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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miltkddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikgdésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
52016 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és
mtikddési szabdlyzat hatarozza meg a kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket. amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesopor-
tok €s folyamatok Osszehangolt mitkdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartal-
mazza.

A szervezeli és miikodési szabdlyzat létrehozasénak jogszabalyi alapjai az alabbi tirvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

e 2011. eévi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

o 2012. évi CLXXXVIIL torvény a kéznevelési feladatot ellaté egyes 6nkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabad-
sagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérd! és a dohdnytermékek fogyaszta-

sanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet  a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

62/2011. (X11.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehaijtasarol

229/2012. (VIII1.28.) Korm.rendelet a nemzeti kizneveléstdl sz6l6 térvény végrehajta-

sarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézmények-
ben végrehajtasarol

e 417/2020 (VII1.30.) Kormanyrendelet 18.§ A kozneveléssel 8sszefiiggd egyes kor-
manyrendeletek modostasardl.

e 31/2020 (VIIL.31.) EMMI Rendelet 20.§



1.2, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen Szervezeti és Milkédési Szabilyzatot az évoda nevelétestiilete 2021, augusztusi ha-
tarozatival fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleménye-
zési jogukat gyakoroltik az dvoda dolgozdi, sziil6i munkakozossége.

A fenntarto — Sziicsi kdzség Onkormanyzata — egyetértési kitelezettségét gyakorolta, azon sza-
kaszokban, amelyekben tébblet kotelezetiség harul rajuk.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményben nevelt gyermekek sziilei, a kozal-

kalmazottak és mas érdeklodok megtekinthetik az 6vodavezetdi irodaban, munkaidében. A
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Sziicsi kdzség honlapjan (www.szucsi.hu) megtalalhaté.

1.3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezo egyéb belsé szabalyzatok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallalojara nézve kotelezé érvényii.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az 6vodavezeté jévahagyasinak idépontjaval lép ha-
talyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyukat vesztik az 6voda el6z6, jelen
SZMSZ elfogadisaig érvényben 1évo szervezeti és miikddési szabalyzatai, illetve érvényben
lévo dtmeneti rendelkezések

2. Az intézmény altalanos jellemzdi

2.1. Az intézmény elnevezése, cime, azonosit6i, bélyegzélenyomatok, alapité
okirata

Az intézmény neve: Sziicsi Ovoda

Székhelye: 3034 Sziicsi, Tancsics Mihaly utca 6.

Az intézmény alapitasanak idépontja. 2013. januar 1.

Az intézmény alapito szerve: Sziicsi Kézségi Onkormanyzat

Az intézmény irdnyité szerve: Sziicsi Kozségi Onkormanyzat

Az intézmény fenntartoja és mitkédtetdje: Sziicsi Kozségi Onkormanyzat
Az intézmény hosszu és kirbélyegzijének lenyomata:

sz(CSI OVODA
3034 Szicsi,
Téncsics Mihaly u. 6.
Ad6szam: 15803160-1-10




2.2. Az intézmény altal végzett tevékenységek

2.2.1. Alaptevékenységek

Szima Kormanyzati funkcié megnevezése
kormanyzati 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
funkcioszam
kormanyzati 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének,
funkcidszam ellatasdnak szakmai feladatai
kormanyzati 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikadtetési feladatai
funkcidszam
kormanyzati 096015 gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
funkcidszam
kormanyzati 096025 munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
funkcioszam
kormanyzati 107051 szocidlis étkezietés
funkcioszam
kormanyzati 013350 az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kap-
funkciészam csolatos feladatok

2.3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény képviseletére a munkaltatoi jogot is gyakorlo ovodavezetd, vagy az altala meg-
bizott személy jogosult.

Az intézmény élén az dvodavezeto all, akire vonatkozdan a munkaltatoi jogokat (kinevezés.
fegyelmi eljaras, felmentés) Sziicsi K6zségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete gyakorolja.

Az intézmény dolgozoi vonatkozdsaban a munkaltatoi jogkort az 6vodavezetd gyakorolja.

Az intézményegységekben folyo neveld munkadra a vonatkozé jogszabalyokat kell alkalmazni.

2.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézményt a fenntarté 6nkormanyzat dltal, az intézmény hasznalataba adott 6nkormanyzati
tulajdont képezd — tnkormanyzati térzsvagyon korébe tartozé — ingatlan és egyéb vagyontar-
gyak hasznalati joga illeti meg. Ezeket az intézmény feladatai ellatisahoz szabadon hasznal-
hatja, de azokkal az alapitd Snkormanyzat a mindenkor hatalyos vagyonrendelet szerint rendel-
kezik.

Az intézmény az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsdag szempontjabél teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az 6vodavezetd az intézmény gazddlkoddsdnak egyszemélyi
felelése. Az eléiranyzat-felhasznalas folyamdn a fenntartd részérdl a polgarmesterrel folyama-
tos egyeztetés torténik.

Az intézmény székhelyén kdzponti foz6konyha talalhaté. A kizponti konyha ellatja a Szicsi
Bajza Jozsef Altaldnos Iskola, a Sziicsi Ovoda, valamint a szocidlis étkeztetési, a raszoruld
gyermekek sziinidei étkeztetési, az alkalmazotti és a vendégétkeztetési feladatokat. Az élelme-
zési nyersanyagnormat és az étkezési téritési dijakat Sziicsi Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete rendelettel allapitja meg. A konyha élelmezésvezet6i feladatait a Sziicsi Ovoda alkal-

mazottja latja el.



3. Az intézmény feladatai, szervezeti felépitése, vezetije

3.1. Az intézmény 6vodai nevelési feladatai

Az dvoda a gyermek haroméves koratol (ill. két és fél éves koratdl) a tankdtelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasok kere-
tében torténik.

Ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval Ssszefliggé feladatokat is. Az 6vodai neveldmunka
az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiild, a neveldtestiilet altal elfogadott és a fenn-
tarto altal jovahagyott pedagogiai program alapjan folyik.

A pedagdgiai tevékenység minéségének folyamatos fejlesztésével. a sziildkkel egyiittmiikadve
biztositja a nevelést s a személyiségfejlesztést,

Szorosan egyiittmiikddve az iskolaval, keresi az iskolaba valé dtmenet legjobb médjat. Gon-
doskodik a raszorulé gyermekek felzarkoztatasarol, a sajatos nevelési igény(i gyermekek neve-
1ésérol, fejlesztéseérdl. Kiemelt feladata az érzelmi nevelés és szocializacio.

3.2. Az intézmény konyhai nevelési feladatai

Az 6vodai ellatottak és a Sziicsi Bajza Jozsef Altalanos Iskola tanuléi részére biztositott étke-
zéssel Osszefliggo feladatok ellatasa.

Sziicsi Kozségi Onkormanyzat és koltségvetési szerveinél dolgozo munkavallalok részére biz-
tositott étkezéssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa.

A raszorul6 gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének biztositasaval 6sszefliggd
feladatok ellatasa, kifizetések teljesitése.

A koruk, egészségi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai vagy szenvedélybetegségiik, haj-
lektalansdguk miatt 5nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel étke-
zés biztositasara nem képes személyeknek nyujtott legalabb napi egyszeri meleg étkezésével
osszefiiggd feladatok elldtasa, kifizetések teljesitése (szocidlis étkeztetés).

Vendégétkeztetés nyijtasa.

3.2. Szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

) Konyhai dolgezék
Neveldtestiilet Dajkak Elelmezésvezetd (szakics, konyhaliny,
konyhai kisegitd)




Az 6voda élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény szervezeti és szakmai iranyitasat végzi.
3.3. Az dvoda vezetije

3.3.1. Taniigyi feladatok

- Az 6vodavezeto latja el. Belsd szabalyzat alapjan végzi az érkezd iratok iktatdsat,
irattari elhelyezését és postazasat.

3.3.2. Gazdasagi feladatok

- Az dvodavezet6 latja el,

- Kéltségvetési tervezéssel,

- Elbiranyzat felhasznalassal,

- Pénzellatassal,

- Bér- és koltségelszamoldssal

- Készpénzkezeléssel

- Beszimolasi és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok végzése.

3.3.3. Miiszaki feladatok

- Az dvoda vezetdje latja el,

- A jovahagyott koltségvetés keretein beliil felméri az intézmény karbantarto, allag-
megovo, felujitasi feladatait, ezek {itemezését elvégzi.

- A kiilsd és belso szakemberek altal elvégzett munkak szakmai tartalmét ellenérzi.

- Kapcsolatot tart fenn az intézmény tiiz- és munkavédelmi feladatait ellatd szervvel.

- Gondoskodik a katasztrofavédelmi €s prevencios tervbdl fakado feladatok végrehaj-
tasarol.

3.4. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Mindenkori vezetdjét az dvodavezeté bizza meg, a csoport tagjai az intézmény 6évodapedagd-
gusai.

Feladatai:

o Az onértékelési rendszer kiépitése, gondozasa, mitkddtetése,

» a Pedagogiai Program gyakorlati megvalositasdnak segitése, ellen6rzése, értékelése, a
program megvalositasa soran jelentkezd problémdk 8sszegyiijtése, megoldasi stratégiak
keresése,

¢ program modositasi javaslatok menedzselése, eldterjesztése, fejlesztendd teriiletek
meghatdrozasa,

e 5 évente, az 6nfejlesztési terv eredményeire timaszkodva elvégzi a programértékelést,
mérések, értékelés lebonyolitasa, koordinalasa,

e intézkedési tervek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése, a fejlesztési terveket figye-
lembe véve az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa.



4. Az 6voda nevelétestiilete és alkalmazottai; a konyha dolgozdi

4.1. Az 6voda nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a kbznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési intézmény pedag6gusinak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hataro-
zathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6 munkat kdzvetleniil segitdé egyéb felséfoki végzett-
ségll dolgozoja.

A nevelési intézmény neveldtestiilete a nevelési kérdésekben a nevelési intézmény miikodésé-

vel kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és mds jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.2. Az 6voda alkalmazottai

Az dvoda neveldtestiiletéb6l és dajkaibal all.

A nevelési intézmény alkalmazottai a nevelési intézmény mikédésével kapesolatos iigyekben
a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyéb-

ként pedig véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

4.3. A konyha dolgozéi

A konyhan élelmezésvezetd, szakdcs, konyhalany, konyhai kisegité dolgozik.

3. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartis formai és rendje

5.1. Az 6vodakozosség

Az 6vodakozosseég az intézménybe jaro gyermekeknek, azok szilleinek, valamint az 6voddban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

5.2. A munkavillaléi kozosség

Az 6voda neveldtestiiletébdl s az intézményben munkavallaléi, kézalkalmazotti jogviszony-
ban 4ll6 konyhai dolgozokbol all.

Az évodavezetd az alabbi 6vodai kézdsségekkel tart kapcsolatot:

- Sziil6i munkakozosség
- Onértékelést Tamogatd Munkacsoport



5.3. A sziil6i munkakdzosség

Az ovodaban miik6dd sziiloi szervezet a Sziil6i Szervezet (a tovabbiakban SZSZ) déntési jog-
korébe tartoznak az alabbiak:

Sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. sziili szervezet elnske..)

A sziil6i szervezet tevékenységének szervezése.

