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Bevezetd

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
Jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az
intézményi milkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Perbali Mézeskalacs Ovoda és Konyha

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkez6

Szervezeti és mikodési szabalyzatot
(tovéabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Mézeskalacs Ovoda és Konyha mikddésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
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e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (NKt.)

e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 térvény végrehajtasardl
(Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél é€s a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet (EMMI r.)

e 368/2011. (XII. 31.)) Korm. rendelet az 4allamhéaztartdsi torvény végrehajtdsarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

o 2011. évi CXIL térvény az informdacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdok védelmérol

o 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

o 44/2007.(x11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védelemrol

o 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl

e 132/2000.(VIIL.14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl.

o Az 1995. évi XC torvény az élelmiszerekrol,

e Az 1/1996. (1.9.) FM-NK-IKM egyiittes rendelete az élelmiszerekrdl sz6l6 1995. évi XC
térvény végrehajtasarol,

e a hatdlyos 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

e 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

e a44/2000. (XI1.27.) EGM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabdlyairdl,

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet koz-étkeztetok szdmara

e Az emberi eréforrdsok miniszterének feladatkorét érinté agazati honvédelmi. feladatokrdl
sz616 49/2016. (XII1. 28.) EMMI rendelet



e Egyes koznevelést érinté térvények modositasarol szold 2021. évi LIL torvény A pedofil
blinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme érdekében
egyes torvények médositasarol szold 2021. LXXIX. Torvény

o Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény ( Eiitv)

e Alaptérvény XVI. cikk (1) .

Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd honap elsé napjan 1€p hatalyba, és hatarozatlan
idore sz6l.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az dvodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az dévoda feladatainak megvalodsitasaban.

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

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda és telephelyének teriiletére

e Az 6voda éltal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldédd — 6vodan
kiviili programokra

. Intézmenyi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtdasdrol — kizdarélag
koltségvetési intézmények esetében kételez6 tartalmi elem]

1. Intézményi azonositék

Az intézmény neve: Perbal Kozség Onkormanyzat Mézeskalacs Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye: 2074 Perbal Szabadsag utca.9.
Az intézmény OM-azonositoja: 032941

Az intézmény telephelye: Mézeskalacs Ovoda és Konyha /f6z6konyha/
Telephely cime: 2074 Perbal, Hosok tere 2.

Az intézmény tipusa: kéznevelési intézmény, évoda,féz6konyha

Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:
Az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak hatarozatszama
[Onkormdnyzati fenntartdsi intézménynél jogszabdlyi alap a 201 1. évi CLXXXIX. torvény 41.
s (6) bekezdése.]
Az intézmény alapit6 szerve: Perbal Kozség Onkormanyzata

2074 Perbal, F6 u.6.



Alapité okirat kelte: 1993.10.19.

Alapit6 okirat szama: 55/93.sz.hatarozat

Alapitas idépontja: 1993.10.19.

Alapité okirat médositasanak kelte: 2019. 05 16

Alapité okirat médositasanak szama: 1/E/2019.

Az intézmény fenntartéja és miikodtetsje: Perbal Kozség Onkormanyzata

2074 Perbal, Fé u.6.

Az intézmény iranyit6 szerve: Perbal Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2074 Perbal Fo u.6.

Torvényességi feliigyelet: Perbal Kozség Jegyzije

Szakmai és gazdasagi feliigyelet: Perbal Kozség Onkormanyzata

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 650694

A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo bankszamlaszam: 65700103-10126325

Etkezési bankszamlaszama: 65700103-10126332

Az intézmény addészama;16785500-2-13

KSH statisztikai szamjel: 16783500-8510-322-13

Jogallasa: alaptevékenységére vonatkozéan onallo jogi személy

2. Az intézmény aloptevékenysége:
A gyermekek nevelése haroméves kortdl a tankotelezettség kezdetéig.

Az intézmény szakigazati besoroldsa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakéagazat . 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 8.
§-a (1) bekezdése szerint a gyermek harom éves koratél a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény. A koltségvetési szerv alaptevékenységéhez kapcsoldédd egyéb feladatok: a nemzeti
kéznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
kéziil az illetékes szakértdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egyltt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését- oktatasat integralt formaban. Az
intézmény a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvényben felsoroltak koziil az enyhe
értelmi fogyatékos, enyhe mozgassértilt, beszédfogyatékos sajatos nevelési igénylt gyermekek
ellatasat tudja biztositani integralt nevelés formajaban.

kormanyzati funkcié megnevezése kormanyzati funkciészam

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai 091110

Sajatos nevelési igényll gyermekek o6vodai nevelésének, | 091120
ellatadsdnak szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai 091140
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben 096015
Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben 096025

Esélyegyenléség elésegitését célzd tevékenységek ¢és | 107080
programok.

Az dvodahoz tartoz6 konyha ellatja az 6voda, az iskola intézményi étkeztetését, a munkahelyi
étkeztetést, tovabba igény szerint egyéb vendégétkeztetést nyujt.

Az intézmény miikodési kore: Perbal kozség kozigazgatasi teriilete

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 112 {6



3. Az intézmény alaptevékenységét meghatdrozé jogszabalyok:

e A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e 1993, ¢vi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl

e A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

e 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének
irdnyelvérol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsagrol

e 1992, évi XXXIII. térvény a k6zalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol kozoktatési intézményekben

4, Az elldatandé vdllalkozdsi tevékenység kire, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

5. A gazddlkoddssal dsszefiigg6 jogositvanyok

Gazdélkodésaval osszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv ondlld koltségvetéssel
rendelkezik.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd szerv: Perbali Polgarmesteri Hivatal, székhelye:
2074 Perbal, F6 utca 6.

Eléirdnyzata feletti rendelkezési jogosultsdga a mindenkori &nkormanyzati koltségvetési
rendelet szerint térténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Mézeskalacs Ovoda és
Konyha mint 6nélléan mikodo €s gazdalkodd koltségvetési szerv latja el. A Mézeskaldcs
Ovoda és Konyha telephelye mint 6nalléan miiksdd és gazdalkodé koltségvetési szerv, mely
sajat koltségvetéssel rendelkez6 szervezeti egysége az dvodanak.

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszedllitott, az irdnyitd szerv éltal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az Onkormanyzat képviseld-
testliletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szélo —
rendelete szerint jogosult gyakorolni. Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyontargyakat a
feladatainak ellatdséhoz szabadon hasznalhatja.

A feladatellatashoz biztositott vagyon:
1. Ingatlan: Perbal, Szabadsag u.9, 37 HRSZ. Teriilete: 3436 m2
Egyéb alldeszkoz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori vagyonleltar szerint.

2. Ingatlan: Perbal, H0s6k tere 2, 2 HRSZ.
Egyéb alldeszkoz, vagyontargy, ingdsag: a mindenkori vagyonleltar szerint.
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I1. Szervezeti felépités

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizdrdlag kéltségvetési
intézmények esetében kotelezd tartalmi elem, de javasolt az egyhdzi és magdnintézmények
' szamara is. |

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mukdodtetés, valamint a helyi adottsagok, koériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A dontések elékészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatdlyos jogszabalyi elbirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld-testiileti hatdrozat adja meg.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél €s a kozalkalmazottak jogalladsardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIL. 30.) Korm. rendelet
alapjén nyilvanos palyazati eljaras utjan kertl kivalasztasra, és megbizésa 6t éves hatarozott
idétartamra torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét Perbal Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete bizza meg, és menti fel. Az egyéb munkaltatoi jogokat Perbal Kozség polgdrmester
gyakorolja

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | kézalkalmazottak jogalldsarél sz6l6 1992. évi
XXXIIL térvény
2 | munkaviszony munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény
3 megbizasi jogviszony a Polgéari Torvénykonyvrél szol6 2013, évi V.
torvény

Az évodat az intézményvezetd irdnyitja, ¢ a legfelsdbb vezetd.
Intézményen beliill megtalalhatd:



o ala- és folérendeltség

Ovodavezet
Ovodavezeté-helyettes, Elelmezésvezetd
Szakmai munkak6zosség vezetdje
Neveldtestiilet Szakéacs

Nevel6-oktatdo munkat segitdk,
ovodatitkar
Egyéb foglalkoztatottak

cukrész, konyhai kisegit6

azonos szinten beliil mellérendeltség

Intézményvezetd
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Elelmezés Vezetd v
t6 helyett . .
vezeto clyeties T L— Ovodatitkar
\ 4
Szakmai MK
- vezetd
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Pedagogiai Pedagégusok Dajkak
asszisztens
v Takarito
Konyhai
dolgozok

Fejleszto
pedagdgus

Logopédus

Pszicholégus

A

A




Az intézmeny engedélyezett létszama (A Kozalk.tv. 1. sz. mell. alapjan)
Ovodapedagogus: 916
- ebbdl dvodavezets: 16

- vezet6 helyettes: 116
Nevelomunkat segité alkalmazottak szima:
Dajka: 4 6

Pedagégiai asszisztens: 1 f6
Ovodatitkar: 1 f6
Takarité: 1 6:
Karbantarto6 feladatok ellatasara a fenntartd biztosit munkavallaldt.
Pedagogiai munkat segitik, egyéb alkalmazasban
Fejleszt6 pedagdgus: 1 f6 - megbizas
Logopédus: 1 6 - Szakszolgalattol
Néptanc oktatd: 1 f6 - megbizés
Pszichologus: 1 {6 - megbizas
Konyhai dolgozdk:
- élelmezésvezetd: 1 £6
- szakéacs: 2 16
- cukrasz: 1 6
- Konyhai kisegit6: 2 {6

A dolgozdk kotelesek nyilatkozni gazdasagi, vagy a szervezet tevékenysége szempontjabol
relevans érdekeltségeikrél

A dolgozok munkarendje

Az intézményben dolgozék jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozd névre sz616 munkakdori leirdsban
kapja meg. A munkakori leirasokat az 6voda vezetésége késziti el.kiilon szabalyozasban
rogzitett dokumentum.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 6ra délel6ttss, délutanos, illetve valtdmiszakban
a munkakori leirds alapjan. A pedagogusok munkaideje a kételez6 drakbol és a neveldmunkéval
vagy a gyermekekkel a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéssal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A kotelezd drak szamat jogszabaly hatdrozza meg.

Az o6vodapedagégusok ¢és a pedagdgiai munkat segité alkalmazottak munkarendjét az
6dvodavezetd és az dvodavezetd-helyettes egylittesen allapitja meg az intézmény zavartalan
mukddésének az érdekeit figyelembe véve.

A nevelbtestiilet tagjai a vezetd altal biztositott ,,Pedagdégus munkaidd nyilvantartds”
dokumentéacién vezetik munkaidejiiket, a kotelez6 orat illetve az azon kiviili munkavégzést.

A pedagdgiai munkat segiték (logopédus, fejleszté pedagogus) a sajat dokumentacios
napléjéban vezeti az dvodaban ledolgozott id6t.

A dajkak, a pedagdgiai asszisztens, évodatitkar, intézményi takarit6 munkaideje napi 8 Ora,
melyet az intézmény teriiletén dolgoznak le és a jelenléti fven naponta regisztralnak.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és kozremilkddését a teljes nyitva tartés
idejében kell figyelembe venni.

Az alkalmazott kdteles a munkaidejének megfeleléen apoltan a csoportban, titkar irodéban,
takaritd az épiiletben pontosan megjelenni.
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Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valo tavolmaradasat a lehetd legkordbban, vagy elézetesen
jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i helyettesitésérol.
Az 6vodapedagdgus szakszer(l helyettesitése érdekében a csoportnaplét naprakészen az
6vodaban kell tartani.

1. Az évoda magasabb vezetdi, a vezeték kizitti feladatmegoszids

1.1 Az dvodavezetd

Az intézmény élén az 6vodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdének az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsédlegesen a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.

Az 6vodavezet6 — a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds:

e az intézmény szakszerl €s térvényes mitkodéséért

e az ésszerl ¢s takarékos gazdélkodasért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

e az intézmény pedagogiai programjanak jovadhagyaséaért

e a pedagogial munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

e apedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

¢ anemzeti tinnepek méltd megszervezéséért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

¢ aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a munka- ¢s tlizvédelmi tevékenys€g megszervezéséért

¢ a gyermekbalesetek megel6zéséért

o a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

¢ a huméneréforras biztositasaért és fejlesztéséért

¢ a KJR3-adatszolgaltatas hitelességéért

e a pedagogusi kozéptavlii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért

e apedagogusok tovabbképzeésének megszervezéséért

e aszabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori lefrasok és a vezetoi ellendrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az

iranyitd szerv altal meghatérozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

e a gazdadlkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasidgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

e ahaszndlatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerl gyakorlasaért

e 2 belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért

e atervezési, beszamolasi, informdcioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért
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az intézményi szamviteli rendért

Az 6vodavezeté feladata:

a nevelGtestiileti értekezletek el6készitése

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezettel valo egytittmiikddés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkodésével kapcsolatban doéntés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejli értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak muikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapés, elharithatatlan ok)

a jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdséra, €let- és munkakdoriilményeire vonatkozé kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt €s at nem ruhézott feladatok ellatédsa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiik6dé 6vodatitkar munkdjanak kézvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az 6vodavezet6 kizarélagos hataskore a munkaltatéi jogkor. )
A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a Perbal Kozség Onkormanyzata
hatalyban lévé szabalyzata alapjan az alabbi felosztas szerint gyakoroljuk:

1.

o kotelezettségvallalasi jogkort az 6vodavezeté és a helyettes gyakorolja az 6voda
koltségvetésének keretéig,

o ¢lelmezésvezetd a Konyha koltségvetésének keretéig,

e utalvanyozasi jogkort az 6vodavezet6 és helyettes gyakorolja.

