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I. Bevezetd

1.A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii miikbdésének biztositasa, a zavartalan miikodés
biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziil6k, a gyermekek és a pedagdégusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjenek biztositasa.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alapjdul szolgdlé jogszabdlyok

A 2011.évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrél.

20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél sz6lé6 torvény
végrehajtasarol.

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol (Aht.).

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhdztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl
2012. évi I. térvény a Munka Toérvénykdnyvérdl.

2012. évi ll. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél.

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrél és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsol6dé,
valamint egyéb torvények médositasardl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

2011. évi CXIl. torvény az informdcidés 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairél.

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl.
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi XCIIl. térvény a munkavédelemrél.

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirdl.

1995. évi LXVI. t6érvény a kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrédl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl.

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem &gazati
feladatairdl.

2023.évi LIl. torvény a pedagogusok Gj életpalyajardl (Puétv.)
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e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elé6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasarél sz6lé6 1992, évi XXXl torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasarol (hatalyos 2023.12.31. napjdig)

e 401/2023. (VII.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LILI.
torvény végrehajtasardl (hatalyos 2024.01.01-t6l)

e 402/2023. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok aj életpalyajardl sz6l6 térvény
szerinti felzark6zé és kedvezményezett telepiilések listajarél, valamint egyes
kdzneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasarol

e 229/2012. VII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelési térvény végrehajtasardl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 363/2012 (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

3. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatdlya
AZ SZMSZ id6beni hatdlya kiterjed:

Az eifogadott és jovahagyott SZMSZ, az 6voda igazgatdjanak jovahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatélyba és hatarozatlan idére szol.

Ezzel egy idSben hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabdlyvaltozasnak megfeleléen.

Médositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda épiiletére, udvardra, az 6voda altal szervezett pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsol6dd, dévodan kiviili programokra, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
pedagégiai programokra, eseményekre, az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé
kapcsolati alkalomra.

AZ SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre illetve
azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat érvényessége, médositdsa
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Az SZMSZ az dvodaigazgaté jovahagyasaval, a kihirdetés napjan Iép hatélyba és hatarozatlan
idGre szol.

Ezzel egyidej(ileg érvénytelenné valik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.
Modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabdalyokban valtozas kdvetkezik be, vagy ha a Sziil6i
Szervezet illetve a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz.

A Sziil6i Szervezet, a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban foglaltakkal kapcsolatban
véleményt formalt, illetve egyetértését fejezte ki az 6voda miikédésével kapcsolatos
okmanyok nyilvdnossaganak biztositasa, tovabbd a gyermekiiket érinté személyes adatok
kezelésével kapcsolatban.

5. A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat rendelkezéseinek betartdsa

A Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjdara nézve koételezé érvényd. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kéz6s érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése estén:
¢ az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezets — munkaltatéi jogkérben eljarva- hozhat
intézkedést.
e A sziil6t vagy mas nem az 6vodaban dolgoz6 személyt az évoda dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsit, ennek
elmaradasa esetén a vezet6 az 6voda épiiletének elhagyasara szélitja fel.

Il. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabdlyozdsok

1. Az intézmény, mint kltségvetési szerv megnevezése: Nagykonyi Ovoda és F6z6konyha

2. Az intézmény, mint kbitségvetési szerv
2.1 székhelye: 7092 Nagykdnyi, Nagy utca 95.

2.2 telephelye:
telephely megnevezése telephely cime
1. | F6zékonyha 7092 Nagykonyi, 299. hrsz.

3. Az Intézmény, mint kéltségvetési szerv illetékessége, miikédési teriilete: Nagykonyi
kozség kozigazgatasi terilete

4. Az Intézmény, mint kdltségvetési szerv alapitdsénak idépontja: 2013.julius 1.
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. A kdltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Nagykonyi Kozség Onkormanyzata;
Székhelye: 7092 Nagykonyi, Nagy utca 108.

Az Intézmény, mint kbltségvetési szerv, irdnyito szervének megnevezése: Nagykonyi
K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete;
Székhelye: 7092 Nagykonyi, Nagy utca 108.

. Az Intézmény, mint kéltségvetési szerv fenntartdjdnak megnevezése: Nagykonyi

Kozség Onkormanyzata;
Székhelye: 7092 Nagykonyi, Nagy utca 108.

Jogel&djének megnevezése, székhelye: Tamasi és Kérnyéke Aranyerdé Térsult Ovoda
és BolcsGde 7090 Tamasi, Béri Balogh Adam utca 1-3.

Jogdlldsa: Onallé jogi személy

10. Az Intézmény, mint kéltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhdztartdsi

szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szama: szakdgazat megnevezése:

851020 Ovodai nevelés

11. Az Intézmény, mint kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése alapjan az

6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,
ahol az 5. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatdrozottak szerinti 6vodai nevelés és
gyermekétkeztetés folyik. Az intézmény a nevelGtestiilet altal elfogadott nevelési
program alapjan végzi tevékenységét. A szakértGi bizottsdg szakértéi véleménye
alapjan ellatjak a 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igény( gyermekek nevelését
is. Sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kiilénleges banasmodot igénylé
gyermek, tanuld, aki a szakértSi bizottsag szakvéleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus-spektrum zavarral
vagy egyéb pszichés fejl6dési =zavarral (sulyos tanulasi, figyelem vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.
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b) Ovodai és szocidlis étkeztetés biztositisa &tszillitassal feladat-ellatasi szerzédés
alapjan.

Py

c) Iskolai és munkahelyi étkeztetés biztositésa f6z6konyha Gtjan a telephelyen.

12. Az Intézmény, mint koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati
tevékenység szerinti megjelélése:

kormdnyzati funkciészdm: kormdnyzati tevékenység megnevezése:

1 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

2 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

3 091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek vodai

4 091120 ‘. e . .
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

5 091140 Ovodai ' nevelés, ellatas mikodtetési
feladatai

6 096015 .Gyt?rmt?ketkeztetes kdznevelési
intézményben

7 096025 !\Aulnkat’\elyl étkeztetés kdznevelési
intézményben

8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

9 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

A koltségvetési szerv véllalkozasi tevékenységének fels hatéra: a vallalkozasi tevékenység
mértéke nem haladhatja meg a Nagykényi Ovoda és FGzGkonyha médositott kiaddsi
el6iranyzatanak 6 %-at.

13. A kdltségvetési szerv vezetéjének megbizdsi rendje:

Nagykonyi K6zség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete — jogszabalyoknak megfelels
nyilvanos pélyazat Gtjan —a 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarél sz6lé
térvényben el8irt képesitési kovetelményeknek megfeleléen, igazgati megbizast ad,
hatarozott idére, 5 éves id6tartamra. Az igazgatéi megbizast a Képvisel6-testiilet
vonhatja vissza. Az egyéb munkaltatéi jogokat Nagykényi Kozség Polgarmestere
gyakorolja.

14. A kéltségvetési szervnél alkalmazdsban dll6 személyek jogviszonya:
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foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabadlyozoé jogszabdly

1. 2023. évi Lll. torvény a pedagdgusok uj
kdznevelési foglalkoztatotti | €letpalyajardl
jogviszony

2. - Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi |.
munkaviszony trvény

3. 2011.évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrol és

kozfoglalkoztatési jogviszony | @ kozfoglalkoztatashoz kapcsolédo, valamint
egyéb térvények modositasardl

15. A kéznevelési intézmény

15.1 tipusa: Ovoda
15.2 alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése

16. Gazdalkoddsi besoroldsa:

Onalléan miik6dé koltségvetési szerv, pénziigyi- gazdalkodasi feladatait a Nagykonyi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal (mint énalléan miik6d6 és gazdalkodd kéltségvetési
szerv) latja el.

17. A feladatelldtdsi helyenként felveheté maximadlis gyermeklétszam:

feladatellatdsi hely , maximadlis
, alapfeladat megnevezése i
megnevezése gyermeklétszam
il l:lagzkc:nyl Pueca ovodai nevelés 25
és FGz6konyha
a tobbi gyermekkel egyiitt
5 Nagykonyi Ovoda | nevelhetd sajitos nevelési 1
| és F6z6konyha igény( gyermekek o&vodai
nevelése
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18. A feladatelldtdst szolgdlé ingatlanvagyon:

vagyon feletti

ingatlan P az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi | "COCNEZES 109G | tevekenysége,
szdma ey ) ¢ 0 vagyon | clja
haszndlati joga
7092 Nagykonyi, N N ,
1. BV 28 618/1 hasznalati jog 6voda
utca 95
2 | 7092 Nagykényi, 299. hrsz | 299 hasznélati jog f6z6konyha
19. Vagyona feletti rendelkezési jog: Nagykonyi Kézség Onkormanyzatdnak

KépviselGtestiiletét illeti meg.

20. Alapito Okirat kelte, szdma: 2013. méjus 30. 86/2013.(V. 30.)

21. Az Intézmény OM azonositéja: 202528

22. Az Intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata:

22.1 Hosszi/fej bélyegzé:

IVODA fg

FOZO6konyy,

7092 N agykonyj, N.

agy utca 95,

0szam; 15815941-2-17

22.2 Korbélyegzé:

23. Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra jogosultak:

e Ovodaigazgat6

e Kiilon megbizés alapjan a igazgaté képviseletében eljard személy.

24, Kiltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos elGirdsok:
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Fenntartasi, miikédési koltségeket az évente Osszeallitott, a fenntartd altal jovidhagyott
kéltségvetésben kell eliranyozni. Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz
sziikséges feltételekkel. Az intézmény az alapito, illetSleg a fenntartd szerv altal biztositott
pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartdsi és
miikédési koltségeit az évente dsszedllitott és a fenntarté altal megallapitott koltségvetés
tartalmazza. Az 6vodank 6nkormanyzati intézmény, fenntartdsaroél, a nevelési programban
megfogalmazott, az alapfeladatok elldtasara szlikséges pénzeszkozokrél az allam, illetve a
Nagykonyi Onkormanyzat gondoskodik (térvényben meghatarozott ardnyban). A koltségvetés
betartasaért az 6voda igazgatoja a felelGs. Az 6voda igazgatdja vallalhat kételezettséget a
koltségvetés terhére, valamint annak akadalyoztatasa, vagy Osszeférhetetlenség esetén a
kotelezettségvallalési és utalvanyozasi jogkort a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazasaban
all6, gazdasagi szabalyzatban kijel6lt ovodapedagdgus gyakorolhatja. Az dvoda igazgatdja
6nallé munkaltatasi jogkérrel rendelkezik.

lll. Az Intézmény szervezeti felépitése, szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
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Az ovodat az 6vodaigazgat6 iranyitja, magasabb vezetd beosztast kézalkalmazott. Munkdjat
a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, valamint az 6voda bels§ szabalyzatai éltal elGirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idStartamra  térténik,  visszavonasig  érvényes. Feladatait a vezetS-helyettes
kézremiikbdésével latja el. Munkakéri leirdsat a Fenntarté késziti el.

Intézményen beliil megtalalhatoé:

o ala- ésfolérendeltség
e azonos szinten beliill mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetSi szintekhez tartozé:
e igazgatd
o illetve igazgat6hoz tartozé beosztottak
1. Aszervezeti egység engedélyezett létszama

NevelStestiilet: 2

A nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 1,5
Elelmezésvezets: 1

Szakacs: 3

Konyhai kisegit6: 4

2. A munkadltatoi jogok gyakorldsa

Az ¢6vodaigazgato felett a munkaltatdi jogokat a polgdrmester, mig az intézményben a
munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Az évodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kéznevelésrél sz616
térvény 95. § -nak megfelelGen a 2. és 3. szamU melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntartdé altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A koznevelés foglalkoztatotti jogviszonyt a 2023.évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj
életpalyajarol sz6l6 hatarozza meg.

Az intézmény igazgatoja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e az alapitd okiratban elGirt kovetelmények megfelels ellatasaért,

® a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e abelsé ellendrzés megszervezéséért és miikédéséért.
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3. A munkakérokhoz tartozo feladat - és hatdaskorék

Az egyes munkakorékhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hatdskérok gyakorldsanak
maodjat, a kapcsolodd felel6sségi szabalyokat az egyes munkakérdk altalanos munkakéri
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalmazzak. (Isd. 2. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorékre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorék
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

e A munkahely a munkaviliald, a munkakdr megnevezését
e A munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat

IV. Az Intézmény miikodési rendje

A nevelési intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti €¢s Mikodési
Szabalyzataban szabalyozni kiteles a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak
(nyitvatartés) és az 6vodaigazgatd nevelési intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét.

1. Az évodai nevelési év rendje

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg. A nevelési év a targyév
szeptember 1.-t6l a kovetkez6 év augusztus 31. napjdig tart. Az dvoda junius 01-t6l - augusztus
31-ig nyari napirend szerint, junius harmadik hetét6l - augusztus végéig Osszevont
csoportokkal miikddik.

Az évodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

e asziinetek id6tartamat,

e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai iinnepek meglinneplésének id6pontjat,

e az el6re tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, szil6i értekezletek, fogaddodrak
idépontjat,

e az intézmény bemutatdsat szolgilé pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

Nyitvatartasi rendje:

A gyermekek fogadasanak rendje, az 6voda nyitvatartasa:
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Az dvoda 5 napos hétf6tdl — péntekig tarté folyamatos munkarenddel iizemel, napi 10 6ras
nyitva tartassal.

Nyitva tartas id6pontja: 7.00 -17.00 -ig, napi 10 éra.

A nyitvatartasi rend értelemszer(ien a munkanapokra vonatkozik.

Az intézmény el6bb szabalyozott idGponttdl valé eltéré nyitva tartasara (elézetes kérelem
alapjan) az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

Nyari zarva tartas rendje:

Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal meghatérozott nyari idészakban sziinetel.

Az 6voda nyari zérva tartasardl a sziil6k legkésébb februdr 15-ig az 6voda zart csoportjaban és
a falidjsagon irasbeli értesités kapnak.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje:

A nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7 nappal a zérva tartast megel6z6en a sziil6ket
tajékoztatni kell.

Technikai sziinet:

Az ébvoda épiiletében bekévetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
ovodaigazgato a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

A nyitva tartas rendjével kapcsolatos tovibbi feladatok:

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjarél az elsé sziilGi értekezleten
tajékoztatést kell adni, valamint a falitijsdgon szeptemberben ki kell fiiggeszteni.

2. A gyermekek intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

A gyermekek az intézménybe szilGi kisérettel Iéphetnek be és hagyhatjak el azt. Az 6voda
egész teriiletén csak a nyitva tartasi id6 alatt tartézkodhatnak a gyermekek és sziileik.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodédsanak rendje
Az évoda alkalmazottai — évodapedagdgusok és dajkdk — munkarendjét az 6vodaigazgaté

allapitja meg. Az 6vodapedagoégusok a kotoétt munka idejiiket a gyermekekkel valé kézvetlen,
teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasra forditjak.

3. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban az
ovoddval
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A gyermekeket kiséré sziilGk kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé személyek az
ovodavezetdnek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az évodaban.

A fenntartdi, szakértGi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezet6vel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi.

4. A vezetbk intézményben valo benntartézkoddsanak rendje

Magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartézkodasi ideje alatt.

Az dvodaigazgatonak, vagy a helyettesitéssel megbizott személynek a teljes nyitva tartas ideje
alatt az intézményben kell tartézkodnia. A vezet6k benntartézkodasi rendjét az éves
munkatervben, el6re irdsban kell meghatarozni.

Az 6vodaigazgatd munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotelez6 6raszama napi 2,5 dra, azaz heti 12,5
ora, melyet gyermekcsoportban kell eltéltenie.

5. Az intézményvezeté akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A nevelési intézmény a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Mkédési
Szabalyzataban szabalyozni koteles az 6vodaigazgatd akadalyoztatas esetére, a helyettesités
rendjére vonatkozé rendelkezéseket.

Azdvodaigazgatd akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozd iigyek kivételével — teljes
felelésséggel (helyettes hianyaban) az igazgato altal nevelési évenként megbizott pedagdgus
helyettesiti.

Az é6vodaigazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja kizardlagos jogkdreként fenntartott
hataskdroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

6. A sziil6i szervezet (k6zdsség)
A sziilGi szervezet:

A kdznevelési térvény 73.§- a rendelkezik a szlil6i szervezetrél. Ennek alapjan: “az évodaban a
szlilk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikddését,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé szUlGi
szervezetet (kbzosséget) hozhatnak létre.

Az 6vodaban az a sziil6i szervezet, kozosség jarhat el az dvoda valamennyi szilGjének a
képviseletében, amelyiket az 6vodaba felvett gyermekek sziileinek tébb mint 6tven szazaléka
valasztott meg.
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A szil6i szervezet, kozOsség sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviselGinek megvalasztasardl sz6tobbséggel dént.

Az dvodai sziil6i szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezet§jétél, az e korbe tartozd gyek
targyaldsakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.”

A SziilGi Szervezet véleményét ki kell kérni:

o fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

e SZMSZ elfogadasakor,

e kdznevelési intézmény vezetGjének megbizasa, a megbizas visszavonasa el6tt,
e intézményi munkaterv elfogadasakor.

A sziilék, a gyermekek és a sajat — jogszabalyokban, valamint az 6voda belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kézvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik utjan az intézményvezet6hoz, az adott ligyben érintett
6évodapedagogushoz fordulhatnak.

Ha a Sziil6i Szervezet az dvoda miikédésével kapcsolatban véleményt nyilvénitott, vagy a
neveldtestillet hataskorébe tartozé Ugyben javaslatot tett, illetve, a gyermeki jogok
érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitdsokat tesz, a vélemény, és a javaslat el6terjesztésérél 15 napon beliili rendkiviili
nevel6testileti értekezlet Gsszehivasaval - a sziil6i szervezet képviselSjének részvételével - az
intézményvezet6 gondoskodik.

7. Sziil6i értekezletek:
A sziilk a nevelési év rendjér6l, feladatairdl a szeptemberi sziil§i értekezleten kapnak

tajékoztatdst az Ovodapedagdégusoktdl. Az Gj gyermekkdzésségek szeptemberi sziilGi
értekezletén az ovoda igazgatdja bemutatja a csoportokkal foglalkozé valamennyi

e 2

pedagdgust. A nevelési év soran két sziilGi értekezietet tartunk. Amennyiben az évodaigazgaté
vagy a sziil8i szervezet sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet hivunk éssze.

