l6 meseviras kiilénbdz6 szinekben.
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10. A rendszeres egészsépiigyi feliigyelet és ellftds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérd] és a kbznevelési intézmények
névhasznélatéré] sz616 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjén
- a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban szabélyozza a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s elldtés rendjét.

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatdst az intézmény biztosftani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy
az Ovodiba jéré gyermekek évenként legalébb egyszer foghszati, szemészeti és
belgybgydszati vizsgélaton vegyenek részt,

Az egészségiigyi ellatas:
- a védénd
egyiittes szolgéltatdsdbol 4ll.

Az egészségligyi elltisban ktzremiikddik még a fogorvos és a fogészati asszisztens.

Az egészségiigyi ellétés rendje

a) védéndi szolgaltatds
Az egészségiigyi elldtds megnevezése Védonbi szolgéltatas
Az ellatast nydjté pontos megnevezése Korzeti véd6nd

Az ellitdst nyujté foglalkoztatésénak jellege | Az 6voda fenntartéjanak megbizasibél
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatist nydjt6 dltal az intézményben t5]- | Nevelési évenként t5bb alkalommal, igény
tendd id6 szerint, alkalomszerien

Az ellatés nyiijtésinak helye (pontos cime) | Zémolyi Mesevér Ovoda
Zémoly, Széchenyi u. 10.
Orvosi rendeld, véddndi iroda
Zamoly, Kossuth u,

Az ellétds nytijtdsa sorén annak a védénbnek
(véd6nbi kbrzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiik8dve torténik a szolgdltatds nyditds

b) fogiszati ellétas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafoghszati ellatés

Az ellatdst nyhjté pontos megnevezése Az Snkorményzattal szerz8dést kétstt fogor-
VoS
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Az ellitist nyfjté foglalkoztatisinak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

részmunkaid6

Az clltast nytjto altal az intézményben t6l-
tend6 idé

évente egy alkalommal néhény 6ra

Az ellatas nyijtésénak helye (pontos cime)

8081 Zamoly
Zsmolyi Mesevér Ovoda
Széchenyi u. 10.
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11. Az intézményi védd, 6vé elbirdsok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miik&désérd] és a kdznevelési intézmények
névhasznélatérdl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4, § (1) bekezdés m) pontja alapjén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban
szabélyozni az intézményi véds, 6vé elbirdsokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjén az SZMSZ-ben kell rdgziteni a tanulé- és
gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatokat.

1. Altaldnos eldirdsok

A gyermekekkel, illetve a sziildkkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- szilkség szerint, a foglalkozds, kirdndulas stb. el6tt
ismertetni kell a kivetkezd véds-6vé eldirdsokat.

Véd6-6vo elbiras:
- a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozt elbiras,
- a foglalkozésokkal egyiitt j&ré veszélyforrisok,
- a tilos és az elvérhaté magatartdsforma

meghatérozdsa, ismertetése.

A védB-6vo elbirasokat a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelSen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalméit dokumentélni kell.

Az 6voda-védd, évo elbfrdsai, amelyeket a gyermekek az 6vodédban valé tartézkodds sordn
meg kell tartaniuk.
- Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a kiskorti gyermek sz1il&jét tajékoztatja az
6vodéban betartandé védd és 6vo elbirdsokrdl, ennek keretében ismertetik a tlzvédel-
mi szabdlyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi el6irdsokat. A
gyermek szilldje a tdjckoztatds tudomisulvételét a tdjékoztatds megtdriéntérdl sz616
dokumentumon aldfréssal kbteles elismerni.
- Az 6voda gondoskodik a pedagégusok és mds évodai dolgozok tliz- és munkavédel-
mi szabélyzatban meghatérozott oktatdsainak lebonyolitisirél, adminisztrélésarol.
- Az 6voda egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, 6v6 elbirdsok az adott helyi-
ségben kiftiggesztésre keriilnek — kiilonGsen: sportlétesitmények esetében.
- Testnevelés foglalkozésra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges
dolog, eszktz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védé-6vé intézkedések szempontjébdl
tiltott eszkdz: pl.: nyaklénc, 6ra, gylir(i, mobiltelefon stb.
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2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében elldtandé feladatok

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy:

- olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szoké-
sok, magatartasi formék kialakitaséra,
- az egyéb foglalkozésok sordn a nevelési-oktatasi intézmény sajétosségaira figyelem-
mel kialakuljon a gyermekekben a biztonsdgos intézményi kbmyezet megteremtésének
készsége,
- §tadésra keriiljenek a baleset-megel&zési ismeretek legalébb az alébbi témakdrdkben:

- kdziti kdzlekedési balesetek,

- mérgezés,

- fulladés,

- égés,

- ramiités,

- esés.

Az intézmény igazgat6jénak feladata, hogy
- ellenbrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szer-
szém csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujftdsi, egyéb szerelési tevékeny-
ség idejéig, s csak az azzal dolgozok dllandé feligyelete mellett legyen;
- biztosftsa azt, hogy az évodéban keményforrasztés, {v és lénghegesztés, ipari gazpa-
lack, illetve tartaly felszerelése (az éptileten szakkivitelezl altal folytatott épitési, feliji-
tési, javitdsi munka kivételével) ne legyen.
- gondoskodjon arré], hogy a gyermekek elektromos éramiités elleni védelme folyama-
tosan biztositva legyen — az ajzatok vakdugéziséval, illetve a hélézat megfelelé védel-
mével;
- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségei-
be nem juthatnak-e be.
- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épsé-
glikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkbzoket, szerszdmokat ne hasznélhassa-
nak.

A pedagégusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellen-
drzésében az intézményvezetdk felelosek;
- a mindennapos tevékenységiik sorén fokozottan figyeljenek az elektromos berendezc-
sek hasznélatéra, kezelésére. A kitlénbdzd berendezéseket Ugy taroljék, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozz4;
- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobék meg biztonsagosabbé téte-
lére.

Az évoda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikén fokozott ovatossdggal jérjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsé-

géra, testi épségére,
- a veszélyforrést jelentd munkahelyliket mindig zérjak stb.

Az igezgat6 felel6s azért, hogy az intézmény tertilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat,

valamint az udvart — felmérésre kertilisn a védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempont-
jébol.
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Az igazgaté felel6s, hogy az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékot vésdroljon. A
jétekot hasznélé 6vodapedagégus kételes a jétékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyel-
meztetést, feliratot és hasznélati utasitést gondosan éttanulményozni és a jitékszert az alapjén
alkalmazni.

A pedagégus az intézménybe ezen szabdlyzatban meghatérozott véd6, 6vé elbirdsok figye-
lembevételével hozhat be a foglalkozéisra az 6 4ltala készitett, hasznélt pedag6giai eszkdzdket.

A védd, 6v6 intézkedések célidbdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tabldkat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve azok tartalmét legalébb éven-
te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

3. A gyermekbalesetek esetén elldtandé6 feladatok

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

- A gyermekek feliigyeletét ellité 6vonbknek a gyermeket ért barmilyen baleset, sérii-
Iés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéséket:

a sérlilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni,
a balesetet, sériilést okozé veszélyforrést a t6le telhetd médon meg kell szlintetni,
minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az évoda igazgat6jé-
nak, tévolléte esetén az igazgatGhelyettesnek,
¢ a sérillésrO] a gyermek szlil6jét értesiteni kell.

E feladatok clldtdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé t8bbi nevel8nek is részt kell
vennie, természetesen a tobbi gyermek feliigyeletét biztositva.

- A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyiijtasban részesitd dolgozd a sériilitel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell vér-
nia az orvosi segitséget.

- Az 6vodéban tbrtént mindenféle balesetet, sériilést az évoda igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat sorén tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy ho-
gyan lett volna elkeritlhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell éllapfta-
ni, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a szitkséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

Az igazgaté feladatai:
» Megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartési idejében biztositva legyen a gyer-
mekek feliigyelete, védelme,
Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
Lehet6vé teszi az 6vodaszék, ennek hidgny4ban az 6vodai sziil8i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgilasiban,;
Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetben a megel6zésrbl, azaz arrél, hogy a meg-
tdrtént balesethez hasonlé eset ne tirténhessen meg.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
* intézkedik a hérom napon til gy6gyulé sériilést okozbd gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgélasardl,

YV V Vv
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» a kivizsghlas sorén fel kell tArni a kivélté és a kozrehaté személyi,
targyi és szervezési okokat,

»  abalesetekr8] jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegy-
z0kdnyvvezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir ala-
pon),

* ajegyzdkonyvet tovébbitani kell,

*  ajegyzBkonyv egy példanyst 4t kell adni a szilének,

> Siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

»  intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azon-
nal jelentésre keriiljon,

= gondoskodik a baleset legalébb kozépfoku munkavédelmi szakké-
pesitéssel rendelkezd személy bevondséval trténd kivizsgaldsardl.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

» ahaldlét (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezését6] szamitott
90 napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint —a balesettel
Ssszefiiggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelent6s
mértékl kdrosodasit,

» széméra az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egész-
ségkarosodésat,

» stlyos csonkulését (hilvelykujj vagy kéz, 14b két vagy tbb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovibbé ennél silyosabb esetek),

v tekintetében a beszélBképesség elvesztését vagy feltlin® eltorzuldsét,
bénulését, vagy agyi kérosoddsat

= okozza./

A pedagégusok feladata:
» Az igazgat6 utasitésara a balesetekkel kapcsolatos nyilvintartés vezetése,
» Nem siilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgatd utasitdséra:
»  k&zremiikddik a hérom napon til gyégyuld sériilést okozo gyer-
mekbalesetek haladéktalan kivizsgéléséban,
» e balesetekrdl jegyzbkdnyvet vesz fel,
» jegyzOkomyvet készit, ha a kivizsgdlds elhiizbddsa miatt az adat-
szolgéltatds hatérideje nem tarthatd,

» Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

« @ balesetet jelenti az intézményvezetbnek, illetve az intézményveze-
16 tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondos-
kodik a balesetet jelentésérdl,

s kozremiikddik a baleset kivizsgélasdban,

» Kozremlkodés az 6vodaszék, ennek hidnysban az 6vodai szilldi szervezet thjé-
koztatdséban, és a gyermekbalesetek kivizsgélasiban valé részvétele biztositdsa-
ban,

» Intézkedési javaslat kidolgozésa minden gyermekbalesetet kovetden a megel6-
zésre; az intézményvezetd megeldzéssel kapesolatos utasftésainak végrehajtésa.

Nem pedagégus alkalmazott az igazgat6 utasitdsanak megfelelden milkddik kbzre a gyermek-
baleseteket kdvetd feladatokban.
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12. Bérmely rendkiviili esemény esetén szitkséges teendOk

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mtikddésérSl és a kbznevelési intézmények
névhasznélatérél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miiktidési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni a bérmely rendkiviili esemény
esetén szilkséges teendOket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutédsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
igazgatét.

Az igazgatd a rendkiviili esemény jellegének megfelelfen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésdgokat,
- a fenntart6t,
- a szlil6ket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biz-
tonsdgét szolgéljdk.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilonosen:
-8 tﬁz’
- 8z arviz,
- a foldrengés,
- bombariadé,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkét més médon akaddlyozd, nehezitd
k6riilmény:
- egész napos gézsziinet,
- az épiilet biztonsdgos hasznélhatésigit veszélyeztetd kdrillmény,
- az elltottak és a dolgozdk kbzlekedését nehezitd helyzet (hé).
- jérvény, melynek sorén az ellétottak ... %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritéséré], amely a t{izvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kiveteld rendkivilli események bektvetkeztekor az igazgat6 a pedagé-
gusok bevondséval a legjobb belétdsa szerint dont.

A rendkiviili esemény sorén az igazgaténak gondoskodnia kell:
- amennyiben a gyermekek intézményben t8rténb elhelyezését meg kell sziintetni, a szii-
18k miel&bbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,
- a kivetkez napot, esetleg napokat érintd nevelési szilnet elrendelésérdl, s a sziil6k ta-
jékoztatdssrol,
- olyan intézkedések meghozatalérél, melyek biztositjék a gyermekek maximalis védel-
mét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendSkre vonatkozéan eldre in-
tézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabélyzat mellékleteként kell kezelni.
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A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tz

A helyi tlizvédelmi szabélyzat utasftésa alapjén:

1.1. Az éplilet kitiritése a tlizriadéterv szerint

1.2, A tlizoltéség értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntartd értesitése

1.1. A gyermekek biztonsigba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a szill6k értesftésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek biztonségba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a szlllfk értesitésével

1.2, Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6

1.1. Az éplllet kitiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. Az ilietékes hatdségok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilfk értesftésével .

1.4. A fenntart6 értesitése

‘| Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A gyermekek biztonségba helyezése, hazavitelé-
nek megszervezése a szlldk értesftésével

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelése
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13. Azok az ilgyek, melvekben a sziildi szervezetet (kizisséget) a szervezeti

és miikodési szabdlyzat véleményezési joggal ruhfzza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények mlkddésértl és a kbznevelési intézmények
névhasznélatéré] sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjén
a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatédban koteles szabélyozni azokat az ligyeket, melyekben a
szi)l8i szervezetet (kbzbsséget) e szabdlyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A szill8i szervezetet a jogszabélyokban meghatérozott véleményezési jogokon tdl a szervezeti
és mikddési szabdlyzat a kvetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

A szi1181 szervezetet — ezen SZMSZ alapjén — megilletd tovabbi jogokat
nem Z me
a melléklet szerint hatdroz meg.

A szilli szervezetet tovabbi véleményezési jog illeti meg a kdvetkezd esctekben:
- az éves munkaterv - 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. §
- a Pedagégia Program
- a Hézirend — A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 24. § (4)
- a Szervezeti és Miikdési Szabédlyzat — A nemzeti kdznevelésrdl sz516 2011, évi
CXC. torvény 24. § (4)
elfogadssa elott.
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14. Az igazgatok és a szervezeti egysépek kozotti kapcsolattartds rendje,
formdia, az igazgaték kozotti feladatmegosztis, a kiadményozsis és képvise-
ek kozotti kapesolattartds rendie

let szab4dl

a szervezeti_

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a kbznevelési intézmények
névhasznélatéré] sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés €) pontja alapjén
a Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatdban kiteles szabilyozni — az igazgattk és a szervezeti
egységek kdzotti kapcsolattartés:
- rendjét,
~ form4jét,
- az igazgatok kozotti feladatmegosztés rendjét,
- a kiadményozés és képviselet szabélyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés rend;jét.

