Balatonboglari Hétszinvirag Ovoda és
Bolcsode

Szervezeti és Mkodési Szabalyzat



1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukddésére, belsd és kilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
szolé 2011, évi CXC. t6rvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miitkodési szabalyzat l1étrehozisanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. tdrvény a Nemzeti kéznevelésrol

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

2011.évi CXCV. tv. Az allamhaztartasrol

2011. évi CXIL térvény az informdcids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
368/2011.(XI11.31.) Korményrendelet az dllamhaztartds mlikédési rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

32/2012. (X.8.) EMMI- rendelet a Sajatos nevelési igényll gyerekek dvodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarél

1357/2011. (X. 28.) kormdanyhatirozat az épitésiigyi szabalyozads ésszerlsitésérél és az ehhez
kapcsolodo szabvanyok feliilvizsgalatard!

2012. évi L. torvény a Munkatérvénykonyvérdl (Mt.)

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzefi koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1999, évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1.2 A szervezeti és mitkddési szabalyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az dvodas és bélcsddés gyermekek sziilei, az intézmény
kdzalkalmazottjai és az ovodaban munkét véllalék, valamint mas érdeki6d8k megtekinthetik az
ovodavezetd irod4jdban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli hatalya elfogadasa, jovahagy4sa

A szervezeti és mukodési szabdlyzat vezetSi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara: a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott 6vodapedagégusokra, a kisgyermek-
neveldkre, a neveldmunkat segitbkre, a sziilékre, az intézménybe jaré gyermekekre és az
mtézményben munkét vallalékra nézve kételezd érvényli. A szervezeti és mlikodési szabalyzat az
intézményvezetd alairasaval iép hatalyba, és hatdrozatlan idére sz6l



2. Alapit6 Okirat Balatonboglir Vires Onkormanyzat Képvisel§ Testiilete 322/2016,
323/2016 (XI.14) sz. kt hatarozata jovahagyta, Balatonbogldr Viros Polgdrmestere 60/ 2020-as
déntése alapjan modosult. okirat szdma:3706/2020

2.1. A koltségvetési szerv neve (az intézmény tipusinak meghatirozisaval):
Balatonbogldri Hétszinvirdg Ovoda és Bolesdde tobbeélu, kizds igazgatdsi kizoktatdsi intézmény

OM azonosité: 202332

2.2, Az intézmény székhelye és telephelye:

Az intézmény székhelye: 8630 Balatonbogldr, Mtyds kiraly u. 5.
telephelye. 8630 Balatonboglar, Arpad u 9
2.3. Alapité szerv neve és cime: Balatonboglar Véros Onkormanyzata

8630 Balatonbogldr, Erzsébet u. 11.

1.4. A fenntarté szerv neve és cime: Balatonboglar Véaros Onkormanyzata
8630 Balatonbogldr, Erzsébet u. 11.

2.5. Az intézmény jogelédjének megnevezése: .
Bogldri Altaldnos Iskola Alapfoki Mitvészetoktatdsi Intézmény és Ovoda

8630 Balatonbogldr, Arpdd u. 5.

2.6. A koltségvetési szerv (intézmény) irdnyito szerve, székhelye:
Balatonbogldar Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
8630 Balatonbogldr, Erzsébet u. 11.

2.7. Az intézmény miikédési teriilete:
e Balatonbogldar Vdros kizigazgatdsi teriilete
o A kirnyezd ftelepiilések kozigazgatdsi teriilete a fenntarié dltal meghatdrozott szabad
kapacitds terhére vagy a fenntartokkal kotott megdllapodds alapjan.

2.8. Az intézmény jogallasa:

Ondlléan mitkodd koltségvetési szerv.

Az intézmény ondllo jogi személyként mitkddd, ondllo koltségvetéssel bankszdmldval rendelkezd,
szakmailag ondllé koltségvetési szerv. Vezetdje az intézményvezeld, mint magasabb vezetl, aki
képviseli az intézményt, gyakorolja a munkdltatoi jogokat.

2.9. Az intézmény tipusa:
Tobbcélu kozos igazgatdsi kiznevelési intézmény,amelyben szakmailag és szervezetileg ondllé

bolcsbdei és 6ndllo ovodai intézményegység mitkidik.

2.10. Az intézmény csoportjainak szdma; 6 évodai csoport
2 bolcsddei esoport

2.12. Az intézmény maximalis gyermeklétszdma; 150 6vodai férchely
26 bolcsddei féréhely

2.12.1. Jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata:
A gyermekek 3 éves kordtdl a tankdtelezetiség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglald foglalkozdsok keretében
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Jolyik, elldtia az iskolai életmaodra felkészitést. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol
sz0161997. évi XXXI tv. 42§ (1)bekezdése szerinti bolcsddei feladatelldiast a gyermekek napkizbeni
ellatdsdval osszefiiggd feladatokat folytat
2.12.2. Alaptevékenysége
o Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités a szakérdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermekek, tovabbd pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem-vagy magatartdasszabalyozdsi zavarral) kiizdé
gyvermekek (SNI) integrdlt nevelése (heti 5 alkalom, maximum 150 perc: mozgdsfejlesztés,
zeneovoda, dramajaték
o Bolcsédei feladatelldias, bolcsddei étkeztetés. A szocidlis és gyermekvédelmi tirvényben
Joglaltaknak megfelelden a gyermekek napkizbeni elldtasa
o gyermekétkezietés, intézményen kiviili gyermekétkeztetés iidiilGi étkeztetés.

2.13. TEAOR szdm: 8510 évodai nevelés
2.13.1. Szakigazat: 851020 ovodai nevelési elldtds

2.13.2. Kormanyzati funkciok
091120  Sajdros nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésének elldtdsdanak szakmai feladata

096015 gyvermekétkeztetés koznevelési intézményben

091110 (vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, elldtds mitkodés Jeladatai

104030 Gyermekek napkizbeni elldtdsa

096025 munkahelyi étkezietés koznevelési infézményben

104035 gyermekétkeztetés bolesGdében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 intézményen kiviili gyermekétkeztetés

081071 Hdiildi szalldshely- szolgdltatds és étkezés

2.14. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

A Balatonboglar Mdtyas kir w. 5 szam alatti 98 hrsz.-u 4250 m2 teriiletdi onkormdanyzati tulajdoni
ingatlan,valamint a 8630 Balatonbogldr Arpdd u 9 szdm alatti 637/1 hrsz.-ionkormdnyzati
tulajdomi ingatian és a leltdr szerint dtvett ingosdgok, nagy értékil targyi eszkozok.

2.15. A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatai elvégzéséhez rendelkezésre bocsdfoit ingé és ingatlan vagyont
tevékenysége sordn, szabadon haszndlhatia, azt a jé gazda gondossdgdval tartozik kezelni,
gyarapitani. Az intézményi vagyon feletti vendelkezés joga Balatonboglar Viros Onkormdnyzatdt
illeti meg a tarsuldsi megdllapodds szerint. Az ingatlanokat az intézmény nem idegenitheti el és nem
terhelheti meg.

2.16. Az intézmény vezetojének kinevezési rendje

Az intézményvezeidt nyilvdnos pdlydzat itjan hatdrozott iddre Balatonbogldr Varos Képviselo-
testiilete nevezi ki. Az intézményvezets feletti egyéb munkdltatéi jogokat Balatonbogldr Viros
polgdrmestere gyakorolja. Kinevezés: a Kiozalkalmazotiak jogdllasardl szolo 1992, évi XXXIIT tv
Alapian.

2.17. Az intézmény képviseletére jogosultak:



Intézményvezetd, valamint az intézmény SZMSZ-e szerint meghatdrozott személyek.

2.18. Az Alapité Okira feliilvizsgdlata
A fenntarto személyében bekivetkezett valtozds vagy feladatvdltozds és jogszabdly-viltozds esetén

2.19 Foglalkoztatottiainak jogviszonya
A kizalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992, évi XXXIIT v, a Munka Torvénykomyvérdl szolo 2010,

évi L Tv. Egyéb foglalkoztatdsi jogviszony esetén (megbizdsi dij) 2013. évi V. tv. Ptk

3. Az intézmény gazdalkoddsi feladatainak ellatisa

Az intézmény a Balatonbogldr Vdros Onkormdnyzata dltal megdllapitort 6ndllé kiltségvetéssel
rendelkezik. Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Balatonbogldri Polgdrmesteri
Hivatal gazdasdagi csoportia ldtia el Munkamegoszidsi Megdllapodds alapjdn. Az intézmény
ondlloan rendelkezik a kiltségvetés kiemelt elGirdnyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaaddkat
terheld jarulékok, dologi kiaddsok, vonatkoztatdsdban. Az Intézmény vezetdje kitelezettségvallaldsi
és utalvdanyozdsi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a Polgdrmesteri Hivatal kézgazdasdgi csoport
vezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve aldirdsdval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok
feletti rendelkezés gazdasdagi szempontbol jogszerd, valamint a teljesitéséhez szitkséges anyvagi
fedezet rendelkezésre dall.