Z Az dvodavezetd-helyettes

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelssége

Az évodavezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felel6sséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megéllapitott tevékenység iranyitasaban.
Koézvetlenill szervezi €s irdnyitja a dajkak munkéjat.

Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznélatéért teljes feleldsséggel tartozik.

Az 6vodavezeté-helyettes felelos:

a tanligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovdbbd intézményi szabalyzatban (hatarozatban)
rogzitett vezetéséért

az évodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési napld vezetéséért, dsszesitéséért, elszdmolasaért

a szil61 szervezet mukddésének segitéséért
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e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért
e a HACCP-rendszer miikodtetéséért

e a bels6 tovabbképzések megszervezeséért

e az alkalmazotti értekezletek elokészitéséert

e a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:
e az Ovodavezetd kiilon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
— sziikség szerint végzi az Gj felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az €tkezési téritések
lgyintézésében
— elkésziti a munkatigyi statisztikakat
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az dvodat
— palyakezdé, ujonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti
— a koltségvetés  elbtervezésénél  Osszedllitja a  hidnylistdt, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az 6vodavezeto-helyettes ellendrzési feladatai:

o csoportellenérzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint |

o cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését '

e cllendrzi a reszortfelel6sok munkajat

o cllendrzi a HACCP-elbirdsoknak megfelelé munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara
a belso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

1.2 Az Elelmezésvezeld

Legfobb feladata

- Az intézmény vezet$jének iranyitasa és ellenérzése alatt, munkatdrsai segitségével és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatésat.
- Felelés az iranyitasa alatt allo f6z6konyhéaban elbéllitott ételféleségek minOségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a féz6konyha rendeltetésszer(i miksdéséért.

- Felelés az ¢élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellenérzéséért. :

- Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eldirt
élelmezési szolgaltatasokért.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapesolatban okozott karokért.
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Részletes szakmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ¢lelmezési anyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi atvételérol,
szakszer{l tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyagtartalmi élelmezési
anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltltését.

- Gondoskodik a géngyolegek megfelel6 idében térténd visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol — megfelelé idében — tdrténd
kivételezésérol, elékészitésérol, az ételek higiénés elbirasoknak megfeleld elkészitésérol,
tarolasardl, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

- Megszervezi az élelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenorzési feladatok

- Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a f6z6térben.

- Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyligyi elOirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellen6rzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra kertild ételb6l.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi eléirdsokat.

- Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében. Az
ellendrzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a romlandéd
¢lelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- €s anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkoz6, valamint
az intézmény szabdlyzataiban foglalt elirdsokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

- Feliigyeli a felszolgdlt ételek mennyiségét, minOségét, atadéasat, felelds az idében torténd
kiszolgalasért.

- Ellen6rzi az élelmezési normak betartésat.

- Feliigyeli a rendelkezésre allé eszk6zok, berendez€si targyak szakszerii kezelését.

HACCP-vel kapcsolatos feladatai

- Gondoskodik arrél, hogy a HACCP kézikoényv naprakészen rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatéasi feladatok ellatéséarol.

- A vonatkozo6 el6irdsok folyamatos aktualizalja.

- Az elbirasokat betartja, betartatja.

- Ellendrzi az eldirasok betartatasat.

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsolddo egyes nyilvantartdsokat.

- Ellenérzi az egyes feladatok adminisztraciojanak vezetését (pl.: haték homérséklet
ellendérzésének nyilvantartasa).

Adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévahagyésarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas vezetésérdl, a téritési dijak — a
fenntartd altal meghatarozott idében torténd — beszedésérdl.

- Gondoskodik a géngytlegek nyilvéantartasardl.

- Kiszdmitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezdk nyilvéantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabélyokat, gondoskodik
ezek gyakorlatban torténé érvényesitésérol.
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- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a fogydeszk6zok, segédanyagok felhasznaldsat,
Osszességében a raforditasok alakulasat.

- Felelés az adminisztrativ munka szabalyszert ellatasaért.

- Felel6s az elektronikusan eléallitott dokumentumok hitelesitéséért.

Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szalhtokkal hatésagokkal
(ANTSZ NEBIH).

- Az intézményvezeténél javaslatot tesz az élelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi
és targyi feltételek kialakitasara és biztositdsara, az irdnyitdsa ala tartoz6 teriilet munkatérsainak
tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység ellatasardl.

A munkakorhdz tartozo felelosség

- Felelds az atvett eszkozokért.

- Az intézmény szabdlyzataiban foglalt el6irasok betartdsaért, betartatdsaért.
- A fenntarté felé a sziikséges nyilvantartasok beadasaért.

- Felelos a feladatai ellatasaért.

1.4 A %/Wemk intézményben vald benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje a kovetkez6:

Vezetdi beosztids megnevezése Az intézményben valé tartézkodds rendje
Ovodavezetd 7-15, illetve 9-17

| Ovodavezet6-helyettes 6.00—-13,30, illetve 10.30-17
Elelmezésvezetd 6.40-15

Amennyiben tartdés tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hidnyzds vagy két
miszakos munkarend esetén az egybees§ munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

1.5 Az intézményvezetl vagy intézményvezett-helyvettes akadalyoztatisa
esetén a helyettesités rendie

Az mtézményvezetét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezet
helyettes helyettesiti.

Az dvodavezet$ akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelésséggel
az 6vodaban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizar6lagos hataskorébe tartozoé tigyek kivételével.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetéi jogk6r gyakorldsara vonatkozo
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megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasira kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

[rdsban adott megbizas hidnyaban az intézményvezett a szakmai munkakdzosség vezetd,
tovabba a neveldtestiilet tagja helyettesitheti.

Az dvodavezetd-helyettes tartos tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teendSket adott
megbizas alapjan a szakmai munkak6zsség vezetd végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendémentes mulkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény bels6 szabélyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6.00 oratol 7 oréig, illetve a 16 oratol 17,00 draig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremilkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé dvodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

1.6 A kiadmiédnyozas szabalyai

Az 6voda kiadmdanyozasi joga az dvodavezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirdsra az dvodavezetd jogosult, akadalyoztatdsa esetén — az azonnali
intézkedést 1gényld ligyiratokra vonatkozéan — aldirasi jogot gyakorolhat az évodavezetd-
helyettes.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazés alapjan megbizott pedagdégus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas el6tt az 6vodavezetdt tdjékoztatnia kell.

A korbélyegz6t az 6voda vezetdje és az dvodavezetd-helyettes, konyhai hivatalos bélyegzét az
élelmezésvezet6 hasznalhatja. Hivatalos iratokon aldirasi joggal az évoda vezetdje rendelkezik.
A pénziigyi kotelezettséget véllal6 iratokat az Gvodavezet6 irja ald, az dnkorményzat pénziigyi
szabalyzatdban rogzitettek szerint. ,

Tavolléte esetén az altalanos helyettes rendelkezik alairasi joggal.

A hosszi bélyegzé hasznalatara jogosultak:
e Ovodavezetd,

o vezetd-helyettes,

o ¢lelmezésvezetd

e Ovodatitkar,

A bélyegzOk zart helyen vald elhelyezésérdl és orzésérél a vezetO, helyettese €s az
élelmezésvezetd gondoskodik. A bélyegz6t eltinése esetén érvénytelenittetni kell. Az
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érvénytelenittetést meg kell jelentetni az Oktatdsi K&zl6nyben. Az Ujj bélyegzé megrendelésérdl
a fenntartdt értesiteni kell

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Mézeskaldes Ovoda és Konyha
Hosszu bélyegzo: 2074 Perbal, Szabadsag it 5.

Tel.Afax: 06/26-370-066

OM: 032941

Adészim: 16785500-2-13

Korbélyegzo:

Konyha hivatalos bélyegz6jének lenyomata:

~2-13

e

1.7 Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézménvek mitkédésérdl és a kozmevelési intézmények

névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. $ (1) bekezdés s) pontia alapjan

- -a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban kételes szabdlyozni az elektronikus uton elddilitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1.7.1.Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsil: az elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adat
egylttes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilén szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak min6silé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Uton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendije

Egyéb dokumentumnak minéstil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:

17



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

1.7.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az alaird.

Az alairé az,
- aki intézmény nevében az alairas létrehozé eszkszt birtokolja, €s
- az Intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jér el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfelelé elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolddd dsszetevét) lehet hasznélni.

Az elektronikus aldir6 kételes az elektronikus alairast 1étrehozé eszkzzel kapesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi el6irast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrol, hogy
milyen szintli elektronikus aléirasi rendszert kell mikadtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairés, minésitett elektronikus alairas).

1.7.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartdig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szémitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezet$ biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tlizbiztos lemezszekrényt. ‘

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd killsé boritéjan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozén tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
1.7.4.. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznal6 szamaéra a
torolt dokumentum vonatkozaséban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétdl filiggben
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozbéan tovabba az adatkezelési, és az -
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott -elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) korményrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairdst az
6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papiralapi masolatat: '
e Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések
e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e OSAP-jelentés
e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei allapot)
Az elektronikus tuton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett
forméban taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az évodavezetd altal felhatalmazott vezetOhelyettes
és az dvodatitkar férhetnek hozza.
1.8 Az elektronikus dton eléédllitett papiralapd dokumentumok kezelési
rendje '

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhaszndlatdrél szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjdn
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabdlyozni az elektronikus uton elédllitott

papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitési rendjét.

1.8.1 A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapit nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
1.8.2 A hitelesités médja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fiiggben el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,
- e] kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesitd alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl 4ll.
Kelt: oo

PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak A
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
dvodavezetd hatdrozza meg ¢s fliggeszti ki a nevelétestiileti szoba hirdetétablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton el6éllitott nyomtatvanyok:

- elektronikus csoportnapld

- pedagdgusigazolvany igényld rendszer:

- fejlédési naplo

A tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1€v6 elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitoltésének céljabol a gyermekvédelmi felel6s rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyz6kdnyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizarélagosan 6vodavezetéi hataskor.

2. Az dvoda tagintézményel, intézményegységei
Amennyiben a koznevelési intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, akkor
a tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartds rendje

A Mézeskaldcs Ovoda és Konyha telephelye /fozékonyha/ 6nallé intézményegységként
kapcsolodik hozzank. Tevékenységiiket a telephelyen, Perbal HOsok tere 2. szam alatt,
kiilonallo éptiletben végzik. Onallo koltségvetéssel rendelkezik.

Konyha miikodtetes:

A konyha szervezeti egységének vezetje az élelmezésvezetd. A konyha szervezeti egységének
feladata az 6vodasok, iskoldsok, dolgozdk és az étkezést igénybe vevd kiilsés vendégek részére
a koz étkeztetdk szamara elSirt jogszabdlyok betartasa mellett a taplalkozasi igények
mennyiségi és mindségi kielégitése. A konyha vezet6je a kovetkez6 tigykorokben jarhat el a
koltségvetési szerv képviselbjeként: a konyha szervezeti egység munkéjanak megszervezése,
szallitokkal valo kapcsolattartas, a szallitott &ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladek
elszallitdsanak megszervezése, kdzegészségiigyi feltételek biztositdsa. A mindenkori étkezési
téritési dijakat Perbal Kozség Onkormanyzaténak KépviselStestiilete hatdrozza meg.

A kapcsolattartas rendje:
Az élelmezésvezetd napi kapcsolatban 4ll a talalokonyhét ellatd dolgozokkal, valamint az

intézményvezetdvel. Az O feladata az aktualis étlapok egyeztetése, valamint kihelyezése az
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intézmény falitijsagjan, valamint a honlapon. Az étkezési dijak befizetése kapcsan az
6vodatitkarral dolgozik egyiitt. A gazdalkodasi tevékenységét az intézményegység onalldan
végzi, mig munkaltatoi szempontbdl a bazis intézményhez kotédik.

3. Az 6voda szervezeti eqységei, a vezetdk és a szervezeti egységek kdzotti
kapcsolattartds

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetdseg

¢ az alkalmazotti kzosség

¢ anevelbtestiilet

¢ a szakmai munkakozosség

e az ovodatitkér

e adajkak, technikai dolgozok k6zossége

e konyhai dolgozdk kozdssége

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselék kozremiikodésével — az dvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

e drtekezletek

o megbeszélések

e férumok

o clektronikus levelezélista

A kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy a kiilonb&zd dontési férumokra, nevelétestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezési jogot gyakorld k6zosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékodnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hataskorsk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak (6.5
fejezet).