Az SZSZ munkdjét az 6voda tevékenységével az dvodavezetdje koordindlja. A SZSZ vezetd-
ségével torénd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

5.4. Ovodai csoport

Az dvodai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a nevelési folyamat alapvetd csoportja.
A csoportban dolgozo 6vodapedagdgus felel a gyermekek biztonsagaért, fejlodéséért.

5.5. A sziilok tajékoztatasanak formai
5.5.1. Sziildi értekezletek

A csoportok sziiléi értekezleteit az 6vodapedagdgusok tartjak. Az dvoda, nevelési évenként
legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabél az
ovoda vezetdje, a csoportvezetd dvondk vagy a sziildi szervezet elnske rendkiviili sziiléi érte-
kezletet hivhat &ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az 6voda vezet@je hivhat Gssze.

5.5.2. Fogadéorak

Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként két alkalommal tart fogaddérat.
A fogadoorara telefonon, vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont egyezietés utan keriilhet
SOf.

6. Az intézmény diontéshozatali forumai

6.1. Alkalmazotti értekezlet

Tagjai
Az intézménynél foglalkoztatott valamennyi dolgozo:

- Ovodapedagégusok
- dajkak

- élelmezésvezet6

- szakdcsok

- konyhalany

- konyhai kisegito.



Déntési jogkor
A mindségiranyitasi program elfogadasban.
Véleményezési jogkor
- az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasival. nevének megallapi-
tasaval vagy moédositasaval,
- az ovoda vezetojének kinevezésével, megbizasaval és a megbizas visszavonasival,
- akoltségvetés meghatirozasaval, modositdsaval kapcsolatos dontésekben.

Osszehivasinak médja, gyakorisiga
Az alkalmazotti értekezlet a déntési és véleményezési jogksrébe tartozé minden kérdés-
ben dssze kell hivni. Az &sszehivas az dvodavezetd kezdeményezésére torténik.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen
van.

Az értekezletrd] jegyzokonyv késziil.

6.2. Nevelotestiileti értekezlet

Tagjai
Az intézmény minden pedagdgus munkakért betoltoé alkalmazottja.
Dintési jogkore van:
- anevelési program elfogadasaban, modositasaban,
- az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogaddsaban és modositasa-
ban,
- anevelési program, a szervezeti és miikddési szabdlyzat fenntartoi jovahagyasanak
megtagadasa esetén a birdsaghoz térténé kereset benyujtasaban,
- az éves munkaterv elfogadasédban.
- anevelotestiileti jogkdrdk atruhdzasaban,
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztisaban.
- ahazirend elfogadaséban,
- a gyermekcsoportok szervezési elveinek megallapitasaban. a tovabbképzési prog-
ram ¢€s terv jovahagyasaban,
- amindségi bérpotlék megallapitdsi elveinek, szempontjainak elfogadasaban.
- atovibbképzesi program és terv jovahagydsaban
- minden esetben, amikor a nevelétestiilet speciélis eljarasrendet dolgoz ki.

Véleményezési jogkore van:

- az intézmény atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval. nevének megallapi-
tasdval vagy moédositdsaval,

- az ovoda vezetdjének kinevezésével, megbizdsaval és a megbizas visszavondasaval
kapcsolatban,

- az intézmény munkajat atfogd elemzésekkel. értékelésekkel, beszamolokkal kap-
csolatban,

- a koltségvetés meghatdrozasdval. modositdsaval kapcsolatos dontésekben.

- acsoportbeosztds és a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatban.

- amiikddést érintd minden kérdésben.



Osszehivisanak médja, gyakorisiga
A neveldtestiileti értekezletet a dntési és véleményezési jogkérébe tartozé minden kér-
désben Ossze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében meghatarozott idoben és téma-
ban az 6vodavezeté hivja dssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze az 6voda vezetoje a pedagégusok
egyharmadanak kezdeményezésére. Az értekezletet nevelési idon kiviil, nyolc munka-
napon beliil meg kell tartani,

A neveldtestiileti értekezlet levezetdi feladatait az dvoda vezetoje latja el.

A nevelbtestileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tsbb mint a fele jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza, Szavazategyenloség esetén
a szavazast az 6vodavezet$ szavazata donti el,

Az dvodavezet6i kinevezéssel. megbizéssal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti érte-
kezlet hatdrozatképességeéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre
vonatkozo6 program és fejlesztési elképzelések tamogatasrdl vagy elutasitasrol a neve-
I6testiileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Az iilésekrdl jegyzokdnyv késziil,

6.3. Szakmai munkacsoport

A nevel6testiilet tagjainak kérésére hozhato létre. Munkdjat a munkakozisség vezetdje szer-
vezi. irdnyitja. A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményegység-
vezetd bizza meg egy nevelési évre.

Tagjai a munkakozosségbe jelentkezd dvodapedagogusok.
Dontési jogkore miikddésének rendjére, munkatervére terjed ki.

Véleményezési jogkire szakmai teriiletéhez tartozo eredmények és szakmai fejlesztések-
kel kapcsolatban van.

Dajkak kbzossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban meglogalmazott és sajat
teriiletiiket €rintd kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkérrel rendelkezé kozos-
séget alkotnak.

7. Képviseleti jog
7.1. Az intézmény képviselete
Az intézményt az dvodavezetd képviseli harmadik személlyel szemben, valamint a birosag

¢s mas hatosag elott.

Az ovodavezetd e jogkdrt az figyek meghatdrozott csoportjdra nézve az intézmény dolgo-
zOira az alabbiak szerint ruhdzza &t:

- barmely Ggyben egyedi irasbeli meghatalmazis alapjan.



A képviselet fobb elvei, szabalyai:

Az intézményt képviseld, a nyilvanossag el6tt csak olyan kérdésrdl nyilatkozhat.
amelyrdl megfelelé informacidja van és nyilatkozattételre jogosult szakmai kérdé-
sekben. A jogosultsagot az SZMSZ fejezetei tartalmazzaik.

Az intézmény egészérdl, terveirdl, stratégiai céljairdl az 6vodavezetd — a polgarmes-
ter beleegyezésével — jogosult nyilatkozni.

Az alkalmazottak csak a vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi kérbe tartozo tényekrol, adatokrol.

A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado
a felelds.

A nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatianak kézléséhez annak tartalma
elozetes megismerése nélkiil.

A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmeény jé hirnevének meg-
Orzése.

7.2. A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra az 6voda vezetdje jogosult. A pénziigyi kételezettséget val-
lalo iratok kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatasa esetén — azonnali in-
tézkedéseket tartalmazod iratokat — helyette az éltaldnos helyettesitést kijel6lt személy irja

ala.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban az
alairas érvényességéhez az 6vodavezets aldirasa sziikséges. Az intézmény gazdalkodasaval
kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald iratokban a kotelezettségvallalast az dvodave-
zeto, az ellenjegyzést az onkormdnyzat gazdasagi el6adoja gyakorolja, Az aldirok alairasuk
mellett korbélyegz6t hasznidlnak.

Az intézmeény &ltal készitett palydzatok szakmai és pénziigyi feleloseként az dvodavezetd

ir ala.

7.3. A bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

ovodavezetd
az ovodavezetd tavollétében dltalanos helyettesitdje

konyhai kérdésekben az élelmezésvezetd.

8. A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézményben a vezetéssel kapesolatos feladatokat az 6voda vezetdje és az dvodavezetd-
helyettesitoje latja el.



8.1. Az 6voda vezetije

Az ovoda élén a vezetd beosztdsil dvodavezeto all, akinek feladata és hataskore az alabbi-
akra terjed ki:

- Felel a vezetdi feladatok szakszerii ellatasaért.

- lIrédnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatdsi és gazdasagi életét,

- Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasanak személyi, targyi és modszer-
tani feltételeirdl.

- A gazdasagi feladatok ellatasakor folyamatosan egyeztet a fenntarto részérdl képvi-
seleti jogosultsaggal rendelkezd polgarmesterrel.

- Folyamatos kapcsolattartdsi és beszdmolasi kotelezettségnek tesz eleget az onkor-
mdnyzat polgarmestere felé.

- Gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcso-
latos, valamennyi kdzalkalmazottra kiterjedd kizarolagos munkaltatoi jogkort, vala-
mint az irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok tekintetében a teljes munkaltatéi jog-
kort.

- Folyamatba épitett és vezetdi ellenérzés modszerével iranyitja és ellenérzi az intéz-
mény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés folyamatossagat €s gazdasa-
gossagat, rendelkezik az eszkdzdllomany és a helyiségek kihasznaldsanak optimalis
mod;jarol.

- Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel &ssze-
fiiggd feladatok ellatasaradl.

- Dont az intézményen belitl felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a jog-
szabdly vagy az SZMSZ nem utalja mds hataskérbe. Eleget tesz a jogszabalyban
eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény dolgozoi érdekképviseleti szer-
veivel.

- Teljes koriien képviseli az intézményt a kills6 szervek elétt, de a képviseletre — meg-
hatdrozott ligyekben — eseti vagy allandé megbizast adhat. A megbizasban megha-
tarozza a képviseleti jogkor mértékét és gyakorlatanak modjat.

- Gyakorolja az alairasi és kotelezettségvallaldsi jogosultsagat.

- Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogo-
sult barmely {igyet magahoz vonni és abban személyesen dénteni.

- Dont a gyermekek felvételével kapcsolatosan, a 1étszam, a csoportszam alakuldsa-
ban.

- Megtervezi az intézmény tulorakeretét. potlékkeretét.

- lIranyitja és koordinalja a mindségfejlesztési munkacsoport tevékenységét.

- Javaslatot tesz a helységek kihasznaltsagot érintd bérleti jogviszony létesitésére.

Hataskorok datruhdzisa

Az ovoda vezetdje — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo ha-
taskdrdket ruhazza at.

A képviseleti jogok kirébél

A hataskor atruhdzasnak szabdlyait a 9. pont tartalmazza.



A gazddlkoddsi jogok kirébol

Az intézmény szamviteli és pénziigyi szabalyzatdban foglaltak betartasaval az 6vodavezets-
helyettesitdjére.

8.2. Az évodavezeté-helyettesitdje

Az dvodavezetd szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az ltala kijelslt dvo-
dapedagogus, elozetes egyeztetés és az dvodavezetd jovahagyasat kévetden azonnali dontést
igényld esetben rendelkezik a jogkorrel. Ezt munkakéri leirasa tartalmazza.

Az ovodavezet6 akadalyoztatdsa esetén az dvodavezett helyettesitését teljes felelésséggel ltja
el, az azonnali d6ntést nem igénylo, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozé tigyek kivételével.

Kiilonleges felelssége

Az dvodavezetd tavollétében feleldsséggel végzi az elére egyeztetett feladatokat,

A nevelési teriileten kdzremiikodik a vezetd dltal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkdk munkajat.

Az dvoda Kulcsaiért, valamint a bélyegzé hasznalatéért teljes felelésséggel tartozik.
Ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt el6irasoknak megfelelé munkavégzést.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézményt érint8, megoldand6 problémak jelzésére

8.3. A helyettesités rendje

Az dvoda vezetdjét tavollétében az dvodavezetd-helyettesitdje helyettesiti. Az dvodave-
zet6-helyettesito intézkedési jogkodre az azonnali megoldast igényld, illetve veszélyhelyze-
tet megsziinteté kérdésekre terjed ki.