8. Sziiléi fogadoordk:

Amennyiben a gondvisel6 taladlkozni szeretne gyermeke pedagdguséval, idépontot kell
egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

9. Az 6vodakozosség

Az évodakozosség az ovodai nevelésben résztvevé gyermekeknek, azok sziileinek és az
6vodaban foglalkoztatott kézalkalmazottak dsszessége.
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10. Az alkalmazotti kbz6sség

Az 6voda alkalmazotti kdzdsségét alkotjak a nevel6testiilet (pedagogusok kozossége), a
nevel§-oktatd munkat kézvetleniil segiték (dajkak, pedagdgiai asszisztens).

11. A neveldtestiilet
Az intézmény nevel6testiilete:

A 2012. évi CXC. kdznevelési térvény szerint:” A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete
a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben
doéntési, egyebekben véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.”

Nevel&testiileti értekezletet kell dsszehivni:

e az ovodaigazgato
e anevel6testiilet tagjai egyharmadanak,
e az ovodai szlil6i szervezet kezdeményezésére.

A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni:

e az egyes pedagogusok kilén megbizasanak elosztasa soran,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevel6testiilet dont:

e apedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevel6testlilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasardl,

az intézményvezetsi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggé szakmai
vélemény tartalmardl,

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelé6testiilet értekezletei:
A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o alakulé értekezlet

e évnyitd, évzard értekezlet

e {szi és tavaszi nevelési értekezlet
e rendkiviili értekezlet

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 51 %- a, valamint az intézmény vezetéje sziikségesnek
latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megolddaséra. A nevelStestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
A nevelétestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

A nevelétestiilet altal dtruhazott feladatkorék és az intézmény allandé bizottsagai:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet értelmében a nevel6testiilet a feladatkérébe tartozé
ligyek elbkészitésére vagy eldontésére tagjaib6l — meghatéarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek gyakorldsat struhazhatja. Az dtruhazott
jogkor gyakorléja a nevel6testiiletet tajékoztatni kételes — a nevelStestiilet altal
meghatarozott id6kdzonként és modon — azokrdl az tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagégiai program, az SZMSZ
és a hazirend elfogadasara.

12. A pedagdgiai program

A neveld és oktatd munka az 6vodaban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagégiai
programot a nevelétestiilet fogadja el és az intézményvezetS hagyja jova. A pedagodgiai
program azon rendelkezéseinek érvénybe Ilépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség hdrul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A pedagdgiai programot
nyilvdnossagra kell hozni.

A pedagogiai programrél a nevelési év sordn az intézmény igazgatdjatél lehet tajékoztatast
kérni.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 6. § irja el§, hogy mit kell meghataroznia az évodai
pedagdgiai programnak.

Az 6voda pedagdégiai programja meghatdérozza:
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e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkittizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlGdését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését,

e aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e agyermekvédelemmel osszefliggl pedagdgiai tevékenységet,

e asziilg, a gyermek, a pedagdgus egyittm(ikodésének formait,

e az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

e agyermekek esélyegyenl8ségét szolgalo intézkedéseket,

e anevelGtestilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

13. A kiilonleges bdandsmddot igénylé gyermekre vonatkozo eltéré szabalyok
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermek:

e kilonleges banasmodot igénylS gyermek:
> sajatos nevelési igényl gyermek,
» beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,
» kiemelten tehetséges gyermek.

e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol sz616 térvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermek.

14. A fejlesztési feladatok meghatdrozdsa és dokumentdldsa

A nevelési-oktatasi intézmény a sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztéséhez egyéni
fejlesztési tervet készit, és a végrehajtasaban kézremiikodé pedagdgus évente legalabb egy
alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét.

15. Sajdatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanuldsi, magatartdasi nehézséggel kiizdé
gyermekek nevelése

A sajatos nevelési igény(i gyermeknek joga, hogy kiilénleges banasmad keretében allapotanak
megfelelé pedagdgiai, gyogypedagoégiai, konduktiv pedagdgiai elldtasban részesiiljon attol
kezd6dGen, hogy igényjogosultsagat megallapitottak.

A kilonleges banasmddnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakért6i véleményében
foglaltak szerint kell biztositani.

A sajatos nevelési igény(i gyermek dvodai nevelése azonos 6vodai csoportban a tobbi
gyermekkel egyiitt torténhet.
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A sajatos nevelési igény(i gyermek neveléséhez az aldbbi feltételek sziikségesek:

e egyéni elére haladdasu képzéshez, integralt dvodai neveléshez, fejleszté neveléshez, az
illetékes szakérti bizottsdg altal meghatarozottak szerinti foglalkozéshoz szakiranya
végzettségli gyogypedagdgus, a foglalkozdsokhoz sajitos tanterv, valamint sajatos
gyogyaszati és technikai eszkdzok,

e afejlesztési teriiletek szakért8i bizottsag altal torténé meghatarozésa.

A gyermek, tanulé érdekében a kormanyhivatal kotelezheti a sziilét, hogy gyermekével
jelenjen meg szakértSi vizsgédlaton, tovabba a szakértSi vélemény alapjan gyermekét a
megfelel6 nevelési-oktatasi intézménybe irassa be.

Ha a sziil6 a kormanyhivatal felhivasa ellenére kotelezettségének ismételten nem tesz eleget,
a kormanyhivatal a gyermek lakdéhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgdlatot értesiti.

A szakértSi vizsgalaton valé részvétel érdekében sziikséges utazas koltségeit a
tarsadalombiztositas a sziilének megtériti.

Az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizd§ sajatos
nevelési igény( gyermeket két gyermekként, a mozgasszervi, érzékszervi, kbzépstlyos értelmi
fogyatékos, autizmus- spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket
hdrom gyermekként kell figyelembe venni az évodai csoport 1étszamanak szamitdsanal, ha
nevelés-oktatasuk a tébbi gyermekkel, tanuléval egyiitt torténik.

Ha a gyermek, a tanulé beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, fejleszté
foglalkoztatasra jogosult.
A fejleszté foglalkoztatds, a nevelési tanacsadds, az 6vodai nevelés keretében valésithaté meg.

A sajatos nevelési igény(i gyermek, tanul6 neveléséhez sziikséges sajatos szakképzettséggel
rendelkezé szakember Gtjan is biztosithat6.

16. Az dvodai fejleszté program megszervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmdra az oktatasért felelGs
miniszter altal kiadott személyiségfejleszts, tehetséggondozd, felzarkéztaté program szerint
ovodai fejleszt6 programot szervez.

Az 6vodai fejleszté programban az a gyermek vehet részt, aki a kdzoktatasi térvény alapjan
halmozottan hatranyos helyzet(inek mingsiil. Az dvoda igazgatéja fel veheti az 6vodai fejleszté
programba azt a gyermeket is, aki nem halmozottan hétranyos helyzet(i, feltéve, hogy a
gyermek hatranyos helyzetlinek mingsiil. Az igy felvehetd gyerekek létszama azonban nem
haladhatja meg — tort létszam esetén felfelé kerekitve — az adott csoportba felvett, 6vodai
felkészitésben részt vevs gyermekek létszamanak tizenét szazalékat.
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Az 6vodai fejleszté program keretében — a gyermek igényéhez igazodva — biztositja az 6voda:

e agyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

¢ a szocialis hatranyok enyhitését segit6 pedagogiai tevékenységet,

e az egyittmiikédések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek
6vodai nevelése soran a sziil6ket tdmogatjdk, és a gyermekek szamara
szolgéltatasokat biztositanak.

Az évodai fejleszté program szervezésének feltétele, hogy az adott nevelési évben az 6voda
felvételi kérzetében él6, 6vodas kord halmozottan hatranyos helyzetl gyermekeknek
korcsoportonként legalabb hetven szazaléka részt vesz az 6vodai nevelésben, tovabba az
6voddaban a halmozottan hatrényos helyzetii gyermekek aranya — tort létszam esetén felfelé
kerekitve — eléri a tiz szazalékot.

Amennyiben az 6vodaban, az adott feladat ellatasi helyen korcsoportonként tébb parhuzamos
csoport m(ikédik, a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek lIétszdmanak a csoportba jaré
gyermekek létszamahoz viszonyitott aranya és a parhuzamos csoport ugyanezen aranya kozti
eltérés nem haladhatja meg a huszon6t szazalékpontot.

Az 6vodai fejleszté programban részt vevé gyermek — az oktatasért felel6s miniszter altal
kiadott program szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan t6rténé — haladasat, fejlédését,
tovabba az ezeket hatraltatd okokat az egyéni fejlesztésben résztvevé pedagdgusok legalabb
haromhavonta értékelik.

Az értékelésre meg kell hivni a gyermek sziil6jét és indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat,
a gyamhatdsag, valamint a nevelési tanacsadast végz6 pedagdgiai szakszolgalat képviseldjét.

A szervezet az Ovodai fejleszté program vonatkozdsdban a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendeletben foglaltak szerint nyujt szakmai tamogatast.

17. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsS ellenérzési rendszer feladata az intézmény szakmai tevékenységének atfogd
vizsgalata, értékelése a teljesitményértékelési célok figyelembevételével.

A belsé ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységére, az dvodapedagogus nevel§-oktato
munkajara iranyul.