3.1 A vezetbség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik,
€s dont mindazon tigyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébol sziikségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

e Ovodavezetd

e (¢vodavezetd-helyettes

e szakmai munkakz0sség vezetdje

¢ ¢lelmezés vezetd

A kapcsolattartds a vezetség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfelels. A
vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
és értekezleteken beszamolnak teriiletiik miikodésérél, a kiemelkedé teljesitményekr6l,
hidnyosségokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

A konyha miikodéséhez sziikséges véleményezd és javaslattévd joggal az élelmezésvezetd
rendelkezik, doént mindazon {igyekben, amelyekben az Ovodavezetd sajat jogkorébdl
sziikségesnek tart.
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3.2 Alkalmazotti kbzdsség

Az alkalmazotti k6z6sségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat ¢€s kotelességeiket a munka térvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
Javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg. '

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonéasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda muikodési korébe tartozod kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden k6zalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
alladspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6z3Ini kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak

Az 6voda vezetdje sziikkség szerint, de évente legaldbb két alkalommal munkatérsi értekezletet
tart. Az értekezletre meg kell hivni az évoda valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az 6vodavezetd az értekezleten:

— beszamol az 6voda eltelt id6szak alatt végzett munkajardl,

— értékeli az 6voda programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli az 6vodaban dolgozdk targyi - személyi feltételeinek alakulésat,

— ismerteti a kdvetkez6 1dészak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az dvodavezetd éllitja Ossze. Az értekezleten lehetSséget kell adni
arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és
azokra vélaszt kapjanak.

3.3 A neveldtestiilet

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagogusainak kozgssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tanacskozo és hatdarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevelbtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével kapcsolatos
tigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

3.3.1 A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelétestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A nevelbtestiilet véleményezd €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgial program elfogadasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anevelési év munkatervének elfogadasa

e atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

e anevel6testiilet nevében eljard pedagdégus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatdrozott més ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa sordn
e avezetd helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelétestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda vezetdje hivja dssze.

A pedagdgusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmoldsi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszédlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idén kivill, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

3.3.2 A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az ¢vodal munkdra irdnyulo atfogo elemzes, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az 6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyole

nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak.



A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezeto-helyettes latja el. A jegyzOkdnyv
hitelesitésére az értekezlet egy nevelétestiileti tagot valaszt.

A nevel@testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Déntéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszeri szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az évodavezetd szavazata
donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévOk.szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét

¢ ameghivottak nevét

o ajelenlévok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogaddsanak szavazési aranyat

A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az ovodavezetd, a jegyzokdnyvvezetd €s a nevelGtestiileti tagok koziil egy
hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti {vet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.

3.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel0testiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabéalyban biztositott
hatéskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

3.4 Szakmai munkakdzisség

Az intézmény pedagdgusai — legaldbb 6t pedagdgus kezdeményezésére — elkiiloniilt szervezeti
egységnek nem minésiilé szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A szakmal
munkak6zosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatédrozza meg.

A szakmai munkakozosség dont:
e mikodési rendjérél, munkaprogramjérol
e szakteriiletén a nevel6testiilet 4ltal atruhazott kérdésekrol

A szakmai munkakozosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

e atovabbképzési programot

o anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintGen a pedagogiai munka eredményességét
e avezetdi palyazat szakmai programjat

A munkakézosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
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o az 6vodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

e apedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaval Ssszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

e a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidjat
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

e apedagbdgusok szakmai munkéjanak timogatasahoz

e aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakozosség feladatai a pedagogusok munkajanak segitésében:

e a munkakozdsség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

e mddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba tdrténd
integralasa

e a munkak6z6sség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
0j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa

e palyakezdé pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

e a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitésa és elszamolasa

A szakmai munkakozdsség felelossége, hogy a szakmai innovacidk Gsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetoje

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos
megbizésa alapjan végzi.

Felelos:

e aszakmai munkak6zdsség 6nalld, felelds vezetéséért

e a munkak6zosség mikodési tervének elkészitésécrt

o amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzéséert

e az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért

e apedagdgial munka szinvonaldnak megoOrzéséért, emeléséért

e a munkak6zdsség éves munkdjarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartis rendje:

e Az intézményvezetd szdbeli tijékoztatasa meghatarozott id6kdzonként a munkak6zosség
tevékenységérol '

e résos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Amennyiben az intézményben tobb szakmai munkakozosség mitkodik.
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3.5 Ovodatitkar
A neveldtestiilettdl és a dajkak k6zosségétél elkiiloniilt feladattal rendelkezd kdzalkalmazott,

akinek munkakore elsésorban az intézmény jogszerd és rendeltetésszerli mitkodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

3.6 Dajkak és technikai dolgozék kézdssége
Elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsiil6, jogszabalyokban megfogalmazott és sajét

tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. '

3.7 Konyhai dolgozék kizissége
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

4, Sziildi szervezet

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil61 szervezet sajat SZMSZ-érdl, Ugyrendjérdl, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérél sajat maga dont.

A sziilék jogait és kotelességeit az 6vodaban miik6dé Sziil6i Szervezet képviseli.

A Sziiléi Szervezet tagja lehet barmelyik sziilé. A Sziiléi Szervezet vezetését egy elnok,
csoportonként minimum két tag iranyitja, akit a sziilék valasztanak.

A Sziilé1 Szervezet t4jékoztatast kérhet, és tandcskozasi jogkorrel bir minden olyan kérdésben,
mely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti.

Az 6vodaban évente csoportonként legalabb két sziiléi értekezletet szerveznek a csoportvezetd
6vonodk.

Feladata: 6voda €s csalad kapcsolatanak segitése, elmélyitése, koordinalasa

A Sziiléi szervezet nemesak koordinal6, hanem kezdeményez6 is a folyamatos egytittmkodés,
kolesonds bizalom alapjan. '

A sziilé1 szervezet miikodési rendjérol sajat maga dont.

A sziilék és dvodapedagogusok kozotti nevelési feladatok sszehangolaséra lehetéség nyilik:
o 3ziil61 értekezleteken

e fogadddran

¢ nyilvanos linnepélyeken

o ko6z0s, 6vodai rendezvényeken

o gyermeknapi jatékokon, versenyeken

e kirdanduldsokon

e munkadélutanokon

e nyilt napokon

o k6z0s értekezleteken, megbeszéléseken

A sziilékkel torténd kapesolattartast a jogszabélyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hdzirend is tartalmazza.
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A sziiléi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport sziiloi
szervezetének képviseléivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus kompetenciajat
meghalado tigyekben az évodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziiléi szervezet képviselSinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziildi szervezet
elnokét/képviseléjét meghivia a nevelStestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasihoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozdi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irdsos anyagénak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet.

Az 6voda vezetbije a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tajékoztatja az dvodaban
foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képvisel6jének sziikség szerint ad tajékoztatast.
Az dvodas gyermek fejlédésérdl, magatartédsaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valé tijékoztatds a csoportos Ovodapedagogus, adott esetben az dvodavezetd feladata €s
kételessége.

A sziil6i szervezet

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka eredményességét
barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadédsakor

e az SZMSZ elfogadésakor

e ahézirend elfogadédsakor

o a munkaterv elfogaddsakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

o az adatkezelési szabélyzat elfogadédsakor

o a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatérozésédban

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasdban

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdban

o avezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban

e apedagogial program, az SZMSZ ¢€s a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan

e a sziiléket anyagilag is érinté tgyekben (pl. a szikséges ruhdzati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

e anem ingyenes szolgaltatasok kérébe tartozéd programok dsszeghataranak megallapitasakor

e vezetdi palyazatnal

¢ az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval
kapcsolatosan

A szlldi szervezet véleményezési jogkOrében eljarva minden esetben koteles irasban
nyilatkozni.

A sziil61 szervezet képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a soron kovetkezd csoportos
sziilo1 értekezleten beszdmolni a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziill61 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodavezetd titkarsadgan — hitelesitett masolati példanyban a sziilék szaméara hozzaférheté
e az 6voda pedagdgiai programja,

e szervezeti és mikodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.

A pedago6gial program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.

A nyilvanossagrol,és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetéségérél hirdetményt kell jol
lathat6 helyre kifliggeszteni, illetve meg kell jelentetni a hirdetményt az 6voda honlapjéan.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szébeli tajékoztatas iddpontjardl a sziil6k a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az évodavezet6tol.

A sziilok az dvodavezetdtdl, helyettesétdl és a csoport 6vodapedagdgusatdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokrol. Ennek id8pontja a sziildvel tdrténd elézetes egyeztetés
alapjan kertl meghatérozasra.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az dvodai beiratkozas elétt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

Beiratkozaskor a hézirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja, melynek tényét
alairasaval kell igazolnia.

Kiilonos kozzétételi lista
Az intézményre vonatkozo alabbi adatokat az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni, a sziilok és
érdekldddk szdmara hozzaférhetévé kell tenni. :

Az 6vodapedagdgusok szama :

Az dvodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
Az 6vodéban dolgozé dajkak szama

A dajkék szakképzettsége

Az 6vodai nevelési év rendje

Az évodai csoportok szama

Az 6vodai csoportokban a gyermekek 1étszama

Az 6vodara vonatkozé adatokat az 6voda folyosdin levd faligjsagon, illetve az intézményi vagy
kozségi internetes honlapon kell kézzétenni.
Az adatok hiteles, naprakész kezelése a vezetd helyettes feladata.

5. A killsé kapcsolatok rendszere, formdjo és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

5.1 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatds alapja a fenntartd
és az egészségligyi szolgaltat6 altal megkotott megéllapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az évoda vezetdje. :
Feladata: biztositia a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo elékészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.
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A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kozremiikodik, a gyermekek
egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyl feladatokat az évodavezetbvel
egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi. A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat az
51/1997. (X1I. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapesolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlrés, beutalds kezelésre.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az 1-es tipusa diabétesszel €16 gyermekek ellatdsa az 6vodaban

Az 6voda vezetbje az 1-es tipust diabétesszel €16, az 6vodaval jogviszonyban alldé gyermek
részére a szilé, vagy mas torvényes képviselé kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan a
jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja Nkt. 62. §(la) Az inzulinfliggd
cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben térténd,
intézményben megvalosuld specialis ellatasat biztositja.

5.2 Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az dvoda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadéas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formgja: vizsgalat kérése, k6lcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
szll61 értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonodk jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3 Pedagogial szakmal szolgaltatdk

Kapcsolattart6: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakozdsség vezetdje.

A kapcsolat tartalma: a pedagdégusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktandcsaddi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoéi hospitalas,
szaktanacsaddi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghlrdetett idépontokban és gyakorisaggal.

5.4 Gyermekjoleéti szolgalat, csalddsegité szolgdlat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattart6: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldéség biztositasa.

A kapcsolat formédja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme

miatt ez indokolt.

o a Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek
latja

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

e esetmegbeszélés — az voda részvételével, a szolgalat felkérésére
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o szilék tdjékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgédlat cimének és telefonszdmaénak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kdzvetlen megkeresését
Gyakorisdg: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozésat az 6voda pedagdgiai programja
tartalmazza.

Gyermekvédelmi tevékenység

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében,illetve
megsziintetésében. Ennek soran egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, ill. a
gyermekvédelmi feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal.

A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata az éves munkaterv alapjan. Amennyiben
barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, az 6vodavezetd altal
koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgélatnak.

A nevelési €v legelsé sziil6i értekezletén minden csoportvezeté dvodapedagdgus informalja a
sziil6ket az 6vodaban folyo gyermekvédelmi munkarol, a gyermekvédelmi felelds személyérl
€s a gyermekvédelmi szervek utolérhetdségér6l. Jelenleg &vodapedagogus, illetve az
intézményvezeto latja el a gyermekvédelmi felelési feladatot.

Az ovoda gyermekvédelmi felelosének elsddleges feladata:

e A hatrdnyos helyzetd, magatartasi zavarokkal kiizd6, illetve veszélyeztetett gyermekek
problémainak feltardsa, segitségnyujtas, nyilvantartas vezetése.

o Kapcsolatfelvétel és -tartas a csaladi kérnyezettel.

e A Gyermekjéléti Szolgalat felkérésére esetmegbeszélésen valo részvétel.

e Sziikség esetén jelzés a hatdsagok felé.

o T34jékoztatast ad a sztléknek a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé fontosabb
intézményekrol.

o Beszamold készitése a Gyermekjoléti szolgalat és a Szocialis eléadé szamdéra/nevelési
évenként.

5.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda—iskola d&tmenet
megkdnnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziilléknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonos latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: a kozeli iskolék megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas elétt és az elsod
félévet kovetden.

5.6 Bolcsdde

Kapcsolattartd: az 6vodavezeté altal az adott nevelési évre megbizott dvodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek oOvodai beilleszkedésének segitése a bolcséde—6voda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat forméja: konzultacié

Gyakorisdg: nevelési évenként az 6vodai jelentkezés eldtt €s a beszoktatast kdvetden.




5.7 Fenntartd

Kapcsolattart6: 6vodavezetd. :

A kapcsolattartss tartalma: az intézmény optimélis mikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés, irasos
beszamolo.

5.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltaték
Kapcsolattartd: az dvodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott dévodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek. '
Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziilér szervezet
véleményének kikérésével.