3.1. Az intézményi étkeztetés biztositdsa
Az intézmény, f0z6 és tdlald konyhdt miitkodtet. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma
alapul vételével — a jogszabdlvok és a fenntario hatdrozata régziti. A Gyermekek védelmérdi és a
gyamiigyi igazgaidsrol szolé 1995. évi XXX torvény 148. §-ban meghatdrozoti csalddok gyermekei
a normativa 50%-dt fizetik, vagy ingyenesen vehetik igénybe.
A konyhai egység vezet§je az élelmezésvezetd, a hozza tartozdé konyhai dolgozoi létszam 10 6. Az
élelmezés vezetd a kovetkezd ligykorokben jarhat el a kéltségvetési szerv képviscldjeként:

e akonyha munkajanak szervezése,

e a szallitokkal t6rténd kapcsolattartas,

e a szallitott &ru megrendelése és atvétele,

e a konyhai hulladék elszallitisanak megszervezése,

e akOzegészségligyi feltételek biztositdsa.
A konyha feladata a gyermekek/tanulok, dolgozok és az étkezést igénybe vevd kiilsds személyek
szamara az ¢tkeztetés biztositdsa, a konyhai szolgaltatdsunkat igénybe vevd mdas intézmények
szamara az étkeztetés biztositasa, az étel kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap Hsszedllitasa, a havi
elszamolasok lebonyolitasa, az ¢lelmiszer-szallitisi szerzddések eldkészitése

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetbje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési térvény elbirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és tOrvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, gvakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A kézalkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és
munkakéortilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért



és ellatasdért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremiéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
milkddtetése nem Dbiztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéilyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez
nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az 1ligyet meghatrozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavéllalojéra atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a koévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
dvodavezeté minden ligyben, a helyettese és az élelmezés vezeté a munkakori leirdsukban szerepld

tigyekben.



4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az dltalanos vezet helyettes, a szakmai munkakdzésség-vezetdk
¢s a kozalkalmazotti tandcs elndke helyettesiti. Az Altalanos vezeté helyettes hatdskére az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori lefrdsdban meghatdrozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az Ovodavezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az altaldnos vezetd helyetiesre, vagy a nevelbtestiilet més tagjaira. A dontési
jog Atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az 4ltaldnos vezetd helyettes

felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hatiskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmdra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

az altalanos vezetd helyettes szaméara

e a munkaidé beosztdsaval kapcsolatos dontések jogat, a pedagdgiai munkdt segitdk
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

e az altalanos vezetd helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogét,

e A sziildkkel, sziil6i munkakozosséggel vald egyiittmiikddés soran az ovoda
képviseletének jogat

e Az intézményben kozosségi munkdt végzd kozépiskolasok beosztasanak,
feliigyeletének jogat

A bolesbde szakmai vezetdjének
a csecsemd ¢s kisgyermek gondozdk szakmai ellendrzésének a munkaidejiik
beosztdsanak és a szabadsdgok engedélyezésének jogdt-
A bélesédés gyermekek beiratkozdsdval, felvételével kapesolatos dontések jogdt,
az élelmezésvezetd szamara —

o a konyhaval kapcsolatos napi ligyek intézésének jogat, a munkakéri leirdsaban
meghatarozottak szerint

o aszobeli egyeztetést kdvetden — terembérleti és mas bérleti szerzddések megkostését,

o az €lelmezésvezetd szamdara a konyhai alkalmazottak szabadségolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezetdé kozvetien munkatarsai
Az §vodavezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az dvodavezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az altalanos vezeto helyettes,
bolesdde vezetdje
éleimezésvezetd
az dvodatitkar.
Az Ovodavezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetbnek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az altaldnos vezetd helyettest - a nevel6testillet véleményezési jogkorének megtartisaval - az
6vodavezetd bizza meg. Altalinos vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatdrozott id6ére szol. Az altalanos vezetd helyettes
feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az dvodavezet altal ra bizott feladatokért.
A vezeté helyettes tavollétében, vagy egyéb akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetdjével

® o o
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egyeztetve a szakmai munkakdzisség vezetok egyike helyettesiti.
Az ovodatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakorének és munkakdri leirdsa szerinti

feladatokra.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

SZMK  Intézményvezetd | (R0 Tandcs
- L g L]
‘Altalanos helyettes : :
_ Munkakéz. vez. - - bvodatitkar
- évodapedagdgusok " Bolesédei szakmai vezetd

kisg'ye_r_m_ék név¢16k

. -Pedagégiai munkat segitdk

v
¢lelmezésvezetd
szakacsok » | konyhai
kisegitok




4.4 Az intézmény vezetosége
44.1 Az intézmény vezetéinck munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kézépvezetdk az intézmeény vezetOségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az dvodavezetd,
az altalanos vezetd helyettes,
a szakmai munkak6z6sségek vezetdi.
érdek képviseleti vezetd
bolcstde vezetiije

@ € o »

4.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetOsége egylittmlikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselbivel,
igy a sziil6t munkakozosség valasztmanydval, a kozalkalmazotti tanacs vezetdjével.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetSje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll alairdsa az intézményvezetd alairdsdval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellenérzése
4.5.1 Az 6vodaban

A pedagdoiai munka belsé ellendrzésének fogalma. célja

A pedagogiai munka bels6é ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa,

majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények

e A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények fogja at a
pedagdgiai munka egészét,

® segitse eld valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat,
a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdveteiményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagégus altal elért eredményeket, 5sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legeélszertlibb, leghatékonyabb ellatasat,

o a szll6i kozosség észrevételel kapesan elfogulatlan elienérzéssel scgitse a nevelés
valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat,

o biztositsa, illetve segitse el0 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintll vezetdi utasitasok, rendeikezések kivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan mikddjon a megeldzd szerepe.




A pedagdgiai munka belsé ellenrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalinos jogkdrben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b} az intézményvezetd helyettese.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, tertiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagbgus dolgozdja javasiatot tehet

Az intézményvezetd a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Minden nevelési évben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:
o a csoportokban folyé nevelémunka ellenérzése (Ovodavezetd, altalanos vezetd helyettes,
munkakdzisség-vezetdk),
e a csoport naplok folyamatos ellendrzése,) 6vodavezet, szakmai munkakdzisség- vezetd)
az igazolt és igazolatlan hidnyzésok ellentrzeése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése
e amunkaidd kezdésének és befejezésének ellenbrzése. (altalanos vezetd helyettes)

4.5.2 A bolesodében ,
A bolcsédében folyd szakmai munka ellendrzésére a bélesdde szakmai vezetdje jogosult

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumok

5.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapitd okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e aSzakmai program /pedagégiai program+ bélcséder szakmai program egybe szerkesztve/

e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e 2 tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli mtikodését. Az intézmény alapitd okiratat, a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2.A pedagogiai program

A kbznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a
Kdoznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésdgot.

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programyjat, ennek részeként az dvodaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,
e akozosségfejlesztéssel, az 6voda szerepldinek egyiittmitkdésével kapesolatos feladatokat,
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e apedagdgusok helyi intézményi feladatait
e akiemelt figyelmet igénylogyermekekkel kapcesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekiédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat. A pedagdgiai
programot a neveldtestillet fogadja el, a fenntartd, és az SZMK véleménynyilvanitasanak
figyelembevételével valik érvényessé. Az oOvoda pedagodgiai programja megtekintheté az
dvodavezetdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az 6voda vezet6i munkaid6ben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felel0sok és a hatarid6k megjelélésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestillet késziti el, elfogaddsdra a neveldtestiileti
értekezleten kertil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be
kell szerezni a szil6i szervezet és a fenntartd véleményét.,amennyiben a fenntartéra vonatkozo
tobblet kiadast i1s jelentkezik az éves terv soran A munkaterv egy példanya a nevelGtestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az Ovodai hirdet6tablan is el

kell helyeznt.
5.2 Az elektronikus és az elektronikus iton eldillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elbéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositisa

e az alkalmazott évodapedagégusokra, vonatkozd adatbejelentések a tanuldi jogviszonyra

vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
Ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az dvodatitkar
¢s az altaldnos vezetd helyettes) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Ki kell nyomtatni az 6raadé pedagdgusok éltal az adott hdnapban megtartott érak szamarol készitett
kimutatéast, azt az intézmény vezetdjének vagy az altaldnos vezetd helyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni, az igazolt és igazolatlan napok szamat, a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.
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5.3 Iratkezelés
Az intézménybe ¢érkezé iratok Kkezelési rendjét, levelek felbontasa, iktatisok, taniigyi
nyilvintartisok stb. az intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza. 2.sz melléklet

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe. A rendkiviili
események megelézése érdekében az Ovoda vezetbje €s az Ovodatitkar esetenként, a dajkak a
mindennapi feladatok végzésekor koételesek ellendrizni, hogy az épliletben rendkiviili targy,
bombéara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenbrzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. Bombariadé esetén a [egfontosabb teendék az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
6voda legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan térténik.