Az ovoda vezetdje helyettesitésérdl irasbeli megbizassal gondoskoedik.

8.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetje

Az ellendrzés formdi

- Beszamoltatas

- Csoportlatogatas

- Dokumentumelemzés

- Ertekezleteken valo részt vétel

- Taniigyi dokumentumok ellendrzése



A visszacsatolds formdi

- A nevelétestiileti értekezletek

Az ovoda vezetdje az intézményben a pedagdgiai ellenorzést az ellendrzési terv alapjan
végzi. Az ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza.

9. A miikodés rendje

9.1. Altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét minden évben az oktatdsi miniszter hatdrozza meg. A nevelési év helyi
rendjét a neveldtestiilet az intézmény munkatervében hatdrozza meg az érintett kozisség véle-
ményének figyelembevételével.

A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztisat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakéri lefrasokat — kivéve az 6vodavezetdjét, 6vét a polgarmester késziti — az 6voda
vezetje késziti. A munkakdri leirdsokat minden év szeptember 15.-ig feliil kell vizsgalni.

A létesitmények hasznalati rendjét az intézmény hazirendje tartalmazza.

9.2. A torvényes miikddés rendjét meghatirozé dokumentumok

A tirvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzik meg:

- Azalapitd okirat

- A szervezeti és miilkodési szabalyzat

- A pedagdgiai program

- Az éves munkaterv

- A hazirend

- Az elektronikus és az elektronikus uton eldéllitott nyomtatvanyok kezelési és hite-

lesitési rendje

9.2.1. Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alirdsa biztositja az intéz-
mény legfontosabb jellemz6it, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i
mikodését. Az intézmény Alapité Okiratit a fenntarto késziti el, illetve, sziikség esetén — mo-
dositja.

9.2.2. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamadra a
Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.



A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasdval valik érvé-
nyessé. Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az 6vodavezetdi irodaban. Az dvoda
vezetdje munkaiddben barmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcso-
latban,

9.2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a ne-
velési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok, a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara az évnyitoé értekezleten
kerill sor. Elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i munkakézésség véleményét is.
(20/2012.(VIi1.31.) EMMI rendelet 2§ (1)-(2) bekezdés).

9.2.4. A hazirend

Az intézmény hizirendje tartalmazza a gyermekek helyi joggyakorlasinak formait, a gyer-
mekek kotelességeinek elldtasi rendjét.

A hazirend betartisa a gyermekek, a pedagégusok és alkalmazottak, gyermekiik képvise-
letében az vodiba litogaté sziilék, hozzitartozék szamira kotelezé. A hazirendet — az
ovoda vezetdjének elbterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott
szervezetek egyetértésével,

A hizirendet minden év elején ismerteti az 6voda vezetdje a szeptemberi sziildi értekezleten.
A hazirend egy-egy példanyat minden djonnan belépd gyermek sziilojének atadjuk.

A hdzirendet bdarmely érdekiGdé megtekintheti a kizség honlapjan, illetve az intézmény arra
kijeloit helyiségében.

9.2.5. Az elektronikus és az elektronikus tton eldillitott nyomtatvanyok kezelési és hite-
lesitési rendje

Az elektronikus titon elédlliton, hitelesitett és tarolt nyomtatvdanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elekironikusan elGallitott, hitelesitett és térolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012.(VII1.28.) Kormanyrendelet megfeleléen. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznailata sordn feltétlendil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

Az intézménytorzsre vonatkozd adatok maodositisa

Az alkalmazott pedagogusokra, dajkédkra vonatkozé adatbejelentések

A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az oktober 1-jei pedagogus és ovodis gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a z
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli térolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taruljuk.



9.3. Az intézmény munkarendje
9.3.1. Az 6vodavezetéo munkarendjének szabalyozisa

Az 6voda zavartalan milkddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.

Az 6vodavezetd 7°°-15-ig tartozkodik az intézményben.

Amennyiben tartds tavollétnek nem minésiilé szabadsag, betegség, hianyzas esetén az dvoda-
vezetd folyamatos benntartézkodéasa nem oldhat6é meg, gy az éltala kijelslt 6vodapedagogus
latja el az intézmény vezetésével kapcsolatos halaszthatatlan feladatokat.

Egyebekben a munkajukat az 6voda sziikségleteinek és aktuilis feladataiknak megfeleléen idd-
ben és idotartamban latjak el.

9.3.2. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos altalinos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az évodavezetd
allapitja meg az intézmény nyitvatartasi idejének fiiggvényében. A konkrét napi munkabe-
osztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégu-
sok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figye-
lembe vételére.

A pedagdgus kiteles 10 perccel foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a nevelés
nélkiili munkanapok programjdnak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl valé rendkivilli tdivolmaradasat, annak okat lehetéleg el5zd nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7°" 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek. A hianyzé pedagégus koteles a vérhatéan egy hetet meghaladé hidnyza-
sanak kezdetekor a tevékenységek terveit az 6vodavezetéhoz eljuttatni, hogy akadalyozta-
tasa esetén a helyettesitd pedagogus biztosithassa a gyermekek szamdra a terv szerinti elére
haladast.

A hianyzisok esetén — lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyette-
sitd pedagdgust legalabb egy nappal a tevékenység megtartasa eldtt biztak meg. ugy koteles
tevékenységet tartani.

A pedagogusok szamara ~ a kotelezo draszamon feliili — a nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijelolést az ovodavezetd adja a
munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utin, A megbizdsok alapelvei: a rater-
mettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve,

9.3.3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaido keretben végzik munkajukat. A heti munka-
id6 keret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapia,
utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasdarnapi napokon,
valamint iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapo-
kon a rendes munkaid6 hossza nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — a beosztas, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.



9.3.4. A pedagégusok munkaidejének kitltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd o6rdkbél, valamint a nevelé munkdaval vagy a
gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa-
hoz sziikséges id6bol all. A pedagogus munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részbol
tevidik Ossze:

1. Kdtelezd éraszamban ellatott feladatok

2. Kotetlen 6raszamban ellatott feladatok

9.3.5. A kitelezd oraszamban ellitandé feladatok

A pedagdgus csoportban eltsltétt munkaideje. Ideértve a tevékenységek megtartasat, tehet-
séggondozast, differencidlast, a gyermekek felzirkdztatasat.

A kitetlen éraszamban ellatott feladatok
- Az adott tevékenységre valo felkésziilés
- Dokumentalas
- Tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok
- A potlékkal elismert feladatok elldtasa
- Azifjusigvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
- Sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa
- Részt vétel neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezleteken, megbeszéléseken
- Részt vétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzésen
- Kirandulasok, iinnepségek és rendezvények megszervezése
- Unnepségeken, rendezvényeken vald részt vétel

- Nevelés nélkiili munkanapokon az 6vodavezeté altal elrendelt szakmai jellegli mun-
kavégzés

- Az 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiik&dés
- Szertarrendezés
- Csoportszoba rendben tartdsa €s dekoraldsa

- Eseti helyettesités (napi 2 dra, heti 4 6ra, nevelési évenkénti 30 6ra idétartamban).

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény hatdrozza meg a ke-
reteit. Az intézményen kiviil végezheto feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jével hatalyba 1épé meghatarozott kotétt munkaidore vonatkozo elbirasait és
a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.



9.3.6. A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kite-
lezd és kitetlen 6rakbél, egyéb elrendelt tevékenységekbdl, valamint a nevelé-oktaté mun-
kaval dsszefiiggo egyéb feladatokbdl all.

A kézoktatasi torvény harmadik rész I1/9. pontban szerepl§ feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhaszndldsdrel maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartist nem kell vezetnie.

Az 6voda vezetdje a pedagdgusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaids nyil-
vantartdsdt, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosit-
hatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kdvetkezok:
a) A pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgal6 adatlapot — a mindenkor haté-
lyos jogszabalyi eldirdsok kévetésével — az dvodavezet6 késziti el.
b) Minden pedagégus kételes napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyil-
vantarto lapjat
¢) Minden honap utolsé napjan az dsszesitett, aldirt nyilvantarté papirokat az 6vodavezeto
altal meghatarozott helyen (dossziéban) kell elhelyezni.

9.3.7. A pedagégiai munka ellenérzésének rendje

A pedagdégiai munka ellenérzése a nevelési intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

Célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetéen a
helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. In-
formaciét biztositson az intézményben foly6 neveld munka tartalmarol, szinvonalardl, az 6voda
vezetd szamara. Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozisat, bizto-
sitsa a térvényes miikodést. Szilarditsa a rendet és fegyelmet.

A pedagogiai munka ellenérzésével szemben timasztott kivetelményck:

- Fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- Segitse elé a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- A sziil6i kozosség észrevételei alapjan, elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intéz-
mény valamennyi szerepldjének megfelelé pedagogiai mddszer megtalaldsat,

- Tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kévetkezetes vég-
rehajtdsat, megtartasat,

- Hatékonyan miikédjén megel6z6 szerepe.

Az ellendrzési ittemterv
- Tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, targyat, modszerét és {itemezését az egy neve-
lési évre elkészitend6 ellendrzési terv.
- Az ellendrzési litemtervet az Ovodavezetd késziti el
- Azellenérzési litemtervet nyilvanossagra kell hozni az €rintettek korében.
- Az ellendrzési iitemtervben nem szerepld ellendrzések lefolytatasardl az dvodave-
zetd dont.

Az ellendrzésre jogosult személyek:
- Ovodavezetd

Az ovodavezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenorizheti.



Az ellendérzés teriiletei:
- Csoportlatogatas,
- Irasos dokumentumok vizsgdlata, elemzése.

A latogatasok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a munkakozos-
séggel kell megbeszélni.

Az ellenorzés formai
- Szdbeli. irdsbeli beszamoltatas,
- Dokumentumellendrzés, csoportlatogatas,
- felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellendrzés kiterjed
- amunkakdrrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre,
- amikdodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtdi
- Tervszeri, elére egyeztetett szempontok szerint,
- Spontan, alkalomszeriien, a problémdk feltarasa, megoldasa érdekében, napi felké-
sziiltség mérése érdekében.

9.3.8. Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény nem pedagégus kiozalkalmazottak napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyet-
tesitési rendet az dvodavezetd éllapitja meg az intézmény zavartalan mikddése érdekében.
Munkakéri leirdsukat az intézmény vezetGje késziti el, a tdrvényes munkaidé és pihené idd
figyelembevéielével a napi munkarend Gsszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatasara, és a
kbzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatot-
tak munkarendjét — az utolsé mondatban régzitettek szerint — az 6vodavezetd hatarozza meg.

A napi munkaidé megviltoztatisa az 6vodavezetd szdbeli vagy irisos utasitasaval
torténik.

9.3.9. Munkakiri leiras mintik

Ovodankban minden munkavallalénak névre 52010, feladataihoz szabott munkakéri le-
irasa van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, atvéielét alaira-
saval igazolja.