5.9 Kézdsségi civil szervezetek

(Karitasz, Nyugdijas klub, Perbal Se¢, Kozosségi Haz, Patakok Egyesiilete)
Kapcsolattartd: az dvodavezetd, vagy azaltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.
A kapcsolat tartalma: Ko6zos tevékenységek, muisorok, eldadasok szervezése, jotékonysagi
rendezvény szervezése

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kivili kulturalis
programok latogatésa, illetve ajanlésa a sziil6knek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

5.10 Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Kapesolattartd: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: K6zos programok szervezése, részvétel a helyi Német Nemzetiségi
Hagyomanyok apolasaban

A kapcsolat forméja: intézményen kiviili kulturalis programok latogatésa, illetve ajanlasa a
sziiléknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6lé munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

5.11 Szakmal kapcsolatok

Az 6voda szakmai kapcsolatok kialakitasara és elmélyitésére torekszik a Karpat-medencei
szorvanymagyarsag egyes ovodaival a partnerintézményi kapcsolatok keretein beliil.
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11, A miikédés rendje

7

1. Az intézmény mitkidési rendje
Az 6voda hétfoétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miksdik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6vodai nyitvatartsi idd: napi 11 6ra, reggel 6.00 6ratol 17.00 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 drara érkezé dajka nyitja, €s délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja.

Az 6voda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidé-beosztas az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete. |

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tol valé eltérést az ovoda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda tlizemeltetése a fenntartd (képviseld-testiilet) altal meghatarozott nyari €s téli zarva
tartds alatt sziinetel.

Az intézmény
e nyari zarva tartasanak idépontjarol és a gyermekeket fogado dvodardl legkésdbb februar 15-
12
e zarva tartdsénak téli id6pontjarol és a gyermekeket fogadd dvodarol szeptember 15-ig
a szliloket tajékoztatjuk.
Az lgyeleti ellatdsra vonatkozd igényeket a zards el6tt 15 nappal az dvodatitkarnak kell
Osszegylijtenie €s tovabbitani.
Ugyeleti rend:
e vezetdi ligyelet - a nyari sziinetben az évoda vezetdje, €s a helyettes, illetve a megbizott
helyettes megosztva tart ligyeletet az éves munkatervben meghatérozott médon.
e pedagdgus ligyelet - az 6voda teljes nyitvatartasi idejében pedagogus foglalkozik a
gyerekekkel.
e 06-7 6raig €s 16-17 oraig 6sszevont csoportok vannak.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az tinnepek id6pontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni,
és az 6voda honlapjara fel kell tenni.

A nevelés nélkiili munkanapokon az évoda zérva tart, a gyermekek elhelyezésérdl és
felugyeletérdl az 6vodaban gondoskodunk.

Az lgyeleti igényeket — a zarva tartdst megel6z6en legalabb 7 nappal — a hirdetdtabldkon
kozzétett nyilatkozaton a sziiléknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az évodapedagdgusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartas el6tt leadjdk az 6vodatitkarnak, aki iktatds utan jelzi az igyeleti igényeket.



1.2 Konyha miikédési rendje:

A konyha hétfétél péntekig dtnapos munkarenddel miikodik, hétvégén zarva tart.

Eltérd az intézményi munkarend abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltér6en alakul. Az élelmezésvezetd a fenntartoval
vald megegyezés szerint esetenként a munkarenden valtoztathat.

A nyitvatartasi id6, napi 8 6ra, reggel 6.40 6ratél 15 ordig. Az étkezési igények felmérése az
¢lelmezésvezetd feladata.

2. Belépés és benntartézkodds azok vrészére, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga €s a vagyonvédelem érdekében kédos beléptetd
rendszerrel és kaputelefonnal vannak felszerelve.

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivan6 személy kilétér6l. A latogatotol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
6vodavezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasat — a sziilok kivételével — az 6vodavezetd
engedélyezi.

Ugynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

3. Az innepek, megemlékezések rendje, a hagyemdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét €s
madjat a nevelési program, jelen Szabdlyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jel6lni a rendezvény idejét és azt a pedagdgust, aki az évi
tinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasdért szakmailag felelds.

Az 6vodai hagyomanyok apolasa

Feladatok: az intézmény hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztese bdvitése, megfeleld
szinvonalu felkésziilés a k6z6s iinneplésre.

A kozdsségl érzés erdsitése, az ovodai hétkoznapok szinesitése, az 6voda j6 hirnevének
megdrzése, fejlesztése.

Alapelv, hogy az dévodai tnnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden évodai dolgozonak kotelessége az tinnepi késziilddésben és az inneplésen részt venni.
A részletes feladatot a munkaterv, a csoportnaplok tartalmazzak. A helyi programunk
kiemelten foglalkozik a hagyomanyépolassal.



A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e kozds megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl
o ajandékkészités/ anyak napjara, mikuldsra, hisvétra, karacsonyra, gyermeknapra
Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve Az tinnepély, megemlékezés
(iranyado)idépontja

Allatok vildgnapja oktober 4.

az 1956-os forradalom és szabadsagharc | oktéber 23.

emléknapja

Mikulas December 6.

Advent December 1-20.

Karacsony December 18-22,

Farsang ' Februar 1-20.

Marcius 15. Marcius 12-14.

Viz napja Marcius 22.

Husvét , Aprilis (maércius)

F6ld napja Aprilis 22.

Csaladi nap Majus els6 szombatja

Anyék napja Majus 1-10.

Madarak és Fék napja Majus 10.

Nagycsoportosok bicsuztatdsa Madjus 20-31.

Gyereknap Majus 20-30.

Pedagbgus nap Junius

koérnyezetvédelmi vilagnap Janius 5.

e népi hagyomanyok &apolésa-jeles napokhoz kapcsolédd népszokasok, népi kézmiives
technikak bemutatdsa, megtanitisa (sztilokkel is)

e Oszi-tavaszi kirandulasok a természetbe,a kérnyez6 vildg megismerése

e A karacsony, a farsang, a csaladi napja, az anyak napja, az évzar6 és a gyermeknap
nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatdk.

e Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Felnétt kozosség hagyomanyai

o Palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozd készontése

e Tavozd, nyugdijba mend dolgozd bucsiuztatasa

e Haézi bemutatok szervezése, szakmai napok szervezése

e Koz8s el6adas szervezése (Iskola, SZMK, Karitasz)

o Kozs tinnepek: Pedagdgusnap, nyugdijasok koszdntése, karacsony

o Kozos jotékonysagi est, Csaladi nap szervezése (SZMK-6voda)

e A kozségi, allami linnepségeken valo részvétel

¢ informaéciés napok

e karacsonyi linnepség

e (Csaladi nap - rendezvény

e kirandulas



Az iinnepek és hagyoményok apolésaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az 6voda kozosségi helyiségeinek az tinnephez 1116 feldiszitése.

e Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idGpontja elétt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintii rendezvényekhez (feladat — felel6s — hataridé
megjelolésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzese.

e Alkalomhoz ill6 6ltozkodés — egységes arculat titkrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti innepeken linnepl6 ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

4. Intézményi védod, 6vo elbirdsok

4.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét
és tartalmat a csoportnapldéban dokumentalni kell.

Az dvodai életre vonatkozé szabéalyok a nem dvodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartdsa
a szlilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megteleld) jatékot
vasarolhat. Az O6vodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az 6voda bejaratai napkdzben 9.00-12.30 és 13.00-15.00 6raig zéarva kell tartani a gyermekek
biztonsaga érdekében. Csengetésre az 6vodatitkar vagy a dajka koteles ajtot nyitni. A kaput és
az ajtét minden esetben be kell csukni, tigyelve arra, hogy mdas gyermek ne menjen ki az
épliletbol.

Ovodéba lépéskor a sziilék frasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a gyermek pedagégusnak torténd atadasatol a,gyermek
pedagdgustdl torténd atvételéigilletve az 6voda altal szervezett dvodan kiviili programok
id6tartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feldjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felu)itasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk allandé feltigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

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

e hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vésarldsakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,



¢ hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi feliillvizsgalata
megtorténjen, '

e a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett

- baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell figgeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terliletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az Ovodai alkalmazottak felel6ssége:

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

¢ Akiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra dltaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

e Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek biztonsdgéra,
testi épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a baleset megelézése érdekében.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa az 6vodaban

Az 6voda vezetGje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Elitv.-vel dsszhangban 4ll6
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki Nkt. 62. §(le)

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan hatarozzuk meg.

A sziild kérelmet nyujt be az 6voda felé a gyermek egészségi allapotéra tekintettel. Az évoda
fogadja a kérelmet, majd az intézményvezeté—az ellatis megszervezésével sszefiiggésben

—a pedagbgus, vagy Erettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatdmunkat kodzvetlentil
segité munkakdrben foglalkoztatott beosztottja szamara eléirja a kdvetkezd feladatok ellatasat:

- avércukorszint szlikség szerinti mérését,

- sziikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.

A feladat ellatasahoz sziikséges elvégezni egy egészségligyi felkészité tanfolyamot, melyet az
OH tamogat.
A konkrét feladatok a megbizott dolgozd munkakori leirdsaban keriilnek rogzitésre.

Gyermekvédelem
Az dvoddban nem szervezhetd olyan foglalkozés, illetve nem folytathaté olyan tevékenység,
amely a gyermekek szamaéra népszerisiti

- apornograf, a szexualitast dncélian 4brazol6 tartalmakat,
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- ahomoszexualitast,

- agyermek sziiletési nemének megvaltoztatésara iranyul6 beavatkozasokat,
- atranszszexualitast,

- atarsadalmi nemek elméletét (genderideoldgia).

Az 6voda sajat pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmeény
egészségiigyi szolgdlatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikddési
megéllapodassal rendelkezd allami szerven kivill més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozés keretében szexuélis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal,
szexudlis fejlédéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyeb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvilagosito
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartdsba vette Nkt . 9/A. § (1) .

4.2 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek felligyeletét éppen ellaté 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagérdl, felligyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasdban a helyszinen jelenlévd t6bbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az 6vodavezetot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sztiloket is.

Amennyiben orvosi ellatast nem igényel a sériilés jellege, ugy a sziil6t azonnal, vagy a gyermek
atadasakor tajékoztatjuk a balesetr6l. / iit6dés, horzsolas, fogtores, stb.../

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI 1. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzdkonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kitslt6tt, kinyomtatott, hitelesitett jegyz6konyv egy példanyat megkapja
a sziilé, egy példanyat az 6voda irattdrdban kell megérizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirdsok:
e azonnali jelentés a fenntarténak

o legaldbb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne forduljon
el6,

e az 6voda minden alkalmazottjat t4jékoztassa.

4.3 A neveldmunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése
4.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatds



e sportprogramok

¢ iskolalatogatas stb.

A szll6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliijsagjan téjékoztatjdk a sziiléket a program helyérél, id6pontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az Ovodavezetd tdjékoztatasa elzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kdzlekedési eszk6z)
kitoltésével irdsban. -

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezeté vagy helyettese irasban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 £ felndtt kisérd — de minimum
2 6

o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.3.2 Az 6vodai, konyhai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP-elbirasok betartdsa €s betartatdsa mindenki felel6ssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Azintézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

e goépek, berendezések rendeltetésszerti, biztonsdgos hasznélata,

¢ Dbalesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasa, betartatisa

o dllag megdvas

4.4 Rendkivili esemény, bombariadé esetén sziitkséges teenddk

Az 6voda minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrodl €s a fenntarto értesitésérdl az dvodavezetd
dont. Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartdt,

- a sziiloket:
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedéseket, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsdgét szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

-atiz,

- az arviz

- a foldrengés

- a bombariadd
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- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon nem akadalyozd, nehezitd
kortilmeény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeény
kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyéb intézkedést kdvetd rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezet0 a
pedagdgusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem keriil csatolasra.
Az intézményben a tiizvédelmi szabalyzatban meghatdrozottak szerinti menekiild utvonalakat
allandban akadalymentesen kell hagyni.

A vératlan eseményekre val6 szakszer( intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény épiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.

Bomba, vagy ismeretlen eredet(l, gyanis idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét minden
bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia. Az Altalanos Iskola tornatermébe kell a
gyermekeket menekiteni. (Cim: Perbal, Hésok tere 2.) ‘

A bombariaddval kapcsolatos teendéket a helyszinen tartézkodd vezetd koteles iranyitani a
védelmi tervben meghatarozottak alapjan.

A bombariadérél minden esetben értesiteni kell a fenntartot, és értelemszertien az 6vodavezetot.
Bombariado esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a rendérséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiliritését.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja koteles betartani. :

Az 6voda az dvodavezetd altal kiadott ,,Honvédelmi intézkedési terv” cimii dokumentumban
hatédrozza meg a kiilonleges jogrend esetén sziikséges teendoket, 6vo-védo rendszabalyokat

Amennyiben az 6vodavezetd nem tartdzkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkezé munkatars gondoskodik a bejelentésrdl és
a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésénck rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszeriségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre all6 eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, illetve béviteni.

A pedagdgiai munka, folyamatos ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikddéséért az
6voda vezetdje és helyettese a felel6s. '

A bels6 ellenérzés célja, a szakmai munka szinvonalanak az ellenbrzése, a kozalkalmazottak
munkdjanak értékelése, a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellenérzést az 6vodavezetd €s helyettese az ellendérzési iitemterv alapjan illetve irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan végzi.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd helyettest, a
szakmai munkak6zosség vezetdjét.
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A nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

- az 6voda vezetdje

- az ovoda vezet6-helyettese

- a szakmai munkak6zdsség vezetd

Az dvodavezetd kozvetlentll ellendrzi: az dvoda vezetd-helyettes, a munkakdzdsség vezetd
nevelé munk4jat.