5.4.3 Az intézmény épiiletében tartdzkodd gyermekek és munkavéllalok az épiiletet a thzriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kozeli jatszotér. Az oOvodapedagdgusok a naluk 1év6
dokumentumokat mentve kételesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen évo és hidnyz6 gyerekeket
haladéktalanul megszamolni, a gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a gyermek csoportokkal
a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kiévetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet észleld munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariado lefiyasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese ko6zlil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az iddszakban, amikor a gyermekek szdmdra szervezett foglalkozdsok vannak. Ezért az
6vodavezetd vagy helyettese koziil legaldbb egyikiik hétf6td] csttortokig 8% és 15%° 6ra kozstt,
pénteken 8% és 14%° 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az évoda
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban 1atjak el.

6. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az mtézmény pedagogusai -~heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A et
munkaidékeret els6 napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
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aranyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiket — a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — hatdrozzadk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altaldban
hétfdi, vagy pénteki napokon tarjuk,

A munkaltaté a munkaidére vonatkozd eldirdsait a napi munkaidd-beosztas alapjan hatdrozza meg.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd ordkbol,/ 32 ora csoportban/ valamint a neveld, illetve
okiaté munkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all.4 &ra évoddban, 4 bra
intézményen kiviili. A pedagégus-munkakdrben dolgozdok munkaideje tehat két részre oszlik:

e sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,
részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
ovodai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi ériekezleteken,
nevelés nélkiili munkanapon az 6vodavezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
6vodai  dokumentumok  készitésében, feliilvizsgdlatdban  valé  kOzremikodés,
szertarrendezés, csoportszobék, folyosdk rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

® & & & © & @ &

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az dvodan kivill végezhetd feladatok ellatisakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél — figyvelembe véve a kéznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-18t61 hatdlyba 1épé meghatérozott kotott munkaidbre vonatkozo
el6irasait és a munkaltaté ezzel kapesolatos déntéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3 Az 6vodapedagigusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, 6vodavezetd vagy az altalanos vezetd helyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miik6désének biztositdsat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint az dvodapedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 Az 6vodapedagdgus kételes 10 perccel a foglalkozési beosztdsa elott a munkahelyén (illetve a
nevelés nélkiili munkanapok programianak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
dvodapedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy az
altaldnos vezetd helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél
intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kévetd 3. munkanapon le
kell adni az irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben az oOvodapedagdégus az Ovodavezetotdl vagy az altalanos vezeto
helyettestd! kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a foglalkozas elhagyasara.

6.3.4 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy {anitvanyainak haladdsat rendszeresen értékelje,
valamint a sziilok szamara visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérol.
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6.3.5A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kivetkezok:
Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartdsara szolgdlé adatlapot — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eloirasok kivetésével — az dvodavezetbje késziti el.

Minden pedagégus koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni sajat munkaidé- nyilvantarté lapjat,
a honap utolso napjan az alairt nyilvantarto papirokat az 6vodatitkarhoz kételes eljuttatni.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az Ovodavezetd és az 4lalanos vezetd helyettes kdzosen késziti el. A tdrvényes munkaidd és
pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatiséra, és a munkavallalok szabadséganak kiaddséra. A nem
pedagogus munkakdrben foglalkoziatottak munkarendjét az dvodavezetd hatdrozza meg. A napi
munkaid megvéltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozék esetében az
intézményvezetd vagy az dltalanos vezet6 helyettes szébeli vagy frasos utasitdsaval torténik.

6.4.1 a boles6dei dolgozok munkarendjére vonatkozé szabalyok

A bolesbdei  dolgozok munkarendjét a kisgyermek nevelsk munkarendje elnevezésd
dokumentumban a bolcséde vezetd 4llitja Ossze. Heti munkaidejitk 40 6ra, csoportban téltendd
munkaidejitk napi 7 6ra, a fennmaradé id6ben adminisztrativ feladatokat, és egyéb szakmaval
Osszefiiggd feladatokat latnak el.

Intézménytinkben az egy bolesddei csoportban 4 kisgyermekneveld munkakor lett kialakitva, igy a
torvényi eldirast feliilteljesitve latjuk el a feladatot.

6.5 munkakori leirdsok

Az intézményben minden dolgozénak névre sz016 munkakori lefrdsa van. a munkakori leirds
mintdkat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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6.6 Az intézmény nyitva tartisa, az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény székhelyén és telephelyein hétf6tdl péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész ¢ven
at folyamatosan mikédik. Uzemeltetése a fenntartd Snkormanyzatok altal meghatdrozott nyéri
zarva tartas alatt sziinetel. A nyén zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gy(jteni a gyerekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket, €s a sziiléket a zarast megel6zéen tajékoztatni kell.

Az 6voda 7 6ratol, 17 oraig van nyitva. Az tigyelet reggel 67 6ratél 7°° 6raig, délutan 16> 6ratol
17% Ordig tart, ekkor a gyermekek nem a sajat csoportjukban, hanem egy elére meghatarozott
gyiilekezd helyen, Osszevontan, mas pedagogus felligyelete alatt tartdézkodnak. A bilcsdde reggel

6 6rat6l 17 draig van nyitva.

Az 6vodakat szombaton, vasérnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az 6vodavezeté ad

engedélyt.

6.6.1-A kiiznevelési intézménnyel kizalkalmazotti munkaviszonyban és tanuléi jogviszonyban
nem allék benntartézkodasi rendje (kivéve a gyerekiiket kisérd sziilok, csaladtagok és a fenntartd
képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a vezetdhdz kell kisérni 6ket, hogy
jelezzék, milyen ligyben jelentek meg az dvoddban. A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb
hivatalos latogatds az ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik. Az 6vodai csoportok, és
foglalkozésok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi indokolt esetben.

6.7 Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.7.1 Az intézmény épiiletet cimtablaval, kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti és az Unids

lobogot.

Az intézmény minden munkavallaldja és kisgyermekek és sziilei felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, Allapotanak megdrzéséért,
s az 6voda rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
e az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért,

6.7.2 A gyerckek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. A csoportszobak, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsolodd
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a gyermekek és a pedagdgusok szidmara
kotelezb.

6.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell.

6.8 A dehanyzassal kapesolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az dvoda udvarat, a fobejarat elotti 5 méteren beliili teriileten a sziilok,
a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az Gvodan
kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdméara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérSl szdlo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelse.
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6.9. Véd6 —6vo intézkedések

A gyermek balesetek megelozésével kapesolatos feladatok
A gyerekek szamdra minden nevelési ¢év elején ovodapedagogusaik tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel$ szinten ~ felhividk a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikliszéboiésére. A tdjékoztatd soran sz6lni kell az 6voda kizvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajé¢koztatds megtorténtét a pedagogusok alairasukkal igazoljak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a gyerckek és sziileik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd kortilmények kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirdndulds, szinhdzlatogatas,). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koételes elvégezni és adminisztralni.

A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamaéra kotelezé. Az a pedagbdgus, aki nem jelenti a
megtoriént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartisat és a fenntartonak torténd
megkliildését az 6vodavezetd dltal megbizott munkavédelmi felelés, vagy az 6vodatitkdr végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagbgusok €s egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tartunk. A tdjékoztatd tényét ¢s tartalméat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok alafrasukkal igazoljék.

A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkoz6ket csak kiilon engedéllyel
vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szitkség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz hasznalatat. A pedagdgusok 4lhtal
készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6z8k korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 6voda bejarata a gyermekek biztonsdga érdekében kodos beléptetd rendszerrel van felszerelve,
A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
¢ptiletbol.

Ovodaba lépéskor a sziilék irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket.
Az 6voda feltigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeril elhagyasaig terjed, illetve az
ovodan kiviili programok id6tartaméra all fenn.