Ovodavezeté munkakori leirdasa
Dolgozo6 neve:
Munkakér megnevezése:  Gvodavezetd

Torzsszama:

A munkakir felett 2 munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kézségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

Egyéb munkiltatéi jog gyakorléja: polgarmester

A munkakér szakmai iranyitdja: jegyzd

Utasitast ado felettes munkakirok: Képvisel6testiilet, polgarmester
Kitelezé 6raszama: heti 12 ora

A munkakir célja: A kdzoktatsi térvény szerint az 6voda vonatkozasaban az intézmény ve-
zetdi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
1. az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus mun-
kakorok.
2. A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: a munkakor helyettesitésére vo-
natkozo szabélyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

A munkavégzés helye: Sziicsi Ovoda 3034 Sziicsi, Tancsics Mihaly utca 6.

Képviseleti jogkor: Kiilso szervek eldtt teljes jogkorrel képviseli az intézményt, Médiaban
valé megjelenéshez, nyilatkozattételhez a polgarmester engedélye sziikséges.

Alairdi jog: Az intézmény képviseletében éndlldan ir alda

Az dvodavezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil aldrendelt — munkakéroket ellitok bevonasaval, a feladat ellatasara trténd utasi-
tassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Miikodési feltételek
Megteremti a szakszerii és térvényes mitkodés belsé szabdlyozasi feltételeit. Ennek érde-
kében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyoza-
sok.



Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az in-
tézmeény sajatossdgaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

elkésziti — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzatat
részt vesz az SZMSZ elfogadtatisaban, rendszeres feliilvizsgdlja azt, a sziikséges ki-
egeszitéseket megteszi

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

.

elkésziti a hazirendet, javaslatokat tesz a hazirend modositasara, gondoskodik a hazi-
rend nyilvanossagarol, és ellatottak részére tdrténd atadasardl

T

meghatarozza az intézmény mindségpolitikdjat

clkésziti az intézmény mindségiranyitasi programjat, elfogadtatja azt

tevékenységét a minségirdnyitasi programban meghatarozott minéségpolitika és mi-
ndségcélok szerint vépzi

a mindségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és révid-
tavu stratégiai programjat

elkésziti a neveldok mindsitését, ellendrzi 6ket

Adatnyilvantartas, kezelés

elkésziti az intézmény miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyokat:

= akozalkalmazottak személyi adatai

= az 6vodai ellatottak személyi adatai, valamint

* a kozérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatokat, betartja és betar-
tatja azokat

elkésziti a helyi iratkezelési szabalyzatot, feliigyeli az iratkezelést

ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezd gyermekek okmanyainak kezelésé-

rol

ellendrzi az csoportnaplok, térzslapok, jegyzokonyvek pontos vezetését

felelds az irattar t6rvényes kezeléséért

vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az iigyek elintézését

rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (t6rvény-

tar, kozlonyok)

A meghatirozd intézményi dokumentumok nyilvanossiga

biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat
gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossdgra hozatalarol

Munkailtatéi jogkorok gyakorlasa

ellatja az intézmény dolgozoi vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat

javaslatot tesz jutalmazasra

nyilvantartja a nevelok és dajkak, egyéb dolgozok munkabdl valéd tivolmaradasat
elkésziti a dolgozok éves szabadsagoldasi tervét

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GyED-del, GyES-sel kapcsolatos iigyeit



Tovabbképzés, képzés
- elkésziti, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést
— elkésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet
- elkésziti a tovabbképzési kotelezettségek és a kitelezettség teljesitésének nyilvan-
tartasat

Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
Kozremilkédik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetetiséget észleld
és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intéz-
ménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
- elkésziti az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo6 esélyegyenldségi tervet, gondos-
kodik annak végrehajtasarol
- figyelemmel kiséri az ellatottak ellatashoz valé hozzajutdsa, illetve az ellatis milyen-
sége tekintetében az esélyegyenl8ség érvényesiilését

Munkaidé nyilvantartas
- ellendrzi a pedagogusok a munkaid6-nyilvantartdsanak vezetését

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolodé vezetési feladatok

Legfelsdbb iranyitas: az intézményt gazdasigosan miiksdteti
Nevelési programmal kapcsolatos feladatok: elkésziti a pedagogiai programot

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- elkésziti a munkatervet
- amunkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel, szakmai munkakozisséggel kapcsolatos fel-
adatok

~ vezeti a nevelGtestiiletet

~ iranyitja és ellen6rzi a nevelé munkat

- cellatja az alkalmazottakkal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

Kozvetlenill irdnyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkajat.

Dintési, egyiittmiikodési feladatok
- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-
baly, vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hatdskorébe
- dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyiban hatas-
korébe tartozg iigyekben
- egylittmiikddik a(z)
= sziiléi szervezetekkel.

Szakmai ellenérzés: ellendrzi a pedagdgusok és egyéb beosztottak szakmai tevékenységét



Az ovodai foglalkozasok megszervezése

részt vesz — az intézmény vonatkozasaban — az dvodai foglalkozasok megszervezésé-
ben oly médon, hogy az évoda a sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai
neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval dsszefiiggd felada-
tainak

biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vi-
lagnézeti, politikai meggy6zodése megvalldsdra, illetve megtagadasara ne kényszeriil-
jon

biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meg-
gy06z6dése miatt

Egyéb feladatok

gondoskodik a nemzeti és az 6vodai {innepek munkarendhez igazodo, mélté megszer-
vezésérd|

kozremiikodik a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkdban

részt vesz a gyermekbaleset megel6zésével kapesolatos tevékenységben

ellatja a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a mii-
kodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatokat

irdnyitja a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi és rehabiliticids bizottsaggal
valé kapcsolattartast

ellendrzi, az étkezés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meg-
I€tét, tapasztalatairol tijékoztatja az KépviselGtestiiletet, polgarmestert

gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésérol

Specidlis nevelési feladatok
Kézremiikddik a specidlis gondoskodadst igényld gyermekek ovodai ellatasa feltételeinek
megszervezeésében, az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket biztositisaban.

Az intézmény kiltségvetési szervként valé miikidésébél fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikkiddtetése

Az 6vodavezet6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja a milkddéshez szilkséges
targyi és személyi feltételeket. Az Gvodavezetd egy személyben felelds a koltségvetési
szerv mitkodéséért.

Az Gvodavezetd az intézmény alapito okiratdban és a Szervezeti és Miikddési Szabaly-
zataban foglaltak szerint gondoskodik az intézmény szakmai feladatainak ellatasarol, a
koliségvetési szerv vezetésérol a vonatkozé jogszabalyok szerint.

A gazdilkodds vonatkozasidban a vonatkozé gazdalkoddsi jogszabalyoknak
megfeleléen (kotelezettség-vallalas, utalvanyozas) koteles eljarni.

Tervezi, szervezi, vezeti és ellenorzi a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét.

Az ovodavezetd felel a kiltségvetési szerv targyi és személyi feltételeinek biztositasaért
a mindenkori éves koltségvetésének keretei kdzott, Felel az egészséges és biztonsagos
munkafeltételek meglétéért.



- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kiltségvetési szerv alkalmazottai vonatkozasaban,
elkésziti a munkakori leirdsaikat.

- Akoltségvetési szerv vezetdje az intézményhez tartozo kormanyzati funkciokon felel6s
a koltségvetésében részére rendelkezésre adott kiadasi és bevételi el6iranyzatok
szilkségességéért, felhasznalasaért, teljesitéséért, az igénybe vett szolgaltatasok
mennyiségéért, meértékéért a takarékossag betartasa mellett.

- Az o6vodavezetd koteles minden intézkedést megtenni annak érdekében, hogy az
intézmény féréhely kihasznéltsaga 100 %-os legyen, a gazdasdgosabb és hatékonyabb
mikddtetés érdekében javaslattal é] a Képviselotestiilet felé.

- Elkésziti a hatdlyos jogszabalyokban elbirt belsd szabdlyzatokat, az intézmény
koltségvetését, fejlesztési, elképzelési és tovabbképzési tervét, a szakmai beszamolokat

- Ertékeli a koltségvetési szerv szakmai mutatit, ellendrzi az eldirt szakmai és pénz-
ligyi feltételek betartasat, s ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Az ovodavezetd koteles elldtni azokat a feladatokat, amellyel a munkaliaté, valamint
az egy¢b munkaltatdi jogkor jogosultja megbizza.

- Megorzi a tudomasara jutott mindsitett adatot, illetve személyes adatokat. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkak&rével
kapcsolatban jutott tudomasara.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

- Felel az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatokért, ellenérzi a leltart,
készletnyilvantartdsokat, elokésziti a selejtezést

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartasdhoz
szitkséges eszkdzok beszerzésérol.

- Az ovodavezetd felelds az intézményegység takarékos gazdilkodasaért. Javaslataival
segiti a Képviselotestiiletet a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznélasaban.,

Koltségvetési ellenérzési feladatok
- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban



Az dvodavezeté munkarendje

- Az dvodavezet6 tavollétét (szabadsdg, egyéb) kételes bejelenteni a polgarmesternek.
Tavolléte esetén helyettesitésérol kételes gondoskodni.
- Munkarend: hétfotol-péntekig: 7.30-15.30 oraig

Személyével kapcsolatos elvart kivetelmény

Személyi tulajdonsagok: megbizhat6sag, hatarozottsag; munkajat a polgarmester, ill. a mun-
kaltato dltal meghatarozott iranyelveknek, kovetelményeknek megfeleléen kell végeznie folya-
matos egyeztetés mellett.

Szakmai feladatok
Altalinos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- Sziiléi értekezletet, nyilt napot, fogadoorat tart.

- A sziil6k kozosségével egylittmilkddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség ki-
alakitasa, fejlesztése soran.

~ Feladatdnak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziil6knek azt a jogdt, hogy val-
lasi és vilagnézeti meggydz6désitknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiil-
hessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
~ Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarél.
~ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, in-
tézkedései meghozatalakor.

.....

- Figyelemmel kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfo-
galmazott minoségpolitikat és min6ségcélokat.

- Fogadja a sziil6k 6vodai mikodéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja a fenntarté felé.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok
- Ovodapedagégusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek kereté-

ben:

« Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérol, szemé-
lyiségének fejlodésérdl,

* az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kézvetiti,

* neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetsé-
gét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési



igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a bar-
milyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évod gyermek felzark6zasat tarsaihoz,

= apgyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismere-
teket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, bal-
esetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

* kdzremiikddik a gyermek- és ifjusagvédeimi feladatok ellatdsaban, a gyermek fej-
16dését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriil-
mények kialakulasanak megel6zésében,

» a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajdtittatja a kozos-
ségi egylttmikodés magatartdsi szabalyait, és t6rekszik azok betartatdsara,

= asziiloket és a gyermekeket az &ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja a
sziilt, figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elsegi-
tése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

= aszill6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

» tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tisztelet-
ben tartja,

= agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkézok biztositasarél a kiilonbszo
jatékformakhoz. A jatékformékat a lehet$ legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrudld jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérdl, zenei izlésének formala-
sarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi
munka fajtidkkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sportesz-
kozokkel térténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamadra a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszk6zt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalat-
szerzést, a kérdés-vilasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati
probléma- €s feladatmegoldast, az dvodai foglalkozast.