Az ellendrzés kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minéségére (nevels-oktatd,
gondozo munka, irasbeli dokumentacio, stb.)

- amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

- acsoport dolgozok egylittmiikodésére

- 6vondk-sziilék kapcesolatara

A vezet6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, - sziikség esetén a vezetdséggel - meg
kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat a nevel6testiilettel is ismertetni kell, a megfeleld dsszegzéssel
és értékeléssel, a hibak feltarasaval, s a sziikséges feladatok megfogalmazasaval egyiitt.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kvetkezdk lehetnek:
- szobell beszamoltatas,
- irdsbeli beszamoltatés, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok,
- értekezlet
- foglalkozas latogatas
- dokumentum ellenérzése

Az ellenfrzés fajtai
a) tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan
b) spontan, alkalomszerti ellenérzés:
a. a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
b. a napi felkésziiltség felmérése érdekében
Az 6voda éves munkatervében — az ellendrzési {itemtervben torténik a konkrét feladatok,
idépontok megfogalmazésa.

Teriiletei:

o Szakmai-pedagégiai tevékenység

o Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodé feladatok (hataridok, jogszabalyi eléirasok betartdsa)

Moédszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatési)
e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:
o konkrétsag
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e objektivitds

e folyamatossag

e tervszeriség

e pedagogial 6nalldsag tiszteletben tartasa

e humanus megkozelités, kdlcsonds bizalom
e 0nallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagbgiai munka éves ellendérzési iitemtervét a vezetd helyettes és a szakmai
munkakdzosség vezetdje javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemez€sét.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének moddjara, minéségére, a munkafegyelemmel 6sszefiiggd
kérdésekre.

Az ellenérzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az ellen6rzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellenérzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes, a szakmai
munkakozosség vezetdje €s a sziilé1 szervezet.

Az ellendérzés tapasztalatairdl irdasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagogussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra széban vagy frasban észrevételt
tehet. -

Az intézményvezetd minden évben valamennyi ovodapedagogus €s technikai dolgozo
munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellendérzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

6. Egyéb kérdések

6.1 Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szerveknek

A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemt tajékoztatds

nyilatkozatnak min6siil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért é€s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyekr6l a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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6.2 Az éplilet haszndlati rendje

Az éptilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A jogszabélyi rendelkezéseknek
megfelelden az épliletre zaszIot kell kitlizni.

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly
moédon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak az ellatasat.

Az 6voda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas szem eltt
tartasaval, a tliz- és munkavédelmi eldirasok, valamint a takarékossagi szabalyok
betartasaval kell hasznalni.

Az ¢voda rendjének, tisztasdganak megtartdsa minden évodas gyermekre, sziil6re, dvodai
dolgozdra és az esetenkénti kiilsé hasznaldra nézve kotelezd.

Az o6voda terliletén keletkezett anyagi kart a karokozdnak meg kell téritenie.

Az 6voda nyitasat a délel6tti muszakos dajka végzi 6 orakor (riasztas).

Zaraskor a délutanos dajkaknak, takaritonak gondoskodniuk kell a biztonsagi eléirdsok
betartdsarél. (dramtalanitas, gaz-termosztat lekapcsolasa, vizcsapok, ajté-ablakok zaras,
stb., riaszté beilizemelése.)

Az intézmény fobejaratanak hasznalatdhoz kulccesal rendelkezik: az 6vodavezetd, a vezetd
helyettes a 4 dajka 1 takaritd, élelmezésvezetd, karbantarto,

Az 6voda els6/hatso bejarati ajtajat a reggeli beérkezést kovetden és az udvari levegdzések
alatt zarva kell tartani, ill. a biztonsagi lanccal régziteni kell.

Az 6voda dolgozdéi, tovabba ligynokok, tizletszerz6k vagy mas személyek az dvoda teriiletén

kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar,
jotékonyséagi kidrusitas alkalmaval).
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6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalati rendje

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete
mellett hasznalhatjak. ‘

Az egyes csoportszobdk miikodési idejét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
csoportszobakban a gyermekek csak 6vénoi felligyelettel tartézkodhatnak. Ovonét a
csoportszobabol kihivni csak abban az esetben lehet, amikor maésik 6vodapedagdgussal
maradnak a gyermekek. Munkaid6 alatt a gyerekek kozott mobiltelefont csak nagyon
indokolt esetben, halk tizemmodban lehet hasznélni!

Az 6voda helyiségeit mds, nem oktatési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
intézményvezetd engedélyével lehet. Az 6voda helyiségeiben part, vagy parthoz k&tédod
tarsadalmi szervezet nem milk&dhet.

Az 6voda berendezéseit a vezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybdél kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre
keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és anyagi feleldsségvallalést.

Az dvoda konyhéjaban a HACCP rendszer szabalyai szerint folyik a munkavégzés.

A sziilék gyermekiiket dvodapedagogusnak kell, hogy atadjak, illetve dvodapedagdgus
tudtaval vihetik el. A sziilékre vonatkozd intézményi szabalyokat a hézirend tartalmazza.

Az dvodaban és annak egész teriiletén mindenki szamara tiltott a dohdnyzas.

6.4 Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6véndi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évo
jatékokat, létesitményeket csak az Ovoddba jard gyermekek hasznalhatjdk o6vonoi
feliigyelettel.
Az udvari jatékokért a beosztas szerint érintett 6vodapedagdgusok a feleldsek.
A homokozé karbantartasi feladata a dajkak munkakori kotelessége.
Az 6voda kapujat minden esetbe zéarva kell tartani, amikor a gyermekek az udvaron
tartdzkodnak. Az udvarra gépkocsival vald bejévetelt csak a vezetd, illetve helyettese
engedélyezheti.

6.5 Reklamtevékenység
Az 6voda vezetdje felel annak eldontéséért, hogy milyen rekldamhordozot enged be az
intézménybe és tesz hozzaférhetévé. (Tiltott és megengedett reklam)
Nem jelenhet meg az 6vodaban olyan reklamhordozo, amelyik:
- veszélyezteti a gyermek erkolcesi fejlodését,
- személyhez fiz6d6 jogokat, kegyeleti jogot, valamint személyes adatok védelméhez
valo jogot sért,
- er6szakra buzdit,
- a személyes, vagy kozbiztonsagot, kornyezetet, természetet karosité magatartisra
Osztonoz, vagy félelemérzetet kelt,
- agyermek fizikai, szellemi, vagy erkolcsi fejlédését gatolja.
Tilos k6zzétenni a burkolt és tudatosan nem é€szlelhetd reklamokat is.
Az intézmény teriiletén reklam tevékenységet a jogszabalyok betartasaval, csak a
gyermekek fejlodésének eldsegitése érdekében lehet folytatni. Béarmilyen reklam
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tevékenység az intézményvezetd irasbeli engedélyével lehetséges, az engedély
visszavonasara az intézményvezetd barmikor jogosult. '
6.6 A kiemelkedé munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételel
Kollektiv Szerzédés hidnydban az SZMSZ-ben hatarozzuk meg: kiemelt munkavégzésért jard
kereset kiegészités jar annak a kozalkalmazottnak, aki magas szintli munkaval valdsitja meg a
P P feladatait.
A kiemelked6 munkavégzésért jar6 kereset kiegészités 5sszegébdl részesiil az a dolgozo, aki az
alabb felsorolt kritériumokat teljesiti. A kereset kiegészités mértékérsl az 6vodavezetd dont. A
dontés-elokészités folyamataban kikéri az dvodavezeté-helyettes, a szakmai munkakdzdsség
vezetdje és a fenntartd véleményét.
Mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.
Az Ovodavezetd hatdrozott idoére, vagy egyszeri alkalomra szoléan kereset kiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az &atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, tovabba a
teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:
* Magas szinvonalu nevelémunka végzése, a Pedagdgiai program teljes kord
megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
= Specialis fejlesztési igény, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetii, beilleszkedési
és magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutatd, vagy tehetséges gyermek
sikeres integracidja €s egyéni fejlesztése
* Nyitottsag és torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bovitése, modszertani
Ujdonsdgok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére
» Pedagogiai kisérletben valé részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa
» Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése
» Hospital6 pedagdgus jelsltek felkészitése, iranyitasa
* Kollégdk pedagogiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon
»  Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében val6 aktiv részvétel
» Sziilokkel torténd egytittmiikddés és szolgaltatdi szinvonal mértéke
»  Sziil6k elégedettsége
* Az o6voda igényes képviselete kiillonboz6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, el6adasok, konferencidk, Unnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézményszolgéltatdsok. Gyermekek felkészitése €s kisérete.
» Az é6vodan belili rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsaban vald aktiv
k6zremikodés
= Publikalés
= Informécidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palyazat elkészitése.
» Az dvoda szolgaltatdi tevékenységének bovitése.
= Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.
» Jgényes magas szinvonalt dekoracié készitése
= Gyakornok mentoraldsa
Kritériumok:
- A gyermekekkel, kollégakkal és a sziilékkel valo jo egytittmikddés
- Tobbletmunkaval jard, 6nként vallalt tevékenység a kozosség érdekében
- Sok hatranyos helyzetii gyermekekbdl all6 csoportban végzett magas szinvonalu
neveldmunka.
- Szakmai tovabbképzéseken, onképzésben vald aktiv részvétel
- Uj modszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkéldsaban, kiprobalasaban torténd
kozremlkodés
- Kozségi szintli rendezvényeken valo részvétel (gyermekekkel, ill. egyéni képviselet)
Nem adhat6 annak a pedagdgusnak, aki ellen fegyelmi eljaras zajlik.
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A szervezeti kultira javitasat célzo, intézményi torekvések:
- Tovabbképzések szervezése, biztositasa a dolgozoknak
- J6 kapcsolat kialakitdsa a dolgozok kozott, (Csapatépitd programok szervezése)
- Munkahelyi légk6r optimalizalasa, dolgozdk mentalhigiénidjanak javitasa
- A dolgozok munkéjanak elismerése intézményvezetés altal.
A sziil8k elégedettsége altal kapott elismerés fogadasanak biztositasa
(lehetoseg viragok, aprobb ajandéktargyak elfogadédsara)

6.7 A teljesitménypdtiék alkalmazasa
Az bvodaban teljesitménypdtlékot nem alkalmazunk, béren kiviili juttatds a koltségvetés terhére
a fenntart6 engedélyével adhato.

»

6.8 Munkakdri lefrds mintdk

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok.

6.8.1. Ovodavezetd

Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

6.8.2. Ovodavezeté’—helyettes

Munkakdr megnevezése: ovodavezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

o Vezetd helyettesi feladatkorébdl adddé feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet

1.2 pontjaban keriilt rogzitésre.
o Ovodapedagégusi munkakérébsl adodo feladata azonos a 6.4.3 pontban leirtakkal.

6.8.3. Elelmezésvezets

Munkakor megnevezése: Elelmezésvezet

Kozvetlen felettese: évodavezetd

o Elelmezésvezetdi feladatkorébsl adéds feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.3 pontjaban keriilt régzitésre.

6.8.4. ()vodapedagégus

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese: dvodavezetd
Heti munkaideje 40 o6ra, ebb6l kételezd 6raszama 32

Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és bels6 dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkoz¢ eléirasokat.
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
végzi.
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Egyiittmikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egylittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkszosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatdnak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z0désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrél szol6 torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény minbségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat €s minéségcélokat.
- Fogadja a sziilék dvodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.
- Kozremikodik a teljes kort intézményi onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitményértékelésben.
Kozponti 6nértékeléssel kapcesolatos feladatok
- Részt vesz a kdzponti 6nértékelési feladatokban, segiti az 6nértékelési program és terv
megvaldsitasat.
Intézményi innovaci6
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremikodik az intézmény palyazati tevékenységében.
- Lehetbéség szerint kapcsolddik kutatashoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegii
kutaté tevékenységet.

Résiletes szakmai feladatok

Az 6vodapedagégus feladata a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltiarasa és fejlesztése
Ennek soran:
- A nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé mddszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- Rendszeresen nyomon kdveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlédésérol megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 0szténdz a gyengeségek
fejlesztésére. ,
- A gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlddési naploban
dokumentalja.
- Gondoskodik a gyermek  személyiségének  fejlodésérél,  tehetségének
kibontakoztatasarol.
- Segiti a gyermek erkolesi fejlodését.
- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhaszndlat alkalmazasaval - a csoport szintjéhez igazitva kézvetiti, iranyitja.
- Az ismeretek kdzvetitését szakszerlin megtervezi.
- A pedagbgiai programban meghatérozottak szerint értékeli a gyermekek tevékenysegét.
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Az 6vodapedagégus feladata, hogy ellissa a kiemelt figyelemben valé részesitéssel

kapesolatos feladatokat
Ennek soran:
- Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek. Torekszik a
gyermekek tehetségének mieldbbi felismerésére.
- A Kkiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozod
szakvélemény figyelembe vételével végzi.
- A kiilldnleges banasmoédot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tamogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet
készit, tevékenységét az alapjan végzi,
- A fejlesztés és tehetségkibontakoztatds sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, a szociokulturalis helyzetét.
- Egyénileg foglalkozik a kiilénleges banasmddot igényld gyermekkel.
- A gyermek nevelése érdekében sziikség szerint egylittmikodik a gyégypedagdgussal, €s
mas segitd szakemberrel.
- El6segiti a hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat.
- Tdmogatja a tehetséges gyermekek kibontakozasat.
- Kozremiikodik a tehetséges gyermekek nyilvantartisaban.