7. Az intézmény neveldtestiilete ¢és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A nevelétestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé
¢s hatdrozathozo szerve. A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betltd munkavéllaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb
felsdfokn végzettségil dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatdsi intézmény mikodésével kapcesolatos figyekben a koznevelési tdrvényben é&s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
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7.2 A nevelotestiilet értekezletel

7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

¢ ldjékoztatod és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhato 8ssze az intézmény Iényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az vodai életet dtalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitisok érteimezése céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetlje sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést igényld
érickezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevelStestiilet dontéseit ¢s hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — nyilt
szavazissal ¢s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
tigyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

7.2.4 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az ovodavezetd éltal kijelslt napon z4ré
értekezletre keriil sor. Az drtckezletet az dvodavezetd vagy helyettese vezeti. Ha a neveldtestiilet
dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az Ovoda valamennyi dolgoz6jat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni. A nevelbtestiileti
értekezletre — tanacskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal rendelkezd
koz0sség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjdnak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az évodavezeté adhat felmentést.

7.3 A neveldtestitlet szakmai munkakozdsségei

7.3.1 A kiznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak iranyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakézosségek segitséget adnak az
ovoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakézosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok mentordnak
megbizdsira. A munkakozosség — az Gvodavezetd megbizdsira - részt vesz az 6voda
pedagégusainak és gyakormokainak belsé értékelésében.

732 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén javaslatot teszmek
munkak$zosség-vezetdjiik személyére. Meghizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra sz6l

7.3.3 A munkakozosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalésa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezeld legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkak0z0sség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt
készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eltt a munkakézosség munkajardl.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazdsa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 8sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak

® @& & @

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egviittmtikddnek egymaéssal az ovodai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informicidédramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakdzisség vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetojével.

A munkak6zsség a nevelési évre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenorzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikadtetésével kapesolatos feladatok eilatasdban.

Ellen6rzik a gyermekek tudasszintjének mérését és ériékelését.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek pélyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll0  szakmai el6irdnyzatok
fethasznaldsara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
Javaslatot tesznek az dvodaban gyakorld tanitast végz6 fGiskolai és egyetemi hallgaték
szakiranyitasanak ellatdsara.

Az intézménybe Ujonnan kerilld pedagogusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjdn a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetbket legalabb félévi gyakorisdggal
beszamoltatja.

7.4.2 A szakmai munkak&z0sség-vezetd jogai és feladatai

Osszesllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak&zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az oOvodavezetd Altal kijelolt iddpontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairédl és tapasztalatairdl.
Modszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékoz6dik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az évodavezeténél; a munkakdzisség minden tagjanal foglalkozast latogat.

Az dvodavezetd megbizdsara szakmai ellendrz6 munkat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmeny vezetésének.

Képviseli dllasfoglalasaival a munkak6zosséget az mtézmény vezetdsége elétt és az dvodan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakszosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamaéra.

Allasfoglalsa, javaslata, véleménynyilvénitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakézasségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség alldspontjét a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az ovodavezetd, akkor a munkakozisség-vezetd
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koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakézdsség- vezetd
személyes véleményét kéri a vezetd, akkor nem koteles kikérni a kozdsség véleményét.

7.4.3.A szakmai munkakozosségek egylittmiikodésének, kapesolattartdsanak rendje
A szakmai munkakozosségek vezetdi folyamatos munkakapcsolatot tarfanak fenn egyméssal.
Tevekenységeiket, munkaterviiket &sszehangoljak, kapesolodasi pontokon egyiittmitkSdnek.

A kapcsolattartas formai:

e héazi tovabbképzések

e ¢rtekezletek

¢ nyilt projektnapok

e kozos iinnepek, rendezvények

kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakdzdsségek aktiv kizremitkdésével késziti

el az 6voda vezetéje. A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitds odaitélése soran
Iényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére 4116 keretet differencidlian — a
kévetkezOkben ismertetett szempontok szerint

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagégusok kapidk, akik leginkabb
megfelelnek az alabbiaknak:

Ovodapedagdgusi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megijitasdba

Részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
Rendszeresen részt véllal az dvodai rendezvények el6készitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités Osszegébdl részesedhetnek az dvoda nem
pedagoégus dolgozdi. Az évi teljes osszeg differencidlt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan keril kiosztasra.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az évodakizisség
Az o6vodakszosség az intézménybe jaré gyermek, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavallaléknak az Ssszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség
Az Ovoda nevel6testliletébél és jogviszonyban 4allé dolgozékbal all.

Az 6vodavezet — a megbizott vezetSk és a valasziott képviseldk segitségével az alabbi
ovodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sz(l8i munkakozosség,

e alapitvany kuratériuma
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8.3 A sziiléi munkakzisség
Az dvodaban miikddé sziildi szervezet a Sziiléi Munkakézosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziildi munkako6zosség tevékenységének szervezése,

e Az SZMK munkéjit az 6voda tevékenységével az SZMK koordinator hangolja Gssze. Az
egylittmiikddést koordinalé 6vodapedagdgust az oOvodavezetd bizza meg egy tanév
iddtartamra. A SZMK vezetbségével torténd folyamatos kapcesolattartasért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben tortén$ beszerzéséért az intézmény
vezet(je felelds.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni kivan, a kérést
az dvodavezetéhoz kell cimezni. A tijékoztatas megéllapodas szerint térténhet szoban vagy irasban.
A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
ligyek neveldtestiileti vagy egyéb férumon t6rténd térgyaldsandl. A meghivasrol az 6vodavezetbnek
kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjdt a hézirend hatirozza meg. Ha a sziil6i
szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az évodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a
neveldtestiilet a sziilé1 szervezet képvisel§jének részvételével megtargyalja.

8.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetOséget az intézményi tanacs
megalakitdsara ¢s mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza
az intézményi tandcs létrehozasanak kortilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
ovoddnkban j6l mikodik a sziiléi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a
partnerszervezetek kozotti informacidédramlast, az intézmény neveldtestiilete és a partnerszervezetek
nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat,

8.5 A sziilok, érdeklodék tajékoztatasdanak formai

8.5.1 Sziiloi értekezletek
A csoportok szlil6i értekezletét az dvodapedagdgusok tartjak. Az dvoda, nevelési évenként legalabb
harom sziildi értekezletet tart. Osszevont sziildi értekezletet az Gvodavezetd hivhat Sssze.

8.5.2 Fogaddorak
Az dvoda valamennyi pedagégusa a hazirendben meghatdrozott idében tart fogadddrat, ezen kiviil

sziikség esetén a sziilokkel egyeztetett idépontban.
Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadédran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd idépont- egyeztetés utin

keriilhet sor.

8.5.3 A sziilok irdsbeli tijékoztatisa

Az mtézmény a faliijsdgokon kitett frasos kozleményekben tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
sziil6i értekezletek id6pontjérdl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.5.4 Az intézményi dokumentumok nyilvinessaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
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alapité okirat,
pedagogiai program,
szervezeti és miikidési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok a vezet6i iroddban, szabadon megtekintheték, illetve
megtalalhatok az ovoda honlapjan.
A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az dvodavezetd vagy az altaldnos vezet
helyettes adnak t4jékoztatast. A hazirendet minden 6Ovodasunk sziilei szdmdra a beiratkozast
kdvetben az els6 félévben, illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

¢ & o
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8.6 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.6.1 Az eldzbekben emlitett szervezeteken kivill az dvoda rendszeres munkakapesolatot tart fenn
egyéb szervezetekkel

A kapcsolattartast az 6voda vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
e pedagdgiai szakszolgalat

az ovodaorvos,

a védono,

gyermekjoléti szolgalat

iskola

8.6.1.1. Az dvoda ¢s a pedagdgiai szakszolgalat kapcesolatrendszere és formaja
Alapellatas keretében torténik a gyermekek:
e logopédiai fejlesztése
gydgytestnevelés biztositasa
pszicholdgusi ellatasa
az 5 éves korti gyermek DPT vizsgalata
komplex szfirdvizsgalata.

Eletbe 1ép6 4j rendelkezések értelmében a 2013-as tanévtdl az SNI- s gyermekek ellétdsahoz kiilon
feladat ellatasi szerzddés megkotése sziikséges.

8.6.1.2. intézményvezetd és az dvoda- bilesdédeorvos kapesolatanak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazs 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.) NM - rendelet
szerint végzi.