Segiti a specialis ellatast igényl6é gyermek csoportba torténd beilleszkedését, kiilén fi-
gyelmet szentel neki, és a sziil6t a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapaszia-
latairél rendszeresen tdjékoztatja

A gyermekek napirendjét Ugy szervezi, hogy a gydgypedagogus, logopédus, konduk-
tor, illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A nevelési programmal kapesolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésé-
ben, és értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

A nevelési program alapjan az ismeret dtadas és a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ru-
hazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést kezdeményez, ha ugy latja, hogy azok szitkségesek
a megfelel miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtdsahoz.



A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az 6vodai iinnepek lebonyolitasardl. Kivilasztja a megemlékezések mod-
jat, formajat.
~ A gyermekek dltal eléadandé miisorokat a csoportban 1évd gyermekek korahoz és fej-
lettségéhez mérten allitja 6ssze — tigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakor-
lis a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon idé a szabad, kétetlen jatékra is.

Adminisztracios és tijékoztatdsi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a mun-
kaidé nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
~ Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast,
- Ellatja az egyes adminisztracios, illetve tigyirat-kezelési feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszer
- Haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, ha az 6vodai csoportokban 1év
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. Egyiittmiikodik a gyermek;jo-
léti szolgalattal, a csaldidgondozdval a csoportjaba tartozé gyermek veszélyeztetettsé-
gének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére a gyermekjoléti szolgalat felé, €s el-
litogat a csoportjaba tartozo gyermekek csaladjahoz.
- A gyermekjoléti szolgalatnal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek
és sziildje szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis elltasat az illetékes dnkor-
manyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapesolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziil6 ne adjon 4t reggel az 6vodaba.

- Elkéri csoportvezetotdl a gyogyult gyermekek orvosi igazolasat.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutat6 gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arr6l, hogy a gyermek sziileit haladéktalanul értesitsék. Sziikség esetén, a sziilé megér-
kezéséig végzi a gyermek apolasat, lazcsillapitdsat, illetve erre felkéri a dajkat.

- Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.

Egyéb feladatok
- vezeti a nevelési értekezletet
- Bemutato foglalkozdsokat szervez, tart (az altala valasztott teriileten).
- Javaslatot ad:
* az 6voda munkatervéhez,
= kiillén 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
« felszerelés bovitéséhez,
= asziikséges javitdsokhoz
= Felel6s az atvett eszkdzokért.
< Kételezd draszaman beliil csak a vezetd engedélyével lehet tavol az Gvodatol.
* Felelds a gyermekek folyamatos feliigyeletéért.
* Beszamolasi kotelezettséggel a fenntartonak tartozik.



Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részt vétel Gtjan gyarapitja,

A munkakdr kapcesolatai

Belsé kapcsolatok
- Ovoénok
- Dajkdk
- Technikai dolgozdk
- Szakmai munkak$zosség
- Erdekvédelmi szervezetek

Kiilsé kapcsolatok
- Intézményfenntarto, polgarmester, Polgarmesteri Hivatal
- Elelmezésvezetd
- Az intézményt timogatd tarsadalmi szervezetek
- Telepiilési intézmények
- Pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellen6rzést ellaté intézetek
- Ellendrzé szervek, hatosagok
- Sziiloi kozosségek

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el,

Kelt: Szicsi,...o.vvvviiiiiiiiiiiiiciiiieie

...................................................................................................................................

polgarmester ovodavezetd
atado atvevo

I. pld. munkaltaté
2. pld. munkavillalé
— 3. pld. munkavailalé személyi anyaga
4. pld. szolgilati hely szerint illetékes intézményegység

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a mun-
kaszerzodés és modositdsai tartalmazzak.



()vodapedagégus munkakdri leirasa

A dolgozo neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus FEOR szima: 2432
Kételezd draszama: heti 32 dra

A munkavégzés helye: Sziicsi Ovoda 3034 Szlicsi, Tancsics Mihaly utca 6.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: dvodavezetd
Az 6vodapedagdgus a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyi-
tasdval latja el.

Az dvodapedagoigus feladatai:

Feladata a ribizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a kézoktatasi térvényben meghatirozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6ndlldan és feleldsséggel.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet a vo-
natkozd jogszabalyok hatiroznak meg.

Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitdsa.

Kételes megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kézds-
ségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkslesi védelmérdl, személyisé-
gének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista
pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kénysze-
rités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredo kételessége, hogy fejlessze szakmai és alta-
lanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6n-
képzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lévo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlél-
tetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendé-
ket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a sze-
mélyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely har-
monizal az 6voda tibbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mingségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben felada-
tokat.



Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hoz-
zajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatia az 6vodaban folyé neveldmunkardl, a kis-
gyermek fejlodésérél. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd ko-
riilmények megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a véd6n6, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi képességei-
nek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturélt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositisardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartdsara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet{ feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkézosségek
alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltéré mdssagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatss,
a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdeké-
ben megtenni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasit jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondos-
kodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vo-
dat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikbdésével kapcsolatos — kitelezd dra-
szamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd Gitmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakeért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonya-
bol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészség-
iigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.



Az 6vodira hirulé feladatokbél az évodapedagégus koteles az alibbi részfel-
adatokat ellitni a vezetd itmutatisa szerint

Helyettesites

Sziil6i értekezlet tartisa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutatd tartasa
JegyzOokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek meg-
szervezeése a heti 40 oras munkaidén feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Haligatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan véllalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds

A munkakdéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

..............................................................................

atado atvevo



Dajka munkakéri leirasa

A dolgozé neve:

Munkakor megnevezése: Dajka

Kotelez6 oraszama: 40 6ra

A munkavégzés helye: Sziicsi Ovoda 3034 Sziicsi, Tancsics Mihaly utca 6.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd
A dajka a munkakdri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezeté iranyitasaval latja el.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjét az dvodavezetd altal meghatérozott munka-
rendben a vezetd irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajét a csoportvezetd ovodape-
dagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcios és beszédminta-
javal hasson az évodds gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsdra jutott pedagdgiai informaciokat titok-
ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddé szilléket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vodapedagogus dltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az dvodapedagdgus
mellett 2 nevelési terveknek megfelelSen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az Gvondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utdn leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyer-
mekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szitkséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus Utmutatasait kvetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t5zében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének ala-
kulasat,

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson minéségi szolgaltatést.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében kételes helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-
végzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze ve-
zetdjének, kollégdjinak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvalositaséban.

Alkotdi médon miikédjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatok-
ban a vezetd és az 6vodapedagdgus titmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladék-
talanul jelenti az 6vodavezetOnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sz{ilé érte nem jon.



A dajka egyéb feladatai:

Az ovoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja,

Hetente végez fertétlenito takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

Jarvany idején naponta fertétlenitést végez.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi,

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen térolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az ¢voda udvarit, a homokozdk kdrnyékét rendben tartja, nyaron locsolja, fel-
assa a homokot, igény szerint.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,

Egyéb rendelkezések
Az ovoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai
és tizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredé kétele-
zettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosségpel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezirasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
A csoport textilidival, evieszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetd-
jével.
Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kolt-
ségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi hely-
zetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

...........................................................................

atado atvevo



MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Feladat ellatési egység: Munkakér: Egyéb feladatok:

Szitcsi Ovoda Elelmezésvezetd -

Munkaido: Foglalkoztatas modja: Miiszakbeosztas:
megbizasi szerzodeés

Felettes vezeté munkakére: dvodavezetd

Aldarendelt szakteriiletek: Helyettesit6:
konyhaldany zonos képesitésii helyettes
Illetekesség:
Munkakapcsolatok: Képviseleti jogkor: Alairdi jog:
"  Jdvodavezetd o Sajat
*  Gazdasagi tevékenységének
ligyintézd dokumentdcidja

»  konyhaldiny

A munkakdr betoltéséhez sziikséges személyi feltételek:

Képzettség: Tapasztalat: [smeretek:
Elelmezésvezetd, szakacs Intézményi szabdlyzatok,

A személyi feltételek teljesitése:

Képzettség: Tapasztalat: [smeretek:

Tovéabbi kotelezettségek: Titoktartasi, adarvédelmi, magatartdsi szabdlyok betartdsa.

Munkakéri feladatok és felelésség

L. A munkakir célja:

Az élelmezésvezetd "rendeletileg szabalyozott" feladata: a HACCP rendszer bevezetése és mii-
kddésének irdnyitasa és ellenérzése az élelmezés teriiletén. Irdnyitja és ellenérzi az élelmezési
{izem munkajat.

Alkalmazza a Kiilon jogszabalyban meghatérozott napi energia- és tipanyag-beviteli, illetve
élelmiszer-felhasznalasi ajanlasokat.

Etlapot tervez, figyelembe véve a napi étkezések szdmat, a targyi és személyi feltételeket, a
rendelkezésre allo pénzkeretet, a valtozatossagot és az idényszeriiséget.

Elvégzi az elbirt iigyviteli adminisztriciés feladatokat. Arurendelést végez, raktari készletet
kezel, élelmezési koltségelszamolast végez. Kezeli a dokumentacidt és a dolgozok egészség-
iigyi igazolasait.




I1. Szakmai feladatok:

Kiépiti és betartja a HACCP elbirasait.

Betartja és betartatja a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi és tiizrendészeti elbirasokat.
Betartja €s betartatja a higiéniai elbirasokat.

Hasznalja az informatikai és telekommunikéciés eszkdzoket.

Ugyel a vagyonbiztonsagra.

Etlapot tervez, allit dssze

Anyaghanyadot, kalkuldciot készit

Figyelemmel kiséri az drukészletet

Veszteségszamitasokat végez

Bizonylatokat allit ki, igazol

Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat

Leltarozasi feladatokat végez

Tervezi és szervezi a beszerzést

A jogszabilyi eldirasoknak megfelelben dsszeillitja az ellatottak napi energia és
tapanyag bevitelét

Megtervezi a kdzétkeztetés szimdra megadott kiilonb6z6 korcsoportok részére eldirt
tipanyagsziikségletet

Alkalmazza az egészséges taplalkozds és tdpanyagtartalom szerinti, illetéleg az
ételkészités szerinti diétak ételkészitési technoldgidit a kiilonbdzo étrendi tipusokban
Osszehangolja- az étlaptervezés soran- az élelmezést igénybe vevdk és az tizem altal
biztositottakat

Osszehangolja a napi étkezések szamat, megoszlasat a targyi, személyi feltételeket, a
rendelkezésre all6 pénzkeretet az étrendek viltozatossagat, idoszertiségét és
megitélését taplalkozas-élettani szempontbol

Ugyviteli feladatok végzése

Ellatja az ligyviteli és adminisztracios feladatokat

Elkésziti az élelmezési lizem munkatervét étlap alapjan
Meghatarozza a napi nyersanyag - felhasznélast

Személyes kapcsolatot tart a beszallitokkal

Arut rendel

Nyersanyagkészletet tart nyilvan, élelmezési kiltséget elszamol
Fogadja és egyiittmiikddik a hatosag embereivel

Beszedi az élelmezést fizetend6 dijakat

Miikodteti az étkeztetés informacios rendszerét

Uzleti levelezést folytat

Uzemszervezési tevékenységek végzése

Beszerzési, tarolasi, raktarozdsi, széllitasi el6készitd, elkészitd, befejezd
tevékenységet végez

Az étrendek ételkészitési technologiait a gyakorlatban feliigyeli

Ellenérzi az anyagfelhaszndldst, az drukiadasi és elszamolasi munkat
Betartja a -kiilén jogszabalyban meghatarozott- bizonylati fegyelmet
Elkésziti és betartja az ellenérzési tervet

Jogszabalyokat és hatdsagi elbirasok betartasat ellenérzi

Felelds az élelmezési tevékenység gazdasigos, koltséghatékony ellatasaért
Kézremiikodik az élelmezési tizem készletgazdalkodasiban

Elkésziti, betartja/betartatja a takaritdsi rendet

Megteremti a termelési feltételek és az élelmezési ellatas hatékonysaganak



Romlott, vagy fertézés gyanis nyersanyag felhaszndlasa TILOS! Ha ilyet tapasztal,
értesiti az ovodavezet6t, valamint az élelmezésvezett, a szilkséges teenddket
(jegyzokdnyv a visszaszallitasrdl, étlapvaltoztatas) a kapott utasitisoknak megfeleléen
végzi el.