Az 6vodapedagogus feladata a kozosségfejlesztés
Ennek soran:
- Gondoskodik arr6l, hogy a gyermek elsajatitsa a kdzosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyait, a gyermekeket 0sztonzi a magatartasi szabalyok betartésara.
- A ko6z0s élményekre alapozva alkalmazza a koz6sségfejlesztés modszereit (jatékkal,
egyeb programokkal).
- Arra neveli a gyermekeket, hogy egymast szeressék, tiszteljék,
- Felhivja a gyermekek figyelmét a csaladi értékekre, és az értékek megbecsiilésére.
- A gyermekeket hazaszeretetre neveli.

Az 6vodapedagogus feladata az egészségnevelés és kornyezeti nevelés, a gyermekek
egészségének megbrzése
Ennek soran:
- A gyermekeket egytittmiikddésre, kdmyezettudatossagra, egészséges életmodra neveli.
- Fejleszti a gyermek testi-lelki egészségét.
- Megovja a gyermek testi épségét, a gyermek kordhoz, értelmi képességeihez mérten
ismerteti veliik a balesetvédelmi el6irdsokat, feltarja és elharitja a veszélyhelyzeteket.
- Megévja a gyermek lelki egészségét, ezzel kapcsolatban a sziilét, és sziikség esetén mas
szakembereket is bevon.
- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon 4t reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozé sziil6tél az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tlineteit mutaté gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apoldsat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozéndét.
- Kézremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.
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Az Ovodapedagégus feladata, hogy egyiittmiikodjon a sziilével, a gyermekkel, a
pedagogusokkal
Ennek soran:
- Tiszteletben tartja a gyermekek, sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait.
- Erdemi vélaszt adjon a gyermek, sziil, és munkatarsak javaslataira, kérdéseire.
- Tajékoztatja a szlil6t (torvényes képvisel6t) a gyermek teljesitményérdl, magatartasarol,
az tapasztalt problémékrdl, az 6voda dontéseir6l.
- Megvalaszolja a gyermekek sziileinek az iskolavalasztassal kapcsolatos kérdéseit.
- A gyermek érdekében egytttmiikddik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy szakmai ismereteit bovitse
Ennek soran:
- Részt vesz a kotelezd pedagdgus-tovabbképzéseken, ezen til is folyamatosan képzi
magat.
- Hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.
- A munkgjahoz’ szikkséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozddik a legujabb.
‘pedagogial eredményekrol, és alkalmazza is a megismert j modszereket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kémyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagégiai gyakorlatét, a pedagogiai munkéja soran
- kihasznalja az online megvalosulo szakmai egylittmuikodési, tapasztalatszerze51
¢s atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.

Az dvodapedagégus feladata, hogy elvégezze az adminisztracios feladatait
Ennek soran:
- Teljesiti a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt Valamennyl pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat.
- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hidnyzdsaval kapcsolatos ny1lvantartast
- Vezeti az dvodai csoportnaplot.
- Az intézményvezet$ utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat
kezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetdt:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési-tanacsaddson, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy részt vegyen a nevel6testiilet munkajaban
Ennek soran:
- Aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein.
- K6zremuk6dik az dvodai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
- Gondoskodik az évodai {innepek csoportszintli lebonyolitasarol. A pedagodgiai program
figyelembe vértelével kivéalasztja a megemlékezések modjat, formajat.
- A gyermekek altal eléadand6 miisorokat a csoportban 1évé gyermekek korahoz €s
fejlettségéhez mérten allitja Ossze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
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gyakorlas a gyermekek szdmara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kétetlen jatékra
is.

- Egyiittmiikodik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek ataddsaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalatit megosztja pedagogus tarsaival.

Az 6vodapedagégus feladata, hogy magatartasaval példat mutasson
Ennek soran:
- Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.
- Betartja a pedagdgus etikai normakat.

Az 6vodapedagogus feladata, hogy az adatvédelmi és titokvédelmi szabalyokat betartsa
Ennek soran:
- Eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
- Betartja az intézmény adatkezelési és adatvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekvédelmi feladatok elldtasa, illetve azokban valo
kozremiitkodés
Ennek soran:
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a csaldd- és gyermekjdléti
szolgalat értesitését.)
- Egytittmtkodik a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal a csoportjaba tartozd gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezet$ felé, és ellatogat
a csoportjaba tartoz6 gyermekek csalddjahoz. .
- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
szliléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.

Az o6vodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységeivel kapcsolatos feladatok

ellatasa
Ennek soréan:
- A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tamogaté pedagogiai modszereket
alkalmaz.
- Alkalmazza és hasznéalja a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen az 6vodéban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkzoket.
- Gondoskodik a megfelel6 - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok
biztositasarol a kiilonbodz6 jatékformakhoz. A jatékformaékat a lehetd legszélesebb koérben
alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald
jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.
- A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teriileteket pl. baba sarok.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan Iégkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetésége van
tobbszor probalkozasra, javitasra.
- Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacié szténzésére.
- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
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- Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El
azzal a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikécidjat.

- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklédésének felkeltésérél, zenei izlésének
formalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarastdl fiiggden a lehetd legtSbbet
legyenek a szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotéssal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgasat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

- Lehetévé teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermekek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitdst, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

- A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremuikodik.

- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, sszehasonlithatja munkéjat mas munkajaval. Az
Onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatasa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikaciéra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, néveli.

- Konfliktus megelézési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésére.

- Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban és a haz1rendben meghatarozott
fegyelmez6 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetéségeket.

- Segiti a specialis ellatast igényld - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba térténd
beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen té4jékoztatja az
intézményvezet6t és a sziilét a gyermek specidlis nevelésével kapesolatos tapasztalatairdl.
- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyégypedagogus, logopédus, konduktor,
illetve més 6vodai foglalkozds megtartdsa biztositott legyen.

- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége sordn is alkalmazza a
differencialés elvét.

Az 6vodapedagégus pedagogiai programmal kapcsolatos feladatai
- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagoégiai programjdnak
tervezésében és értékelésében. Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- Ha az intézményvezet6 kijeloli, tajékoztatast ad a sziilok részére a pedagdgiai
programrol.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadés és a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdazati és mas felszereléseket kivalasztja.
- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha tgy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld mikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.
- K6zrem(kddik a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban (pl. kirdndulas).
- A pedagbgiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkoza51
tervet készit.

A munkaidé felhasznalasaval kapcsolatos feladatok

a.) a pedagdgus koteles a neveléssel-oktatassal lek&tdtt munkaidejében:
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- a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban foglalé foglalkozasokat
tartani,
- egyéb foglalkozésokat tartani,

b.) az 6vodéban teljes munkaid6 le nem kotott részében, legfeljebb heti négy draban - elrendelés
alapjan - az alabbi feladat ellatasar koteles:

- nevelés elékészitése,

- neveléssel 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
- a nevel6testiilet munkéjaban valo részvétel,

- gyakornok szakmai segitése,

- eseti helyettesités.

A munkakorhoz tartozo felelésség

- Felel6s az atvett eszk6zokért. )

- Felelds a csoportszobdban talalhato eszkdzok, berendezési targyak nem rendeltetésszer(i
hasznalata miatti kérokért.

- Felel6s a munkakéri feladatainak hataridére torténd ellatasaért.

- Felel6s a feladatainak megfeleld szinvonalon térténd ellatasaért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- A pedagb6gus kapcsolatot tart az intézmény t6bbi pedagdgusdval. A kapcsolattartas
szakmali, illetve adott gyermek érdekében térténik.

- A pedagodgus kapcsolatot tart a feletteseivel. T4jékoztatja 6ket azokrol a helyzetekrél,
kortilményekrol, melyekre vonatkozd tajékoztatasi kotelezettséget a belsé szabalyzatok
eléirmak, illetve melyek a gyermek érdekét, illetve az intézmény mikddésének
szinvonalat javithatjak.

- A pedagdgus kapcsolatot tart a nevelé munkat segité munkakérben dolgozdkkal a neveld
munka eredményessége a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél érdekében.

- Megbecsiili kollégai munk4jat.

- Beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol.

Kiils6 kapcsolatok

- Egylittmiikddik azokkal a szakemberekkel, akik segitséget adnak a gyermekek
neveléséhez.

- Koteletlen, szakmai célu kapcsolatot tart intézményen kiviil mas évodapedagdgusokkal
- Pedagodgiai tevékenységével segiti az ovoda és a csaldd egyiittmikodését (sziil6i
értekezlet, fogadddra, nyilt nap, kdzds programok)

- A gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast
tanusit.

Munkakoriilmények

szabad hozzéaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkdzokhoz

a nagyobb értékil informatikai eszk6zoket (laptop, projektor) az dvodatitkartél veheti 4t az
atadés-atvétel dokumentalasa mellett

internet: a vezetdi €s az dvodatitkar irod4jaban szabadon hozzaférheté

telefonhasznalat — a telefonok hasznélatardl rendelkezé belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen

Kiilonleges felel6ssége

tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
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- munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat :

- leltan feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkbzeiért, a személyes
hasznélatra atadott informatikai eszk6z6kért (laptop, projektor)

- a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalléan gazdalkodik tinnepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

- a gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jér el ' :

- alkalmasségi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

6.8.5. Dajka

Munkakér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: dvodavezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutanos miszak: 9.00 — 17.00-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Altalinos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés és
beszédmintdjaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

- A tudomadséra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziildket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitja.

- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadés jellemzi.

Egyiittmikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egylittmiikodik a sziildkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran. _

- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyézddésiiknek megfelels nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrél szold toérvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositaséardl.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos tevékenysége soran.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Segiti az adott dvodai csoport 6vodapedagdgusainak a munk4jat, ennek soran:
- kozremiikodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkodlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében,
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- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismeretek
4dtadasat segiti, és ezek elsajatitasardl meggy6éz0dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,
- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejloédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsadnak megel6zésében,
- a gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6z0sségi
egyliittm{ikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betarttatdséra,
- tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltésagat €s jogait tiszteletben
tartja,
- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a gyermekek 6vodadba szoktatdsat.
- A gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt:
- az Oltdzkoddésben,
- a higiénids tevékenységében,
- a csoportba valé beilleszkedésben.
- Bekapcsolédik a gyermekkel valoé foglalkozasba, az tinnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
- Kiséroként részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari €letben.
- Kozlekedési szabalyokat tanit.
- El8késziti a vizualis foglalkozas eszkozeit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerii munkafolyamatokat tanit.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betarttatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az dvondvel.

- Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betarttatdsara, a specidlis biztonsagi eldfrasok
alkalmazéséra.

- Ellatja az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

- Specidlis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok ,

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosasarol, vasalasardl, varrasardl, javitasarol.

- Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait.

- Mossa vagy tisztitja a védéruhakat.

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkozok tisztan tartdsarol, fertStlenitésérdl,
kiilonosen az étkezésre hasznalt asztalok esetében.

- El6re meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshaté jatékok tisztitdsat, valamint
fertétleniti a jatékokat.

- Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi feladatokat.
- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szellfztetést.

- A szemetet szelektiv taroldba helyezi.
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- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szényeget, valamint felmossa a padlét.
- Athuzatolja az agynemut

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kézremiikdik e feladatok ellatasaban.

- Téalalés elott méri az étel homérsékletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Sziikség esetén lejelenti az étkezést.

- Etelmintét vesz és térol.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, el6késziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasdban, tevékenységében aktivan kozremikodik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon el6 ételerdszakolas.

- Eszrevételt tesz az ¢tlap 6sszeallitdsara —ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy t6bbsége
nem fogad el.

- Az étkezés soran az étel jellegétdl fliggben alternativ lehetdséget kindl a gyermek szdmara.
- Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szaméra megfelels ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol.

- Elkésziti a reggelit €s az uzsonnat.

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint.

- Részt vesz az ételek kiosztasaban.

- Fogyasztasra elokésziti a z6ldséget, gylimolcesot.

- A megmaradt ételt taroloba helyezi.

- Vezeti a HACCP rendszer dokumentécidit, valamint betartja az eléirasait.

- Elmossa €s elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellataséban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekoracids feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében (anyag, paplr textll)
- Segit a vendéglatdsban, valamint a vendégek fogadaséban.

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddk csoportszobai
¢s udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezés és tavozas alatt az 61t6zékben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhdit, tanitja az 61t6zkodést.

- Ugyel a balesetek megel6zésére, ha sziikséges elsésegélyt nyuijt.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertézo betegség esetén a fokozott egészségligyi eldirdsok
szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz.

- Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Video felvevo- és lejatszd, CD lejatszo,
tisztito/takarito gépek, konyhai kisgépek).

- Segit a beszerzésnél, és utana elszémol.

- Jelzi a felmertilt hibékat.

- A textilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.

- Oktatasokon részt vesz.

- Kezeli a riasztot.
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- Aramtalanit.
- Gondozza a szobai ndvényzetet.