Az 6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az 6vodaba jar6 gyermekek
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.) alapjan.

e Az dvodas gyermekek folyamatos egészségiligyi feltigyelete, évente egy alkalommal t5rténd
szirdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
elbirja a gyerckek rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt kdros elvaltozasok esetében a gyermek gondozisba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM - rendelet alapjan.

e A gylgytestnevelési, kénnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba vald
besorolast a nevelési évet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb
kovetkezett be.

e Ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

e SilirgOsségi eseti ellatist végez.

e (Gondoskodik a gyermekek egészségligyi allapotardl tantskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a kisgyermekek a sziikséges
szakorvost vizsgalatokon részt vegvenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
kicsiknek, sziileiket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

e A BOLCSODES GYEREKEK ELLATASAT KULON  SZERZODESBEN
SZABALYOZZUK
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8.6.1.3. A védoné feladatai
A véd6nd munkdjanak végzése sordn egylitimiikddik az évodaorvossal. Elésegiti az dvodaorvos

munkdjat, a sziikséges sziirévizsgdlatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a gyerekek egészségi
allapotanak alakuldsit, az eldirt vizsgélatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassdg, hallasvizsgalat
stb.). A véd6né szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetd helyettesével.
e Végzi a szitkséges egészségneveld munkét, eldaddsokat tart az ovodapedagdgusokkal
egylittmikadve.
e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csaladsegité Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
8.6.1.4. A gyermekek veszélyeztetettségének megelzésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok.

A gyermek és ifjisagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjdnak alapvetd feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok elldtdsira gyermek- &s ifjusdgvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés kapesolatot tart fenn a fenntarté altal
mikddtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapesolodé feladatokat ellatd més személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A gyermek
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az 6vodavezetSje inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

8.6.1.5. Iskola

Folyamatos kapesolattartas a z6kkendmentes 6voda - iskola atmenet biztositasa érdekében
o latogatasok,
e sziiloi értekezletek

8.6.1.6. Bolcsode
Folyamatos kapcsolattartas a jelen korilmények kozott (Okéletesen megvaldsithatd A

z8kkenOmentes bélcsdde — 6voda atmenet biztositisa érdekében:
e Koz0s programok (télapo, husvét, zard délutan)
e Beszoktatas lchetdsége,
e Sziilok tajékoztatasa beiratkozas el6tt,

9. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapesolatos szabalyok

9.1 Az hidnyzas igazelasa
A hignyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabdlyzatunkban a hianyzasok és
késésck egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabdlyokat régzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A sziild koteles a gyermeke tdvolmaradésat a hézirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasokat az oOvodapedagogus és a kisgyermek gondozo nevelési év végéig kételes
megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:

a) a sziil§ elbzetes irdsbeli, vagy szébeli kérelmére,

b) orvosi igazolassal igazolja tivolmaradésat,

9.2 Tdjékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil8k tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

23



0.2.1 A tankételes kort és az 6vodaztatasi timogatisban részesiilé gyermek esetében:
e els6 igazolatlan nap utén: a sziil6 értesitése
o az 6todik igazolatlan nap utdn: a sziil§ iktatott postai levélben torteéné értesitése
e a 10. igazolatlan nap utén: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a méasodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
e 10 igazolatlan napnal tobb hidnyzés esetén a tanuldi jogviszony megsziintetése

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
Gton is ki kell kiildeni, az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil8 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomsny4polis tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyoméanyainak apoldsa, ezek fejlesziése €s bovitése, valamint az intézmény
hirnevénck megdrzése, Oregbitése az kozOsség minden tagjénak joga &s kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleléséket a
nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az iinnepek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcesolatos feladatok
Az iinnepségek megrendezésének alapelvet:

s Teleljen meg az életkori sajatossagoknak,

e Magas érzelmi tartalma legyen,

e Gondosan megtervezett és megvaldsitott formai jegyeket tartalmazzon.

A gyermeki élet hagyoményos tinnepei az dvodaban:
e Farsang

Husvét

Anyak napja

Nagycsoportosok kirdnduldsa

Gyermeknap

7416, illetve nyité délutan

Mikulas

Karacsony

A kiillonbozd Vilagnapokrol (madarak ¢és fak napja, Viz-vilagnapja, Foldnapja, stb.) valod

megemlékezés,

e Nemzeli tinnepeinkrél életkoruknak megfeleléen megemlékeziink és bekapesolodunk a
kézségi rendezvényekbe.

e Csoporton beliil kdzos megemliékezEs torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjardl.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
fenntarto €s a sziil61 munkakozisség véleményének kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony milkddtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabédlyait — Onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint 6vodavezetdi
utasitasok jelen SZMSZ. véltoztatasa nélkill modosithatok, :

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az ovoda 2014-es. szervezeti és miikddési
szabdlyzata. A hatdlyba 1éptetett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni: Az évoda
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az Ovodéaval és meghatirozott kérben haszndljak helyiségeit. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara koételezd, megszegése esetén az
ovodavezeté munkaltatéi jogkorében intézkedhet. A fenti —~moddositasokkal egybeszerkesztett és
mellékleteket is tartalmazd — Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatot a Balatonboglari Hétszinvirag
Ovoda és bolcséde nevelStestiilete a 2017. februar  1-én megtartott hatdrozatképes szak
alkalmazotti értekezletén egyhangulag elfogadta.

A mddosftott dokumentumot a sziiléi szervezet €s a fenntarté megismerte.

Balatonboglar, 2017 februar 1

-t i e ' "D ffi

intézményvezetd
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Mellekletek

Munkakéri leiras-mintak
Az intézményben minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van

MUNKAKORI LEfRAS MINTA
Munkéltaté megnevezése: Balatonboglari Hétszinvirig Ovoda
Munkavégzés helye: Balatonboglar, Matyas k. u. 5.
A munkakort betdlté neve:
A munkakdr megnevezése: ()vodapedagégus
FEOR szam: 2432

I. ALTALANOS RESZ

a) Jogdlldsa, felettese:

Munkajat a MT, a KIT, a 2011. évi CXC. K6znevelési torvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazi rendje,
éves terve, valamint az dvodavezets kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt kiteles végezni.
Beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetdnek tartozik.

b) Helyettesitdje:
A csoportjaban dolgoz6 valtotarsa, szikség esetén a masik csoportban dolgozd 6véns.
c) Jogok biztositisa: Esélyegyenloség

(Esélyegyenidségi szabdlyzat tartalmazza.)
Adatvédelem: (Adarvédelmi szabdlyzat)
Személyiségi jogok:

(Esélyegyenldségi és adatvédelmi szabalyzat)
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II. AMUNKAKOR JELLEMZOI

Célja: az ovodai csoport Ovodapedagogiai feladatainak ellstdsa
Feladatai:  a rdbizott gyermekek nevelése, tanitdsa.

Ezzel dsszeftiggésben kitelessége, hogy

— A gyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és elésegitse;

— A sziilSket az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlédésének
eldsegitése, vagy jogainak megdvasa érdekében;

— Asziilok kérdéseire érdemi valaszt adjon;

— Nevel6munkajat legjobb tudasa, valamint a pedagégiai programban foglalt kévetelmények
szerint végezze és a fejlodes jellemzoi alapjan, értékelje a gyermekek teljesitményét;

— A gyermekek emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagogiai munkakorével dsszefliggésben megilleti a jog, hogy

L. A foglalkozasi, illetve pedagégiai program alapjén az ismereteket, a foglakozasi anyagokat,
anevelés, az ismeretnytjtast, tanulst, tanftds modszereit megvalassza;

2. A szakmai munkakozosség véleményének meghaligatisival megvalassza az eszkozoket,
konyveket és egyéb segédleteket;

3. Iranyitasa, értékelje a gyermekek munkajat;

4. A nevelftestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési intézmény munkatervének, illetve
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait
megilletd jogokat;

5. Fejlessze szakmai pedagdgiai ismereteit, Snképzés és szervezett tovabbképzésen vald
részvétel atjan.

A kitelez6 éraszamon kivill munkakorébe tartozé feladatai az alabbiak:

4. Elkésziti minden tanév szept. 15-ig a neveldmunkaval kapcsolatos pedagégiai
adminisztraciét
1. csoportnaplok kitdltése,

2. ¢ves tematikai tématerv §sszeallitasa,

3. felvételi- mulasztasi napléd vezetése;

5. Neveldmunkdra felkésziilés és ehhez tartozé adminisztracios feladatok (vézlat, eszkozok,

bejegyzések személyiség lapok, stb.) vezetése;
Sziiléi értekezletek, fogadddrak tartasa;
Részvétel a neveldtestitleti, munkatarsi értekezleteken, rendkiviili spontan megbeszéléseken;
Bemutato foglalkozasok szervezése, lebonyolitisa;
. Csaladlatogatas;
10. Csoportkirandulas szervezése;
11. Ovodai tinnepségeken valo részvétel;

R R

Az évoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek cgészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Betegséget, vagy egyéb tavolmaradasat jelentenie kell az dvodavezetének.
Munkaidd alatt csak az 6vodavezeté engedélyével tavozhat az dvodabol.