1, A vezetBk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Szervezeti

Vezetdi szint egység Rendje és forméja Egyéb
Legfels6bb veze- | 1. szimt szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A silrgds, eseti
téi szint zeti egyseég, NevelBi értekezletek Bsz, tavasz, nydr | megbeszélések
(igazgatb) - neve: - Csoportos megbeszélések ideje, |az aktudlis

Igazgatdhelyet- |rendszeressége: id6ben torién-
tes alkalomszerien nek

- Egyéni beszélgetések, beszémolok,

td4jékoztatds ideje, rendszeressége:

alkalomszerilen

- Egyéb irasbeli kapcsolattartés ideje,

rendszeressége:
2. szému szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A sirgds, eseti
zeti egység Nevelsi értekezletek Gsz, tavasz, nydr -| megbeszélések
- neve: - Csoportos megbeszélések ideje, |az  aktudlis
Ovindk rendszeressége: . |idbben tortén-
, Havonta egyszer, igény esetén is nek

Sfo

- Egyéni beszélgetések, beszémolok,
tdjékoztatas ideje, rendszeressége:

lyamatosan
- Egyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
Folyamatosan, aktudlisan
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3. szémb szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A siirgds, esetl
zeti egység munkatdrsi értekezletek 85z, nydr megbeszélések
- neve: egy-egy alkalommal az aktudlis
Elelmezésvezets |- Csoportos megbeszélések ideje, |idbben tortén-
rendszeressége: nek
- Egyéni beszélgetések, beszémolok,
tdjékoztatés ideje, rendszeressége:
heti egy alkalom; sziikség esetén
- Egyéb irdsbeli kapcsolattartis ideje,
rendszeressége:
4. szimil szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A sdirgds, eseti
zeti egység évente egy alkalom megbeszélések
- Csoportos megbeszélések ideje, |az aktudlis
Szllok Kozdssé- | rendszeressége: idGben tortén-
Aktudlisan, igény szerint nek
- Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
tdjékoztatés ideje, rendszeressége:
Aktudlisan igény szerint
- Egyéb Irasbeli kapcsolattartis ideje,
rendszeressége:
Augusztus, mdjus egy-egy alkalom-
mal
Magasabb veze-|1. szdmi szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A siirgds, eseti
t6i szint zeti egység, megbeszélések
(igazgatéhelyet- |- neve: - Csoportos megbeszélések ideje, (az aktudlis
tes) Ovdndk rendszeressége: idGben tortén-
Havonta egy-egy alkalommal nek
- Egyéni beszélgetések, beszdmoldk,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
Jolyamatosan
- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
aktudlisan
2. szdmb szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A siirgds, eseti
zeti egység Munkatirsi értekezlet év elején megbeszélések
- Csoportos megbeszélések ideje, [az aktudlis
rendszeressége: idbében tirtén-
Havonta egy alkalommal nek
- Egyéni beszélgetésck, beszémolok,
thjékoztatés ideje, rendszeressége:
Folyamatosan
- Egyéb irdsbeli kapesolattartis ideje,
rendszeressége:

Aktuidlisan
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- Bgyéni beszélgetések, beszamolok,
t4jékoztatds ideje, rendszeressége:

folyamatosan

- Egyéb frasbeli kapcsolattartds ide-
je, rendszeressége:
aktudlisan

3. szimt szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | A slrgds, eseti
zeti egység Munkatdrsi értekezlet év elején megbeszélések
- neve: - Csoportos megbeszélések ideje, |az aktudlis
Konyhai dolgo- | rendszeressége: id6ben tirtén-
z0k havonta egy alkalommal nek

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,

téjékoztatss ideje, rendszeressége:

folyamatosan

- Bgyéb irasbeli kapcsolattartds ideje,

rendszeressége:

aktudlisan
4. szimb szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
zeti egység Munkatdrsi értekezlet év elején, vé-
- neve: gén
Pedagdgiai asz-|- Csoportos megbeszélések ideje,
szisztens rendszeressége:

havonta egy alkalommal

Magasabb veze-
t6i szint
(igazgatt)

1. szdm0 szerve-
zeti egység,

- neve:
évodatitkir

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

- Egyéni beszélgetések, beszémoldk,
t4jékoztatds ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, aktudlisan

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartés ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, aktudlisan

2. szdmi szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
téjékoztatds ideje, rendszeressége:

- Bgyéb irisbeli kapcsolattartés ideje,
rendszeressége:
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3. szdmn\ szerve-
zeti egység

= neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszdmolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:

- Egyéb irésbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:

4, szdm\i szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Egyéni beszélgetések, beszémoldk,

thjékoztatas ideje, rendszeressége:
- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
Kozépvezetdi | 1. szdmli szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége: |4 silrgds, eseti
szint zeti egység, Szeptember, janudr egy-egy alkalom |megbeszélések
- neve: - Csoportos megbeszélések ideje,{az  aktudlis
Elelmezésvezets | Konyhai dolgo- | rendszeressége: id6ben tbrtén-
0k Havonta egy-egy alkalom nek

- Egyéni beszélgetésck, beszémolok,
tijékoztatas ideje, rendszeressége:
Jolyamatosan

- Egyéb frasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

2. szdmna szerve-
zeti egység
- neve:

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége:

- Bgyéni beszélgetések, beszémolok,
téjékoztatds ideje, rendszeressége:

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartds ideje,
rendszeressége:
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2. A vezetbk kozbtti feladatmegosztis

Igazgatd

Az intézmény élén az igazgat6 &ll, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefiiggd
feladatai ellatasaban.
Az igazgatd felel:

- az intézmény szakszer( és tdrvényes miikbdéséért,

- atakarékos gazdalkodésért,

- apedagbgiai munkéért,

- az &voda ellendrzési, mindségiranyftési rendszerének mikddéséeért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéscért,

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezéséért,

- apedagdgus kdzéptévia tovibbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

- apedagdgusok tovibbképzésének megszervezéséert,

- anevelbtestilleti értekezlet &s az alkalmazotti kbzsség értekezlet elbkészitése, ve-
zetéséért, )

- adbntések, llasfoglaldsok végrehajtisinak megszervezése és ellendrzéséért,

- anevelémunka irdnyitésa és ellenérzéséért,

- arendelkezésre 4ll6 ksltségvetés alapjén az intézmény miiktdéséhez szlikséges
személyi és thrgyi feltételek biztosftisaért,

. amunkavéllalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel val6 egyiitt-
miiktdésért,

- akételezettségvallaldsi, munkaltat6i és kindményozési jogkdr gyakorlasaért,

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé déntésért,
amelyet jogszabély vagy kollektiv szerzbdés (k8zalkalmazotti szabélyzat) nem utal
més hatéskérbe,

- ajogszabélyban elbirt egyeztetési kitelezettség betartdsicrt a kozalkalmazottak
foglalkoztatéséra, élet-és munkakérilményeire vonatkozd kérdésekben,

- az intézmény kills5 szervek elétti teljes képviseletéért azon lehetbség figyelembe-
vételével, hogy a képviseletre meghatérozott ligyekben eseti vagy 4llandé megbi-
zast adhat,

- ajogszabély éltal a vezetd hataskorébe utalt- és 4t nem ruhézott- feladatok ellata-
saért,

- agazdalkodési feladatokban kdzremiik6d8, valamint az intézményben karbantart6i
munksékat elvégzd személy munkajénak kzvetlen irényitésacrt.

1. Igazgatéhelyettes

Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitésa mellett végzi. Az igazgatd akadélyoz-
tatdsa esetén ellétje a helyettesitését.

A nevelési tertileten kdzremiliksdik az igazgatd &ltal megallapitott tevékenység irdnyitdsaban.
Kézvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkéjét, részt vesz a konyhai dolgozdk bizonyos
munkaszervezésében.
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FelelGs:

- & hézi tovébbképzések megszervezéséért,
- aszll6i munkak&z8sség mikddésének segitéséért,
- & helyettesitési beosztds megszervezéséért,
-  aszabadsdgolési {itemterv elkészitéséért,
- avéltozdsjelentések elkészitéséért
az intézmény bélyegzbjét teljes felelésséggel hasznilja.

Részletes feladatait a munkakori lefrds hatérozza meg,

2. Elelmezésvezetd

Az 6vodéban 2ajl6 élelmezési tevékenység felelés vezetSje, irdnyitéja. Feladata még az 6voda
gazdalkodasi tevékenységének - pénziigyi forgalménak, utaldsainak, kényvelésének - a lebo-
nyolitésa.

Munkakdri leirésa az SZMSZ mellékletében tallhato.

3. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds

1. Az dévoda szervezete:

Az igazgat — intézményvezetS-magasabb vezetd
Igazgat6helyettes — (magasabb vezet6)

Elelmezésvezetd — kozépvezetd

3.1.1. Igazgatd

3.1.2.

3.1.3.

Az bvoda felelés vezetSje az igazgato, aki munkéjét a magasabb jogszabalyok, a fenn-
tart6, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai dltal eldirtak szerint végzi. Megbizatésa a
magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idétartamra tdrténik.

Munkakori lefrdsa az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhat6.
Az igazgaté munkajét igazgathelyettes, dvodatitkér és élelmezésvezetd segfti.

Igazgatbhelyettes
Megbizasit a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja. Igazgatohe-

lyettes csak az 6voda hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. Az igazgatéhe-
lyettesi megbizés hatérozott idére, 5 évre sz6l. Az igazgatéhelyettes munk4jét a mun-
kakdri lefrésa és az igazgatd kzvetlen irdnyitdsa alapjén végzi.

Munkakéri lefrdsa az SZMSZ 1, sz. mellékletében talalhatd,

Elelmezésvezetd

Az évodéban zajl6 élelmezési tevékenység felelds vezetbje, irdnyltdja az élelmezésve-
zetb.

Feladata még az évoda pénziigyi forgalménak, utaldsainak a lebonyolitésa, az évoda
pénziigyi forgalménak kdnyvelése.

Munkakdri leirdsa az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhato,

3.2. Az évoda dolgozdi

Az 6voda dolgoz6it a magasabb jogszabélyok elbirésai s a fenntarté engedélyezése
alapjén megéllapftott munkakdrSkre az 6voda igazgatdja alkalmazza.
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Az 6voda dolgozéi munkéjukat munkakori leirdsaik alapjén végzik.
A munkakdri lefrasok az SZMSZ 1. sz. mellékletében talélhatok.

3.3.Ovodés gyermekek
Négy vegyes életkorii gyermekcsoportban szervezetten.

4. Az 6voda kozisségei, ezek kapcsolata egymdssal és a vezetéssel

4.1. Az 6vodakdzdsség

Az 6vodaktzBsséget az 6vodai alkalmazottak, a szill8k és a gyermekek alkotjék.
Az 6vodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzdsségek
révén és médon érvényesithetik.

4.1.1. Az évodai alkalmazottak / kbzalkalmazotiak / kbzdssége

Az bvodai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdznevelési és kozalkalmazotti jogvi-
szonyban 116 dolgozokbél tevdik Sssze.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatdsait, valamint 6vodén beliili érdekér-
vényesitési lehetbségeit a magasabb jogszabalyok / MT, Kjt , Puétv.és ezekhez kapcsol6dsd
rendeletek / rogzitik.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelésben foglalkoztatott-
jogviszonyban 4116 minden személyt és kidzosséget. Az elhangzott javaslatokat, és vélemé-
nyeket a ddntés el6készitése sordn a dontési jogkdrt gyakorl6jénak mérlegelni kell. A dBntési
jogkdr gyakorl6jénak az frésban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos dllaspontjat a
javaslattevovel, véleményezbvel kdzblni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott kér-
désekben csak gy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabélyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kbzOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdméra kizér6lagos intézkedési jog, ame-
lyet jogszabélyok biztositanak. Személyes jogkdr estén a jogkSr gyakorl6ja teljes feleldséggel
egy személyben, - testlleti jogkor esetén a testiilet abszohit tobbség szavazata alapjén dont. A
testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.1.1.1. Az 6vodapedagdgusok kozdsségei

A nevel6testiilet
- tagja az 6voda valamennyi pedag6gusi munkakdrt betlto alkalmazottja,
- magasabb jogszabélyokban megfogalmazott dintési jogkdrdkkel rendelkezik,
- véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott estekben,
- véleményt nyilvénithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikidésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.
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Egy nevelési év sordn a nevelStestiilet az alibbi értekezleteket tartja:
- nevelési évnyitd értekezlet,
- nevelési évzird (értékeld értekezlet),
- kettd alkalommal nevelési értekezlet,
- alkalomszer(i neveldi értekezlet.

Rendkivilli nevel6testilleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak 50
%-a kéri, illetve, ha az 6voda igazgatéja azt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabdlyokban meghatirozottak szerint:
- a nevelOtestileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak kétharmad része
jelen van
- & nevelGtestiilet dontéseit — ha errbl magasabb szintfi jogszabély, illetve az SZMSZ
mésként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerl szétSbbséggel hozza.
- a nevelbtestillet személyi kérdésekben — a nevelbtestlilet t5bbségének kérésére — tit-
kos szavazissal is donthet.
A nevel6testlileti értekezletekr6! jegyz8kényvet kell vezetni.

4.1.1.1.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok.

Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéséra a nevel6testiilet tagjaibél munka-
csoportok alakulhatnak a nevelbtestillet dntése alapjén.

Az alkalmi munkacsoport tagjait a nevelStestiilet vélasztia, az igazgat6 bizza meg. Feladataik
eredményeir6l neveldi értekezleteken beszdmolnak a nevelbtestitletnek.

4.1.1.2. Neveldmunkat kdzvetlenﬁl segitbk —dajkék és pedagégiai asszisztens

A nevelémunkat ktzvetlenill segité feladatokat létnak el. Elvégzik az intézményben sziiksé-
ges takaritdsi feladatokat is. Az igazgat6helyettes l4tja el irdnyftdsukat.

A nevelbtestillet és a dajkék csoportja kdzdtti kapcsolattarts az 6vodai munka egészét, vala-
mint az évoda valamennyi alkalmazottj4t érint tigyekben a félévente egy alkalommal 8ssze-
hivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valésul meg.

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport 6vénGje negyedévente rendszeresen, napi szin-
ten folyamatosan megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkéval. (Részletes munkakdri lefrasuk
az SZMSZ 1. sz. mellékletében taldlhat6)

4.1.1.3, Konyhai dolgozék

Az étkeztetés lebonyolftdsaval kapcsolatos feladatokat l4tjak el. Az élelmezésvezets kdzvet-
len irdnyitésa alé tartoznak. Az igazgaté munkakori lefrsban meghatérozott feladatokat 14t el
koreikben.

Az clelmezésvezetd és a konyhai dolgozdk csoportja kizdtti kapcsolattartss félévente egy-egy
alkalommal dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezle-
ten, havonta csoportos megbeszélésen, napi aktudlis téjékoztatdsban val6sul meg.

(Részletes munkakori leirdsuk az SZMSZ 1.sz. mellékletében talélhato)
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4.2. A szillok kbzdssége

Az 6vodaban a szill6knek az oktatési térvényben meghatérozott jogaik érvényesitése, koteles-
séguk teljesitése érdekében szlil6i kdzdsség (SZK) mikddik.
Az 6vodai sziiléi k6zdsséget az dvoddba jérd gyermekek sziilei alkotjék.
- Minden gyermekcsoportbél a szillbk vezetéségi tagokat vélasztanak, 8k képezik az 6vodai
sziil6i munkakdzsség vezetbsegét.
- Az évodai sziilék koz6sségének legmagasabb szintli déntéshozd szerve az Gvodai sziilbi
értekezlet.
- Az dvodai sziildi értekezlet a szilldk javaslata alapjdn megvélasztja az 6vodai szll6i ko-
zBsség alabbi tisztségviselbit:
- elndk
- elndkhelyettes
- pénztiros

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

Az §vodai sz0l6i értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t&bb mint 50 %-a
jelen van, ddntéseit ny{lt szavazéssal, egyszer(l sz6t5bbséggel hozza.