Folyamata:

e rendszeresen elvégzendé vezetGi ellendrzés,
e munkafolyamatokba épitett ellenérzés,
e valamint fiiggetlenitett belsé ellen6rzés.
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A bels6 ellen6rzés legfontosabb feladata az évoddban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonysagédnak mérése, annak megillapitdsa, hogy mely teriileteken, milyen irdnyu
fejlesztéseket kell végrehajtani, ill. melyek azok az intézményi erdsségek, melyekre épiteni
lehet a belsé fejlesztéseket.

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellenérzése az 6vodaigazgatéd feladata. Az intézményben, az
ellenérzés az 6vodaigazgatd kételessége és feleléssége. A hatékony és jogszerii miikodéshez,
rendszeres és j6l szabalyozott ellendrzési rendszer miikidtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény igazgatdjanak és pedagdgusainak munkakori
leirasa teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Az intézmény igazgatdja késziti el az ellendrzési tervet.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés:

e teriileteit,
e modszerét,
e (itemezését,

Az ellendrzés teriileteit, tényleges tartalmat, litemezését Ggy kell meghatdrozni, hogy minden
egyseg ellendrzésre keriiljon. Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanosségra kell hozni.
Az ellen8rzési tervben nem szerepl§, rendkiviili ellenérzésrél az intézmény igazgatodja dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az 6évodaigazgato,
e sziil6i szervezet.

Az intézményvezetd a nevelési év soran ellendrzétt 6vodapedagégusok munkajat értékeli.

Az ellenérzés modszerei:

a délelbtti tevékenységek, szabad foglalkozasok, udvari jatékok latogatasa,
irasos dokumentumok vizsgalata,

a gyermekek munkdinak megtekintése,

teljesitményértékelési célok figyelembevétele

egyéb

Az ellenérzés tapasztalatait az 6vodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munka-
k6z6sség tagjaival is meg kell beszélni.
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A megbeszélés kovetkezménye lehet:

a hidanyossagok pétlasa,
kobvetkeztetések levonasa,

uj feladat az 6vodapedagdgusnak,
tovabbképzésre kotelezés.

Az altalanosithatdé tapasztalatokat a nevelGtestiileti értekezleteken Gsszegezni kell, az
esetlegesen adodo feladatokat meg kell fogalmazni.

Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

e nevelési értekezleteken,
e kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélésénél.

A nevelési év, zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének
eredményeit, illet6leg altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

18. Kiilsé kapcsolatok
A fenntartéval valé kapcsolat

A 2011. évi CXC. Térvény rendelkezik a fenntarté kotelességeirdl és jogairal.

A fenntarté kotelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorldasa nem sértheti a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai Onallésagat, az intézmény szakmai doéntési hataskoreit, a
kdznevelési intézmény vezetGjének munkaltatoi jogait, déntési jogositvanyait.

Az intézményvezet6 nevelési évenként legfeljebb egy alkalommal az intézmény
tevékenységérdl atfogé modon beszamol.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

szbbeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamol6 adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valé részvétel,

a fenntarto6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan, elektronikus formaban is.
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Kapcsolattartd személy: 6vodaigazgaté
Ovodaékkal valé kapcsolat

Mas ovodékkal valé kapcsolattartasunk lényege a szakmai, pedagoégiai jellegii
tapasztalatcsere, megbeszélések, ,jo gyakorlat” megismerése, hospitalasok formajaban.

Az Altalanos Iskol4val valé kapcsolat

e az ovoda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés
iskolaigazgatdjaval, pedagdgusaival,

® résztvesziink az dltalanos iskola szervezésében megrendezésre keriil iinnepségeken,
nemzeti tinnepeink alkalmabdl tartott megemlékezéseken,

e szakmai programokon valé kélcsénos részvétel, kozés értekezletek, volt dvodasok
iskolai teljesitésének kbvetése.

Kapcsolattart6 személy: Ovodaigazgat6
A Pedagogiai Szakszolgdlattal valé kapcsolat

A sziil8 és a pedagégus nevel6 munkajat, valamint a nevelési intézmény feladatainak ellatdsat
pedagoégiai szakszolgalat segiti.

Pedagdgiai szakszolgélat latja el az alabbi feladatokat:

a gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés,

a fejleszt6 nevelés,

a tanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitaciés tevékenység,
a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az 6vodapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

A Pedagogiai ~Szakmai szolgéitatéval valé kapcsolat
A 2011.évi CXC. Torvény hatéaroz a pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokrél.

A nevelési intézményekés fenntartdik, valamint a pedagégusok munkéjit pedagégiai-szakmai
szolgaltatasok segitik.
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Pedagdgiai-szakmai szolgaltatas:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas,

a pedagdgiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

pedagégusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa.

A pedagogiai-szakmai szolgaltatas orszagosan egységes szakmai irdnyitas mellett az allami
kdznevelési kozfeladat-ellatas keretében nyujthatd.

Az allami kéznevelési kozfeladat-ellatas keretében a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat az
oktatasért felel6s miniszter altal kijel6lt intézmény nyujtja. Az allami fenntartasa nevelési
intézmény a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat az oktatasért felelés miniszter altal kijelolt
intézménytdl veszi igénybe.

A pedagodgiai-szakmai szolgaltatas ellatasanak részletes szabalyait az oktatasért felelds
miniszter rendeletben allapitja meg.

Miivel6dési intézményekkel valé kapcsolat

Az 6voda kapcsolatot tart a Nagykonyi, az Iregszemcsei és a Tamasi m(vel6dési kbzpontokkal
az altaluk szervezett évodasok altal is latogathaté rendezvényekrdl torténé folyamatos
tajékoztatds érdekében. A lehet6ségekhez mérten igyeksziink a gyermekeket ezekre a
rendezvényekre eljuttatni.

A helyi miivel6dési haz éltal szervezett programokon, rendezvényeken a gyermekekkel nem
csak részt vesziink, de versmondassal, énekléssel, tanccal, mesével jarulunk hozza a
rendezvényekhez.

A Gyermekijoéléti Szolgalattal valo kapcsolat

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjodléti szolgdlattol, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
sziikségesnek Iatja,

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgdlat cimének es telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,
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¢ elBadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattarté személy: Gyermekvédelmi felel6s.

19. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

Az egészségligyi ellatdsrol a kozség dnkormanyzata gondoskodik. Az 6vodaba jaré gyerekek
intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szlirését a gyermekorvos és a védéné latja el (az
onkormanyzattal két6tt megallapodas alapjan).

A védéné rendszeresen, illetve az évoda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az 6vodai
csoportokat.

A védéné feladatai:

e agyerekek személyi tisztasaganak ellendrzése,
e orvosi vizsgalat el6készitése.

Védénd: Némethné Zlatorics Réka

Telefon: 30/0878577

Orvos: Dr. Varga Marta

Telefon:30/5197063

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjuségvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjénak alapveté feladata. A gyermekvédelmi feladatokat az intézményben az 6voda
igazgatdja kordindlja.

A gyermekvédelmi felel§s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett Gyermekjoléti
Szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellaté
maés személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az 6voda vezetSje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitésa érdekében.

s

20. Az intézményi védé, 6vé elGirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben tdrténd nevelése érdekében a
szilkséges feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitdsa allandé feladat. Minden
dvodapedagdgus feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el&tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
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egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A sz(l6i beleegyez6 nyilatkozatokat ala kell iratni.

A gyerekekkel kapcsolatos ovodai szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly mddon kell ellatni, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfelelGségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

Gondoskodni kell tovabbd az épiletben, illetve a helyiségek berendezésében rejlé
balesetveszély elharitasardl.

Gondoskodni kell az udvari jatékok biztonsagos hasznalhatosagardl és a gyermekfeliigyeletrél.

21. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal térténé fenyegetés.

Bombariado esetén sziikséges tennivaldk:

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az intézmény igazgatdja dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntarté értesitésérél. Bombariadé esetén az intézmény igazgatdja intézkedik.
Akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az éplilet kitiritése a tzriadd terv szerint torténik.

Elsédlegesen az emberi élet mentésérél kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tlizoltésagot és a Mentbket. A bombariaddérdl és a hozott intézkedésekrdl az
6vodaigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét.

A kilirités utdn az 6vodapedagoégusok ellenérzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az 6vodaigazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A rendérség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozdk biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

22. Az 6vodai hagyomdnyok dpoldsa
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Az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az dvoda jé
hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodai kdzésség minden tagjanak joga és kételessége.
A hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teendéket, id6pontokat, valamint a felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

Sziireti felvonulas,
Marton- napi felvonulas,
Mikulds Gnnepség,
Karacsonyi linnepély,
Farsangi bal,

Huasvéti linnepség,
Anyak napja,
Gyereknap,

Evzaro (innepség.

23. Elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

Az ligyiratkezelés iranyitdsaért és ellenSrzéséért az intézmény vezetéje felelGs.

Az informacios Onrendelkezési jogrél és az informécié szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl.
térvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot kell késziteni. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozataldnak szabadlyozdsa és az ezekkel &sszefiiggS adatvédelmi
kovetelmények régzitése.

A kiadvanyozas rendje:

Az intézményben kiadvanyozdsra az intézmény igazgatéja jogosult, tdvollétében a
helyettesités rendjének megfelel§ személy.

Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

A koéznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartasi és adatszolgdltatdsi rendszer. Az adatokat a kdznevelési intézmény
képviseletére jogosult személy, az intézményvezet a KIR honlapjan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezet6 a KIR honlapjan keresztiil a koéznevelési tdérvényben meghatarozott
adatok megkiildésével a gyermek, a pedagégus-munkakérben, valamint a nevelé munkat
kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
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kovetd Ot napon beliil tizenegy jegy( azonosité szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosité
szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott
oktatasi azonosito szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonosité szdmmal, a jogviszony létesitését kdvetd 6t napon beliil kbteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az 6vodaigazgatd a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon belil kételes bejelenteni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya megsziinik, az
6vodaigazgatd a jogviszony megsziinését — a megszlinés idépontjatol szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézmény igazgatdja a kdéznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kdzérdeki
adatairdl minden év oktéber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —
statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

Elektronikus tGton el&allitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrél késziilt igazolas, és egyéb elektronikus dton
elGallitott papiralapa intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e azintézmény nevét,
oktatasi azonositd szamat,
cimét,
a megnyitas és lezaras idépontjat,
az 6vodaigazgato aldirasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegz6jét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus Uton térténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak legaldbb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:
e ellendrzés,
jelszavas védelem,
mentés,
adatok kinyomtatasa,
adatok tovabbitasa utan a halézatrél vald torlés.

24. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az évoda minden dolgozdja, a sziilok és gyermekeik felelGsek:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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Az dvoda, kilonbozé helyiségeinek gyerekekre vonatkozé hasznalati rendjérél az évodai
rendszabalyok /hazirend/ intézkednek. A vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen
személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az Ovoda dolgozéinak joga az dvoda valamennyi helyiségének és létesitményeinek
rendeltetésszer( hasznalatara.

Nem ovodai célra csak az igazgaté engedélyével veheték igénybe a helyiségek és
létesitmények. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek
épségéért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felel&s.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézmény igazgatdjanak engedélyével, dtvételi elismervény ellenében szabad.

25. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kézalkalmazott
nem koézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kézlése a munkéltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kételezettség nem &ll fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvdnossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja kételes
a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

. amit a jogszabaly annak mingsit

. a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovébba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az évoda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

pwnp

26. Tajékoztatds a Pedagdgiai Programrél, az SZMSZ-rél, a Hazirendrdl, a dokumentumok
elhelyezése

e Az 6voda pedagodgiai programjat, SZMSZ —ét, hazirendjét, egy—egy példanyban el kell
helyezni a vezetéi irodaban. A dokumentumokat a sziil6k szabadon megtekinthetik.

e Adokumentumok tartalmarol tajékoztatas kérhets el6zetes megallapodds és id6pont-
egyeztetés esetén. ‘

o Tajékoztatas adhaté a sziil6i értekezietek alkalmaval is.

e A gyermek felvételekor az dvodai hazirendet a sziil6vel ismertetni kell.
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27. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletekben taldlhato szabalyzat jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is moédosithato,
amennyiben jogszabalyi elSirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény, felelés

vezet§jének megitélése ezt szlikségessé teszi.

Az SZMSZ médositasa csak a nevel6testilet elfogadasaval, a jelzett k6z0sségek egyetértésével
és a fenntartod egyetértésével lehetséges.

Az SZMSZ mellékletei:

e munkakori leiras mintak,
e irtkezelési szabalyzat
e panaszkezelési szabalyzat

A szabdlyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.

1.sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kozoktatasi intézménybe érkez iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasba kell venni, s az
elintézés utan az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell megérzésiiket.

A beérkezett iigyiratokat a megfelel6 hataridén belil el kell intézni, s az el8irt alakisagnak
megfelel6en k6z6Ini kell az érintettekkel.

A kdzoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatdrozott esetekben irasba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat formajaban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabdlyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell
vezetni.
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A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban &rzott anyagok feliilvizsgilata,
selejtezése:

1.Az dvoddba érkezett iratok érkeztetése, iktatdsa, nyilvdntartdsba vétele

e Aziratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint tdrténik

o Az intézmény részére érkez6 nem névre sz6l6 kiildeményeket az évodavezetd bontja
fel.

® Asziil6i szervezet nevére érkezett kiilldeményeket bontatlanul adjuk &t.

e Asériilt burkolatu vagy felbontott kiildeményeket az adatkezelé megfeleléen kezeli.

¢ Aszemélyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.

Felbontds nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a
® a névre szOl6 iratokat

e 3 sziilGi szervezet
e tarsadalmi szervezetek iratait

A névre sz6l6 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.

Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
id6pontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatékényv haszndlata:

Az iktatokonyv hitelesitése megtértént

Az iktat6konyv zaradékoldsa év végén torténik.

Az iktatokonyv vezetése:

e A javitas hatarozott vonallal valé athazassal térténik
e Az alatta lévé szoveg olvashaté legyen
e A javitas tényét kézjeggyel és a javitas id6pontjanak feltiintetésével igazoljuk.

(Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokényv belsé oldaldn a kévetkez6 médon torténik:

“A Nagykényi Ovoda és ... évi iktatokonyve .. sorszamozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzélenyomat, hitelesité aldirasa (6vodaigazgatd).
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A targyév utolso napjan az utolso sorszamot kovetden az iktatokdnyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utolsé sorszamnal alahuzva és zaradékolva.
"Az iktatokonyv 20.... dec. ..-an ... oldal ... sorszammal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatasa az ligyintéz6hoz

Az Gigyirat elintézése, az elintézés formaja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.
A beérkezett tgyiratokat a megfelel6 hataridén beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tajékoztatas keretében illet6leg telefonon torténd ligyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

e atdjékoztatas lényegét
e az elintézés hataridejét
e az ligyintéz6 alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

o Az intézmény nevét, székhelyét
e Az ligyirat targya

e |ktatészam

e Az lgyirat kelte

e Ugyintéz6 megnevezését

e Az (igyintézés helyét, idejét

:::::

Az eléirt alakisagnak megfeleléen kell k6zoIni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatdsi intézmények dontését jogszabalyban meghatarozott esetben irdsba kell foglalni,
illet6leg jogszabalyban meghatdrozott esetben pedig hatdrozati formaban kell megjeleniteni.)

Az intézményben keletkez6 hatarozatoknak a jogszabalyi elGirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartés meglrzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett ligyiratok irattarba helyezése, az irattarban &rzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari 6rzése.

e Azirattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.
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e Azirattdri 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétél szamitjuk.

e Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

e Azirattarban 6rzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgaljuk.

® A selejtezésre szant iratokrdl jegyzékonyv késziil, és ez tartalmazza a selejtezend6
irattari tételeket, irattarba helyezés évét, és az irat mennyiségét. ( A selejtezésre szant
iratokrol felvett jegyz6konyv két példanyban késziil, a megsemmisités utana térténik.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o Aselejtezés targyat /Nagykonyi Ovoda és ........ évi ligyiratainak selejtezései/

o A felvétel helye, ideje,

o Kivégezte a selejtezést,

e Kiellendrizte azt,

e Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

o Akiselejtezett Gigyiratokra ligyviteli szempontbdél mar nincs sziikség

* A jegyz8konyv alairdsat, az dvodavezetd hitelesiti, intézmény pecsétje,

e A jegyz6kényv melléklete a darabszintdi iratjegyzék

e A jegyz6kényvet harom példanyban kell elkésziteni
(Hidnyzo irat esetén késziteni kell hidanyjegyzéket, melyben feltiintetik az iktatékdnyv
alapjan az elt(int irat iktatészamat és targyat.

Az iktatokdnyv eltlinése esetén jegyzSkonyvet kell késziteni a megsemmisiilésrél vagy
eltlinésrédl. A jegyz6kdnyvon szerepelnie kell az 6vodavezet alairdsanak és az intézmény
bélyegzdéjének.

Tanligyi nyilvantartas:

Tanligyi nyilvantartasok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfelel&en torténik.
A taniigyi nyilvantartasokat  naprakészen  vezetik az  d4vodapedagdgusok.
(Gyermekcsoportonként az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi
naplé /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartdsra is
szolgal/)

e Felvételi és mulasztasi naplé megnyitésa, lezérasa (datum, bélyegzé, alairas)

* A mas keriiletbdl, telepiilésrél érkezé dvodakoteles, 3. életéviiket betéltétt gyermekek
esetében a lakéhely szerinti jegyz6 értesitése arrél, hogy a gyermeket az évoda
vezetdje felvette az intézményébe.

o Afelvételi és mulasztasi napldban regisztralni kell azt a tényt, ha az 6vodavezetd sziilGi
kérésre felmentette az 5. életévét betltott gyermeket a rendszeres 6vodaba jaras alél.
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A felmentési hatarozatot az irattarban kell elhelyezni

A hatdrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi napléba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, bélyegzd, alairas)

A nyilvantartasokban csak a Kt. 2. szdmu mellékletében feltlintetett gyermek, tanuldi-
adatok szerepelhetnek.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelolt, pedagdgus
munkakérben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbdl, ha az 6vodai elhelyezés megszinik. A
térlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplét az évodai foglalkozasokrdl a nevel6 munkét végzé pedagdgus,
naprakészen vezeti.

A foglalkozasi naplét az 6vodai nevelés nyelvén vezetjik

Tanuld, gyermekbalesetek jegyz6konyve:

Rogziti a vizsgalat soran feltart kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kévetd hénap
8. napjaig megkildjiuk a fenntarténak, valamint atadjuk a tanulénak, gyermek és
kiskori esetén a sziilének, egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi intézmény
megorzi.