Munkakdrbél adédé tovabbi kotelezettsége:
— Késziiljon fel naponta a tervszerti nevelémunkara
— Biztositsa a gyermekek folyamatos feliigyeletét.
— Tartsa be a kbz6sségi egylittmiikédés formait, a munkafegyelmet.
— Nevelés folyaman a gyermekek egyéniségét tartsa tiszteletben, biztositsa gyermek jogait

ITL. MUNKAVEGZES IDEJE
Heti munkaideje: 40 6ra
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MUNKAKORT LEIRAS MINTA

Munkaltaté megnevezése: Balatonbogiari Hétszinvirag Ovoda
Munkavégzés helye: Balatonboglar, Matyas k. u. 5.

A munkakdr megnevezése: Dajka

A munkakért bet6lté neve:

FEOR szama: 5221

ALTALANOS RESZ

I. ALTALANOS RESZ

a} Jogdlldsa, felettese:

Munkéjat a MT, a KIT, a 2011. évi CXC. Koznevelési wrvény, az azt kiegészitd végrehajtasi
rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata, Pedagégiai Programja, Hazi rendje,
éves terve, valamint az dvodavezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt koteles végerni,

b) Helyettesitdje:
A helyetiesitd dajka, sziikség esetén a masik csoportban dolgozé dajka.

c) Jogok biztositisa: Esélyegyenldség

(Esélyegyenldségi szabdlyzat tartalmazza.)
Adatvédelem: (ddarvédelmi szabdlyzat)
Személyiségi jogok:

(EsélyegyenlGségi és adatvédelmi szabdlyzat)

A munkakor heti munkaideje: 40 6ra

II. A MUNKAKOR JELLEMZOI
Feladatai

6.

7.

10.
11.

12.

13.

Reggeli gyiilekezési id6ben figyelemmel kiséri a gyerekek €rkezését, szitkség szerint segiti
az Gltézkadést és vetkdzést a folyosén.

Etkezések elbtt gondoskodik az ételek és az étkezéshez sziikséges eszkdzok megfelelé
idében tortént bekészitésérdl. Talaldsnal, teritésnél segiti a szokdsok kialakitdsat. Balesetek
elkeriilése érdekében forrd ételt a csoportokban nem talal.

Etkezések utan gondosan elpakol a csoportjdban, visszapakol a talalokonyhdba.

Elvégzi a napi mosogatdsi munkélatokat, a konyhat tisztan, rendben tarja.

Naponta haromszor ételmintak tesz el

Napkdzben az 6vond kérése és irdnyitasa szerint gondozdsi feladatokat lat el, feligyel a
gyerekek jatékaira, segiti a szokédsok kialakitasat és a személyi higiénidval kapcsolatos
feladatok gyakoroltatasat,

Az 6vond kérésére segit a gyermekfeliigyeletben, elkiséri a sétikra a csoportot vagy feliigyel
az udvari jatékra.

Csoportjanak textilidit (asztalteriték, babaruhak) rendszeresen kimossa, sziikség esetén
javitja. Sziikség szerint rendbe teszi a csoport mosddjat, alvas idé alatt elfoglalja magat
varrogatassal, vasaldssal vagy az 6vond altal kért munkaval — mely a gyermekcsoport
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14.

munkéjahoz kapcsolodik.
A csoportban a gyermek ¢s szoba butorokat tisztén tartja, fertGtleniti, az ablakot sziikség

esetén tisztitja €s a fliggdnysket kimossa.

15. Gondoskodik a csoportszoba és a hozzétartozé szocidlis helyiséget tisztin tartasarol,
idészakonként a nagytakaritasi munkalatokat is elvégzi.

16. Hetenként megoldja a tortilkozdk cserdjét, sziikség szerint a takard és fektetd huzatok
valtasat, a tisztdlkodasi eszkozoket folyamatosan biztositja a gyerckek részére (szappan,
fogkrém, WC papir)

17. A raszoruld gyerekeket szitkség esetén megmosdatja, tisztén tartja.

18. Sziikség esetén gondozza az dvoda kertjét, ontdzi viragait.

19. A gyerekek oOvodai magatartasirol a sziildknek tdjékoztatdst nem adhat, szervezett
foglalkozast nem tarthat. Munkaid0 alatt csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével
tavozhat az évodabol.

Felettese:

Ovodavezets és az 4ltaldnos helyettes
Csoportjaban dolgozd dvond

Jelen munkakéri leiras 2013. januar 2-jén 1ép életbe.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amivel az ¢vodavezeté megbizza, amely feladatok
nem ellentétesek a helyi és orszagos szabalyokkal.

A munkakéri leirds modositisdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Balatonboglar, 2013. januar 3.

PH

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

munkéltato

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom:

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

kozalkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS
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Munkiltaté: Balatonboglari Hétszinvirag Ovoda és Boleséde

8630 Balatonboglar, Matyas k. 5. ’
Intézményvezet: Tormané Burics Agnes

Munkavallalé;

kisgyermekneveld

I. Alkalmazas feltételei:
egészségi alkalmassag
biintetlen el6élet
csecsemd- €s kisgyermeknevels (BA) vagy bolesédei szakgondozo (OKJ) vagy csecsemé- &s

kisgyermekgondozé (OKI) vagy csecsemé- és kisgyermeknevelé-gondozé (OKJ) végzettség

IL. Szervezeti rendelkezések

Munkahelye: Balatonboglér, Matyas k. u. 5. Boleséde
Munkaviszony jellege: f6all4st, kézalkalmazotti kinevezés

Munkaidd: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese a boleséde szakmai vezetGje. Kinevezés, besorolds és fegyelmi felelésségre
vonas az intézmény vezetd hataskorébe tartozik.

IiL. Feladatek, jogok, feleldsség

BEOSZTOTT GONDOZONO FELADATA

Munkajat a bélesdde szakmai vezetdje iranyitja, tavollétében az intézményvezetd
Figyelemmel kiséri és elésegiti a gyermekek testi és szellemi fejlédését, tdmogatja
kezdeményezésiiket, aktivitasukat Gnallésagukat. Folyamatosan végzi a gyermekek
szakszerll gondozasat, nevelését,

Atvételné] a gyermeket tidvozli, majd gondosan megfigyeli. Beteg gyermeket nem vesz 4t
Betegség gyanuja esetén megméri a lazat. Lz esetén a gyermek ellatasa utdn értesiti a
sziildt. Baleset esetén, azonnal értesiti a bolcséde szakmai vezetdjét, haladéktalanul
elsOsegélyben részesiti a gyermeket, indokolt esetben orvoshoz viszi, (vagy orvost hiv) a
szl6t értesiti, és kitSlti a baleseti jegyz6kényvet.

A rébizott gyermekeket tisztan tartja, elhanyagolt, nem kellden gondozott gyermeket atvétel
utan meg kell fiirdszteni.

Csecsemdket a nap folyamdn a napirendben rogzitett tervezet, iiletve sziikség szerint kell
tisztdzni. Az egyéni fejlddési szint figyelembe vételével lehet elkezdeni a szobatisztasagra
nevelést.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altaldnos allapotdban torténd valtozdsokat, és errél
tajékoztatia a bolesGde orvosit. Segédkezik a gyermekek orvosi vizsgdlatdnal, és
kezelésénél, beadja az engedélyezett gyogyszereket.

A stlymérést a béleséde szabalyzatinak megfeleléen végzi. (12 hénapos korig hetente, 12
hénapos kor utdn havonta)

Vezeti az el6irt gondozdsi nyilvantartasokat.

A gyermekek napirendének megtervezésében és kidolgozasdban részt vesz, €s jovahagyds
celjabol elterjeszti az mtézmény vezetdjének, vagy a szakmai tandcsadénak.

A gyermekek napirendjét az évszaknak és a gyermekek fejletiségi szintjének megfelelden
kell kidolgozni.
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e Hazaadaskor a sziilonek beszamol a gyermek, napi tevékenységérél, viselkedésérél.

e A gondozond a higiénés elveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell személyi tisztasdgdra, ismernie kell a fertdzés Atvitelének lehetdségét,
stlyossagat, a gyermekekkel valé foglalkozés elétti kézmosas jelentdségét,

Tisztaba tevés utan gondoskodik arrél, hogy a szennyes pelenkat a flirdészobabdl mielébb
eltavolitsa. A badellakat megtisztitva, fertétleniive tegye a helyére, és a tiszta pelenkardl
gondoskodjon.

e Anyagilag felel a csoportszobaba tartozd, gyermekek &ltal hasznalt leltdri targyakért,
eszkdzOkért, azok épségéért. Ennek érdekében negyedévente &nleltarozast végez.
Gondoskodik a szoba otthonossé tételér6l, csinossagarol.

e Gondoskodik a szelléztetésrol.