Az dvodai szll6i értekezletet az 6voda igazgatdjinak nevelési évenként legalibb egy alka-
lommal &ssze kell hivni, és itt tdjékoztatast kell adni az 6voda feladatairél, tevékenységérél.
Az &vodapedagégusoknak egy nevelési évben legaldbb hérom alkalommal kell a gyermek-
csoportjiban 1évd gyermekek sziilei részére sz(16i értekezletet 8sszehivni. Ekkor aktudlis fel-
adatokrol, tanuldsi és nevelési problémdkré] kell megbeszélést tartani.

Az 6vodai sziiléi munkak$z5sség jogait az 6vodai Hézirend tartalmazza

4.3. A gvermekek kozdsségei

- Az azonos csoportba jaré gyermekek 6vodai csoportk8zdsséget alkotnak. Az Svodai cso-
portkdzbsség élén az dvodai pedagbgus 4ll. Az Gvodapedagdgust a csoport vezetésével az
6vodavezetd bizza meg. Az dvodapedagbgusok a tevékenységuket a SzMSz. mellékletében
taldlhaté munkakéri lefras alapjén végzik.

5. A kiadményozas szabélyai
A kiadményozés szabdlyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban keriilt szabélyozésra.
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6. Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseldjeként jirhatnak el az egyes részlegvezetdk a kbvetkez8k szerint:

1. Az egyes részlegvezetSk a helyettesi rend szerint jérhat el az intézmény képviselbjeként.

2. Az igazgat6 egyedi felhatalmazdsa alapjén a felhatalmazdsban meghatdrozott ligyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviselGjeként eljarni.

3. Az egyes részlegvezetfk a fenntartd eldtt az adott részlegitk tigyében jogosultak killtn fel-
hataimazis nélkiil is képviselni az intézményt.

15. A szakmai munkakozisségek egviittmiikidése, ka lattartisinak

rendije, részvétele a pedagbégusok munkdidnak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikddésérs] és a kznevelési intézmények
névhasznilatardl sz616 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikdési Szabalyzatsban kdteles szabdlyozni:

- 8 szakmai munkakdzdsségek egylittmiiksdését,

- a szakmai munkakdz8sségek kapcsolattartdsdnak rendiét,

- & szakmai munkakdz5sségek részvételét pedag6gusok munkéjinak segitésében.
Intézménylinkben mlik5d6 szakmai munkakdzsségek:
- Zold Ovi Csoport

* Z&ld Ovi csoport: Ovodénkban kiemelt szerepet kap a kdmyezeti nevelés. A csoport
4 f8bol 4ll. A tagokat a nevelbtestiilet valasztotta meg, €s az 6vodavezetd bizza meg.
Feladatukat munkaterv szerint végzik. Az elvégzett tevékenységr6l neveldi
értekezleten - kettd/hdrom alkalommal — beszémolnak. Javaslataikat figyelembe veszi
2z intézményvezetés. Eves munkatervet készitenek a nevelési év elején, amely a veze-
t6i munkaterv részét képezi. Alkalmanként tartanak értekezletet. A nevelési év végén
beszémolét készitenek az éves munkdjukrél, amely alapja a kdvetkezb évi munkaterv-
nek,

16. Az intézményi dokumentumok nyilvinosséga, a sziil5k tdjékoztatisa
1. A pedagdgiai programrdl valé tajckoztatds szabélyai

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikodésérs] és a kdznevelési intézmények
névhasznilatérél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapijén
a Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatsban kételes szabélyozni.
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Az 6voda figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. § -4t az aldbbiak szerint szabé-
lyozza a tdjékoztatas szabdlyait:

1. A pedagégiai program nyilvinossiga

A pedagégiai program nyilvinos. Annak érdekében, hogy a szlil6k a pedagégiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény igazgatéja gondoskodik arr6l, hogy pedagégiai
program:
a) papir alapi példényai kéziil:
- egy példénya az igazgato iroddjaban megtekinthetd,
- egy példénya a neveldk részére taddsra kerliljbn, akik a szill6k részére a szill6i
értekezletek alkalméval biztositja a pedagégiai programba valé betekintést,
b) elektronikus titon is elérhetd legyen az intézmény honlapjén.

A pedagégia program helyben szokdsos médon torténd nyilvanossdgra hozatali médjai:
- az igazgatd irodéjéban keriil elhelyezésre,
- intézményi honlapon tdrténd publikdcio.

A nyilvénossdgra hozatalért a pedagégiai programmal 8sszefliggé tdjékoztatés megaddséra
kijeldlt dolgozd felelds.

2. A pedagégiai programmal Ssszeftiggd tijékoztatds

Az igazgatd a mellékletben kijelslt pedagdgust kbtelezi arra, hogy a sziilék részére tdjékozta-
tést adjon a pedagdgiai programrol.

A téjékoztatés kérhetd széban és frdsban.

A téjékoztatast:
- lehetbség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkés8bb a feltett kérdést6] szamitott 14 napon belill meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tdjékoztatést kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
tarid6vel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatds a sziil6 jogét, jogos érdekét
sértené.)

A tdjékoztatast frdsba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irdsbeliséghez. A tdjékoz-
tatdsra jelen szabélyzaton kiviil alkalmazni kell a kézérdekii adatok szabdlyzatét.

2. A hazirenddel $sszefliggd tdjékoztatds szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznélatdrdl sz6lé6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjén a
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatdban szabélyozza a hizirenddel kapcsolatos tdjékoztatds

rendjét.
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1. A hézirend nyilvinosséga
A hézirend nyilvénos,

A hézirend:
'a) papir alapti példényai koziil:
- egy peldényét az 6voddba tdrténd beiratkozéskor, de legkéstbb az elsé szlildi ér-
tekezleten &t kell adni a sziilének,
- egy példanya a kbzponti hirdetbtablan ki kell fliggeszteni,
b) elektronikus iiton elérhetd az intézmény honlapjén.

A hézirend helyben szokdsos médon tdrténd nyilvénossagra hozatali mddjai:
- hirdet5tdblén t3rténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacié.

A nyilvénossdgra hozatalért a pedagégiai programmal &sszefiggs téjékoztatds megaddsdra
kijelslt dolgoz6 felelds.

2, A hézirenddel 3sszefiigg6 tdjékoztatés

Az 6vodapedagbgusok a nevelési év elején ismertetik a hazirendet:
- 8 gyermekekkel,
- 8zlil6i értekezleten a sziilékkel.

A hézirend érdemi viltozésdr6] a véltozdst kévetd 30 napon beltll a sziil6t tdjékoztatni kell
azzal, hogy meghatérozisra kerill az, hogy a hézirend hatélyos véltozata milyen médon érhetd
el (hol, hogyan keriilt nyilvinossédgra hozésra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanosséga

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikdésérsl és a kézneveldsi intézmények
névhasznélatérél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatdban szabélyozza a jelen SZMSZ-el Osszefiiged
nyilvénossdgra hozatali szabélyokat

A jelen SZMSZ nyilvinosséga
Az SZMSZ nyilvénos.

Az SZMSZ:
a) papir alapt példénya az igazgaté irod4jéban keriil ethelyezésre,
b) elektronikus titon elérhetd az intézmény honlapjén.

Az SZMSZ helyben szokésos médon torténd nyilvinosségra hozatali médjai:
- 8z igazgat6 iroddjaban torténé elhelyezés,
- intézményi honlapon t6rtén6é publikécid.
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A nyilvénossdgra hozatalért a pedagégiai programmal 8sszefiggd tédjékoztatds megadésdra
kijelslt dolgozd felelds.

4. A sziilok tajékoztatdsa

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikddésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznélatdrél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjén a
Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatiban szabélyozza a szillok tdjékoztatdsénak egyes
kérdéseit.

Az 6voda igazgatéja koteles megszervezni azt az irasbeli thjékoztatast, mely informéciot
szolgéltat a sziildknek a megeldzd nevelési év végén:
a) azokrdl a ruhézati és més felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkez nevelési évben a
neveld munkéhoz szilkség lesz,
b) az 6vodétdl kblesdndzhetd felszerelésekrol,
c) arrd), hogy az évoda milyen segitséget tud nytjtani a sziil8i kiaddsok cstkkentés¢hez.

Az irasbeli tAjékoztatds sziilok részére torténd dtadasinak hatérideje:
- a nevelési évet megeldzb év tavaszan
A sz1il részére legaldbb 5 napot kell adni arra, hogy a téjékoztatd tartalmat megismerje.

A pedagégiai programmal Ssszefligg6 tijékoztatis megadésira kiteles pedagégus
kijeldlése

A pedagbgiai programmal dsszefiiggd tajékoztatds megadéséra - visszavonssig - kijeldlom a
kévetkezb pedagogust:
neve: Rottemé K&szegi Julianna igazgatohelyettest
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17. A fegyelmi eljdrfisa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérél és a kbznevelési intézmények
névhasznélatir6l sz616 20/2012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni az iskoléban a tanul6val
szemben lefolytatisra kerlilé fegyelemi eljérds, ezen belfll az egyeztetd eljirds részletes
szabalyait.

Mivel az intézményben csak gyermekek tartdzkodnak, jelen SZMSZ nem szabslyozza a
tanulok fegyelmi eljérdsanak kérdéseit.
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18. Az elektronikus titon el6illitott
papiralapd nyomtatvényok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl s a kbznevelési intézmények
névhasznalatérél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikbdési Szabélyzatéban koteles szabalyozni az elektronikus tton eléallitott
papiralapt nyomtatvényok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménvye

Az elektronikus tton elB4llitott papiralapti nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,

- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatést kdvetden
hitelesfteni kell.

A hitelesités médija

Az elektronikus titon el6éllitott papir alapé nyomtatvény jellegétdl fliggben el kell végezni:
- az utolsé bejegyzést kvetd sorok athiizéssal torténé érvénytelenitéseét,
- ¢l kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, mely tartalmaz-
Za:
- a hitelesités idépontjét,
- a hitelesitd aldirasat,
- az intézmény hivatalos kdrbélyegz6 lenyomatat.

A fozet jelleggel Osszetlizbtt, kapesozott dokumentumok esetén a filzet killsé lapjén, vagy
annak belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesftési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt s, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél all.

Ez esetben a hitelesités szivege:

Hitelesitési zdradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbél/1apbél all.

KEIL: ooveneeeeiiesnenreserssssssssannansansaserssnes

PH

hitelesitd

A hitelesftésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvényuk tartalmat az igazgatd
hatérozza meg és filggeszti ki a neveldtestileti szoba hirdet&tabléjéra.
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Az intézmény dltal atkalmazott elektronikus iiton el8éllitott nyomtatvéinyok:
elektronikus csoportnaplé (ovikréta feltiletén elérhets)
pedagégus munkaidd nyilvantartds
pedagégus igazolviny igényl6 rendszer: OH Kir fellilet.........oermvrrveesnersereoncessssssareseans
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19. Az elektronikus iiton elédllitott, hitelesitett és térolt

dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatir6l sz616 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjén
a Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban koteles szabélyozni az elektronikus Gton el6allitott,
hitelesftett &s tarolt dokumentumok kezelési rendje.

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

Elektronikus dokumentumnak min6stil: az elekironikus eszkdz itjan értelmezhetd adategylt-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabélyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak minéstil§ dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak min®sill az oktatédsért felelds miniszter 4ltal jévéhagyott rendszer al-
kalmazéséval elektronikus titon elGéllitott irat.

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

Az egyéb elektronikus dokumenturnok kezelési rendie

Egyéb dokumentumnak min6siil minden elektronikus dton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az igazgatd elrendeli, elektronikus aléfrdssal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus aldfrds
Az elektronikus al4irdsra jogosult az aléird.
Az aléird az,
- aki intézmény nevében az aléirés létrehozd eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aléirds elhelyezésére.
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Elektronikus aléfrdsra csak megfeleld elektronikus aléfrdsi terméket (szoftver, hardver, més
elektronikus aléirds alkalmazéshoz kapcsolodé 8sszetevdt) lehet hasznélni,

Az elektronikus aléiré koteles az elektronikus alfrést 1étrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban min-
den adatvédelmi és biztonsagi el6irdst megtartani.

Az elektronikus aléirisi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabélyzat tartalmaz-
za,

Az jgazgaté az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédéan dont arrél, hogy milyen
szint(l elektronikus aléfrési rendszert kell mfikddtetni (fokozott biztonsagt elektronikus alé-
irds, mindsitett elektronikus aldirés).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan térolt adatok, iratok utélagos olvashatésagét, hasznéthatésigét a selejtezési
id6 lejartdig, vagy levéltérba addséig biztosftani kell. Ennek megfeleléen olyan térolérend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a8 megbrzéshez szikkséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szimitégépen kiviili elektronikus téroldsdhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositia. Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezel6je szdmaéra rendelkezésre bocsétja a sziikséges:

- adathordozékat,

- az adathordozok biztonségos elhelyezéséhez szlikséges péncélszekrényt, illetve tiizbiz-

tos lemezszekrényt.

Adathordozok kilsd feliiletén, vagy az adathordozé killsé borit6jén egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén térolt adatokat.

Az adatok téroldsakor be kell tartani az 4ltaldnos adatvédelmi szabélyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1. Az elektronikus rendszerb! valé selejtezés, megsemmisftés

Amennyiben az elektronikus adathordozoén levd iratok iktatott iratok, selejtezéstikre az iratke-
zelési szabidlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el84ll{té rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad torSlni, de a felhasznélé széméra a
t6r5lt dokumentum vonatkozéséban csek a tdrlés ténye lehessen hozziférhets.