Dokumentaélni kell annak a tényét, hogy a tanulonak, sziilének, fenntartonak
megkiildtik a baleseti jegyzOkonyvet (atvétel igazoldsa az irattari példanyon,
postakonyvi bejegyzés, stb.)

Fegyelmi targyalds jegyz6konyvében rogziteni kell:

a targyalas helyét,

a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét,

az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait

Sz6 szerint rogziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint az indokolt,
valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képvisel6jiik kéri.

A jegyz6konyv alaki kovetelménye:

jelenlévék felsorolasa
az ligy megjeldlése
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e az {gyre vonatkozd lényeges megallapitasok, igy kiilénésen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott déntések

e ajegyz6konyv készit6jének és az eljéras soran végig jelen lévék aldirasukkal hitelesitik
a jegyz6kényvet

Tanligyi nyilvantartasok vezetése:

e anyilvantartasokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik

e csoportnaplék vezetése az dvodapedagdgus feladata

e Hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athizéssal érvényteleniteni kell oly
maddon, hogy az olvashaté maradjon.

® A javitast hitelesiteni kell aldirassal, keltezéssel és az dvoda koérbélyegzéjének
lenyomataval.

Az intézmény kotelez6 nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az el6irdsoknak
megfelelnek, Oktatadsi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.
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Irattdrozasi terv
Irattari Uevkér meanevezése Megorzési
Tételszim | “ e idd/év
I, Igazgatdsi, jogi teriilet
P Nem
L Alapito Ofkirat selejtezheid
Nem
2, Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesziési iratok, alaprajzok | selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokionyvek Neml x
’ selejtezhets
Szabdlyzatok:  Szervezeti és  Miikddési  szabdlyzat,
munkavédelmi,  tiizvédelmi, balesetvédelmi  szabdlyzat,
4. iratkezelési  szabadlyzat, tovabbtanulasi  szabdlyzat, | 10 év
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabdlyzat, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat
5 A fenti szabdlyzatokkal kapcsolatos eseményekrdl késziilt 10 év
) jegyzékonyvek
Belsd szabdlyzatok
6. Kozalkalmazotti szabdlyzat, Hdzirend, Sziildi kizosség éves | 5 év
munkaterve, bélyegzdk nyilvdantartdsa
Megdllapodasok, szerzédések: kollektiv szerzddés, birdsdgi, ,
/A , . - N . : f 10 év
dllamigazgatasi iigyek iratai, panasziigyek, fellebezések.
8. Eves szakmai beszdmolok, jelentések 10 év
9. Fenntartoi irdanyitds, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év
10. VezetGi utasitdsok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak, felmerések 5év
12. Kapesolattartds (Mak, , mas intézmények) 5év
II. Humanpolitikai és munkaiigyek
Személyi anyagok: kinevezések, megbizdsi szerzodések,
dtsoroldsok, athelyezések, szakmai onéletrajzok, a sziikséges
1 végzettséget bizonyité dokumentumok hiteles mdsolata, az el6z6 50 év
) beszamithato munkahelyek dokumentumainak hiteles masolata,
munkaviszony megsziinését igazolé iratok (felmentések,
felmonddsok, elbocsadtdsok, elszdmolo lapok)
2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyvugdijazassal kapcsolatos vigyek, iratok 50 év
4. Kitiintetések, jutalmazdsok 10 év
: Munkakoéri leirasok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiaddsat igazolo 5 év
nyomtatvanyok
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7. Szocidlissegély-ligyek S5eév

8. Képzési és tovabbképzési iigyek, tanulmdnyi szerzédések Sév

9. Hivatalos igazolasok 5év
IIL. Pedagdgiai, nevelési-oktatdsi iigyek

1. Felvételi és mulasztdsi naplo, Felvételi eldjegyzési naplé 20 év

P Ovodai  csoportnaplé (melyeket az ovondk csoportonként 5 év

) vezetnek

35 Tankdtelezettség megdllapitisdahoz szitkséges szakvélemény Sev

4. Torzslapok, pottorzslapok Nem selejtezhetd
Felvételt, atvételt, elutasité hatdrozatok. Felmentés rendszeres

5 ovoddba jards alol. Felhivis rendszeres évoddba Jdrasra. 5 év

' Ertesités ovodavaltoztatasrol. Ertesités beiratkozdsrol. Ertesités

igazolatlan ovodai mulasztdsrol,

0. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények. S5év

7. Helyi Nevelési Program 10 év

8. Neveleési oktatasi kisérletek, ujitdsok dokumentumai 10 év

9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegvzékonyve Sev

10. Vezetdi palydzat 5év

11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok Sév

12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzékinyve Sev

13. Szakmai palyazati anyagok Sév

14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év
1V. Pdlydzati anyagok

/8 Palyazatok pénziigyi lebonyolitasdnak iratai 10 év

2. Palyazati dokumentacio Nem selejtezhetd
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2.sz. Melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat a Nagykonyi Ovoda és Féz6konyha miikddésével, tevékenységével
kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
rendjét irja le.

Legfontosabb térekvésiink minGségi szolgaltatas nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Pedagdgiai Program alapjan.

Intézményiink nagy hangsulyt fektet jé hirnevére, az intézmény haszndaldinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kdzvetlen kezelésében t6rténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylirliz6 problémak megakadalyozasaval, és ezzel mds partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmerilt problémak, vitak legkordbbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnGtt, partner, stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szdban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban allé személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiigg6é tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,
reklaméacié, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmd igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner lgy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a tdliik
elvarhato elvarasoknak megfelelGen jartak el, s igy 6t sérelem érte.

1.Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elsésorban a konduktoroknak, pedagégusoknak - a sziil6i
értekezleteket, fogado6 érakat kdvetGen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és

at kell adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkezé médon teheti meg:
e Széban, személyesen
e [rasban (postai, vagy elektronikus médon)
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A panaszt fogadhatja:
e konduktor
e pedagdgus
o dajka, pedagdgiai asszisztens
¢ intézményvezetd

2.A panasz kezelés helyi rendje

e A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevé személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okdnak
elharitasara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeriil elhdritani, a panasz tényérdl, kériilményeirél tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

e A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelGs vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarél intézkedni.

e A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra
gyakorolt hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat,
pedagogusokat, dajkat, sziil6ket - be kell vonni.

o Az eljards az érintett felek k6z6s helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

e Akivizsgalast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 3ll6 informacidk alapjan a valésagos
tényallast megallapitja.

e Amennyiben a panaszrdl megallapitasra kerl, hogy nem jogos, azt a panaszkezel$
személynek koézolnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy a valaszaddséaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

e Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérél, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

e A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik.

e Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

e Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgdlésa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstél szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhatd idGpontjarél. A vélaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kéril valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjel6lésével értesiti a panasztevét.
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e A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kézvetités lehetéségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehetéségekrél.

e A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosult bevonni.

3.A panaszkezelési eljards dokumentdldsa

e Aszébeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyz6kdnyvet felvenni.

e Amennyiben a szébeli panasz helyben nem oldhat6 meg, a bejelentésrél emlékeztetst
kell felvenni. (Problémaleiras)

e A panaszkezelési eljaras gyakorlati lépéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetbk)

¢ A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

e Megoldott probléma esetén annak jegyz6kényvben térténé rogzitése

e Panasszal kapcsolatos iratok megGrzésére az altalanos szabalyok iranyadéak.

4.A panaszkezelés lépcsdfokai

e Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
o Ovodaigazgat6 kivizsgélja, kezeli a problémat.
o Fenntarté bevonasa, panasz jelentése
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3.sz. Melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAIGAZGATO

Munkaltaté:

Munkavallalo:

Munkavégzés helye:

Munkakdr: évodapedagégus, 6vodaigazgaté

Koézvetlen felettese:

Az ovodaigazgato és feladatkére

Az 6voda élén az 6vodaigazgaté all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetdije.

Az 6voda igazgatoja felelGs az intézmény szakszeri(i és térvényes miikodéséért.

Az évodaigazgatd jogkorét, felel6sségét feladatait a kézoktatasi torvény, az dvoda

bels6 szabalyzatai, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Az évodaigazgaté felelds

az intézmény szakszer( és térvényes m(ikodéséért,

a takarékos gazdalkoddsért,

az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért
az dvoda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért,

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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a pedagdgusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

miikodéséért.

Az 6vodaigazgato feladata:

a nevelGtestiilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6z6sség értekezletének el6készitése,
vezetése,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése,

a nevelé6munka iranyitasa és eliendrzése,

a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel vald
egylittmiikodeés,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

az intézmény Kkils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

észszerti, takarékos gazdalkodas megszervezése.
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS

Név:

Leanykori név:

Allandé lakhelye:
Addazonosito:

TAJ szama:

Szem. ig. szama:
Beosztas:

Munkahely:

Heti munkaidd:

ElSirt szakképzetség:
Iskolai végzettség:
Koézvetlen felettese:

Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:
Ellendrzési tevékenység:

A munkakdri feladatok leirdsat a melléklet részletesen tartalmazza.

Munkajét a 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl, és annak végrehajtasi
rendeletei, az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzata, a Munkavédelmi Szabalyzata,
az Ovodai hazirend és egyéb belss szabalyzatok szerint KGteles @ ... veereeserererereeessrsssnnns
kdzvetlen iranyitasa és ellen6rzése alatt végezni.