¢ Gondoskodik a homérd és a gydgyszerszekrény tisztan tartasardl, ferttlenitésérdl.
Gondoskodik az dgynemtik, toriilkdz0k rendszeres cseréjérél.

o Viltétarsa megérkezésekor beszdmol a munkaideje alatt tSrténtekrd]l a gyermekek
tevékenységérdl, kedélyallapotardl.

A fontosabb eseményeket a csoportnapidban is régziti.

e A gyermekek altatdsa alatt csak bolesddei feladatokkal kapesolatos munkat végezhet. A
gyermekek jatékait tisztan tartja, rendszeresen, igény szerint lemossa. Elsédleges feladata
azonban az alvé gyermekek gondos feliigyelete.

¢ A gyermekeket a beszoktatds elétt és annak ideje alatt otthonukban meglatogatja, és arrél
feljegyzést készit.

¢ A gyermekek jatéktevékenységében aktivan részt vesz, elGsegiti szellemi fejlddését, Gj
ismereteket ad, kéziigyesség fejlodéséher beszerzi a szikséges kellékeket.

Jatéktervezetet és egyénre szabott tervet készit a megvaldsitandd feladatokhoz. Fontos
szempontnak tartja a varakozasi id6 kikiiszobolését a gondozasi miiveletek kozott.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amivel az dvodavezets megbizza, amely feladatok
nem ellentétesek a helyi és orszagos szabalyokkal.

Ezen munkakori lefrds a visszavonasig érvényesnek tekintendd.

Balatonboglar, 2014........

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

intézményvezetd bolesdde szakmai vezetdje

A munkakdri Ieirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és egy példanyt atvettem.

kisgyermeknevel6

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd megnevezése: Balatonbogliri Hétszinvirag Ovoda és BolesGde
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Munkavégzés helye: Virosi Konyha Balatonboglir, Arpad u. 9.

A munkakort betdltd neve:
A munkakér megnevezése: konyhai kisegité
FEOR szam: 9236

Helyettese: minden konyhai kisegito
Az utasitast ado felettes munkakdérok: élelmezésvezetd, szakdcs

A munkakdrnek alarendelt munkaksrék: nincsenek.

A munkakor célja:
A szakacs kozvetlen irdnyitasa és felelossége mellett, a megfelelé adagszamban, alkalommal, a
higiénés eldirdsok betartdsaval az ételek elkészitése, felszolgilasa, mosogatas, takarités.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: mas konyhai kisegité
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: mas konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozoé legfontosabb cléirasok:
e ¢lelmiszerekrdl sz016 jogszabalyok,
e kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

A konyhai kisegité a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasdval latja el.

Részletes szakkmai feladatok

Az élelmezési anyagokkal kapesolatos feladatok
e A nyersanyagokat szakszerlien elSkésziti. Esetleges rossz mindség esetén azt jelzi a
szakdcsnak. Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozd szabélyokat.
e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasigosabb felhasznaldsaért.
Az étkeztetéssel kapesolatos feladatok
20. Elkésziti, a megfeleld helyszinre szallitja a tizorait, illetve az uzsonnat.
21. A szakacs utasitasa szerint kdzremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.
22. A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszerfien hasznalja.
23. Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja.
24, Az ételhulladékot Gsszegyiti kiilon vdorbe.
25. Az egészségligyi elirasoknak megfeleléen elmosogat.
26. A mosogatasnal vagy hasznélatndl eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett {iizetbe
feljegyzi.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
12. A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
13. Munka kézben viseli az eldirt munka-, illetve véd6ruhat.
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14, Szigordan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése el6it,
és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezOdhetett, kteles kezét tisztara mosni és

fertdtleniteni.

15. Fozés, étkeztetés utan az edényeket a higiéniai el6irdsoknak megfeleléen clmosogatja,
fertStleniti és a helyére teszi.

16. Naponta, az étkeztetés utdn az ebédlét és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a

padlét felmossa.
17. Hetente egyszer nagytakaritist végez, melynek sordn lemossa a batorokat, a csempdket,

kitisztitja a hiitészekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.
18. Az €lelmezésvezetd dltal meghatarozott rendben mossa, vasalja a konyhai textiliakat.
19. AHACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer szabéalyainak pontos betartdsa,
20. A HACCP rendszer keretében elvégzett munkak napi pontos adminisztraldsa,
21. Feladata az étkezok kulturalt kiszolgalasa.

Idészakos feladata:
e Ablaktisztitas,
s Szekrények rendbe tétele fertétienitéssel
e A torolkszok, abroszok, kétények hetenkénti tisztara cserélése.

Feleldsségi kir:
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

e  Munkakéri feladatainak hatdridore torténé elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtisadrt,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért, _

» Arendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak eldirastdl eltérd

hasznalataért, elrontasaért,
¢ A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaiat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az élelmezésvezetd
tudtaval hagyhatja el.

Munkavégzés ideje
Hett munkaideje: 40 o6ra

Munkaruha juttatas: fehér kopeny, fehér fityula vagy sapka, szines kotény, csiszasgatld
munkavédelmi cip6.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza, amely
feladatok nem ellentétesek a helyi és orszagos szabalyokkal.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaliakat megismertem, magamra nézve
kotelezd érvénylinek tekintem.

Balatonboglér, 2017. januar 2.

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

Munkavatlald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Balatonbogliri Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde
Munkavégzés helye: Virosi Konyha Balatonboglar, Arpad u. 9.

A munkakért betsltd neve:

A munkakoér megnevezése: szakaces

FEOR szdm: 5134

ALTALANOS RESZ

a) Jogallasa, felettese:
Munkajat a MT, a KJT, az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata, valamint az

¢élelmezésvezetd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt kiteles végezni.

Helyettesités rendje:
a munkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti: més szakacs
a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik: mas szakdcs.

Az utasitast ado felettes munkakérok: élelmezésvezetd, foszakacs
A munkakdmmek aldrendelt munkakorok: konyhai kisegité

A munkakdr célja: az élelmezésvezetd irdnyitasa mellett, a megfelelé adagszidmban, alkalommal — a
higiénés és egyéb eldirasok betartasaval — az ételek elkészitésében és kiszolgdlasiban vald
részvétel.

A munkakdorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e élelmiszerekr! szold jogszabélyok,
s kizegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok.

Szakmai feladatek

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok
e Irdnyitja, és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-el6készités folyamatat.
e Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasagosabb felhasznaldsaért.
e (ondoskodik az ételmintik szabdlyos vételérdl és tarolasarodl.

Az étel eléallitasaval, kiadasaval kapesolatos feladatok

27. Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirdsok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

28. Munkdja sordn a legmegfelelobb konyhatechnoldgiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit
arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolégiai eljarasok sordan megérizzék elényos
tulajdonsagaikat, tApanyagtartalmukat, ndvekedjék emészthetéségiik.

29. Betartja és betartatja a fézéstechnikai, technolégiai eléirdsokat, a baleset- €s munkavédelmi
szabalyokat.

30. A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket szakszeriten {izemelteti.

31. Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgédlast, biztositja az étkeztetésher szitkséges
talcdkat, tinyérokat, evbeszkozoket.
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32. Feltigyeli a csoportokban torténé ételkiadast, helyben torténd étkezésnél az ¢telkiszolgalast.
A barmilyen okbol megmaradé készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak szamsra
»repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

33. A melegétel elkésziilte utdn 3 oran tal térolt ételt Gjboli felhasznélas eléit érzékszervileg
ellendrzi, azt csak kifogastalan &llapotban - 1jbali felforralds, 4tsiités utan — engedi
kiszolgalni.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

22. A sziikséges gyakorisiggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

23. Munka kozben viseli az eléirt munkaruhat.

24. Szigorian betartja ¢s betartatja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat. A munka
megkezdése elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztara mosni és fert6tleniteni.

25. Biztositja a konyha ¢és ebédlé rendszeres takaritdsat, ellendrzi a konyhai dolgozdk czzel
kapcsolatos munkavégzését.

Egyéb feladatok

e Kozremiikddik az étlap Gsszeallitasaban.

e A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) elészor sajat
hatdskorben prébal eljarni, amennyiben ez nem Ilehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetdnek.