4.2, Az elektronikus adathordoz6n 1évé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozdn 1évé adatok megsemmisitése az adathordoz6t6l fliggBen tortén-
het:
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- t6rléssel,
- az adathordozé fizikai megsemmisitésével,

5. Egyéb szabélyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoéan tovébba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabdlyzatot kell alkalmazni.
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20. Az igazgaté feladat- és hatdskdrébdl leadott
feladat- és hatdskordok, munkakori Jeirds-mintdk

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikisdéséré] és a kbznevelési intézmények
névhasznélatéré] sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjén
8 Szervezeti és Miikddési Szabélyzatiban koteles szabélyozni az igazgaté feladat- és
hatdsktrébél leadott feladat- és hatéiskdroket, valamint a munkakdri lefras-mintékat,

1. Az igazgatd feladat- és hatdsktrébdl leadott feladat- és hatdskérok
Az igazgatd feladat- és hatdskdreibdl leadott feladat- és hatdskorok a kvetkezok:

1.1. Altal&nos igazgatéi feladatok- és hatdskdrtk kiziil

Igazgatd részére meghatdrozott feladat-és hatasko- Az étadott feladat- és hatdskdr
10k vj cimzettie

a) az alapdokumentumokkal 8sszefllggh feladatok
koziil dtadott feladat- és hatdskdrok
- felvételi és mulasztési napl6 naprakész vezetése csoportos évonbk
- csoportnaplo, fejlddést napl6é naprakész vezetése csoportos 6vonbk
- kérdbivek elkészitése, kiosztdsa, értékelése az éves munkatervben keriil szabélyo- |
zasra

¢) adat nyilvéntartdssal, kezeléssel Usszefliggd fel-
adatok koziil dtadott feladat- és hatiskoérok
- iktatds, postakényv igazgatdhelyettes, dvodatitkér

d) a munkiltatéi jogok gyakorldsival Osszefliggd
feladatok koziil dtadott feladat- és hatdskrok

KIRA program kezelése, adatbevitel 6vodatitkér, igazgatShelyettes
e) a tovdabbképzéssel, képzéssel Gsszefliggh felada-
tok kdztil dtadott feladat- &s hatéskorok

- szakmai tovabbképzések figyelése igazgatohelyettes
- a képzésre személy kijelolése

f) a gyermek veszélyeztetettséggel dsszefiiggd fel-
adatok koziil 4tadott feladat- és hatdskordk

' - gyermekvédelmi feladatok elltésa Mindenkori gyermekvédelmi felel6s
£) a munkaid® nyilvéntartissal 8sszefiiggd feladatok
kozlil dtadott feladat- és hatdskdérbk

- szabadsdgok nyilvéntartdsa igazgatOhelyettes
- munkaidd beosztas készitése igazgatOhelyettes
- nyéri szabadség igény felmérése igazgatohelyettes
- nyéri szabadség terv készitése igazgatohelyettes

h) gazddlkoddssal bsszefliggh feladatok k&zlil 4t- | igazgat6helyettes, élelmezésvezet
adott feladat- és hatiskdrok
- bank kezelése élelmezésvezetd
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1! egyéb étadott feladat- és hatiskorok

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

Igazgatd részére meghatérozott feladat-és hatdsko-
ok

Az 4tadott feladat-és hatéskdr Gj cim-
zettje

a) a pedagdgiai programmal 5sszefliggh feladatok
ké6zil dtadott feladat- és hatéskdrok

b) a munkatervvel dsszeflggd feladatok kozlil &t-
adott feladat- és hatdskorok

c) a neveldtestillettel, az alkalmazotti kdzdsséggel,
Gssmﬂlggﬁ feladatok kdziil atadott feladat- €s ha-

a munkafolyamatok k&zben alakul ki,
ki a megbizott személye

d) S Gvodiban mikpds egyéb szervezetekkel 05z
szefilgpd feladatok kozill atadott feladat- és hatés-
kordk

¢) a tanul6i jogviszony keletkezésével és megsziiné-
sével Osszefiipgd feladatok kbztl dtadott feladat- €s
hatéskdrdk

- _tanuléi jogviszonyok létrehozdsa, megszfintetése

ovodatitkér

- tanuléi jogviszonyok médositésa

Svodatitkér

f) az oktatds megszervezésével Osszeflgeb felada-
tok koziil atadott feladat- és hatdskorok

- helyettesitések rendje

igazgatOhelyettes

g) a szakmai ellendrzéssel dsszefliggb feladatok
koziil tadott feladat- és hatdskorok
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i) a pedagbgus igazolvanyokkal 8sszefilggd felada-
tok kdziil dtadott feladat- és hatdskdrék
- __pedagbpus igazolvéinyok kiosztisa 6vodatitkér

Részletesen szabélyozésra keriiltek az dtruhdzott feladatkorok ezen SZMSZ. 2. szémi bekez-
dés: A vezetbk kdzbtti feladatmegosztdsban.

2. Az intézménvben alkalmazand6é munkakdrdk munkakori lefrds mintdi

Az intézményben alkalmazandé munkakérok munkakdri leirds mintéi - terjedelmi okokb6l -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatoldsra.

A munkak®ri leirds mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jén - tartalmazzék a dolgozok pedagégiai és adminisztrativ feladatait is.
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21, Az intézmény biztonsdgos miikidését garantilé szabilyok melyek meg-
tartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodé sziilfknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem $116 més személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl ¢s a kbznevelési intézmények
névhasznélatéré] sz6lé6 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjén a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban meghatdrozhatja az intézmény biztonsdgos
mikddését garantilé szabdlyokat, melyek megtartdsa kotelezd az intézmény terilletén
tartézkod6 sziilSknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &l16 més személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k kdtelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkezd szabélyzatait:

- a nem dohédnyzék védelmének helyi szabélyai,

- tizvédelmi szabélyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k 4ltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, ren-

dezvényére, az alébbi thrgyakat, eszkbzket behozni, illetve maguknil tartani:

- minden olyan eszkdzt, térgyat, amely barminem( veszély jelenthet a gyermekekre, illetve
az 6vodai dolgozbira.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k ktelesek az intézményben az intézményhez méltd
rubézatban, 6lt5zetben, valamint éllapotban tartoz6dni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116k nem zavarhatjék magatartdsukkal, viselkedésiikkel

az intézményben folyé pedagégiai munkat, szabadidds foglalkozst, tanérén kivilli foglalko-
zést, valamint rendezvényét.
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22. Egyéb jogszabdly dltal szabdlvozandé — de més szabdlvozdsban

nem szabélvozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatisi intézmények mikddésérs] és a kdznevelési intézmények
névhasznslatérél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjén
a Szervezeti és Milikddési Szabélyzatiban koteles szabélyozni az egyéb jogszabély altal
szabélyozand6 — de més szabélyozésban nem szabalyozhatd — kérdéseket.

1, Az adatkezelés és tovébbitis intézményi rendie

Az adatkezelés és tovébbités intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemze-
ti kbznevelésrd] 52616 tbrvény 43. § (1) bekezdését -:
nem keriil szabélyo: mivel van az intézmény iratkezelési szabdl készitésére

kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabélyokat.

Az adatkezelési szabédlyokat az SZMSZ 2.sz. mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt iratke-
zelési szabélyzat hatérozza meg.

3. A gyermek éltal e]l8éllitott dolgok értékesitése, hasznositdsa sorin a gyerme-
ket megilletd dijazés

A nemzeti kznevelésrdl sz5l6 tdrvény 46. § (9) bekezdése alapjén a tanulét az 4ltala elé4lli-
tott és a nevelési-oktatési intézmény a tulajdondba kertild dologért dfjazés illeti meg akkor, ha
az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositisival bevételre tesz szert.

Jelen szabdlyzathoz:

nem keritl csatoldsra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonstruhdzis az
intézmény vonatkozdséban nem fordul el8.

4. A pedagdgusok szdméra biztositott informatikai eszk6zok

A nemzeti k8znevelésrdl sz616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatérozni a peda-
gégusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kivetkezd informatikai eszkdz8k kertilnek biztositasra:

- szimit6gép, laptop

tobb pedagdgus altal kdzds hasznélattal,
- szémitégépes programok

tobb pedagdgus éltal kdz3s hasznélattal,

- elektronikus adathordozék

tobb pedagdgus 4ltal kdzds hasznélattal,

igény szerint személyre szél6an kiadva
- projektor
- hyomtatd

t6bb pedagdgus dltal k6z0s hasznélattal.
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Mellékletek
Részletes munkakori leirdsok
Igazgaté munkakdri lefrdsa
A munkakdr célja:

Az intézmény munkajénak szervezése, iranyitésa, képviselete. A nevelémunka személyi, thrgyi és szervezeti
felitteleinek  biztositisa. Pedagdgiai-szakmai, tanilgy-igazgatdsi, munkéltatdi-személyzeti, gazdasigi-
adminisztrativ feladatok ellftisa, megszervezése, ellenbrzése, értékelése. A tSrvényi eléirdsoknak megfeleld
miiktdés, mliksdtetés biztositasa.

A munkakir betbltéséhes sritkséges iskolai végzetiség:

Ovondképzb fdiskola és vezetbképzd szakvizsga.
A szakmai fejlddést segith tnképzés, tovébbkeépzés.

A cél eléréséher szilkséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes feisoroldsa:

o A kbtelezd draszimon bell (heti 10 6ra): Szikség esetén 6vondk helyettesftése gyermekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kirbnduldsok kisérése sth.

« Teljes munkaidd (heti 32 6réis) kitdltése alatt: pedagogiai-szakmai, tanligy--igazgatdsi, munkdltatoi-
huménpolitikai, gazdaségi-adminisztrativ feladatok.

1, Pedagégiai-syakmai feladatok:

Pedag6giai program elkészitése, megismertetése a szi16i szervezetiel, és a fenntartéval

Az 6voda éves pedagégiai munkatervéhez a kiemelt feladatok kijelSlése, elfogadtatasa.

Nevel8i, alkalmazotti értekezletek elokészitése, lebonyolitéisa.

Az 6vodai csoportok neveldmunkdjéhoz Gtmutatis, segitségnydjtds.

Az dvodapedagogusok felkésziiltsége, a munka elemzése, ellenbrzése, értékelése, az ovonbk adminisztri-
ciés munkdjénak ellenbrzése.

On- és toviibbképzés Bs2tbnzése.

A csaléd- 6voda kapcsolatinak elmélyitése.

Szill6i értekezletek, nyflt napok, fogaddérak nyomon kbvetése, segitése, biztosftja az intézményen beluli
informéciéAram]ést.

Kills5 kapcsolatrendszer &polésa: Iskol4val, fenntartéval, intézményi és azon kivilli tapasztalatcsere szer-
vezése.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellenérzi az egyenld béndsmad elvének érvényestilését.

Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozdst, a részképességekben lemaradt, illetve specidlis ne-
velést igényl6 gyerekek differencidlt gondozasét, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet és megismerteti a nevelGtesttilettel.

Elkésziti, igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikddési szabilyzatot.

Elbterjeszti a hézirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatdsirél (neveltestilet, sz0l6i szervezet
el6tt) és annak egyetértéssel torténd elfogaddsardl. J61 lithaté helyen kifiiggeszti, és valamennyi sz016hoz
egy példinyt eljuttat.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellétési tervet.

Elbsegiti az 1jitd szandékn, korszerli pedagdgiai tbrekvések kibontakozisét.

Folyamatosan aktualizilja és ellentrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrél, h’l?gl{ az érintettek ismerjék ezek tartalmdt.

Ovikréta felileten a / Teljesitmény értékelési rendszer / miikddtetése

VVYY VVVY Vv VVV VYVvVvVvVvVyvY

¥V VYVVvVVvy
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2, Munkaiigyl-humdnpolidked teendb%:

VYV VVVYY ¥V VYV VYV VvV V » VYV VYVVYVY V¥V V¥V VYV

Munkéltatdi feladatok elldtdsa.

Elkésziti az 6voda munkaerb-gazdalkoddsi tervét, betbltetlen élldsokre pélyézatot hirdet, és lebonyoltja a
phlyazati eljérdist.

A jogszabdlyban ¢l6frt médon kinevezi az 6voda munkatérsait, gyakorolja felettlik a munkéltatéi jogkort.
Eleget tesz a bejelentési kistelezettségének.

Az 6voda dolgozéinak alkalmazésa: a Pedagégus életpdlyamodell szakaszainak megfelelben. Figyelem-
mel kiséri az eldmeneteli rendszert.

A kbznevelési és kbzalkalmazotti jogviszonnyal kepcsolatos iratok rendezése, kezelése, ellenfirzése.
Hletmények meghllapithsa, anyagi és erkblesi elismerés gyakorldsa.

Munkafegyelem betartdsa, ellendrzése,

A pedagépgusok munkséjinek ellenbrzése sordn {résos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.
TER megfeleld mikddésébe bevonja a kizremiikddoket: igazgatohelyettes, munkaktzosség vezetd
Biztosftja a tbrvényben elbirt juttatdsok kiadas4t,

Szabélyozési terv joviihagydsa, ellenbrzése.

, Gazdilkoddsi feladatok ellétdsa:

Az 6voda fenntartéséval, karbantartdséval, és fehijitéséval kapcsolatos munkék felmérése, megrendelése, a
munka ellenbrzése.

Az 1ij berendezések, eszkbzik, tirgyak, jétékok beszerzése, beilzemelése, hasznilatba vételének engedé-
lyezése. leltirozés, selejtezés elrendelése.

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

Az intézménybe érkezb Ugyiratokat naprakészen 4tmézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatd-
sukrél.

Biztosftja a pontos adatszolgdltatést.

Hivatalos igyintézési hatdridén beliil vélaszol a hozzd beérkezett, gyerekeket, szitlfket, és a kiizalkalma-
Zottakat érint8 kérdésekre.

FeleMds az intézmény koltsépvetésének tervezéséért, végrehajtisaért, betartdsiért. Felel az tsszefliggt be-
szémoldk, mérlegek valds tartalméért,

Megszervezi és irinyitja a napi takaritést, fertbtienftést és a szlikséges nagytakaritdsokat.

Betartja a kitelezetiségvillalas, uialvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Felelbs a karbantartdsi terv elkészitéséért, végrehajtasiért.

Felel az #tutalési, utalvinyozési, készletgazdalkodési, leltérozisi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvédelmi
szabélyzatokban foglaltak betartéséért.

Ellen6rzi a vagyon-, é116eszk8z-, munkaruha-, étkezési nyilvéntartisok vezetését,

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

4, Taniigy igazgatdsi feladatok:

VYV VVV VVVVVYyY

A munka és balesetvédelmi oktatds megszervezése, ellendrzése.
Az éves statisztika elkészitése, lejelentése
A gyerek felvételének megszervezése, lebonyolitisa. .
A gyermekcsoportok beosztdsa, kialakitésa.
Ovodapedagbgusok és a dajkak csoportbeosztisa, munkarendjének kinlakitdsa.
Az évodapedagégusok adminisziricios tevékenységének ellenbrzése: csoportnaplék, felvételi és mulaszté-
si naplok, személyi lap, ovikréta naprakész vezetése
Az intézmény miikddéséhez szitkséges nyomtatvanyok (tantigy, egyéb) beszerzése, megrendelése.
Tankételes kord gyermekek beiskolizdsénak megszervezése.
Javaslatot tesz az dvoda nydri és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok id&pontjéra, tartalmd-
ra, megszervezésére,
Nyéri figyeleti rend megszervezése.
Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszémrol.
Naprakészen vezeti az 6voda térzskdnyveét.
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> Biztosfija a gyermekek rendszeres egészségilgyi vizsgélatat.
» Ellitja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozd teendbit.
» Megszervezi és ellenfrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ell4tdsét,

Kapcsolattartisi kitelezettsége:
Igazgatdi feladatainak ellitisa kozben kfzvetlen munkakapcsolatban kell éilnia

az igazgaté-helyettessel,

valamennyi pedagégussal,

a pedagdgiai munkit segité dajkékkal,
napi szinten a pedagdgiai asszisztenssel.
élelmezésvezetbvel

Az igazgat6 szoros kapcsolatot tart fenn:
o  Ovodén beltl: A szilbkkel, a szakmai munkakdztsséggel, és az érdekvédelmi szervezetekkel.

¢ Ovodin kivtil: A fenntarto illetékes vezetdjével, osztilyaval, bizotisdgaival, a Csanédi Imre Altaldnos
Iskoléval, valamint a kdzségben miikddb civil szervezetekkel.