A munkakori leirdst kiadta: e
Munkaado

A munkakéri leirasban és a mellékletben foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért
felelGsséget vallalok.

Kelt: Nagykonyi,.......... év .......... hé .......... nap

A munkakor tartalma
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Altaldnos szakmai feladatok

Egylttmiikodés a sziil6kkel

Munkaja soran egylittm(ikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozésségével egylittmiikbdve végzi nevel6 munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa kdzben koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasaral.

Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkélcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérél. Ennek érdekében egyiittmikédik: kozvetlen
kollégajaval, dajkajaval, az évoda tébbi dolgozdjaval. A csoport dajkdjaval a ra
vonatkozo feladatokat megbeszéli, a k6z6s munkat megszervezi.

A gyermekcsoportot nem hagyhatja feliigyelet nélkl.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti.

NevelG tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemet, szociokultiralis helyzetét és fejlettségét.

Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben levé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzGdik.

Ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztet6 korGlmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a koz6sségi
egyuttmiik6dés magatartdsi szabdlyait, és térekszik azok betartatasara.
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A sziil6ket és a gyermekeket az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai tevékenységekkel kapcsolatban

Gondoskodik a megfelel§ csoportlégkér, hely, id8, eszk6zok biztositasardl a kiilénbozé
jatékformakhoz.

A jatékformdkat a leheté legszélesebb kérben alkalmazza, igy pl.: a mozgésos
jatékokat, a szerepjitékokat, az épit§, konstruald jitékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az évoda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarél.

A gyermeket a rajzoldssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotdssal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jitékos formdaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek: tanulasi tevékenységét, beleértve a szokas kialakitist, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan t6rténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma - és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
maddositasaban, tervezésében, és értékelésében.

Gyakorolja a nevelGtestiiletet megilleté jogokat.

A program alapjén az ismeret dtadast, a nevelés médszereit megvélasztja.

A program figyelembe vételével éves nevelési tervet készit: negyedéves feladatokra
bontja és részletesen a szervezési feladatokkal egyiitt, megtervezi, litemtervben
rogziti.

Kiscsoportban beszoktatasi tervet készit.

Heti- és napirendet készit, amit egyeztet a masik csoporttal.

Elvégzi a csoport adminisztracios feladatait: fejlédési naplé-, csoportnaplé-, felvételi és
mulasztasi naplé kitoltését.
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A gyermekek értékelése

Irdnyitja-, megfigyeli-, és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel ttjan gyarapitja.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi
érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel az iskoldval és kulturdlis intézményekkel, a szlil6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel8s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmodeért.
Felel8ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
FelelGsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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® ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6z6k, berendezési targyak elGirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért;

¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése:

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

* Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
[ ]

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e ovodavezetd,
o kiilsé szakért6 egyeztetett id6pontban.

A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testilet tagjai az intézményi munkatervben jeléltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori 1@iras .....o.ccceeveeeereccecveeverennene. 1ép életbe.
A munkakéri leirds mddositasanak jogat a korlilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:
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Ovodaigazgatd
A munkaltatoi jogkor gyakorldja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bintetdjogi
felelGsséggel »tartozvb‘m. A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA, PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1.Munkavdlialé adatai

Munkavallalé neve:
Jogviszony jellege:

Munkaviszony kezdete:

2. Munkakor altalanos jellemzéi

Munkakor megnevezése:
Szervezeti egység:

Munkahelye:

Kozvetlen felettes:

Kdzvetlen beosztottja(i):
Helyettesitgje:

Helyettesiteni koteles:

Munkakor betoltésének feltételei:

Altaldnos szakmai feladatok
Legf6bb feladata

e Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejliédésére.

A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagégushoz
irdnyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Az 6vodapedagdgusok szervezési-, gondozasi-, nevelési munkajat segiti.

A gyermekcsoport tisztan tartasa.

Egyiittm(ikodés a sziilGkkel
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Munk3dja soran egyiittm(ikodik a szlil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kézdsségével egyuttmiikodve végzi nevel6 munkajat a gyermekkézosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladaténak ellatisa kdzben koteles tiszteletben tartani a szlil6nek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenl6é banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Kézrem(kodik a gyermek testi épségének megdvasdban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kézremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztet6 koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kérilmények
kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad: gondozasi téren.

Tevékenysége soran a gyermekek-, és a sziil6k emberi méltdsagat-, jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a k6z6sségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elSirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: sziikség szerint segiti az Oltozkddést, vetkdzést,
tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai
hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az évodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
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Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozésok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6v6nd Utmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkozben megbetegedére.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziil6knek tdjékoztatast nem adhat.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarél.

Ugyel a balesetvédelemi elSirasok betartatdsara, a specialis biztonsagi elSirasok
alkalmazasara.

Ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak folyamatos ellen6rzésérél.
Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, udvaranak tisztan tartasarol.

Gondoskodik a textiliak mosasardl, vasalasarél.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasardl, ferttlenitésérél.
Gondoskodik a munkateriiletének felseprésérél, felmosasardl, majd szarazra
torlésérdl.

(A felmosas tisztitoszeres vizzel térténik.)

A folyésok tisztantartasardl nap kézben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi
feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

A munkateriileten taldlhat6 butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez8dés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

Naponta végez fertGtlenits takaritast, portalanité lemosast.

El6kesziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend id6re megagyaz, étkezéskor télal,
hasznalat utan mosogat.

A nevelési feladatok, illetve egyes szabadid8s tevékenységek elldtdsahoz hasznalt
eszkozok tisztantartasa.

A munkateriileten taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

A munkateriileten taldlhaté névények dpolasa, gondozasa, locsoldsa, sziikség szerint
atiiltetése.

A labtorl6k, egyéb sz6nyegek portalanitédsa.
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IdGszakonként jelentkezd takaritasi feladatok

Az ablakok szennyezettségétél fuggben, de legaldabb 3 havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi
feladatait is ellatja.

Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatdl fliggéen, de legaldbb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemoséssal.

Haromhavonta takaritja a villanykapcsoldk és mas dugaljak feliiletét.

Haromhavonta kimossa a filiggonyoket, teritGket, egyéb textilidkat. A kimosott
ruhanemdik vasalasarél is gondoskodik.

Haromhavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitGtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitészerrel
mossa le. A radidtorok mogétti szennyezédést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevelSi wc.-k) és a hozzajuk tartozé folydsok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tébbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a wc higiénidjanak folyamatos biztositasaroél, a wc papir potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritdsardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legaldbb hetente
gondoskodik.

A mosdék tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

Elvégzi a nyari nagytakaritast.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kiilon
utasitasa nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport létszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobaba.

:::::
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A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Elkésziti a tizorait és az uzsonnat.

A gyermekek onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kézremdikodik.
Etkezéskor (6vodapedagdgussal egyeztetve) télal, ételt oszt, segiti az étkeztetést,
leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Ellatja a konyhai feladatokat.

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolésa és talalasa.
Etelmintas livegek el6készitése, naprakész feltsltése.

Mosogatasi feladatok ellatasa.

Szallitéedények elGkészitése.

Konyha napi takaritasa.

e @ o e

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

Koézremiikédik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Csoportjaban agyat rak.

Segitséget nyujt a gyermekeknek a wc- és a mosdé hasznalataban.

Biztositjia a jaték-, és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédd teendék

csoportszobai és udvari feltételeit.

e Segitséget nydjt a gylilekezés és tavozas alatt az &lt6z6kben, az 6ltozkddésnél,
vetk6zésnél.

e Segitséget nyujt a gyermekeknek az udvari jatékok helyretételében.

o Ugyel a balesetek megel6zésére.

® Abeteg gyermeket dpolja, felligyeli a sziil6k megérkezéséig, fert6z8 betegség esetén a

fokozott egészségiigyi elSirasok szerint jar el.

Eseti dajkai feladatok

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

¢ Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemidit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

e FEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

o Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higiéniajarol.

e Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

ZARADEK
Ezen munkakéri leiras Iép életbe.
A munkakdri leiras modositasédnak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.
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A munkaltatoi jogkor gyakorléja az 6vodavezetd.

Kelt: e esass e arsnas
Munkaltato

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Nagykonyi,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
ELELMEZESVEZETO

1. Munkavadllalo adatai

Munkavallalé neve:

Jogviszony jellege:
Munkaviszony kezdete:

Eves szabadsag:

2. Munkakor dltalénos jellemzéi

Munkakor megnevezése: Elelmezés vezets

Szervezeti egység: Nagykényi Ovoda és F6z8konyha
Munkahelye: Féz6konyha

Kozvetlen felettes: Ovodaigazgatd, polgdrmester

Kodzvetien beosztottja(i): szakacs, konyhai kisegitk
Helyettesitdje: (név)

Helyettesiteni koteles: (név)

Munkakor betoltésének feltételei: Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

3.Munkakérbe tartozo feladatok
Munkavallalé felel6ssége:

Felel a konyha szabalyszerii miikodéséért, a tanuldk és dolgozdk egészséges étkezéséért,
felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a raktarak kezelésére.

FelelGsségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérs végrehajtasaért
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® ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért

e arendelkezésre bocsajtott munkaeszk6zok, berendezései targyak elGirastol eltéré
hasznalataért, elrontasaért

e vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

e anyersanyagok hianyos mennyiség(i vagy min&ségl felhasznalasaért, az egészségiligyi
el6irasok elmulasztasaért

Munkavallalé feladatai:

e tervezi az élelmezési mutatokat, megrendeli, illetve beszerzi a f6zéshez és a
hidegkonyhai készitményekhez sziikséges élelmezési anyagokat

o elkésziti a konyha munkarendjét, hataridére rendszeresen nyilvdnossagra hozza az
ebédiGben a heti étlapot

o a fézéshez a napi ételkészitéshez sziikséges nyersanyagokat mérlegelve adja ki a
szakacsnak, naponta alairatja az anyag felhasznalasi 6sszesit6t

e iranyitja és ellendrzi a konyhai dolgozék munkajat, nyilvantartja az orvosi vizsgalatokat
az Egészségligyi konyvek alapjan, javaslatot tesz a konyhai személyzet jutalmazasara,
illetve felelGsségre vonasara, jelzi a balesetveszélyes koriilményt

e havonta elszamolja az élelmezési anyagokat, konyhai beszerzéseket

e vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertGtlenité és
tisztitészerek folyamatos biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésérél és a
raktarba vételérdl

e kiadja és nyilvantartja — az 6nkormanyzat belsé szabalyzata alapjan — a konyhai
személyzetnek a sziikséges anyagokat és véd6 (munka) ruhakat és eszkézoket

e ellenérzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi, valamint a
mindségbiztositasi eldirasok betartasat, a védSruhak viselését, az ételmintdk elbiras
szerinti megGrzését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit

e irdnyitja és ellen6rzi az élelmezési raktar, az el6készité f6z6, mosogatd helyiségek,
valamint a berendezések, gépek rendeltetésszerli és szabalyos hasznalatat

o koveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsat, az anyagfelhasznalds gazdasagossagat
(megtakaritas, tullépés)

e az dnkormanyzattal koz6sen elvégzi a konyha leltarozasat, valamint a selejtezését

e csak kifogastalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, szilkség esetén étlapot
valtoztat

e a konyhalizem helyiségeit tisztan és rendben tartja: naponta végeztet fertGtlenitd
takaritast, portalanité lemosast, elrendeli a nagytakaritast: ablakok, ajtok, berendezési
targyak, eszkozok tisztitasat és fertStlenitését

o szallitdleveleket dsszegydijti, a szamlaval egyiitt eljuttatja a Nagykényi Onkormanyzat
tigyintézdjének
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* a kézmunka programban megtermelt névények vetésére, azok mennyiségére

javaslatot tesz

® a kozétkeztetési programot naprakészen vezeti, melyben rogziti a szdmlan szerepld

tételeket

e gondoskodik a hétvégén t6rténd f6zés zavartalan miikodésérs|
» elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen munkahelyi felettese ellatja

4. Munkavallalo ellenérzése

Az ellendrzésre jogosult: munkaltaté

5. Megjegyzés

Munkakérbe nem tartozé feladatok:

Munkakori leirds médositasa:

6. Atadds, Gtvétel

A munkakér betéltje koteles felettese utasitdsa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység elldtasahoz valamilyen formaban
kapcsolédnak!

Jelen munkak®éri leirasban foglaltakat — a munkakér
valtozatlanul hagyasa mellett - a munkéltaté egyoldaltan
jogosult médositani!

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abbél egy példanyt a mai napon &tvettem,

melynek tényét aldirdasommal igazolom.

Kelt: Nagykodnyi,

Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
SZAKACS

1. Munkavallalé adatai
Munkavallalé neve:
Jogviszony jellege:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

Eves szabadsag:

2. Munkakor altalanos jellemzdi

Munkakor megnevezése: szakacs

Szervezeti egység: Nagykényi Ovoda és Féz6konyha
Munkahelye: F6z6konyha

Kdzvetlen felettes: élelmezés vezetd

Ko6zvetlen beosztottja(i): kézilany, konyhai kisegit6k
Munkaidd:

Munkaidé beosztas:

3. Munkakdrbe tartozo feladatok
Munkavallalé feladatai:

e anyersanyagok elSkészitése, feldolgozasa (pdarolasa, fézése, siitése)

o ételek izesitése, taroldsa, adagolasa, tilaldsa

o segédszemélyzet munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangoldsa

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technologiai folyamatokat

o elvégzi az elkészlilt ételek mindségi és mennyiségi ellenGrzését

e az U] ételek bevezetéséhez probaf6zéseket kezdeményez.
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o figyelemmel kiséri az Gizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak az élelmezési {izem

z

teriiletérél valé mielGbbi eltavolitasarél

Munkavallalé felel&ssége:

e felelSs az étel id6ben torténd elkészitéséért, minGségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért.

e felelds - az ANTSZ elGirasainak megfelelGen - az élelmezési lizem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért és betartatasaért.

o felel6s az ételminta szabalyos eltevéséért és megérzéséért.

o felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kévetelményeinek betartasaért

e

s felels higiénés és munkavédelmi el6irdsok betartasiért

Munkavallalé kotelessége:

e A munkavillalo kdteles a munkaid6 beosztasnak megfelelen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kézvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

» Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

* Kdteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrovidebb idén beliil felettesével kézéIni!

e Rendkiviili munkavégzésre a térvényes mértékig kdtelezheté!

e Koételes a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

¢ A munkavillalé tudomdsul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informacidk a
szolgalati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon
nem kozélheti mas személlyel.

e A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi elGirasokat, vagy a
munkavallalé személyiségi jogait!

e A munkavallalé kételes k6z6Ini felettesével minden olyan tényt, amely az eszkézok,
berendezések, alapanyagokkal kapcsolatban a rendeltetés szerinti hasznalattdl eltéré
hasznalatbdl adédik

* A munkavallalé rugalmas munkaid6-beosztasa miatt hetente 1 hétvégi napon
(szombat vagy vasarnap) munkaban van.

e Bef6zési id6szakban a tényleges gyermekétkeztetést kdvetéen részt vesz az

17 4

o6nkormanyzat altal elGallitott termények befézésében, tartdsitasaban.
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4. Munkavallalo ellendrzése

Ellenérzésre jogosult: munkaltatéi jogok gyakorldja
Ellendrzésre jogosult még: élelmezésvezetd

5. Megjegyzés
Munkako6rbe nem tartozé feladatok:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban
kapcsoldédnak!

Munkakéri leirdas médositasa:

Jelen munkakéri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaltian jogosult médositani!

Kelt: Nagykonyi, e
Munkaltato

6. Atadds, dtvétel

A munkakori leirds tartalmat megismertem, abbdl egy példanyt a mai napon atvettem,
melynek tényét aldirasommal igazolom.

Kelt: Nagykonyi, — eeneensserensanenees
Munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
KONYHAI KISEGITO

1.Munkavallalo adatai

Munkavallalé neve:

Jogviszony jellege:

Munkaviszony kezdete:

2. Munkakér dltalanos jellemzéi

Munkakor megnevezése: konyhai kisegit6

Szervezeti egység: Nagykényi Ovoda és F6z6konyha
Munkahelye: Nagykdnyi F6z6konyha

Ko6zvetlen felettes: élelmezés vezetd, szakacs

Kézvetlen beosztottja(i): nincs

Helyettesitgje:

Helyettesiteni koteles:

Munkakor betoltésének feltételei: Munkakor betoltéséhez szitkséges iskolai

végzettség 8 altalanos

3. Munkakdrbe tartozo feladatok

Munkavallalé feladatai:

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a
konyhaedényeket

Gondoskodik a napi maradék tarolasardl

El6készité mliveleteket végez, hust készit el6, el6késziti a zoldségeket
Kiegészité mliveleteket végez (sz(ir, s(irit, ddsit, aprit)

Sziikség esetén ételmintat tesz el

A konyha kovezetét felsdpri és felmossa

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
Megtisztitja az alapanyagokat

Feldarabolja és f6zésre elGkésziti az alapanyagokat

Kozrem(ikodik az ételek kiosztasaban
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Munkavallalé feleléssége:

e Felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért, mindségéért,

e Felelds a HACCP elGirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi és tlizrendészeti
el6irasokat betartani

e Felels a higiéniai elSirasok betartasaért

Munkavallalo kételessége:

e A munkavallalé kdteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

e Koételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriletet
magancélbdl nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabdl valé tavolmaradast a legrévidebb idén bellil felettesével kéz6Inil

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kételezheté!

e Koteles a balesetvédelmi és t(izvédelmi elGirdsokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

e A munkaviallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informacidk a
szolgalati, valamint az Gizleti titok targykérébe tartoznak, ezért ezeket semmi médon
nem kézolheti mas személlyel.

e A munkavallalé kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi elGirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait!

4. Munkavadallalo ellenérzése

Munkavillalé ellendrzése: Ellendrzésre jogosult a munkaltatéi jogok gyakorléja

5. Megjegyzés

Munkakorbe nem tartozé feladatok: A munkakor betdltSje koteles felettese utasitasa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatdsahoz valamilyen formaban
kapcsolodnak!
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Munkakori leiras médositdsa: Jelen munkakari leirdsban foglaltakat — a munkakér
valtozatlanul hagyasa mellett - a munkaltaté egyoldalGian
jogosult médositanil

Kelt: Nagykényi,

Munkaltaté

6. Atadds, dtvétel

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, abbdl egy példanyt a mai napon &atvettem,
melynek tényét alairdésommal igazolom.

Kelt: Nagykényi,

Munkavallalé
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