Kiilonleges felelossége

- munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6irdsokat

- alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

- aszelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja

- hidnyzéasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetd helyettesnek

- naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantartd lapot €s a jelenléti ivet

- a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelel6en hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrol gondoskodik

- gondoskodik a tisztitoszerek biztonsdgos tarolésarol

- az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

- az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

- kezeli a riasztét

- acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapldjat

- atlz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eléirasokat mindenkor betartjafelelés az atvett
eszkozokért

Kapcsolatok

- agyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitdkész magatartast
tanusit

- megbecsiili kollégai munkajat

Tervezés
- tervezi a felhaszndlt tisztitdszer €s mosdszer mennyiségét, és egyezteti az 6vodatitkarral
- Jjavaslatot tesz a munkakdriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
- a gyermekekrd]l pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérél
felvilagositast nem adhat

6.8.6. Ovodatitkar

Munkakér megnevezése: 6vodatitkar

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 ora, napi 8—16 6raig (az ettél eltéré munkaidd-beosztast az dvodavezetd
rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkar

- részben 6nallé munkaval,

- részben vezetéi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetéi irdnyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szbvegszerkesztési feladatokat.
- Tevekenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
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- Feladatat gyermekkozpontt szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa ,

- Feladatellatasa korében kozremlikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kdzremukodik a sziilék jogainak biztositisaban.

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény minéségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszerben foglaltaknak.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

- Feladatellatdsa sordan megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé mddon és sebességgel 1atja el, azaz 10
ujjas vakirdssal ir, és képes 1100-as letitésre.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i €s tablazatkezel6i
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat és
az intézmény iratkezelési szabalyzatat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolésat
elkésziti.

- Kezeli az intézmény bélyegzdit, vezeti a bélyegz6 nyilvantartast.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanuldk adminisztracids jellegl tigyeit.

- Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast.

Adatkezeléssel, adatrogzitéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a szamitogépes adatbeviteli, rogzitései feladatokat.

- Végzi az intézmeényvezetd utasitisa alatt az intézményi mikdodéssel kapcsolatos, egyes
nyilvantartod rendszerben torténd adatrogzitési tevékenységet.

Titkdri feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa sordn alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- K6zremiikodik az anyag €s eszk6zbeszerzések lebonyolitasdban.

Igazgatasi, gazdilkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapesolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatési ismereteket.
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- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdéalkodéaséara vonatkozoé legfontosabb szabélyokat.

- Az 6vodaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolédé dokumentacidkat, eszkdzoket.

- Kozremiikodik a selejtezési feladatok ellatdsban.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kozremiik6dik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokban.

Adminisztraciés feladatok

- Kozremiik6dik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

- Vezeti a beirdsi naplét.

- Az intézményvezetd utasitasara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kapcsolattartasi feladatok

- Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. A t6lik érkezo jelzéseket megfeleléen kezeli.

- Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoéival, tigyfeleivel, egyéb partnerekkel.

- Alapveto tajékoztatast ad az intézmény miikddésérol, alapdokumentumainak -elérési
lehetOségérol.

Intézményvezeté munkajianak segitése

- Végzi a nevel6testiileti értekezletek 6sszehivasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
- A vezetd utasitasa alapjan el6készit egyes nevelbtestiilet elé terjesztendé dokumentumokat.

- JegyzOkonyvvezetoként részt vehet a nevelGtestiilet értekezletén. Az dvodavezetdvel
egyeztetve elkésziti a jegyzOkdnyvet. A jegyzokonyveket meghatarozott rendben meg6rzi, a
neveldtestiileti hatarozatokat nyilvan tartja.

- Kdzremiikodik az intézmény miikodésével kapesolatos hatarozatok elékészitésében.

- Az intézményvezetd kérésére adott tigyben, helyzetben, illetve koriilményre tekintettel .
jegyzbkonyvet vesz fel.

- Kézremiikodik az intézmény mikodéséhez sziikséges eszk6z6k, anyagok beszerzésében.

A munkakorhoz tartozé fobb felelosségek és tevékenységek

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai killdeményeket, vezeti az iktatast

- bonyolitja a kimend és bej6vé postazasi feladatokat

- naponta Osszesiti és megrendeli az étkezéseket

- beszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szdmldkat

- intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat
- vezeti és leadja a havi étkezési &sszesitéket

- felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzelSlegeket

- naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

- elkésziti és betartja a likviditési tervben foglaltakat
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felvezeti a KIR3-adatszolgaltatast

naprakészen vezeti a koltségvetés felhasznalasat, egyezteti a gazdalkodd szervezet
analitikus nyilvantartasaval

vezetl az anyagszamadasi naplokat, kartonokat

elkésziti a vagyonkimutatast

elokésziti a leltarozast, €s részt vesz annak lebonyolitdsdban

el6késziti a hazi selejtezést, majd annak jovdhagydsa utdn elvégzi az anyagszémaddsi
naplobol torténd kivezetést

elkésziti a hianyzasjelentéseket, tulordk elszamoldsat, tb-jelentéseket, nyilvantartja a
betegszabadsagokat

a dolgozok uti és egyéb koltségeinek felvétele, kifizetése, étkezési jegyek igénylése, az
atvételek igazoltatasa

intézi az utazasi igazolvanyokat

részt vesz pedagdgial, tanligy-igazgatasi és adminisztracids anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsdban

szakszerlen vezeti és tarolja az irattari anyagot

lebonyolitja a kiilonb6z6 beszerzéseket

kiadja a tisztitoszereket

naprakészen vezeti a raktarkészletet

intézi a kozcélu foglalkoztatottak dokumentumait

felelés az atvett eszkozokért

a szabalyzatok betartdsaért,és betartatasaért

Kiilonleges felel6ssége

munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és intézményi szabéalyzatokban foglalt
eléirdsokat

a rabizott dvodakulcsokért teljes felel6sséggel tartozik

az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyildszardkat, irodatechnikai
berendezéseket

mindenkor betartja a pénzkezelés szabalyait, ezért anyagi felel6sséggel tartozik

a rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikkség szerint tisztitja, dllagmegovasukrél gondoskodik

Tervezés

tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények,
textilidk) beszerzésére

tervezi az intézmény irodaszer-sziikségletét

Bizalmas informaciok kezelése

rendkiviil koriiltekint®é modon kezeli az 6voda dolgozoéirdl és a gyermekekrdl szl
nyilvantartasokat

a gyermekek, a szil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megobrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

a gyermekekr6l pedagdgiai informéciét, az 6voda belséd életérol, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

Ellenorzés

ellendrzi a megvasarolt €s beszallitott berendezéseket, drukat, egyezteti ezeket a szamlaval
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- intézkedik az aktualis garancialis szervizelés és karbantartas elvégzésérdl
- ellenérzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok .
- az 6voda dolgozdjaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos tigyintézések
folyaman

- napi kapcsolatdban egytittmiikodik az dvoda élelmezésvezetdjével

- a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatérsakkal udvarias, segiték€ész magatartast tanusit
- megbecsiili kollégai munkéjat

- Kapcsolatot tart a gyermekek sziileivel. A t6liikk érkez6 jelzéseket megfelel6en kezeli.

- Kapesolatot tart az intézmény dolgozédival, tigyfeleivel, egyéb partnerekkel.

- Alapvetd tajékoztatdst ad az intézmény mukoddésérdl, alapdokumentumainak elérési

lehetdségérdl.

6.8.7. Pedagogiai asszisztens

Munkak6r megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: d6vodavezetd
Heti munkaideje: 40 dra, napi 8—16 6raig (az ettdl eltéréd munkaidd-beosztast az 6vodavezetd

rendeli el, példaul rendezvények alkalmaval)

Feladatkdr részietesen
Az dvodapedagégus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyé neveldmunkit:

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis megsegitésérél.

- Atevékenységek megszervezésében az dvénd irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, szitkség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- Segiti a gyerekek befogadasdnak zokkendmentéssé tételét.

- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, az étkezésnél, az
oltozkodésnél, a tisztalkodésban, a levegdzés elékészitésében és lebonyolitasaban.

- Sétandl. 6vodan kivili foglalkozasokndl, kirandulasoknal segiti a gyvermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt,

- A délutan folyamén — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Sndlldan megtervezi és
levezeti a jatékot. '

- Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Ovonéi Gtmutatds alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszt§ terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyvakorolja.

- Szitkség szerint kdzremiiksdik a gyvermekek orvosi vizsgalatéanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitést kap.

- Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
(tmutatdsa szerint végzi.

Fobb felelésségek és tevékenységek
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Kételes

gondoskodni a gvermekek testi szii

kségleteinek ellatasdrdl. a gyvermekek foglalkoztatésardl,

fejlodésiik optimalis segltésérél az 6voda pedagdgusok irdnymutatdsa szerint

a gyermekek felugyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényldé gyvermekek megsegitésében,

a méassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

z dvodai Uinnepségek, hagyoményok megszervezésében, lebonyolitasdban,

fa gyerekek biztonsdgos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
figyelemmel kiséria ¢ )portm“ gyerekekre vonatkozé terveket, azok megval6sitdsat
felel6sségteljesen segiti.

Altaldnos magatartdsi kivetelmények

A gyermekek, a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakd&rének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemlség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallald érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kézvetlenil €s ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatod jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté mddon nem gyakorolhatja,

kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden
sem k&zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betsltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadséra.

Kiilonleges feleldssége

i

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
1égkdrnek. ‘

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival sszhangban szervezi munka]at
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasdban

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 8ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kételezd.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére €s tevékenységére
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Felelésségre vonhatd :
e munkakéri feladatainak hataridére (5rténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért:
o ajogszabalyok, a munkahelyi fegvelem és bizalmi jelleg. a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd haszndlataért, megrongélasaért;
s @ vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Elendrzési tevékenység
«  Munkdjat a t0rvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mikddési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartisa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetét.
Ellenérzésére jogosuitak
- Az intézményvezetd, helyettese €s az dvodapedagogusok
- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
Kapesolatok
- Napi munkéjaban rendszeresen egytttmikddik a csoportban dolgozéd pedagdgusokkal
¢s az ovodavezetéssel. Az intézmeny gyermekei és dolgozéi érdekében
kiegyensulyozott kapesolatra térekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel épolja a
hagyvoményosan kialakult kapcsolataikat.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.
Munkakériihméonyek
- Munkdjat az évodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
- Munkéjéhoz telefon, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
Technikal dontések

- . Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rébizott anvagokkal.

- Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakorilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kdz6sség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Beszamoldsi kitelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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6.8.8.Intézményi takarito

Munkak6r megnevezése: intézményi takaritd

Kozvetlen felettese: dévodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 10-18 o6rdig (az ettél eltéré6 munkaidé-beosztast az 6vodavezetd

rendeli el, példaul rendezvények alkalmaval)

Altalanos szakmai faladatok:
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében:

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 termeket, padlozatukat felmossa,
napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

napi gyakorisdggal segit a tdlalokonyha tisztantartasaban, fertétlenitésben.

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemti olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdégépek
billentytizetét

napi gyakorisdggal takaritja a gyermekek €s a dolgozok 4ltal hasznalt bttorokat,
eszkodzoket, rendkiviili esetben fert6tleniti azokat.

kotelessége a termekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyijté edények rendszeres
{iritése, tisztitasa, labtorlok tisztintartasa.

szlikség szerint porszivozza a szOnyegeket, folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a termekben €s a folyosén 1€v6 viragokat

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggénytk mosasat, a padok €s falburkoldk surolasat

a nagytakaritasok id0szakaban az egész éptliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalméval a szok4sosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili termekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval '

naponta felsdpri az intézményhez tartoz6 jardaszakasz,

naponta ellendrzi és tisztantartja, felsépri az 6voda udvari jardaszakaszait,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén a intézményvezetdnek

az 6voda altal szervezett programok soran gondoskodik a folyamatos rendrél,
tisztasagrol.

a munkakor bet6ltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegliknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban
kapcsolodik.

A takaritasi iitemezési naplé szerint végzi a helyiségek takaritasat, melyet elézetesen
egyeztetett az érintettekkel.

Kiilonleges feleldssége

- munkavégzése sordan betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

- alkalmasséagi vizsgalaton idében megjelenik

- aszelektiv hulladékgytjtési szabalyokat betartja

- hidnyzasat, illetve munkaba 4llasat idében jelzi a vezetd helyettesnek
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- naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarté lapot és a jelenléti {vet

- a rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eléirdsoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegdvasukrél gondoskodik

- gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

- az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

- az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

- kezeli a riaszt6t

- acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat

- atliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja felelds az atvett
eszkozokért

Kapesolatok

- agyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanusit

- megbecsiili kollégai munkajat

Tervezés
- tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mosdszer mennyiségét, €s egyezteti az ovodatitkérral
- javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasadhoz szitkséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaiciok kezelése
- a gyermekekrél pedagogiai informacidt, az 6voda belsd életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat

6.8.9. Szakics

Munkakér megnevezése: szakacs

Koézvetlen felettese: élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 odra, napi 7-15 o6raig (az ett6l eltérd munkaidé-beosztast az
élelmezésvezetd rendeli el, példaul rendezvények alkalmaval)

Altaldnos szakmai feladatok

Legf6bb feladata a kozétkeztetésben résztvevOk szamara étkezési idében, élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Osszetételt taplalékot biztositani, az étkeztetett csoportok taplalkozasi
szokasait, izlését, magatartdsat és étkezési kulturajat kedvezd iranyba befolydsolni. Mindezt
ugy, hogy kozben az ételek mennyiségileg és mindségileg is megfeleljenek a kiilénbdz6
korcsoportok elvarasainak és a szakmai eléirdsoknak is. A szakéacs a rendelkezésére 4llo
nyersanyagokbol, félkész éskésztermékekbol az étlapnak megfelelden ételeket készit. Feladatat
a konyhai dolgozok munkéajanak megszervezésével, irdnyitasaval és ellenérzésével latja el.