Informdcidszolgdltatisi kbtelezetisége:

e Feladata az informédciédramlés biztositésa a sz0106k, a fenntart6 és a neveldtestilet felé.
Kdvetnie kell a palyézati kifrsokat, fel kell kutatnia a lehetséges forriisokat.

A dolgozd kompetencidi:

Az igazgaté kizirélagos kempetencidja és egyszemélyes feleldssége
¢  agyermekfelvétel,
¢ amunkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
¢ gz intézmény kéltségvetésén beliili gazdélkodas

Az igazgatd dintése alapjén a fenti kompetencidk a vezetd helyettesre struhazhatéak, de ezt frisban kell rogzite-
ni.

A munkakéri leirds médositasinak jogét a munkdltatd fenntartja,

Nyilatkozat

A munkakdri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezfnek tekintem, annak egy példdinydt
fitvettem. Egyben kijelentem, hogy az fltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bilntets-
jogi felel8sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt trgyakat, eszkbzbket, gépeket rendeltetésliknek
megfelelden hasznidlom.
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Igazpaté helyettes munkakori lefrdsa

Az intézmény éltalinos helyettese tevékenységét az igazgato irdnyitdsdval, és vele egyDttmikadve végzi. Rész-
letes feladatait n munkakéri leirds tartalmazza, Az igazgat6 ketth hetet meghaladé tévolléte esetén a helyettest
megbizéssal litja el. Nem tartozik feladatai kozé a munkiltatéi jogkér gyakorlésa, Minden esetben egyeztetési
kotelezetisége van. E feladatkdr elltisa erkdlcsi elismerést jelent.

Felelfs:

Az $vodéra vonatkozd dimtések elbkészitésében.

A munkaterv, a vezetbi megbesz£lések Bsszedllitdsdban, titemezésében.,

A munkavédelmi és balesett védelmi feladatok ellitésdban.

Hézi tovibbképzések megszervezésében.

Szakmai munkak5z8sség megszervezésének biztositisban.

Az SZK miikodésének biztosftasaban.

A helyettesi beosztés elbkészitésdben.

Az igazgatéhelyettes kinevezése meghatérozott iddre, 5 évre sz6l.

Vezetbi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitéisa mellett végzi. Az igazgaté akadélyoztatésa ese-
tén ellitja 2 helyettesitést, kdzremiiktidik az igazgato altal kijelSlt tevékenységek irényitésdban (gazda-
séigi jogkbrbe tartozé tevékenységek kivételével).

A nevelési terlileten kdzremiikddik az igazgatd altal megéllapftott tevékenység irényitésiban.
Kazvetleniil szervezi és irfnyitja a dajkik tevékenységét, és részt vesz a konyhai dolgozék bizonyos
munkeszervezésében.

Részt vesz a pedagbgiai munkaterv elkészitésében.

Segfti az igazgatd ellenbrzési munkéjét, szorosan egyttmtkadik az igazgatéval a pedagégusok éves ér-
tékelésében

Ellenérzi a pedagégiai adminiszirécié hatéridejének betartésat.

Megszervezi és ellenfrzi a helyettesitéseket, szabadsdgolisokat. Errt] 2z igazgatdt naprakészen téjékoz-
tatja.

Elkésziti a szabadsdgolasi tervet.

Az intézmény bélyegzbjét teljes feleldsséggel hasznalja

Osszefogja a reszortfeleldstk munkajét.

Véleményével, tapasztalatival segiti az igazgatot a dolgozék béremelése, jutalmazésa sorén.

Jelzi a szilkséges javitdsi munkélatokat.

Javaslatokat tesz a selejtezésre, részt vesz a Jeltdrozisban,

Segiti a munkarend alakulédsét.

Aktivan részt vesz az eszkdz0k beszerzésben.

Ellendrzi az étkezést, az étel mennyiségét.

80



Szervezet] és milkddési szabdlyzat — Zémolyi Mesevdr Ovoda

* Az jpazgatbval megosztva részt vesz a sz0l6i értekezleteken, nyflt napokon
e Az irattér ellendrzése.
¢ A bemutatd foglalkozdsok el6készillete sorén szakmai segftséget nyiit.
o  Ellenbrz &s segiti a technikai dolgozok munksjat.
e  Segiti a munkarend kialakitését,
e  Ellenrzi az udvari élet tartalmas megszervezését,
Munkaiigyi kérdésekben onélldan nem intézkedhet, déntést nem hozhat,

Egyéb helyzetben mindig az igazgaté kérését veszi figyelembe.
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Ovodapedagégus munkakdri leirisa

Az 6vodapedagbgus kozvetlen felettese az igazgatd, tdvolléte esetén az igazgatShelyettes,

az dvodapedagdgus heti 32 6rdban kotott munkaidejét t6lti, melyet a gyermekekkel valé koz-
vetlen, teljes 6vodai életet magdba foglalé foglalkozésra kell forditani. a 32 éra felett heti 4
Oréban az igazgat6 jogosultsdga az dvodéban elldtandé feladatokat meghatiroznia munkavél-
1216 részére, melyet a 326/2013.(viii.30.) szabélyoz.

1§ MO
.

dapedas pkaxor] feindntal;
ellétja a munkaid® nyilvintartissal kapcsolatos feladatokat,

munkdjét a koznevelési tdrvényben meghatérozottak szerint, az orszégos, és a helyi Pedagégiai Prog-
ram alapjéin végzi, Sndllan, és felelosséggel.

a nevelGtestillet tagjaként gyakorolje azokat a jogokat, s kitelezettségeket, melyet a vonatkozd jogsza-
bdlyok meghatdroznak.

alkoté médon egytittmikiidik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestileti egység kialakitdsa érdeké-
ben.

¥ feladata az egyiittmiikdidés véltozatos, célszerlt formdjanak kialakitésa,

v Vv V¥V V¥ A4

v

a pedagbgusetika kvetelményeinek, valamint a munkefegyelem, a ktztsségi egylittmiiktidés norméi-
nak megtartéisa.

aktivan részt vesz falunk kbz8sségi életében, megjelenik a kdzségi innepsépeken,
életszemléletében tdrekedjen a pozitiv szemléletii beéllitottsdgra,
aktivan miikddjon egylitt a j6 munkahelyi légktir megteremtésében,

Az Svoda teljes nyitvatartésa alatt dvodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, az dvodai csoportot al-
kotd gyerekeket semmilyen kérilmények kiz5tt sem hagyhatia feliigyelet nélikiil,

munknidejét és kitelezd draszimét az igazgatd hatirozza meg az érvényben iévd jogszabalyok alapjén,

az érvényben lév6 alapdokumentumok elbirdsai szerint felkéeziil a tervszerii neveldmunkéra. Alkaimaz-
a gyerekek tevékenységéhez sziikséges segédanyagokat, szemléltetd eszkozdket. Ellitja a szakmai
munkéval kapesolatos dgyviteli teendbket, vezeti az ovikrétét

felelbs a rébizott gyermekek értelmi, és testi fejlodéséért, nevelémunkdja sordn gondoskodjon testi ép-
séglik megdévisdrdl, személyisépiik fejlidésérdl, erktlcsi védelmérsl.

a humanista pedagégia elveivel ellentétes bilntetési eljardsokat alkalmazhat, (pl.; testi fenyftds,
megfélemlités, étel, ital, levegbzés megvondsa),

minden évodapedagégus kotelessége, hogy fejlessze dltaldnos, és szakmai miliveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai moédszertani tuddsét. Ennek érdekében haszndlja fel az Snképzésben €s a szervezett tovébb-
képzések keretében biztosftott lehetbségeket. 5 éves ciklusokban kotelezden részt vesz 120 kreditpontot
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v Vv VYV ¥ v v Vv Vv V¥

v

ér6 tovébbképzéseken. A tartalmi megijité képzést az igazgatd jeldli ki szdmira, mely 60 kreditet ér, a
tovébbiak esetében szabadon eldénti, hogy mely képzéseken szeretne részt venni.

folyamatosan figyelemmel kiséri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és azt az dvodavezetd
irdmyftasa alapjén nyflvén tartja, vezeti. A sziil6t tdjékoztatja évente legalibb kettd alkalommal a gyer-
meke fejlodésérsl.

az 6voda helységeiben, csoportszobéban teremtsen esztétikus, izléses dekoracitkkal derfis, szép kbr-
nyezetet. A folyosd dekorlésit az éves munkaterv dltal meghatérozottak szerint végezze.

a killsd vilig tevékeny megismerkedéséhez gondoskodjon biztonsdgos kils6 helyszinekrbl, megfeleld
szdm@ kiséréro), Lovas kocsizds, illetve tdmegkozlekedési jirmiivel val6 utazds elStt a sz0l6ktd] irdsos

beleegyezést kér.

szl16i értekezleteket szervez, vezet, sziikség szerint fogadodrat tart. Nyflt napok alkalméval betekintést
ad a csoportjéban folyd 6vodai életr8l.

kapcsolatot tart a sziilékkel, folyamatosan tjékoztatja 6ket a neveldmunkdrél, gyermekilk egészségi 6l-
lapotéré], megatartisérél, érteimi képességeinek fejlodésérbl.

pedagégini tevékenységével segitse a csaldd és vodai nevelés cgységét.
a sziilok, és a gyermekek jogait, emberi méltosigét tartsa tiszteletben.
csaladlstogatést végez, melyrdl feliegyzést vezet.

Kozremitkddik a gyermek-és ifjiségvédelmi feladatok ellétdsdban, a gyermekek fejlodését veszélyezte-
16 korilmények megel6zésében, feltérisiban, megsziintetésében. Errdl tajékoztatja az igazgatot.

figyelmezteti a szilot, ha gyermeke jogainak megévasa, vagy fejlodésének elbsegitése érdekében intéz-
kedést tart szilkségesnek.

a sZh16k, és a gyermekek jogait tiszteletben tartja.
2 nevelés folyamatossiganak biztosftasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel,
szakvéleményt készit az iskolaérettség meghllapitiséhoz.

a fejlédésben etmaradt gyermekeknél, illetve részképesscg zavar gyaniija esetén tovibbi szakvizsgélatot
kér a megfeleld szakszolgdlati intézményekt6l (Nev. Tan., Szakértdi Biz.)

témogatja az orvos, védond, csaladsegitd munkajét.

a gyermekekkel - életkoruknak, fejlettségiknek figyelembevételével — elsajétittatia a kozdsségi élet,
egynttmikodés szabélyait, tbrekszik azok betartdsdra.

alapvetd feladata a rébizott gyermek differencidlt nevelése, a gyermekktzdsségek kialakitasa, fejleszté-
se. Vegye figyelembe a gyerekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési titemét, szocidlis helyzetét, az
étlagto) eltérd méssaght. Vegyen részt a tehetséggondozésban, a felzérkéztathsban, a preventiv neveld-
munkéban.

Kdteles a balesetveszélyt megel6zni, elhérftani, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében meghozni.

A pedagégiai munkéval, az évoda iigyvitelével és miikddésével kapcsolatos, rendszeres, vagy eseten-
keénti teendket az igazgatd Gtmutatisa szerint végzi.
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» Tevékenyen vegyen részt a neveldmunka tervezésében, szervezésében a neveldi értekezleteken, majd a
megvaldsitdsban.

> Ovja az 6voda berendezését, tirgyait. A csoportszobdban elhelyezett leltéri tdrgyakeért, és az éltala hasz-
nélt eszkOzdkért leltari felelosséggel tartozik, A munkaviszonyébol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kirért kartéritési felel8sséggel tartozik.

» Az évoda mitkddésével, a nevelStesttilet tagjaival és munkéjéval, a gyermekek egéezsépiigyi és csaladi
kbriiiményeivel kapcsolatos hivatati titkot kdteles megérizni.

» Az intézményben olyan id6pontban kdteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre élljon. Ha munkéjét betegség, vagy egyéb ok miatt kezdheti meg, tvolmarad4sat
jelezze az igazgatonak, ill. helyettesének, kollégénak, hogy helyettesftésérdl idsben gondoskodhassa-
aak.

» MunkaidSben az intézményt csak az igazgatd, vagy helyettes engedélyével hagyhatja el.

> naprakészen vezeti a munknkbréhez sziikséges dokumentécidkat (csoportnaplé, mulasztasi naplé,
gyermek fejlédésének egyéni nyomon kévetese, jelenléti fv ovikréta).

Az évodiira hérulé feladatokbéd] az igazgato utmutatésa alapjén az 6vodapedagégus a kbvetkezd részfeladatokat
kbteles ellitni:

- jegyzbknyv vezetés (munkaterv alapjén kiosztott feladat nevelési évenként)

- leltérozis, selejtezés elokészitése,

- 8zilkség esetén honlap szerkesztése (munkaterv alapjén kiosztott feladat nevelési évenként)

- hézirend betartatfsa,

- ¢ll. igazoldsok begyfijtése,

- ijsdgeikk készitése,

- Z81d Ovi munkijéban valé tevékeny részvéte] (munkaterv alapjan kiosztott feladat nevelési évenként)
-szakmai tudés dtadésa j, illetve palyakezdd kollégaknak

-6vodai programok megszervezése (munkaterv alapjén kiosztott feladat nevelési évenként)
~folyéiratok, kdnyvek terjesztése (munkaterv alapjn kiosztott feladat nevelési évenként)
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Dajkék munkakori leirdsa
Munkéjit az igazgats 4ltal meghatérozott munkarendben, az igazgato, ill. helyeties irdnyitdsa, ellendrzése alap-
jén, csoportmunkijét a csoportban dolgozd dvodapedagdgus irdnyitisa alapjén litja el.

A dajka éltalfinos feladatai:
Munkehelyén olyan idSben jelenjék meg, hogy a munkaidd kezdetekor munkavégzésre készen élljon.

-  Munkaidejének kezdetér6l, befejezésérél jelenléti fvet vezet.

- Az 6voda térgyait, eszkozeit felelésséggel haszndlja €s dvja, a biztonsdgtechnikai és tlizvédelmi, munka-
védelmi eldirdsokat megtartja.

Személy szerint felel a leftdrban kiadott felszerelési tirgyakért.

- Az 6voda kulcsaiért feleldsséggel tartozik

- Vezeti a HACCP dokumenticiéit, betartja az el6frisokat.

- A sziméra kiadott tisztftd és mosdszereket a gyerekek €l6l elzérva, (a szdmukra kijeltlt helyen) tartja, és
gazdasagosan hasznélja,

- Ha munkdjét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradését jelezze az igazgattnak,
vagy helyettesnek.

Hi4nyzés esetén dijazis eilenében kiteles helvettesiteni.

- Munkaid8ben csak az igazgatd, illetve a helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Részt vesz az alkalmazotti és munkatérsi értekezleteken, észrevételeivel megfelel hangnemben kinyilvé-
nitott véleményével segiti a min6ségi munkavégzést.

- Az 6vénd dltal meghatérozott napirend szerint segit a gyerekek gondozésdban, Sitdztetésében, a tisztdlko~
dasi teendbk ellétdsdban. Az 6vond mellett, - a nevelési tervnek megfelelben — tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében. SzhiSknek a gyermekek fejlodésérd] thjékoztatist nem adhat.