I1I. Részt vesz:

Dolgozéi munkaértekezleten.

IV. Kapesolatot tart:

Ovodavezetd
Gazdasagi ligyintézo
Szakacs

Konyhalany

V. Jogai:

Javaslattételi joga.
Mindségfejlesztés teriiletén.

A szakmai munkdjinak hatékonysigat, gazdasagossdgat javité, Uj szervezési
modszerek, technikdk bevezetésére,

Onalléan dénthet:
Kompetenciajdba tartozé szakmai feladatokrol.

VII. Kitelessége:

Az eléirt helyen és idében munkavégzésre képes dllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A jelenléti ivet pontosan vezetni.

Sziikség esetén, munkaidén tul is munkavégzésre kotelezhetd.

Barmely okbol valo tavolmaradasat elézetesen, de legkésébb 24 oran beliil felettesének
jelezni,

Az intézmény szabalyzatait (hdzirend, szmsz, etikai kédex, munka- és tiizvédelmi
szabdlyzat) és milk6dési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek értelmében
végezni.

Az egyéni védoeszkdzoket rendeltetésnek megfelelden hasznalni és tisztitdsardl
gondoskodni.

Munkavégzéshez az egészséget €s testi épséget nem veszélyeztetd ruhazatot viselni
Munkavégzése sordn elszenvedett balesetet (a csekély sériiléssel jarot is) jelezni az
dvodavezetdnek, errdl jegyzdkdnyvet felvenni.

A rabizott munkaeszkzokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
Anyagilag felelds a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a leltarban szereplé berendezési
és felszerelési targyakért.

Koteles részt venni: {izemorvosi vizsgilaton, munkaériekezleten, tizvédelmi,
munkavédelmi oktatason, végzettségének megfeleld tovabbképzéseken.

Kételes tavozas ellenérzéskor a taskajat megmutatni az 6vodavezetdnek.



¢ A tudomdsdra jutott rendellenességeket megvizsgalni, megsziintetésérdl intézkedni, az
6vodavezetét tajékoztatni, kézvetlen veszély esetén a szitkséges ovintézkedéseket
megtenni.

¢ A munkakoéri leiras alapjan, anyagi és erkdlcsi felel3sséggel tartozik a feladatai pontos
€s szabalyszerii végzéséért, az Intézményi tulajdon védelme érdekében koteles mindent
megtenni,

¢ Munkdja sordn az emberi méltdsagot tiszteld, humdnus, segité magatartast tandsitani.

¢ Betartani az Etikai Kodex eléirasait.

A munkakdri leirast elolvastam, megértettem €s azt magamra nézve betartanddnak elisme-
rem. A munkakéri leirast atvettem.

..........................................................................

dvodavezetd — munkaltatd munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkahely: Munkakér: Egyéb feladatok:
zticsi Ovoda Szakdcs -
Munkaidé: Foglalkoztatas modja: Miiszakbeosztas:
Heti 40 ora kézalkalmazott
Felettes vezeté munkakére: dvodavezetd
Alarendelt szakteriiletek: Helyettesito:
konyhalany zonos képesitésii helyettes
Iletékessép:
Munkakapcsolatok: Képviseleti jogkor: Alairéi jog:
" Jdvodavezetd ®  Sgjat
*  Gazdasagi tevékenységének

igyintézé dokumentdacidja
*  konyhaldany

A munkakdr betdltéséhez szilkséges személyi feltételek:

Képzetiség: Tapasztalat: Ismeretek:
szakacs Intézményi szabdlyzatok,

A személyi feltételek teljesitése:

Képzettség: Tapasztalat: [smeretek:

Tovabbi kételezettségek: Titoktartdsi, adatvédelmi, magatartdsi szabdlyok betartdsa.

Munkakéri feladatok és felelGsség

I. A munkakér célja:

» Az o6vodai korosztaly, iskolai korosztély, az idéskortak (szocialis étkezés) részére,
valamint alkalmazotti- és vendégétkeztetésben részesiilok szimara a koruknak,
allapotuknak megfelelo ételek elkészitése, adagoldsa.

II. Szakmai feladatok:

* A kiszabason szerepld, fozési nyersanyagokat a készitendé adag szamnak megfelel6en
kiméri, hianytalanul felhasznalja, mennyiségben és minGségben, az élelmezés
egészségiigyi, valamint a HAACP el6irdsainak megfeleléen fézi meg, a konyhalany
bevonasaval.



Romlott, vagy fertézés gyanus nyersanyag felhasznalasa TILOS! Ha ilyet tapasztal,
értesitse az GvodavezetSt, valamint az élelmezésvezett, a sziikséges teenddket
(jegyzokonyv a visszaszallitasrdl, étlapvéltoztatas) a kapott utasitasoknak megfeleléen
végzi el.

Az ételek kostolasdra kistalba vesz ki ételt és killén kanalakat hasznal.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasdval hasznélja a konyhai gépeket, eszkdzoket.
Hasznalat utan dramtalanitja azokat.

A konyhalany bevondsaval adagolja a készételt a vendégétkezok, szocidlis étkezdk
szamara az éthordokba. Az étkeztetéssel kapcsolatos higiénés eldirasokat koteles
maximalisan betartani.

Az intézet lakoi szamara is az adagokat azonos mennyiségben szolgalja ki. A talalashoz
megfeleld eszkdzoket hasznal (hasvilla, csipesz, stb), salatat, kompotot, uborkat kiilén
tanyérra adagol. Csontos hus felszolgaldsakor gondoskodik ,csontos tanyér”
teritésérol.

A megmarado készételt ,repetaként”, azonnali fogyasztasra felkinalja. Feliigyeli, hogy
a ,,repetan” feliili maradékot a moslék taroloba ontse a konyhalany.

A szakhatdsagok altal el6irt mennyiségii ételmintakat tarolasra alkalmas iivegekben 72
Oran at tdrolja. Az iivegeken jelsli annak tartalmat, készités iddpontjat, a készitd
alairasat.

Részt vesz az étlap elkészitésében, valamint a leltarozasban.

Ellenorzési feladatai:

Ellenérzi a haromfazisi mosogatast, a kézi raktar rendjét, a konyha, ebéd15, kiszolgalo
helyiségek tisztasdgat.

A konyha, fehér és fekete mosogato, 61t6z6, zuhanyzo, WC, kozlekedd rendszeres
takaritasat és nagytakaritasat, az észlelt hianyossagokat jelzi az 6vodavezetdnek.

A végzett munkak hatékonysagat.

Adminisztrativ feladatai:
Pontosan, naprakészen vezeti a HAACP elbirdsainak megfelelen a hiitdk homérséklet,
az ételek htmérsékletét, stb.

I11. Részt vesz:

Dolgoz6i munkaértekezleten.

IV. Kapcsolatot tart:

Ovodavezet
Gazdasagi ligyintézo
Szakacs

Konyhalany

V. Jogai:

Javaslattételi joga:

Minoségfejlesztés teriiletén.

A szakmai munkdjinak hatékonysdgat, gazdasigossigit javitd, (j szervezési
modszerek, technikak bevezetésére.

Onalldéan donthet;
Kompetencidjaba tartozod szakmai feladatokrol.




VII. Kitelessége:

Az elbirt helyen és idében munkavégzésre képes dllapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel télteni.

A jelenléti ivet pontosan vezetni,

Sziikség esetén, munkaidén til is munkavégzésre kitelezhetd.

Barmely okbdl valo tavolmaradasat el6zetesen, de legkésobb 24 éran beliil felettesének
jelezni.

Az intézmény szabdlyzatait (hazirend, SZMSZ, etikai kodex, munka- és tiizvédelmi
szabdlyzat) és miikddési rendjét ismerni, munkakéri feladatait ennek értelmében
végezni.

Az egyéni véddeszkizoket rendeltetésnek megfelelden haszndlni és tisztitasarol
gondoskodni,

Munkavégzéshez az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd ruhdzatot viselni
Munkavégzése soran elszenvedett balesetet (a csekély sériiléssel jarét is) jelezni az
ovodavezetdnek, err6l jegyzokonyvet felvenni,

A rabizott munkaeszkozokért, leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozik.
Anyagilag felelds a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a leltrban szerepld berendezési
és felszerelési targyakért.

Koteles részt venni: iizemorvosi vizsgalaton, munkaértekezleten, tiizvédelmi,
munkavédelmi oktatason, végzettségének megfeleld tovabbképzéseken.

Kételes tavozas ellendrzéskor a taskajat megmutatni az dvodavezetnek.

A tudomadsara jutott rendellenességeket megvizsgalni, megsziintetésérdl intézkedni, az
Ovodavezetdt tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a szitkséges dvintézkedéseket
megtenni.

A munkakori leiras alapjan, anyagi €s erkélcsi felel6sséggel tartozik a feladatai pontos
€s szabdlyszerii végzéséért, az Intézményi tulajdon védelme érdekében koteles mindent
megtenni.

Munkdja soran az emberi méltésagot tiszteld, humanus, segitd magatartast tanusitani.
Betartani az Etikai Kodex eléirasait.

A munkakoéri leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve betartandonak elismerem.
A munkakdri leirdst atvettem.

.......................................

Ovodavezetd — munkaltato munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkahely: Munkakér: Egyéb feladatok:
Szifcsi Ovoda Konyhaldny takaritds, mosds
Munkaidé: Foglalkoztatas mddja: Miiszakbeosztas:
Heti 40 ora
Felettes vezeté munkakére: dvodavezetd
Alarendelt szakteriiletek: Helyettesito:
- Azonos képesitésii helyettes
llletékesség:
Munkakapcsolatok: Képviseleti jogkor: Aléirdi jog:
. Qvodavezetf’; e Sqjat
»  Elelmezésvezets tevékenységének
*  Gazdasdgi dokumentdcidja
tigyintézé
"  Sczakdcs

A munkakér betoltéséhez sziikséges személyi feltételek:

Képzettség: Tapasztalat: [smeretek:
Intézményi szabalyzatok

A személyi feltételek teljesitése:

Keépzettség: Tapasztalat: Ismeretek:

Tovabbi kdtelezettségek: Titoktartasi, adarvédelmi, magataridsi szabdlyok betartdsa.