Részletes szakmai feladatok

Té4jékozodik a napi feladatairol

Téjékozodik a rendkiviili feladatokrol

Mennyiségi és mindségi szabalyok alapjan arut vesz at, gondoskodik a szakositott tarolasrol
A feldolgozésra kertilé élelmiszereket a raktarbol kivételezi a nyersanyaghanyad alapjan
Megszervezi és felligyeli az ételkészités folyamatat

A technolégiai eléirdasoknak megfelelden elokésziti a gépeket és eszkdzoket, szakszertien kezell
és hasznélja azokat

Elkésziti az ételeket (szakmai tudasaval, szakszerl ételkészitési eljardsok felhasznalasaval)
Elkészilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzése

Az étel jellegének megfeleléen készen tart

Megtervezi, megszervezi és felligyeli a talalast helyben fogyasztasra és elvitelre is

63



Adagolasi utmutaté alapjan adagolja és talalja az ételeket
Gondoskodik a napi maradvény tarolasarl

Sziikség szerint ételmintat tesz el

Miiszak kozben és miiszak utdn takarit (a takaritasi utasitas alapjan)
Sziikség szerint mosogat

Karbantartja, tisztitja, apolja a berendezéseket

Munkavallal6 kotelessége

Megismeri a mikodési szabalyokat

Betartja €s betartatja a HACCP eldirasait

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti eldirdsokat

Betartja és betartatja a higiéniai el6irdsokat

Részt vesz a kotelezd egészségiigyi vizsgalatokon

A személyzet szamara kijelolt helyiségeket hasznalja

Munka- és védéruhat hasznal, gondoz

Ovja a sajat és méasok testi épségét, egészségét

Elsésegélyt nyujt

Ugyel a vagyonbiztonsagra

Munkavaillalo felelgssége ,

A f6z8konyhan eléallitott étel idében torténd elkészitése, minbségének maximalizalasa

A HACCP el6irdsainak megfeleléen az élelmezési lizem tisztasaga, a személyi higiénia
betartasa €s betartatdsa

Az ételminta szabélyos eltevése, megdrzése

A munkavédelmi és balesetvédelmi, tizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa

A dolgozé felelésséggel tartozik a rabizott arukészletért, a rabizott gépekért, berendezések-ért,
eszkozokért, a munkafeladatok szakszerl elvégzéséért.

Altalanos elvarasok

A munkavéllalé koteles a munkaidé beosztadsnak megfeleléen a munkavégzési helyen 1dében,
tiszta munkaruhdban, dpoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Munkavégzése sordn betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirdsokat.

Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magéncélbdél nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkébol vald tdvolmaradast a legrévidebb idén beliil felettesével kozdlni.
Szabadsag igényét a szabadsédg megkezdése elétt 1héttel jelzi.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

A munkavallalé tudomaésul veszi, hogy tevékenysége sordn szerzett informaciok a szolgélati,
valamint az tzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem kozolheti mas
személlyel. .

A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi el6irdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait. A konyha kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik, kezeli a riasztot.

Kapcsolatok

Az étkezOkkel, szallitkkal, iskolai, 6vodai dolgozdkkal szemben udvarias, segitdkész
magatartast tanusit, megbecsiili kollégai munkéjat.
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6.8.10. Cukrisz
Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 7—15 6réig (az ettdl eltérd munkaidd-beosztast az 6vodavezetd

rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Altaldnos szakmai feladatok

Legfébb feladata a kozétkeztetésben résztvevok szdmara étkezési id6ben, élettani
igényeiknek megfeleld jellegli és 6sszetétell taplalékot biztositani, az étkeztetett
csoportok taplalkozasi szokasait, izlését, magatartasat €s étkezési kulturajat kedvez6
iranyba befolyasolni. Mindezt gy, hogy kézben az ételek mennyiségileg és
mindségileg is megfeleljenek a kiilonbozé korcsoportok elvardsainak €s a szakmai
eléirdsoknak is. A szakdacs feliigyelete alatt a rendelkezésére alld nyersanyagokbél,
félkész és késztermekekbol az étlapnak megfelelden ételeket készit.

Részletes szakmai feladatok

T4jékozodik a napi feladatairo]

T4jekozodik a rendkiviili feladatokrol

Mennyis€gi €s mindségi szabalyok alapjan arut vesz at, gondoskodik a szakositott
tarolasrol

A feldolgozasra keriildé élelmiszereket a raktarbol kivételezi a nyersanyaghanyad
alapjan

Részt vesz az ételkészités folyamataban, az élelmezésvezeté vagy a szakdcs altal
raosztott feladatokat legjobb tudésa szerint latja el

A technoldgiai eldirdsoknak megfeleléen szakszertien kezeli €s hasznalja a gépeket és
eszkozoket

Adagolési utmutaté alapjan adagolja €s talalja az ételeket

Gondoskodik a napi maradvany tarolasérdl

Sziikség szerint ételmintat tesz el

Miiszak kozben €s miiszak utén takarit (a takaritasi utasitas alapjan)

Szlikség szerint mosogat

Karbantartja, tisztitja, apolja a berendezéseket

Munkavallalé kotelessége

Megismeri a miikodési szabalyokat

Betartja és betartatja a HACCP el6irasait

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kérmyezetvédelmi és tlizrendészeti elbirasokat
Betartja €s betartatja a higiéniai el6irdasokat

Részt vesz a kotelez6 egészségligyi vizsgalatokon

A személyzet szamara kijelslt helyiségeket hasznalja

Munka- ¢€s véddruhat hasznal, gondoz

Ovja a sajat és masok testi épségét, egészségét

Els6segélyt nyujt

Ugyel a vagyonbiztonsagra

Munkavallalé felelGssége

A f6zb6konyhan eléallitott étel id6ben torténd elkészitése, mindségének maximalizalasa

A HACCP el6irasainak megfeleléen az élelmezési lizem tisztasdga, a személyi higiénia
betartasa és betartatasa

Az ételminta szabalyos eltevése, meg6rzése

A munkavédelmi és balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartisa és betartatasa
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A dolgozé feleldsséggel tartozik a rabizott rukészletért, a rabizott gépekért, berendezések-ért,
eszkozokért, a munkafeladatok szakszerl elvégzéséért

Altalanos elvarasok

A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen id6ben,
tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbél nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirdsokat.

Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrévidebb id6n beliil felettesével kozolni.
Szabadsag igényét a szabadsdg megkezdése el6tt 1héttel jelzi.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

A munkavallald tudomasul veszi, hogy tevékenysége sordn szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az Uzleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon nem kozolheti mas
személlyel.

A munkavallal6 kételes a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait. A konyha kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik, kezeli a riasztot.

Kapcsolatok

Az étkezbkkel, szallitokkal, iskolai, 6vodai dolgozokkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanusit, megbecsiili kollégai munkaéjat.

6.8.11. Konyhalany

Munkakdr megnevezése: 6vodatitkar

Kézvetlen felettese: élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, napi 816 6raig (az ett6l eltéré munkaid6é-beosztast az Gvodavezetd
rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Altalinos szakmai feladatai

Legf6bb feladata a kozétkeztetésben résztvevok szamaéra étkezési id6ben, élettani igényeiknek
megfeleld jellegli és Osszetételd taplalékot biztositani, az étkeztetett csoportok taplalkozasi
szokasait, {zI€sét, magatartdsat és étkezési kulturdjat kedvezd iranyba befolyasolni. Mindezt
ugy, hogy kozben az ételek mennyiségileg és mindségileg is megfeleljenek a kiilonb6zé
korcsoportok elvérasainak €s a szakmai eldirasoknak is. A szakacs felligyelete alatt a
rendelkezésére 4llo nyersanyagokbol, félkész és késztermékekbdl az étlapnak megfeleléen
ételeket készit.

Részletes szakmai feladatok

T4jékozddik a napi feladatairol

Té4jékozddik a rendkiviili feladatokrél

Mennyiségi és mindségi szabalyok alapjan arut vesz at, gondoskodik a szakositott tarolasrol
A feldolgozésra keriil6 élelmiszereket a raktdrbol kivételezi a nyersanyaghényad alapjan
Részt vesz az ételkészités folyamatdban, az élelmezésvezeté vagy a szakécs altal raosztott
feladatokat legjobb tudasa szerint latja el

A technologiai eldirasoknak megfeleléen szakszertien kezeli és haszndlja a gépeket és
eszkozoket

Adagolasi utmutato6 alapjan adagolja és talalja az ételeket

Gondoskodik a napi maradvéany tarolasarol

Sziikség szerint ételmintat tesz el (a takaritasi utasitas alapjan)

Miszak kozben és milszak utén takarit

Sziikség szerint mosogat

Karbantartja, tisztitja, 4polja a berendezéseket
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Munkavallalé kotelessége

Megismeri a miikodési szabalyokat

Betartja és betartatja a HACCP eldirasait

Betartja és betartatja a munkavédelmi, koryezetvédelmi és tlizrendészeti el6irdsokat

Betartja és betartatja a higiéniai eldirasokat

Részt vesz a kotelezd egészségligyi vizsgélatokon

A személyzet szamara kijelolt helyiségeket hasznalja

Munka- és védéruhat hasznal, gondoz

Ovija a sajat és masok testi épségét, egészségét

Els6segélyt nyujt

Ugyel a vagyonbiztonsigra

Munkavallalé felelossége

A f6z6konyhan eléallitott étel idében t6rténd elkészitése, mindségének max1mahzalasa

A HACCP elbirasainak megfeleléen az élelmezési iizem tisztasaga, a személyi higiénia
betartdsa és betartatasa

Az ételminta szabalyos eltevése, megodrzése

A munkavédelmi és balesetvédelmi, tizvédelmi szabalyok betartésa és betartatasa

A dolgozo felelosséggel tartozik a rabizott arukészletért, a rabizott gépekért, berendezések-€rt,
eszkozokért, a munkafeladatok szakszert elvégzéséért.

Altalanos elvarasok

A munkavallalé koteles a munkaidé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhédban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni
Kételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magéncélbdl nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabéalyzatokban foglalt
eléirdsokat.

Kételes a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével kozolm
Szabadsag igényét a szabadsag megkezdése elott 1héttel jelzi.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéacidk a szolgalati,
valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kézolheti mas
személlyel.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha
az sérti a vonatkoz6 munka ¢s balesetvédelmi el6irdsokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait. A konyha kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik, kezeli a riasztot.

Kapcsolatok

Az étkezbkkel, szallitokkal, iskolai, 6vodai dolgozokkal szemben udvarias, segitékész
magatartast tanusit, megbecsiili kollégai munkajat.

6.9 Ondllo szabalyzatok

Adatkezelési ¢és adatvédelmi szabalyzat 37/2/2021

Iratkezelési szabalyzat 2/2019

Panaszkezelési szabalyzat 4/2019

Elelmezési szabalyzat 1/2019
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IV. Zard rendelkezések

1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat hatdlybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kvetéen 2021 09 01 napon 1ép hatélyba.
A hatdlybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény 188/1/2019 sz. hatdrozattal
Jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

s

2. 4 szervezeli és mikddési szabdlyzat felitlvizsgdlata, médositdsa

Felulvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Mddositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet €s a KT elndke
A modositas indoka lehet:

e jogszabalyvaltozas

o alapitd okirat tartalméanak valtozasa

e tulszabdlyozott rendszer

e hidnyosan szabalyozott rendszer

e hibas illetékesség vagy hataskor kijelolés

A médositas soran az elkészitésre vonatkozé legitimacios eljarast kell lefolytatni.

3. A szervezeti és miikédési szabdlyzat nyilvdnossdga

e

4

¢ A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az évodaval, és meghatdrozott kérben hasznaljdk
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kelt: Perbal , 2021 év augusztus hénap 30 nap

68



Legitimacio

A szervezeti és miik6dési szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az dvoda sztloi
szervezete. Véleményiiket a 236/1/2021 szamu jegyzOkonyv tartalmazza.

Kelt: Perbél , 2021 év augusztus hénap 30 nap

szulo“if szervezet elnoﬁe/kepwselqe

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a nevel6testiilet 100% ardnyu ,,igen” szavazataval,
235/1/2021 szému neveldtestiileti hatdrozataval 2021 augusztus 30 napjén elfogadta.

nevelotestulet képviseldje
Abban az esetben, ha az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora/mitkodtetére
tobbletkotelezettség hdrulna, ugy az érvénybelépés elbitt ki kell kérni az egyetériését.

Abban az esetben, ha az évoddt egyhdz tartja fenn, az SZMSZ a fenntarto jovahagydsaval valik
érvényesse.

Hitelesitési zdaradék

Ez a dokumentum 69  folyamatosan sorszamozott oldalbdl dll.

v AL

hitelesité
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