Az 6vodai nevelés eredményességét segitve minGségi munkit végez, részt vesz a mindségfejlesziési prog-
ramban (kérdbivek kitbltése, dnképzés), alkoté mddon miikddik egylit az Svondkkel, munkatdrsakkal.

Az dvénb irdnyftdsa mellett bekapesolddik a gyermekekkel valé foglalkozdsbha, innepek lebonyolitdséba,
részt vesz az 6vodai rendezvényeken.

Az 6vénd kérése alapjan bekésziti és elokésziti az ehhez szllkséges eszktizoket, felszerelést (pl.: festék,
rajzlap, szemléltetd képek stb.)

- Kozremiikodik az étkeztetések lebonyolitdséban (étkezéshez kikészfti az edényeket), télal, segit az ételek
kioszthsdban, adagoldséban.

- Ugyel ama, hogy a speciélis étrendl gyermek a széméra megfelels ételt kapja! Az otthonrdl hozott ételt
megmelegiti, és megfeleld hdmérsékleten teszi a gyermek tdnyérjabal

- Ftkezések befejezésekor felsopor, letdrli az asztalokat, székeket, padlét, a kémyezet esztétikai rendjének
megteremtésében aktiven kdzremikddik.

- Déluténi pihend el6tt szellfztet, lerakja az dgyakat.

A szervezési feladatokban az igazgaté és az 6vond Gtmutatasai szerint vesz részt.
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Sétdk, kirdnduldsok alkalméval kiséri a csoportot, Ugyel a biztonsdgos kozlekedésre. Kdzremiiktdik a
gyermekek testi épségének megévissiban, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy cnnek ve-
szélye fennéll - elsBsegélyben részesiti, (vagy) — a sziikséges intézkedést megteszi, jelzi az igazgatdnak,
Részt vesz az udvari életben.

A nap folyamén megbetegedett gyenmeknek lézat mér, feltgyeli, épolja, mig a sz0l6 érte jon. Hényés,
hasmenés, bekakilds, bepisilés esetén a gyermeket atdltizteti, rubdjét kibbliti, a szennyezett teriiletet felta-
karftja, fertOtlentti.

Segiti az intézményben az 6voda gyermekvédelmi munkjat, kbzremkodik a gyermek fejlddését veszé-
Iyeztetd kbrilmények feltdrasdban, megszfintetésében, az ilyen kortiimények megelbzésében.

A dajka feladata milszakonként:

Délelbtti munkarendben az alabbi feladatokat kdteles ellétni a csoportjaban 1évé feladatain tii:

Reggel nyitdskor sziikség szerint jirdét, udvart seper, hé csetén havat lapétol, jégtelenit (s6, homok).
Nyiéri melegben a poros udvarrészt fellocsolja, gondozza a n5vényeket, locsol, gyomtalanit.

Feléssa mindkét homokozét, segit a jatékok elbkészitésében.

Részt vesz a pondozési feladatokban, segft az 6vontknek az érkezb gyermekek fogaddsban, az egyedul
érkez8 gyermekek Atsltdztetésében,

Takaritja az irodékat, kiszolghlé helyiségeket: igazgatsi (szerdén), élelmezésvezetSi neveldi, dajkadltozt
¢s a kiszolgél6 helyiségeket minden héten.

Portalanitja a polcokat, minden hénap végén fertbtleniti a csoportszoba jétékeszkbzeit a mosdohelyiség-
ben, lemossa a csoportszoba biitoreit.

A lefertbtlenitett jatékokat a ktivetkezd hét hétfdjén a reggeles dajka sszeszedi és csoportositva a cso-
portszobékba helyezi.

A csoportok textflidit mossa, vasalja, javitja.

A gyermekek dgynemit minden hénap elején lecseréli, &thozza (minden dajka a sajét csoportjaban),
Etkeztetés sorén seglt az étel kiosztisdban

Sziikség szerint délelbit, ebéd utén felmossa, fertStlentti az o1tdz0t, mosdét, folyosit,

A rektérban 2 nagy szemeteszsikot a mindenkori reggeles dajka viszi ki.

Délutini munkarendben a kiivetkezd feladatokat l4ssa el:

Részt vesz a gondozési feladatokban, az arra riszorulé gyerekeknek segftséget nyfijt (WC hasznélat, kéz-
mosés, fogmosds, fésilkddés).

Segft a gyerekek ébresziésében, elrakja az dgyakat, el6késziti az uzsonndhoz szilkséges edényeket, segit
az étclosztisban.

Elvégzi a csoportokban, mellékhelyiségekben, folyosén, ebédlSben, a napi teljes kirli porszivézést, fel-
mosést, portalanitist, és a szilkséges fertbtlenftést.

Ezeket a tevékenységeket dgy kell elvégezni, hogy mig a gyermek az 6voddban tartézkodik, jatékievé-
kenységében, szikségleteinek kielégitésében ne akadélyozza!

A porszivé rendeltetésszerli haszndlata utén minden pénteken a porszivét hasznélé személy kitisztitja a
porzsikot, majd megfelelden visszahelyezi a helyére. Szikség esetén hetente tobb alkalornmal triti ki a
porzsfkot,
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Minden délutin az elmosott, tiszta edényeket a kocsikrél a helyére teszi,
Osszeszedi a szemetet, kifirfti a kukékat (az udvarit is)
- Az intézmény zérdsakor ellenfrzi az ajték, ablakok bezdrasit, az épllet dramtalanftdsdt, thvozaskor be-
kapcsolja a riasztét.
Egyéb helyzetben mindig az igazgatd, vagy a csoportos évondk kérése nlapjdn jér el.

Ezen munkakdri leirésban foglaltakat tadomdsul veszem, munkimat ennek megfeleiben végzem.
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Pedagégiai asszisztens

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
A munkaidejében a gyerekekke] valé kbzvetlen feladatot 14t el.

a munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja,

munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld dlt5zékben
munkavégzésre rendelkezésre élljon,

ba munkajét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaraddsit megfelel6 idoben jelzi
az igazgaténak, vagy helyettesének,

dolgozbi hiknyzés esetén az igazgatd, ill. helyettese utasitasa alapjén helyettesit,
munkaidében csak engedéllye! hagyhatja el munkahelyét,
az 6voda targyait, berendezéseit, eszkdzeit feleldsséggel hasznédlja,

a biztonségtechnikai és tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja, a munkakdrébdl eredd kotelezettsé-
gének megszegésével okozott karért kértéritési feleldsséggel tartozik,

munkjét a mindenkori tdrvényi szabélyozdsokban, 6vodai dokumentumokban lefrtak alapjén végzi
(kbznevelési t3rvény, Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend).

Gondozissal kapcsolatos feladatal:

a kijelolt csoportban udvarra indulds elott és levegbzés utén segiti a gyerekeket az oditdzkddésben, és s
mosdéban, - az 6vodapedagdgus Witmutatisa alapjén,

tdmogatja a gyerekek 6nallé dnkiszolgaldsi tevékenységét, szitkség szerint segit, az 6vénd elvérésainak
megfelelben,

aktfvan kozremfikddik az étkezések kulturélt lebonyolitdséban, az ételkiosztisban,
segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportben sziikség szerint feliigyel,

a délutini pihend utdn a délel6ttds dejkat helyettesfti a szlikséges feladatok ellitdséban (pl. gondozési
teendk, uzsonnéztatas stb,),

szlikség szerint feligyel - rovid ideig - a gyermekcsoportra napkzben is, ha az 6vodapedagbgusnak ha-
laszthatatlan teenddje akad a csoporton kivil,

folyamatosan figyeli a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtdrlés, we haszndlat, ruhacsere
stb.),

orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 14t l, lazat mér, feltigyeli a beteget, sérilitet amig szlkséges.

Szervezési feladatok:

az 6vodai tinnepélyeken, programokon aktivan kézremtikddik, & szervezési feladatokben az igazgatd, és
az dvodapedagdgusok itmutatisa szerint vesz részt,

az igazgatd, vagy helyettese irdnyitdséval adminisztriciés tevékenységet folytat, szilkség szerint besegit
az igazgatoi, élelmezésvezetdi munkdba is (dokumentél, fénymdsol, statisztikihoz adatot szolgaltat, je-
lenléti fvet 8sszefliz, rendszerez stb.)

a gyerekekkel val6 tevékenységekhez kérés alapjén eszkozt készit, illetve eldkészit,

8z igazgatd, 6vodavezetd helyettes utasitdsai szerint részt vesz a csoportok sétéin, kirknduldsain.
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Egylittm{ikédés, kapesolatok:

- az Gvodai tevékenységek sordn az Svodapedapbgus irinyitisa mellett egyéni felzdrkdztatéissal segiti a
gyermek fejlédését, eredményességét, az SNI-is, BTM-es gyermekek fejlesztésében a logopédus, gyogypedags-
gus litmutatésa alapjén akifvan vesz részt,

a szabdlyzatokat, megdllapodésokat elfogadija, betartja,

nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szilbket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitja,

a tudomaéséra jutott informécidkat titokként kezeli,

kapcsolataiban a tapintat, az elfogadés jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sziildt, munkatérsait,
magatartdsfval, beszédstilusfval példit mutat,

kozbs 6vodai programokon a més csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet fordit,

segfti a j6 munkehelyi 1égkbr alakitfisat,

elvépzi a vezetdk alkalmi megbizésait,

hiényz6 felnétt esetén a kijelolt csoportban segit az igazgatd, vagy igazgatohelyettes utasitisa alapjén.

Pedagogiai asszisztensi szerepkrét kiilon leirisban hatérozza meg az igazgatd a gyermek szekvéleménye
alapjén,
Egyéb esetekben mindig az ipazgat6 utasitisa alapjén jér el.
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Elelmezésvezet6

E munkakdr élelmezésvezetdi szakképzettséggel tolthetd be.

Az dlelmezésvezetdt az intézmény elsd szimit vezetdje nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés alél. A fe-
gyelmi jogktrt személyével kapcsolatban ugyancsak az intézmény vezetdje gyakorolja.
Kozvetlen szakmai felettese: a fenntarté pazdasigi vezetdje.

Az élelmezésvezet’ hatdsktrébe tartozik szakmailag az élelmezési konyha valamennyi alkalmazottj&nak irdnyi-
tAsa. Az ételkiosztis idStartama alatt feltigyeleti jogkort gyakorol az ételek dtvételét és kiosztasat végzd dolgo-
20k felett, alkalmazési viszonytél filggetlentil.

1, Az &letmezésvezets rendelkezési jogkdrel

o Uzemellstési feladatok (szervezési, technikai-technolégiai folyamatok) ellatdsdban.
* Az élelmiszerek beszerzésében.
A gazdaségi vezet6 dltal rd dtruhdzott Dgyekben.

2, Az életmezésvezell javaslatétell jogal

o  az élelmezési dolgozok bérének, egyéb juttatéseinak megviltoztatisdra,
s  az élelmezési részleg Alldsaira torténd alkalmazisra,
az élelmezési dolgozék munkaviszonyénak megsziintetésére, az élelmezési tevékenység belsd szerveze-
tének, figyvitelének és iigyrendjénck meghatérozisa.

3, Az élelmezésvezetb feladatainak részletezése

o Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyftiséért és ellendrzéséént. Kizd-
rélagos felelbsséggel: az élelmezési iizem, a tdlalokonyha, a szocidlis étkeztetés valamennyi részfelada-
tdnak kifogdstalan mikodésével kapesolatosan, az elkészitett HACCP szabdlyzamak teljes kordl megfe-
lelésével,

o Felelds az ellitottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottek részére elbirt élelmezési
szolgéltatisokért. Ezen bellil:
- élelmezési nyersanyagsziikséglet megéllapitisdért,
- anapi élelmezési Jétszdm csoportonkénti megéllapitésaért,
- snyagkiaddsért,
- ételek elkészitéséért, adagoldsaért,
- amegfeleld korszerl technolégia alkalmazashért,
- az idOben torténd kiszolgdldsért,
- az lgyvitel elszimolési munka szabdlyszer(i ellétasaért.

» Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott kirokért, kiliondsen abban az esetben,
ha az ellendrzési vagy jogos kirtéritési felel6sség érvényesitését elmulaszta, illetSleg akkor, ha ezt tor-
vényi rendelkezésekben el6irt hatéridon belill nem érvényesiti.

Koteles részt venni az élelmezési konyhihoz tartozé dolgozék munkakéri lejrdsainak elkészitésében.
Gondoskodik az élelmezési konyha anyagellitdsshoz szkséges megrendelések elkészitésérdl, beszer-
zéséro), eldkésziti a szallithsi szerzbdéseket és ellenbrzi ezek teljesftését.

¢ Gondoskodik a szallitott &rG szabdlyszeri dtvételérdl, meggybz6dik az 4ru minbségi és mennyiségi
megfeleloségérl.

o A beszerzett nyersanyagot nyilvéntartisba veszi a mindenkori pénztigyi szabdtyoknak megfelelen.

» Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori negységrendjét és beszetételét, rendszeresen ellendr-
zi 8 raktéri készletek feltoltésés.

e Gondoskodik a fozéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idSben tOrténd kivitelezésé-
rél.

o Feladata az élelmezési anyagok felhasznélésanak ellendrzése, mind a raktirban, mind pedig a fozbtér-
ben. Figyelemmel kiséri a HCCP el6irdsok betartdsdt a teljes konybai munka folyamén,
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o  Elkésziti a havi étlapokat és gondoskodik azok jévdhagydsdrsl,

¢ Betartja és betartatja a ktzegészségiigyi és jirvanyilgyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan ellenrzi az
ételminték vételének tényét minden kiosztésra kerDld ételb8l.

o  Részt vesz az élelmezési ruktdr havi és negyedévi tételes ellenSrzésében és bekapesolddik a raktirkész-
letek belsd ellenbrzés keretében végzett sziroprébaszerii ellenfrzésébe is. az ellenfrzések keretében
vizsgélja:

- araktéri rendet, higiéniat,
- atarolt druk mindségét,
- aromland6 élelmezési anyagok felhasznéldsénak rendjét.

o Igény szerint jelentést tesz a gazdasdgvezetd részére az OnkoOltség alakulésardl, tételesen elkilldnitve az
ellatottak és az alkalmezotiek felhasznélésdt.
Kezeli az élelmezési raktirt, amelyért anyagi felel6séggel tartozik.
Az élelmm konyha figyviteli munkdlataival kapcsolatosan felel:
a pénzellitmény rendeltetésszer felhaszndlasiért (takarékos, megfontolt gazdélkodds, mind-
ségi termék visérlés),
- a pénzellitmény térvényes elszhmoldséért (banki utalésok, készpénzes kifizetések, pénzthr-
kdnyv, bizonylatok, szdmlék),
- az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvéntartisok vezetéséért (élelmezési anyng kiszabat &s
kivitelezési bizonylat, anyagfelhasznilds 8sszesitd, készletnyilvéntartds),
a téritési dijakra vonatkozd rendelkezések betartaséért (téritési dijakat a meghatérozott napo-
kon beszedi; abbél eredben 200 000 Ft feletti Gsszeget bankszidmldra az adott napon, postai
liton befizeti, INFORMIR szémlézdsi rendszeren keresztill regisztrilja a befizetett dijakat;
ezekbil egy példanyt a befizetdnek ad),
- gz étkezbk nyilvintartdsainak szabdlyszeril vezetéséért,
- az élclmezéshez tartozd egyéb iigyviteli elszdmoldsok vezetéséért (negyedéves mérlegbeszi-
mol6, nyersanyagleltr felvétel félévente, AFA bevallss).