Munkakori feladatok és felelésség

I. A munkakér célja:

Az 6vodai korosztély, iskolai korosztély, az idoskoriak (szocialis étkezés), valamint
alkalmazotti- és vendégétkeztetésben részesiilok szaméra a koruknak, dllapotuknak megfelelé
ételek elkészitése, adagolasa.

I1. Szakmai feladatok:

Elokésziti a fozési anyagokat, segit az étel elkészitésben,

Munka4jdt a szakacs Gtmutatasa alapjan végzi.

A balesetvédelmi eloirasok betartasaval hasznilja a konyhai gépeket, eszkozoket.
Segit a szakdcsnak a talalisban, a vendégétkezdk, szocidlis étkezdk szamara az
éthordokba torténé adagolasban. Az étkeztetéssel kapcsolatos higiénés eldirasokat
kételes maximalisan betartani.



A megmaradé készételt ,repetaként”, azonnali fogyasztdsra fel kindlja. A ,repetan”
feliili maradékot a moslék tarolgba &nti.

A konyha asztalait letakaritja, a konyha pultot fertStleniti.

A hiromfazisi mosogatdst az elirt mosogatdszerrel, a kdvetelményeknek megfeleléen
végzi.

A mosogatasnal vagy hasznalat kozben eltdrt téanyért, poharat, stb. félreteszi
selejtezésre, a ,térés flizetbe” felvezeti.

A konyha kovezetét fozés, tilalas elvégzése utan fertotlenitd oldattal felmossa.

A szemetes edényeket naponta Kiliriti és fert6tleniti.

A konyha, fehér és fekete mosogatd, 6lt6z6, zuhanyzé, WC, kozlekedd rendszeres
takaritdsa és nagytakaritasa.

Hetente a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok fertStlenitd lemosasa.

II1. Részt vesz:

Dolgoz6i munkaértekezleten.

1V. Kapcsolatot tart:

Ovodavezetd
Elelmezésvezetd
Gazdasagi ligyintézo
Szakacs

V. Jogai:

Javaslattételi joga:
Mindségfejlesztés teriiletén.

A szakmai munkdjinak hatékonysagat, gazdasdgossagat javitd, 0j szervezési
modszerek, technikik bevezetésére.

Onélléan dénthet:
Kompetencidjaba tartozo szakmai feladatokrol.

VII. Kitelessége:

Az el6irt helyen és id6ben munkavégzésre képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel tolteni.

A jelenléti ivet pontosan vezetni.

Szitkség esetén, munkaidon til is munkavégzésre kotelezhetd.

Barmely okbol vald tdvolmaradasat elbzetesen, de legkésébb 24 éran beliil felettesének
jelezni.

Az intézmény szabalyzatait (Hazirend, SZMSZ, Etikai kodex, munka- és tiizvédelmi
szabdlyzat) és mikddési rendjét ismerni, munkakori feladatait ennek értelmében
végezni.

Az egyéni véddeszkdzoket rendeltetésnek megfeleléen hasznalni és tisztitasardl
gondoskodni.

Munkavégzéshez az egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd ruhdzatot viselni
Munkavégzése sordn elszenvedett balesetet (a csekély sériiléssel jarot is) jelezni az
ovodavezetének, errdl jegyzOkonyvet felvenni.

A rabizott munkaeszkdzokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.



* Anyagilag felel6s a konyhdra kiadott nyersanyagokért, a leltirban szerepld berendezési
és felszerelési targyakeért.

o Koteles részt venni: {izemorvosi vizsgdlaton, munkaériekezleten, tlizvédelmi,
munkavédelmi oktatdson, végzettségének megfeleld tovabbképzéseken.

Koteles tavozas ellendrzéskor a taskajat megmutatni az 6vodavezetdnek.

* A tudoméséra jutott rendellenességeket megvizsgalni, megsziintetésérdl intézkedni, az
Ovodavezetdt tajékoztatni, kozvetlen veszély esetén a sziikséges ovintézkedéseket
megtenni.

e A munkakéri leiras alapjan, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a feladatai pontos
¢s szabalyszeril végzéséért, az Intézményi tulajdon védelme érdekében koteles mindent
megtenni.

Munkaja sordn az emberi méltésagot tisztel, humdnus, segitd magatartast taniisitani.
¢ Betartani az Etikai Kddex eléirasait.

A munkakdéri leirast elolvastam, megértettem és azt magamra nézve betartandonak elismerem.
A munkakdri leirast atvettem.

..........................................................................

Ovodavezetd — munkaltatd munkavallald



4. Az intézményben tartézkodas rendje
9.4.1. Nyitva tartis

Az ovoda hétfotd] péntekig 6tnapos munkarenddel miikadik.

Eltérd az intézményi munkarend, a pyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nem-
zeti innepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
Az 6voda hétkdznaponkeént reggel 6°° oratol - 17% oraig tart nyitva.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6*° orara érkezé dajka nyitja, és délutan a munkarend
szerinti dajka zarja 17% érakor.

Az ovoda dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6l6 munkaiddbeosztis az adott nevelési
évre sz6l6 munkaterv melléklete.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi idoté! valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az $voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Errdl a sziiloket tajékoztatjuk:

® A nyari zarva tartas iddpontjarol legkésobb februar 15-ig,

e atéli zdrva tartas id6pontjarol szeptember 15-ig.

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

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek idépontjardl, a nevelési év elsé sziil6i ér-
tekezletén tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni.

Az Ugyeleti igényeket a zarva tartist megeldzden legalabb 7 nappal a hirdetstablikon kozzétett
nyilatkozaton a sziiloknek irasban keli jelezni.

9.4.2. Jogviszonyban nem allék benntartézkodisa, fogadisa

Az Gvoda bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében csengével van fel-
szerelve.,

Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, majd miutin tajékozédott, felvilagositast
kapott a belépni kivané személytdl, hogy milyen iigyben jelent meg, el kell kisérni a keresett
személyhez.

A fenntartd, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseloit az
ovodavezetd fogadja.
Az dvodai csoportok és tevékenységek latogatasat az ovodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, lizletszerz6k vagy mas személyek az ovoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

A konyhaban kiils6s személyek nem tartozkodhatnak.



9.4.3. A dohdnyzas intézményi szabalyai

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartézkodo idegenek szamara a dohanyzas az
intézmény egész teriiletén tilos. Alkalmazottaink szimadra intézményiinkben dohdnyzo he-
lyet jeldltiink ki.

A nemdohanyzok védelmérdl szdlé torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intéz-
ményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felels személy az intézmény vezetdje.

9.5. Intézményi véda, 6vo eldirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a gyermekeknek arra, hogy az 6vodaban biztonsigban
€s egészséges kornyezetben neveljék.

A neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében teendd intézkedések az dvodavezetd feladatksrébe tartoznak.

Minden pedagdgus torvénybol kdvetkezo kotelessége, hogy a rabizott gyermekek részére
az egészségiik. testi épséglik megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja. és ezek elsajati-
tasarél meggyozadjon.

A gyermekek szdmara minden nevelési év els6 napjan a csoportvezetd 6vono tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tijékoztatot tart, amelynek soran ~ koruknak és fejlettségiiknek meg-
felel szinten — felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az dvoda kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtdriéntét és tartalmat a naploban dokumentalni kell.

Kiilon tijékoztatot kell tartani a gyermekek szimara minden olyan esetben. amikor a
megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. kirandulas.
munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni.

Az intézményen kiviili rendezvény el6tt a kisérd kotelessége a veszélyforrasokra és az el-
varhaté magatartasi formdkra a gyermekek figyelmeztetése.

A gyermekek balesetveszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szilkség vagy lehet6ség, akkor a veszély-
forrasra a munkavédelmi felelés figyelmét felhivni.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagégusok szdmara kotelezé. A balesetek jegyzo-
konyvezését és nyilvantartasat a munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb alkalmazottak szimaira minden tanév elején tiiz-, baleset-. mun-
kavédelmi oktatast tart az intézménnyel szerzddésben allo6 munkavédelmi szolgaltato el6-
addja.

Ha a valamely oknal fogva az oktatds megtartasa akadalyba iitkézik, akkor az intézmény
munkavédelmi feleldse tart munkavédelmi tajékoztatot. Az oktatis vagy a tdjékoztatd té-
nyét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az alkalmazottak alaira-
sukkal igazoljdk.



9.6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges intézkedések

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, melynek bekévetkeztét elére nem lehet latni.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonssen:

- atiiz,

- azarviz.

- a foldrengés,

- abombariado,

- egyéb veszélyes helyzet.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az in-
tézmény vezetSjét. A rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést az dvodavezetd
hozhat. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl. A kiiirités a tiizriado-terv szerint torténik.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl ovodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenn-
tartot.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az aliabbiak

Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
ethelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az intéz-
mény vezetdjének, vagy az 6vodaban tartdzkodé dvodapedagdgusnak. Az értesitett vezetd vagy
neveld a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

Az dvodaban a rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezeto vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozd utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell.

Az évoda épiiletében tartézkodoé gyerekek és alkalmazottak az épiiletet a tiizriado tervnek meg-
felel rendben azonnal kételesek elhagyni. A feliigyel6 nevelok a néluk lévé dokumentumokat
mentve kételesek a csoportokat sorakoztatni, a gyerekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gye-
rekcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett
épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas
alatti feliigyeletért a gyermekeket kisérd pedagogus a felelés.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

- Az épiiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6vodapedagégusnak, daj-
kénak a csoportszoban kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyermekekre is gondolnia
kell!

- AKiiirités sordn a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gydsaban segiteni kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrél, nem maradt-e esetlegesen gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd meg-
érkezéskor a pedagégusnak meg kell szamolnia!

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kvetden haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariado tényét a rendbrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartdézkodni
tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé alkalmazott térekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefiijdsa szobeli kozléssel torténik.



9.7. Az egészségiigyi ellatas rendje

Az intézmény gondoskodik a gyermekek megel6zo-jellegi. az egészségiigyi alapellatas keret-
€ben szervezett egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételrsl [20/2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet]. Az intézmény ~ a fenntarto és a haziorvosi szolgélat kéz6tti megallapodas alapjan —
biztositja az 6vodas gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az intézmény a rendelési
id6 alatt orvosi ellatdst biztosit a gyermekek és az alkalmazottak, fogorvosi ellatast a gyermekek
részére. Ugyancsak rendelési idoben védono fogadja a gyermekeket egészségligyi problémaik-
kal kapcsolatban.

Az 6vodaban a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény kételes biztositani. Az egészségiigyi ellatas a hazi orvos — 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet - és a védonod egylittes szolgaltatasabol all. amelyben kézremiikddik még
a fogorvos és a fogorvosi asszisziens egy alkalommal.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellitds keretén beliil: biztositia az egészségiigyi
munka feltételeit

- gondoskodik a sziikséges ovonoéi feliigyeletrdl

- sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra tdrténo elokészitésérol

Ha a gyerek betegségre gyanis vagy beteg. a kvetkezé modon kell eljamni:
- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba.
- A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, szilkség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
- Gondoskodni kell a sziilék mielobbi értesitésérol.