» Figyelemmel kiséri az élelmezés tipanyagtartalmat, biolégiai értékeit, s az eredményrd] tdjékoztatja az
intézmény igazgatdjét.

¢  Gondolkodik a konyhai hulladékok és ételmaradék dsszegyiijtésérd), elszillitdsdrs] az allategészségligyi
el6irdsoknak megfelelGen.

e Begylijti az ételhulladék megsemmisitésérd} sz616 nyilatkozatokat.
Jegyzbktnyvet készit az Onhibdjan kiviil megromlott nyersanyagokrél, amelyek felvételéhez kettd taniit
igénybe vesz.

o  Kettd zérral felszerelt raktirak egyik kulcsét az élelmezésvezet), 8 mésikat a szakdcsnd kezeli. A tarta-
1€k kulcsokat szilkség esetén az igazgat6tdl kérhet, amely az élelmezésvezetdi iroddban v péncél-
szekrényben van elhelyezve, lezirt borftékban,

Altalénos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyok kovetése, ezek gyakorlatban torténé
érvényesitése, és ezen szabdlyzat megfelel6 karbantartdsa.

Mint pénztéros az élelmezéssel kapesolatos figyviteli tevékenységeken til elvégzi az intézmény mlikddése sordn
keletkezd egyéb pénzigyi ntaldsokat, kiaddsi és bevételi készpénzkezelést, az ahboz kapesol6dé nyilvéntartdso-
kat a mindenkori hatélyos pénzkezelési szabilyzatnak megfelelGen.

Egyéb csetben az igazgatd, a szakmai felettes irdnyitédsa alapjdn jér el,

Egyittmitkddik az igazgatdval, az 6voda dolgozéival, az intézmény programijeit jelenlétével megtiszteli.

A fentieket megértettem és tudomadsul vettem.
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Szakdcs-Fozénd

A szakiics és a f626n6 hérom hetente viltjik egymadst, feladataik ett5] fliggden valtoznak.

Ahtalinos feladatok:

Az intézményben olyan id6pontban kiiteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendelkezésre dlljon.

Ha munkéjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisit jelezze az igazgatémak,
helyettesnek, élelmezésvezetének, hogy helyettesitéséri] idSben gondoskodhassanak.

Részt vesz falunk kbzosségi életében, megjelenik a kiizségi finnepségeken,

Téskéval konyhéba, sem a raktirba be nem mehet!

Rész vesz a leltdrozdsban, a t8bbi dolgozdval egyiitt végez minden munkat, beleérive a nyéri nagytaka-
ritést is,

A gyerekek egészséges fejlédése érdekében egylittmiikddik az 6voda minden dolgozbjaval

A konyhéban utcai ruhéban tart6zkodni TILOS!

A konyhai dolgozékkal egylitt anyagi felelosséggel tartozik a leltirban feltiintetett eszkdzBkért, edény-
féleségért.

Feladata az ételmintdk el6irds szerinti téroldsa.

Tovdébbiakban az igazgatd, igazgatdhelyettes dltal meghatirozott feladatokat maradéktalanul kiteles el-
litni,

rben ellitandé feladatok:

A fbzéshez szilkséges nyersanyagokat mérlegelve veszi it az élelmezésvezet5t6l, a napi anyag felhasz-
nilési 3sszesitht mindennap aléfrja.
A kiadott nyersanyagot rendeltetésének megfelelden hasznélja fel, és etibl csak az igazgatd, vagy élel-
mezésvezetd kiilon utasitédséra térhet el
Gondoskodik a nyersanyag megfeleld térolisérél. Anyagi felelbsséggel tartozik a megdrzéséért!
Felhasznilés sordn jofzfi, izletes ételek elkészitésére torekszik, minBségileg és mennyiségileg megfele-
16en. Betartja a napirendben meghatirozott id6t, az elkészilt étel kiadaséra,
Felelts a gyermekesoportok, iskoldsok, és a felnéttek adagjénak megfelel6 kialakftasdért.
Szakértelmével segiti 8 havi étrend Ssszedllitését. Két héten belil semmilyen ételféleség (sem Iis, sem
fozelék, sem tésztafélék) azonos dsszetételben nem készithets.
Az érend Osszedllitdsdt az lelmezésvezetdvel, dvodavezetdvel, dvodavezetd helyettessel végzi.
Felel a konyha belsd tisztaségdért, az elkészith és az éiéskamrédk takaritdsi munkait irdnyitja, ellendrzi.
Szémon kéri a HCCP elbirdsok betartdsét, megfeleld munkavégzést a kisegitd munkakdrben dolgozék
részérdl. Feleldsséggel tartozik a munkafolyamatok jé szervezéséért.
Felelds azért, hogy a konyhét csak az eldfrt személyek togassdk:

ANTSZ éltal kijellt személy,
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- Igazgatd, igazgatohelyettes,
Felel a konyhai dolgozék véd6dltdzetének tisztasdgaert, eldiras szerinti hasznéilatiért: kdtény,
kpeny, sapka, védbcipd.
» A konyhai gépek elbiras szerinti izemeltetését ellendrzi, betartja a munkavédelmi elbfrdsokat. Barmely
gépi meghibésodést észlel, azonnal jelzi az igazgaténak, illetve az élelmezésvezetimek.
o Felel a konyhai textilidk kezeléséért, mosdsét, javitdsat ellendrzi, javaslatot tesz a selejtezésre, \j be-
szerzésére. Részt vesz az éves kotelezb selejtezésben, leltdrozasban, torésnaplét vezeti.
s Javaslatot tesz a konyhai kisegit6k munkarendjének, munkaidejénck kialakftésdra.
s A konyhai dolgozék munkavégzésével kapcsolatos problémakat el6sz0r jelzi az érintett dolgozénak,
élelmezésvezetbnek, majd az igazgatinak, igazgatohelyettesnek.
+  Személyi feltételek hiknyosségait hatiskdrében megoldja, (helyettesités) errsl, valamint a dologi feltéte-
lek hignyair6] felettesének jelzést tesz.
o TUj dolgozéknak segit munkakbriik megismerésében, a munkafolyamatok elsejétitdsiban.
o Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes széllitasét, felelésséget villal azért, hogy az étel megfeleld hé-
mérséklette] kerilljbn a csoportba.
o Felel6s az ételhulladék szakszerd throlasaért.

F 6 mun rben ellfta felad 16588

A szakacsnd tivollétében étveszi a ,,a szakécsnd munkakori” feladatait, irdnyitja a sztikséges munkafo-
lyematokat.
A szakdcsn® irényitasaval végzi a konyhai teendbket, irinyftja a konyha miikadését.

. Felel®s a zavartalan munkamenetért és az elkészitett éte] minSségéért.

- Felel 2 konyha berendezéseiért, felhivja a dolgozok figyelmét a munkavédelmi szabélyok betartéséra,
ha balesetveszélyt tapasztal, jelzi az igazgaténak, élelmezésvezetonek.

. Ha a szabilyos munkavégzésnek barmilyen ekadatyét tepasztalja, azt sajit munkakdrében elhéritja,
vagy jelzi az igazgaténak.

- Gondoskodik az elkészitett ételek megfeleld adagoldsérol.

- Naponta ellendrzi az ételmintékat.
Romiott, vegy fertdzésgyaniis nyersanyag felhaszndldsa szigoriian tilos! Szikség esetén a teendSket a
szakdcsnbve), élelmezésvezetdvel térgyalja meg.

A fentieket tudomésul vettem és megértettem,
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Konyhalény

Feladata a kiadott nyersanyagok el6készitése az HCCP elbirdsainak megfelelden. A szakécs, f526n6
itmutatésai alapjén segédkezik a f5zés, - tizbrai- ebéd- uzsonna- el6készitdsében.

Felelbs az iskolas gyerekek, és az étkezbfelndttek adagjainak kiaddséért. A szakdcs, f6z8nd irdnyftéss-
val elkésziti a tizérai- uzsonna adagokat.

Felel a t4lalé, konyha, étkezb, és mellékhelyiségeinek belsé rendjéért, végzi a napi, heti el6frt takaritdsi
munkikat. Felviltva végzik a mosogatdst, fozés el6készitést, zoldségtisztitast, daraboldst. (Egyikitk mo-
sogat, 8 masik el6késziti a fbzést, - pucol, darabol). Szitkség szerint segft a fozésben vagy a mosogatds-
ban.

Felettese utasftdsait betartja (szakécs, élelmezésvezetd, igazgatd, igazgatShelyettes).

A konyhai munkdkon tGimenden részt vesz a beszerzéseknél, szallftasoknal,

Egytittmikddik az 6voda dolgozéival, munkéjéval segiti az intézmény kozbsségének alakuldsat, derlls
pozitfv életszemléletével biztositja a j6 munkahelyi légkart!

Altalénos feladatok:

Az intézményben olyan idépontban kbteles megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzés-
re rendeliezésre élljon. (min. 10 perccel a munkaidé megkezdése eldtt).

A széméra el6irt védooltbzetet rendeltetésszerlien haszndlja, a konyhaban utcai ruhdzat viselése tilos,
Ervényes egészségligyi knyvvel rendelkezik, a kdtelezt szlirbvizsgdlatokon részt vesz.

Csak egészségligyileg kifoghstalan llapotban veheti fel a munkst.

Betegség, illetve tivolmaradds soréin azonnal jelzi hisnyzésénak okét az igazgaténak, igazgatbhelyet-
tesnek, élelmezésvezetdnek.

Feleloséggel tartozik, hogy a konyhat csak az eléirt személyek ldtognssik, ANTSZ, igazgato, igazgats-
helyettes, élelmezésvezats,

A mindenkor hatilyos tlizvédeimi, munkavédelmi el6irdsokat betartja, a konyhai gépeket, az lizemelte-
tési elbirds szerint hasznilja, meghibasodds esetén azonnal jelez az igazgatonak, élelmezésvezetdnek.
Betartja az éleimiszerek térolésira vonatkozé szabalyokat.

Az élelmezésvezet éial kiadott élelmiszereket, nyersanyagot elokészti, tisztitja, feldolgozza, a sza-
kacsnd irdny{tdsdval és a HACCP elbirdsénak betartdsdval végzi.

Felelfs a gyermekek és felndttek adagjanak kiaddsdért.

A kiadott ételekbbl azonnal mintét vesz, és azt a hiitGszekrényben 72 6rdig megérzi, az ételmintds tive-
get tisztdn tartja,

Fdzds, étkeztetés utén az edényeket L-II. fiizis betartdsdval elmosogatja, helyére teszi, kitakaritja o
konyhit, asztalokat lemossa, fert6tlenftdszer alkalmazasaval felmos.

Heti egy alkalommal nagytakarit, ennek sorén lemossa a bitorokat, csempét, kimossa a htitdszekrénye-
ket (a dajkaszobait is).
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Végzi az ételbulladék (szemét) kihordésat, a térold hely komyékét rendben tartja.

A munkagépeket elbirds szerint Dzemelteti, meghibésodés esetén azonnal jelzi az igazgatnak, élelme-
zésvezetfnek.

Kozremikddik a konyhai felszerelések biztonségos meg6véséban, személyesen felel a helység leltirban
szerepld berendezéseiért, anyagi felelosséggel tartozik a leltirban szerepld edényekért, eszktztkért.
Reészt vesz a leltarozési munkdkban, sruszervezésben, széllitisban, munkatérei értekezleteken.

Részt vesz falunk kozBsségi életében, megjelenik a kdzségi {innepségeken.

Nyéri eziinet - szabadségon kiviili idejében- a szakdcsnd, az élelmezésvezetd dltal megszabott munka-
rendben, festés nuténi takarftdst, nyari nagytakaritst, rektérrendezést végez.

A konyha terliletére tiskaval be nem mehet, élelmezési, illetve bdrminemd anyag elvitele az intézmény-
bo! tilos!

A kozponti konyhéban az a kisegit6 végzi a mosogatést, aki itt van miiszakban; és sziikség szerint részt
vesz-a zbldség elbkészitésében, konyhafdndk éltal meghatarozott feladatok elvégzésében.

Aki lemegy 8 tilalokonyhdba, az el6tte — a szakdcsnd utasitésa alapjén - tevékenykedik a fozés eloké-
szitésében, illetve a mosogatisban, napi rendszerességgel takaritja a raktarakat, (3 raktér + 1 elfkészi-
t8), (kb. de. 11-11.30-ig).

Az ebédsz4llits ladakat szikség szerint, de legaldbb hetente egyszer tisztitja, naponta fertdtleniti kettd
konyhalény.

Szlikség esetén segft az éthorddkba torténd ételadagoldsban, elékészitésben.

Amennyiben utolsoként hagyia el az éptiletet, meggy8zidik az intézmény ajtajainak, ablakainak bezard-
sérol, iz és munkavédelmi elbirdsok betartdsérél, dramtalanitja az épliletet.

Tovébbiakban az igazgatd, igazgatohelyettes Altal meghatirozott feladatokat maradéktalanul kételes el-
létni.

LAI TA (8) BAN DOLGO L 1O (0] ATAI

Az igazgat6, igazgatéhelyettes, élelmezésvetd utasitdsa alapjén végzi a munkajét.
Mindazok az éltalénos feladatok érvényesek szdméra, amelyek a konyhalény munkakdri Jeirdsiban taldlhaték.
Ezek az altalinos feladatok kiegésziilnek az alibbi tdlalékonyhai feladatokkal:

Betartja és betartatja az élelmiszerek térolaséra vonatkozd szabdlyokat, az élelmezésvezetd dltal kiadott
élelmiszereket feldolgozza.

Az iskolai ételmennyiség edényekbe torténd adagoldsiban részt vesz.

Berakja az ebédszillité edényeket az auttba, s leviszik az ebédet a télalékonyhaba.

Részt vesz az étkezéshez szilkséges edények eldkészitésében, az ételek kiosztdsdban, adagolaséban.

Az ebédeket az utolsé csoport megérkezéséig melegen, az elbfrt héfokon tartja.

A kiszolgglt ételb6} azonnal mintét vesz, és azt hiitbszekrényben 72 6réig megbrzi.

Etkezés utén az edényeket 1.-II. fazis betartdsaval elmosogatja, helyére teszi, kitakaritja a thlalékonyhit,
ebédlét, asztalokat lemossa, ferttlenitd haszndlatdval felmos.

Takarités befejeztével az ételszall{té antéval visszaviszik az edényeket a kizponti konyhdba.
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¢  Heti egy alkalommal elvégzi a nagytakaritéist, ennek sorém lemossa a bitorokat, csempéket.

* Az éelhulladékkal kapesolatos feladatokat szakszeriien ellétja.

¢ Kozremiikodik a konybai felszerelések biztonsdgos megévaséban, személyesen felel a télalékonyha lel-
tirdban szerepld berendezéseiért, anyagi felelbsséggel tartozik az itt meglévb eszkozdkért, edényekért.

e Felelts a mindenkori egészségiigyi szabdllyok betartdsiért, felelbs a tdlalokonyha tisztesdgdért, a
HACCP elbirdsainak megfeleld tisztasdgért.

e  Felel az ételmintdk ANTSZ, HACCP el6irds szerinti elrakéisaért, térolasaért.

e Az ételszéllité autd takaritdsdt naponta végzi.

e A tilalékonyhai ebéd, takaritds befejezése utin a kbzponti konyhén folytatja a munkavégzést a munka-
idb végéig.

Egyéb helyzetben felettesei kérése alapjén jér el.

A fentieket megértettem és tudomésul vettem.
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Ovodatitkdr munkakéri leirésa

Munkakor célja: Az intézmény mikddésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztricidk ellstdsa.
Iratkezelés, figyintézés

Folvamata: érkeztetés, szortirozds, iktatds, tovabbitds, feldolgozis, tigyintézés, vélaszadéds, biztonsigos megbr-
2¢s, selejtezés.

Az alfbbj szabélyokat kell betartani; Az irat itja barmikor pontosan kovethetd, ellenfrizhetd legyen. Az iratke-
zclés sorén segfti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszer® ellitasét, megolddsat. Biztosftja,
hogy az iratok épségben és haszndlhatd éllapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton
szerepeltetnie kell
- azintézmény nevét,
~  székhelyét,
- cimét,
telefon-fax szémét,
e-mail cimét,
- #z irat iktatoszhmat,
- azllgyintézh nevét,
- adétmot,
- az aldfr6 nevét,
- abeosztisit,
- aldirdsét,
- az intézmény korbélyegzjének lenyomatit,
- acimzett megnevezését,
- cofmét,
- beosztésat,

¢ Amennyiben az iigyintézés széban, telefonon t8rténik, az eredeti iratra r4 kell vezetni az intézkedés 1é-
nyegét, datumét és uz intézkedésben részt vevlk nevét,

* Az irat dtvételét igazolja, amennyiben a személyesen postézott iratok 4tvételekor az &tadd ezt killsn
kéri. A kézbesftbokményon (postakdnyv, illetve kézbesitSkdnyv) elismeri aldfrasdval és a ditum
megjeldlésével az dtvételt

¢ A névre 52616 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az &ltala megbizott munkatérs, Az
igazgatd hosszabb tévollétében az & nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utdn bont-
hatja fel.

* Az dtvett iratokat az iratkezelési rendszemek megfelelten szortirozza, aszerint, hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvéntartdsba kell-e venni. Amennyi-
ben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljén mésolat a papiraiapi tartés térolésérde-
kében.

Valamennyi bivatalos levelet az igazgatd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre s2616.
Az iktatést a beérkezés napjén, de legkésdbb a kbvetkezd munkanapon elvégzi. Soron kivill kell iktatni
a slirgds, a hatiridds, az expressz killdeményeket és tdviratokat.

¢ Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ligy vezeti
be az iktatékonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészdmot, a beérkezés idopontjat, az Ogyintézb nevét,
az irat tirgyat, 8 mellékleteinek szdmit, az elintézés modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
holiétének, throldsnak a helyét, hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatdkinyvben sorszimot firesen
hagyni, lapokat 8sszeragasztani, olvashatatlanul irni, az frdst olvashatatlanné tenni tilos. Javitani csak
fthhizéssal lehet, gy, hogy az eredeti sziveg olvashatd legyen. A javitdst ditummal és kézjeggyel kell
igazolni.

® Amennyiben az 8sszetartozd iratok az {ligy lezdrdsa utin véglegesen egy helyen maradnek, tgy ezt az
iktatékdnyvben jelzi. A jel6lés a kezeldsi feljegyzések rovatban az irat (ij széménak jelSlésével tarténik.
Erdemes a vélaszlevé] iktatéséval azonos id8ben csatolni az elszményeket, illetve azok iktatészimaét és
fellelhetbségi helyét egy knlon rovatban feljegyezni.

Az iktatdkdnyvet az €v utolsé munkanapjin lezérja.

*  Meghivékat, sajtétermékeket, propaganda céljdbo] késziilt kiadvényokat nem kell iktatni.

® Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok széma meghaladja a héromszézat, évente
név- és thrgymutatdt kell készitent,
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Az intézményi dokumentumok (szabélyzatok, munkatervek, bemutatéra vizlatok, pedagdgiai szakvé-
lemények) levelezések legépelése. Az intézmény sajit dokumenthciéinak, projektterveinek eikészitése.
Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentiicidk elkészitésének segitése.

Nyilvintartasokkal kapcsolatos feladatok:
Tanilgy-igazgatisi feladatok és nyllvintartdsok

Az dvodiba felvett gyerekek névsordnak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikik elkészftéséhez adatok kigyiijtése, killinbdz6 szempontok szerinti rendszerezéss,

A beiskolizdssal kapcsolatos adminisztricié (6vodai szakvélemény, iskolék értesftése) elvégzése

Az évodai torzskdnyv vezetése

A gyerekek jelenlétének, hidnyzésinak és lemondésinak epyezietése, nyilvantartdsa (élelmezésvezett-
vel egylittmiikddve).

Az ingyenes, és a 100%-os befizetések, hatirozatok rendszerében valé teljes koril eligazodés. A kbzl5-
nySk, rendeletek, hatérozatok, & Magyar Allamkincstir (MAK) kisdvénysinak tanulményozésa, értel-
mezése és figyelemmel kisérése.

Munkiltatéi feladatok és nyllvintartisok

A munkatérsak atkalmazdséval és kilépésével, besoroifsival, juttatisaival kapcsolatos nyilvéntartdsok
clkészitése, vezetése.

A dolgozok egészségligyi alkalmassiga lejértdnak figyelemmel kisérése, eill konyvek érvényesftése.

Az alkalmazottak adatviittozésaird] feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben regisztril.
Munkaruha-nyilvéntartds vezetése, kihordési-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

A jelenléti jv elbkészitése, hé végi lezdrdsa,

A tirsadalombiztositisi (tb) Ggyek intézése, betegdllomény, gyes-, gyed-, gyet hatdrozatok elkészitése,
adminisztrélise &s nyilvéintartisa.

Az adéligyekkel kapcsolatos intézményi teendSk ellitdsa, a killénbdzb nyilatkozatok elkészitése (add-
JjOvhirs, csaladi p6tlék, 1%) — jelentése, fitaddsa az nkormdnyzat felé,

Gazdasigi feladatok és nyllvéntartisok

Egyéb

Az 6voda miiktdéséhez szlikséges kisebb eszkdzbk visirlisa, megrendelése (nyomiatvany, irodaszer)
és a megvasdrolt eszkdzdk bevételezése.

A kis érték, illetve nagy érték( eszk8z6krd] leltir vezetése. A csoportszobék és egyéb helyiségek lelts-
rainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszerdl leltdrozds elSkészitése, megszervezése, lebonyolitdsdnak adminisztrélésa.
Selejtezés elokészftéze, lebonyolitdsa.

Folyébiratok, szakkdnyvek, nyomtatvényok megrendelése

Kisebb javitisi munkiilatok megrendelése.

Szémitégépen nyilvéntartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrél kulcsszdmos nyilvéin-
tartdst vezet. A személyi juttatdsok teljesitésérdl havi kimutatdst vezet.

Munkaidd alatt, magéntigyben csak a munka zavardsa nélkill, a legsziikségesebb esetben hasznéljon te-
lefont.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mér a munkavégzésre
készen élljon,

Az ebé&did6 naponta fél 6ra, mely id6tartam benne van a napi munkaidében.

Munkéja sorén az dvoda berendezéseit, thrgynit, értékeit megdvni kbteles, azokat a rendeltetéstiknek
megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabélyokat.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatia, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy vérakozzon az elétérben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizdrélag csak az igazgats, ipazgatShelyettes engedélyével lehet,
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A gyermekek és dolgoz6k adatait a tdrvényi el6frasnak megfeleiben kezeli.
* A tudoméséra jutott informécitkat, adatokat bizalmasan kezeli.
e Juvaslattal élhet a szémitdstechnikai- és irodai eszkdz5k modernizildsira.
A munkavillalé jogai és ktelességei (a k6zoktatési t3rvény alapjén):

* Tudésénak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
* A munkafegyelem betartésa, a j6 munkahelyi légkdr alakitésa,

FelelGssége: A ribizott iratok kezeléséért anyagi és erkslcsi felelbsség terheli.
Kapcsolattartsi és informécidszolgéltatési kbtelezettsége:

o  Igazgatd, igazgatShelyettes, csoportos 6véndk, élelmezésvezets
o A vezetd tdvolléte esetén felfrja az lizeneteket.
»  Téjékoztatéisi kiitelezetisége van a neveldtestiilet tagjai és a technikai dolgozék felé,

Nyilatkozat

A munkakdri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy példanyét dtvet-
tem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelts-
séggel tartozom. A munkém sorén hasznélt tirgyakat, eszkdztket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasza-
lom!

Egytttmtkodik az 6vodavezetdvel, az 6voda dolgozéival, az intézmény programjait jelenlétével megtiszteli.
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3. szémb melléklet

Zamolyi Mesevir Ovoda

KULCSKEZELESI
SZABALYZAT
OM:029971
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda feladata a miikddési terliletén foly6 vagyonvédelmi tevékenység koordindlésa, fel-
Ugyelete a vonatkoz6 rendelkezések megtartisinak rendszeres ellenbrzése.

A Zémolyi Mesevér Ovoda kulcskezelési rendjét az aldbbiak szerint szabdlyozzuk:

A jelen szabélyzat hatélya:
o az évode 4ltal lizemeltetett teriiletre
¢ az 6voda munkavéllaléira,
¢ valamint az Svoda terfiletén tartézkod6 egyéb személyekre terjed ki.

Kulcskezelési 4ltalénos szabélyok:

Az 6voda 2 ajtét hasznél bejératnak. Fébejérat, ahol a gyerekek is kizlekednek (F1=20.), a
mésik bejérati ajt6 az éleimezésvezetdi iroda feldl van (G1=24.). Tovabbé tartozik még 3 ajté
a konyhéhoz (K1=23., K2=27., K3=22.), amelyeket arudtvételhez, mosiéktiroldshoz, mosé-
konyha hasznélatéhoz haszndlunk; valamint 2 vészkijérat is tartozik az épiilethez (V1=7,,
V2=17.). Tartozik tovébb4 3 ajté a csoportszobékhoz, amit csak belss nyitassal szelldzés cél-
jébdl, illetve menekiilés esetén hesznélunk,

Az Ovoda kulcsait az alabbi személyek hasznéljék:
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¢ a konyhai dolgozék (élelmezésvezetd és szakdcsn6k) dltal hasznélt kulcsok: a belsd
raktér ajték kulcsai. A raktér kétkulcsos, egyik kulcs a szakédcsnél, masik kulcs az
€lelmezésvezetdnél taldlhato.

* jgazgatd a kdvetkezd kulcsokkal rendelkezik: Fobejérati ajté (F1=20.), lemezszekrény
0, vezetbi iroda széf (34.), élelmezésvezetdi iroda széf (33.), kulcsos szekrény (25.).

o A vezetbi széf, élelmezésvezetdi széf és a kulesos szekrény kéddal nyilik, amelyek

kédjét ismeri:

Vezetbi s2¢f igazgato, igazgatohelyettes
Kulcsos szekrény: igazgat6, igazgatShelyettes
Elelmezésvezetbi széf: igazgatd, élelmezésvezets,
e dajka néniknél 1évd, 4ltal hasznalt kulcsok: Fébejérati kules (F1=20.). Mindegyik
dajkénél 1 db kulcs taldlhatd,
e EKlelmezésvezet6nél taldlhaté kulcs: lemezszekrény, piros pénzes kazetta (30.).
* Igazgatbhelyettesnél taldlhaté kuics: fSbejérat kulcsa (F1=20.), kulcsos szekrény kul-

csa (=25.)

e Ovodén beliil szekrényben tdrolt kulesok a kiivetkez6k:

13. Villanyéra szckrény

1. Padlasfeljaré I. 25. Kulcsos szekrény
. (hivatalban)
2. Padlésfeljard 11 14. Garézs kulcs 26.Hisos raktér
3. Padlisfeljéré I, 15. Dajkék 81525 27, Foldes éru raktdr
4. Padlés 16. Vizéra kiskapu 28, Kék pénzes kazetta
5. Zoldséges bejdrat raktar 1'7. Maci esoport vészkijérat 29. Talal6
6. Régi ovi raktér 18, Postaléda 30. Piros pénzes kazetta
7. Siini csoport vészkijérat 19, Ovénd Sltdz8szekrény (piros, | 31. Zarhatd régi pénzes kazetta
strga, rézsaszin)
8. Pince 20, F8bejérat 32. Tisztitészeres szekrény
9. Jatékos 21. 33. Elelmezésvezeti 5ltbzBszek-
rény
10. Kazénhéz 22.Mosékonyha bejérat 34. Vezetbi iroda széf
11. Kis udvar kapu 23. Moslékos kijérat 35, Elelmezésvezetdi iroda széf
12, Udvari hétsd nagykapu 24, Gazdasdgi bejérat 36.
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Zdro rendelkezések

A szervezeti és miik8dési szabélyzat hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara,
tovéibbd bizonyos rd vonatkozo eléirésai az intézménnyel kapcsolatban allékra is.

A kdznevelési intézmények SZMSZ-ét a nevelési-oktatési intézményben fenntarté fogadja el.
A kihirdetés, kifliggesztés napjén 1ép hatélyba.

Médositasa tirvényi viltozis esetén, feliilvizsgdlata minden év végén kbtelezé érvényf.

Az SZMSZ médositdsat kezdeményezheti:

¢ afenntart6

® a8z igazgat

s anevelftestiilet

¢ aszillfk kbzbsségének 6vodai vezetbsége

Az intézmény eredményes és hatékony miik8déséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Gnél-
16 szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzék,

Ezen szabélyzatokat, utasftdsokat az 6voda igazgatéja az SZMSZ viltoztatdsa nélkiil is médo-
sithatja a megfeleld eljarési rend betartiséval.

I /

g @Lw W ’
Katb Erzsébet Katalin !
igazgatt
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Legitimdciés zéradék

1.1 A nevelétestlilet elfogadé nyilatkozata

A Zémolyi Mesevér Ovoda nevelbtestillete az intézmény szervezeti és mikddési szabélyza-
ténak médositdsét a mai napon megtartott nevelétestilleti értekezletén megismerte.

Zamoly, 2025.06.10,

Igazgatohelyettes

1.2 Az igazgatd nyilatkozata

A Zémolyi Mesevir Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabélyzatét a mai napon igazgat6i jog-
kérdmben tdolgoztam.

Zémoly, 2025.06.10.

Mlﬂ'%%éd&ﬂ 045

igazgat6

1.3 A fenntart6 jévihagyé nyilatkozata

A Zémolyi Mesevar Ovoda Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatinak médositdsat, amelyet az
intézmény igazgatdja &tdolgozott, nevelbtestiilete 2025.06.10-én tartott nevelési értekezleten
megismert, 8 mai napon a fenntarté képvisel8jeként jévahagyom.

Zimoly,

a fenntarté képviselbje
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