Az intézmény — a fenntart6 és a munkaegészségiigyi szolgaltato kdzotti megallapodas alapjan
— biztositja dolgozéi szimara a térvényben el6irt munka alkalmassagi vizsgalatot.

Az egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.

9.8. Kiilsé kapcsolatok

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az 6vodavezetd képviseli.

A fenntartoval valo kapcsolat kiterjed:

- Az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

- Az intézmény tevékenységi kdrének moédositasara.

- Az intézmény nevének megallapitdsara,

- Az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi tevékenységére,
Az intézmény ellenérzésére (gazdalkodasi. miikodési torvényesség, szakmai ered-
ményesség).

- Az SZMSZ jovahagyasa/modositasa. a pedagdgiai program jovihagyasa/modosi-
tasa.

- A mindségiranyitasi program jovahagyéasa/mddositasa.



Az intézmény kapcsolatban all a kbvetkezokkel:
- A fenntartoval,
- A gyermekek egészségligyi ellatdsarol gondoskodo tarsintézményekkel
A feladatot ellatja: Dr. Kiraly Csaba
3034. Szlicsi Szabadsag 1t 2.

Veédonoi Szolgalat: Szalai Istvianné
3034. Sziicsi, Szabadsag ut 2.

- A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi hatésagokkal

Szocialis ellato és Gyermekjoléti Intézmény
Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlat

3021. Lérinci, Bem u. 2.

Gulyasné Szundi Eva Csaladsegité munkatars

Hatvani Jarasi Hivatal
Hatésagi és Gyamigyi Osztély
3000 Hatvan, Balassi Balint ut 14,

- A nevelési tanacsado szolgalattal, szakért6i bizottsaggal
- Torténelmi egyhazak szervezeteivel

- Az intézményt tamogaté alapitvannyal
,Sziicsi Ovodasokért Alapitvany”
3034 Sziicsi, Tancsics Mihaly utca 6.

A gyermekjoléti szolgalattal valo vezet6i szinti kapcsolattartds az dvodavezeto feladata,
Az egészségligyi szolgaltatoival vald kdzvetlen kapesolattartas az dvodavezeté feladata.

A megyei pedagogiai-szakmai szolgdltatoval, a megyei szakszolgaltatdval és a nevelési tandcs-
addval az ovodavezetd tart kapcsolatot,

9.9. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét és az
Eurépai Unio zaszlajat.



9.9.1. A kijzos terek hasznalata

Az intézményben a koz0s terek haszndlatardl a képvisel6-testiilet dontése alapjan, az intézmény
vezetdje dont.

Az intézmény hézirendje tartalmazza a hasznélatukban 1év6 1étesitmények és helyiségek hasz-
nalati rendjét.

9.9.2. Reklimtevékenység

Az intézmény a kovetkez6k szerint szabdlyozza az intézményben folytathaté reklamtevékeny-
séget.

A tiltott és megengedett reklimtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a reklam-
tevékenység, ha a reklam gyermekeknek szol, és a kovetkezd tevékenységekkel kapesolatos:

- egészséges életmdd,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység.

- kulturalis tevékenység.

A rekldmtevékenység engedélyezése

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja. médja csak az 6vodavezetd engedélyével
lehetséges.

Az engedély kiaddsa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:
- areklamtevékenység folytatdsira engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsdra jo-
gosult személy. szerv megnevezését. cimét,
- areklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat.
- areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kiktéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi meg.
misik példanya dtadasra keriil az engedélykéronek,

Az Ovodavezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besoroldsa

Az 6vodavezetd ondlloan. illetve az altala jelentosnek mindsitett reklamtevékenység esetében:
- anevelotestiilet.
- aszuloi kozdsség, valamint
- agyermek kozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jel-
legét.



Az Ovodavezeto koteles:
- apedagogusoktol,
- asziiloktol
érkezé az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizs-
galni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
- hazimozi, belso kabeltelevizié halézat,
- ujsagok terjesztése,
- szorolapok,
- plakatok,
- szobeli tajékoztatas, stb.

9.10. Dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- alapitd okirat.
- pedagégiai program,
- mindségiranyitasi program,
- szervezeti €s mitkddési szabalyzat,
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok az intézmény arra kijeldlt helyiségében szabadon
megtekinthetdk. illetve (az alapito okirat kivételével) megraldlhatok az énkormdany=at honlap-
jan.

A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fent nevezett dokumenta-
cidkrdl tajékoztatas adhato a sziiloi értekezlet alkalmaval is. A dokumentumok tartalmarol ta-
J€koztatas is kérhetd az 6vodavezetdvel térténd egyeztetett idopontban.

A hazirendet minden gyermek sziilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges val-
tozasakor atadjuk.

9.11. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa. ezek fejlesztése és bovitése. valamint az intézmény
himevének megdrzése, oregbitése az 6voda kdzbsség minden tagjanak joga és kitelessége.
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat. valamint felels-
soket a neveldtestiiletek éves munkaterviikben hatarozzak meg.

Ovodai iinnepeink, rendezvényeink: ,, Tkjo buli”, Adventi iinnep, Mikulasvaras, Kara-
csony, Farsang, Marcius 15., Mesemondé verseny, Nyuszibal, Kézlekedési nap, Mdjfaalli-
tds, Anyak napja, Gyermeknap, Evzaro — Ballagas.

A farsangi balt ugy kell megszervezni, hogy az ne sértse a katolikus hisvét iinneplésére
vonatkozd hagyomanyt.

Ezeket a hagyomanyokat tovabbiakban is érizni, dpolni kell.



10. Egyéb szabalyozisok

Az intézmény térvényes miikddését az alabb felsorolt — a hatélyos jogszabalyokkal dssz-
hangban all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg.

10.1. Miikédést meghatarozo sajat szabalyzatok

- azintézmény pedagogiai programja.
- az éves munkaterv,

- azSZMSZ

- héazirend

- élelmezési szabalyzat,

- dohanyzasi szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

- gyakornoki szabdlyzat

- honvédelmi intézkedési terv
- esélyegyenlOségi terv

- adatkezelési szabalyzat,

- panaszkezelési szabalyzat,

- Onértékelési szabalyzat,

10.2. Miikddést meghatarozé onkormanyzati szabalyzatok

- az alapité okirat — a fenntarto adja ki, ebben meghatarozza az intézmény altal kéte-
lezben ellatando feladatok korét,

- belsé ellendrzesi szabalyzat,

- lizemanyag-elszamoldsi szabalyzat,

- bizonylati szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- leltarozasi szabalyzat,

- selejtezési szabalyzat,

- szamiarend,

- szamviteli politika,

- eszkoz- és forrasok értékelési szabalyzata,

- koz6s terek hasznalatianak szabalyzata,

- kozbeszerzési szabalyzat,

- kotelezettségvallalasi szabélyzat.



11. A konyhara vonatkoz6 speciilis szabalyok

Az intézmény feladatai és hataskdre:

Etkeztetés:

Gyermekétkeztetés

Szocidlis étkeztetés

Feln6tt munkahelyi étkeztetés
Vendégétkezés

Az étkeztetés keretében a konyha az nkormanyzat altal Gizemeltetett nevelési és oktatési intéz-
meényekben tanulé gyermekek, szocialis étkezdk napi étkezésérdl gondoskodik, illetve szabad
kapacitas esetén felndtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az intézményi téritési dijat Gnkormanyzati rendelet szabalyozza, beszedésérdl az dvodavezetd
gondoskodik. A szocidlis rendelet tartalmazza az egyes étkezési formdakra valo jogosultsagi
szabdlyokat és a téritési dijakat.

Az ellatds igénybevételéhez sziikséges intézményi feladatokat az 6vodavezetd végzi.

Az iizemelés alatt az alibbiakat folyamatosan be kell tartani:

a f6zokonyhan egyszerre maximum 300 adag étel készithet6 el,

évente két alkalommal megeldzo jelleggel, illetve sziikség szerint rovar-ragcsa-
16irtast kell végezni,

a zart szemét-, hulladékgyiijtést és annak rendszeres elszéllitasat meg kell szer-
vezni,

a dolgozok alkalmazdsanak feltételeit — munkakéri alkalmassagi és személyi hi-
giénés alkalmassag igazolasa, érvényes ,,Egészségiigyi nyilatkozat”, egészség-
tigyi minimum vizsga (a nem szakképzett és az 5 évnél régebbi vizsgaval ren-
delkezok szamara) — biztositani kell,

a szakhatosdgi hozzajarulast és a kereskedelmi igazolast a Konyhan kell tartani
és azt az ellendrzés soran fel kell tudni mutatni,

a tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes népegészségiigyi hatd-
sagnal irdsban be kell jelenteni.

Az élelmezésvezetd

Feladatai:

kozremiikddik a Konyha kéltségvetésének, gazdalkodasardl szolo beszamold je-
lentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgaltatasrol,
a konyha lizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa, fel-
tigyelete, ellenérzése, HACCP rendszer betartdsa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelez6 tipanyagsziikségle-
tek figyelembe vételével egy héttel eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott
élelmezési normat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld iddben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,
ellendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyi-
ségi, és minbdségi kifogdsokat kivizsgalja,

az étkez6r0l 1étszamjelentést, havi elszamolast készit



Felelos:

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérol, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kdvetelmények betartasat,

iranyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az élelmiszerraktdr felelds kezeldje,

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és fe-
gyelem betartasat, az ételmintak szabdlyszertiségét,

az élelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben t6rténd biztositasaért,

az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, be-
rendezések allaganak megovaséért,

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,

a HACCP kévetelményeinek betartasaért,

Az ¢lelmezésvezetd bels ellenérzési tevékenysége:

a konyhai felhaszndlas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan

az ¢tel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellenorzése,

a higiénés rend , a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszer(i hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenorzése.

12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabidlyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd egyetértésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovibbi rendelkezése-
ket mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
az intézményi gazdalkodds szabalyait éndllé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok
mint Ovodavezetdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok, amennyi-
ben jogszabadlyi elSirdsok, bels6 intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés ve-
zetdjének megitélése ezt sziiksépessé teszi.

Sziicsi, 2021. augusztus 2.

we Jrigkoes Ghin

Erdélyiné Laszkacs Erika
dvodavezetd




Nyilatkozat

A Sziicsi Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat az intézmény neveldtestiilete elfogadta.
Mellékletek: elfogadas jegyzokonyve

Sziicsi, 2021. augusztus 2.

ovodavezetd

f@g



Nyilatkozat

A Sziicsi Ovoda sziildi munkakozossépének képviseletében alairasommal tanisitom, hogy a
szervezeli és mikodési szabalyzat és mellékletei elkészitése sordan véleményezési jogunkat gya-
koroltuk. A sziiléi munkak6zosség az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetért.

Sziicsi, 2021. augusztus 2.

....................................

a sziiléi munkak&zosség képviseldje



Nyilatkozat

A Sziiesi Ovoda kézalkalmazottai képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairisommal tanu-
sitom, hogy a szervezeti és mlik&dési szabalyzatat €s mellékleteit elfogadta

Sziicsi, 2021. augusztus 2.

az intézmény alkalmazottai képviseletében



Nyilatkozat

A Sziicsi Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzataval és mellékleteivel Sziicsi Koézségi On-
korményzat képvisel§-testiilete

Horddsné Kovacs Krisztina
polgdrmester
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