* Részt vesz a konyha és ebédld eszkdzeinek — leltdri titemtervben meghatérozott —
leltarozasaban.

¢ A szabadnapokon elrendelt munkavégzésért a dolgozot az igénybevétel mértékétd! fiiggben
munkaidd cstkkentés, illetve szabadnap illeti meg. A heti pihenénapon valé igénybevétel
csetén az eléz0 pontban rogzitett ellenszolgiltatds kétszerese illeti meg. Az altalanos
munkarendtS! eltérd igénybevételt (hétvége, rendezvények) az élelmezésvezetdvel
igazoltatni kell, igy felhalmozott tébbletmunka ellenértékeként szabadnapot biztositunk.

o Torésnaplot vezet a eltordtt fogyoeszkozokrsl és havonta osszesiti, leadja a hidnyt az
élelmezésvezetdnek.

e Akiadagolt és elszéllitott ételek mennyiségért felelés.

Naponta ellen6rzi az étel mindségét, ételmintdt vesz és tarol a hiitészekrényben az ANTSZ
el6irasanak megfelelen.

Munkaruha juttatas: fehér kopeny, fehér sapka, szakacs nadrag, -kabat, cstiszasgatlo
munkavédelmi cip6.

Munkakori kapcsolatok:
A munkatarsakkal és az élelmezésvezetOvel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:
Felelossége kitetjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhat6:
® Munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
& A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
e A jogsrabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak &s a gyerekek
jogainak megsértéséért,
e Arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd
hasznalataért, elrontdsaért,
e A vagyonbiztonsdg ¢s higiénia veszélyeztetéséért.
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Munkavégzés ideje
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaiat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid alatt munkateriiletét csak az élelmezésvezetd
tudtaval hagyhatja el.

A fenticken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza, amely
feladatok nem ellentétesek a helyi és orszagos szabalyokkal.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Balatonboglar, 2017. januar 2.

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

Munkavallalo Munkaltatd

37



Munkaltaté megnevezése:

Munkavégzés helye:

A munkakdrt betdltd neve:

A munkakdr megnevezése:

FEOR szam:

I. ALTALANOS RESZ
a) Jogallasa, felettese:

MUNKAKORI LEIRAS

Balatonboglari Hétszinvirag Ovoda és Bileséde

Virosi Konyha Balatonboglir, Arpad u. 9.

élelmezésvezetd

5134

Munkdjat a MT, a KJT, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt koteles végezni.
Beszamolasi kitelezettséggel az intézményvezetdnek tartozik.

b) Helyettesitoje:

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban meghatarozottak szerint térténik.

Munkakére, feladatok:

a konyha uzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitdsa, feliigyelete,
ellendrzése. HACCP rendszer betartdsa, nvilvantartasok vezetése,

az ¢tlapot a korszery taplalkozasi igénveknek. és a kotelezd tapanvagsziikségletek figyelembe
véielével egv héttel eldre elkésziti, figvelembe véve a kiadott élelmezési normat.

kialakitia a beszallitoi kort, folvamatosan figvelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat.

az étlapnak megfeleld nversanvagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a megfelelé idében,
mennviségben. és mindségben a rendelkezésre allianak,

feliigyeli az ételek mindséeét. alkalomszertien cllenérzi az ételek adagoldsat és kiosztisat, a
mennviséei. és mindségi kifogasokat kivizseélia.

gondoskodik a konvhai dolgozék rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kdvetelménvek betartasat,

a fészakaccsal egviitt irdnvitia a konvhai dolgozék munkaiat,

biztositia a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

a f8szakaccsal egviitt az élelmiszerraktar felelds kezelbje,

irdnvitia, ellendrzi a konvhai dolgozdk munkaiat.

ellendrzi a konvhai dolgozok higiénés tevékenyséeét. a technologiai rend és fegyelem
betartdsat, az ételmintdk eltevésének szabélyszeriiségét,

Felelos:
e az €lelmezés megfeleld mindségben, mennviségben trténd biztositisadrt,
° az elszamolasok helvességéért, az élelmezési norma betartdsaért,
° a konvhai berendezések. eszkozOk rendeltetésszerti hasznélataért, a gépek,
berendezések allaganak megdvasaért.
® a megrendelések szabalvszerti bonvolitasaért,
® a raktarbol kivételezett anvagok felhasznaldsaért és a visszavételezésért,
e a HACCP kovetelménveinek betartisaért.
° a konyhai dolgozdk egészségiigyi konyveinek érvényességéért.
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Az élelmezésvezetd belsé ellendrzési tevékenysége keretében:

34. a konyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabés alapjan
35. az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

36. a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,

37. a higiénés rend, a takaritas ellenbrzése,

38. védé és munkaruhak rendeltetésszerii hasznélatdnak ellendrzése,
e munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése,

A feladatok elldtisa teljeskoriien fenndll az iskolai, évodai, bolesédei, kollégiumi munkahelyi
étheztetés és vendég étkezgtetés tekintetében.

Felelosségi korok:
Az Elelmezésvezetd felelds a feladat és hatdskdrében, valamint a sajat munkakérében felmeriilé
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figvelembevételével kiteles ellatni
munkaterfiletén behil felmeriilé 4llandd és iddszakos feladatokat. Kartéritési felelsséo
megallapitdsa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és Mikddési
Szabélyzataban foglalt rendelkezésck az irdnyaddak.

Munkéiat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az
intézményvezets tudtaval hagyhatja el.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével s beszédkultirajaval értékeket kozvetit,

pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

Munkavégzés ideje
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaruha juttatas: fehér kopeny, fehér sapka, szakacs kabat, szakécs nadrdg, cstszds gatlé
munkavédelmi cipd.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza, amely
feladatok nem ellentétesek a helyi és orszdgos szabalyokkal.

A munkakdri leiras egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezd érvénylinek tekintem.

Balatonboglar, 2017. januér 2.

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

Munkavallald Munkaltatd
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Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A Hétszinvirag Ovoda tigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint
szabalyozom.

1.1. Ugyek megoldasarél az intézmény vezetsje altal kijelolt illetékes 6vodai dolgozoénak kell
gondoskodni.

1.2.Az 6vodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az altala kijelolt
1gazgatOhelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint;

a) ovodavezetld
- elkesziti €s kiadja az 6voda tigyvitelével kapesolatos iratokat és szabélyzatokat,
jogosult az érkezd kiilldemények felbontdsara;
- jogosult kiadvanyozni;
- kijeloli az iratok iigyintézéjét;
- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba keriilésének évét.
b) mindenkori 0vodavezeté helyettes
- ellendrzi, hogy az dvodiban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira
¢s iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivija az 6vodavezetd figyelmét;
- az 6vodavezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
- az ovodavezetd tavollétében jogosult az 6vodaba érkez6 killdemények felbontasara;
- az Ovodavezetd tavollétében kijeldli az iratok tigyintézdit;
- irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat;
- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

1.3. Az tigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei

Az 6vodai feladatok ellatdsival kapesolatos hivatalos iigyeket kiséré iratkezelés az aldbbiak

feladata:
dvodatitkar
- koteles munkdjit az iratkezelésre vonatkozd jogszabilyok és az iratkezelési
szabalyzat eloirasai alapjan végezni;
- koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot megérizni;
- feladatai:
kitldemények atvétele;
kiildemények felbontdsa;
az iktatss;
az esetleges elé-iratok csatolasa
az iratok mutatdzasa;
kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
a kiadvanyok tovabbitisa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtad4sa a kézbesitének:
hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;
az elintézett figyek iratainak irattari elhelyezése;
az irattari kezelés rendezése;
az irattari jegyzékek készitése;
kszremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltar atadasanal.
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1.4. Az iratokkal, dievekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatarideje:
- az ovoda miikddésével kapesolatos ligyekben az 6voda vezetdje dont a hataridérél.
Amennyiben az 6voda vezetSje masképp nem rendelkezik, az elintézés hatirideje
legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 5 nap.

1.5, Felvilgeositds hivatalos fiovekben

a}) Az dvoda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda vezetdie,
vagy az altala kijellt dolgozé adhat,

b) Hivatalos szervek részére informdaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadm, rendelkezésre bocsatani.

¢} A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazoldsul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni.

¢) Az o6vodai tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felviligosits sordn tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi t6rvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.6. Az 6vodai bélves=zdk

a} Hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az dvodavezetd adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az dvodavezets ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrél jegyzokodnyvet kell felvenni.
¢) Hivatalos bélyegzé elvesziése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztés az
ovodavezetdnek kozleményben kozzé kell tennie.
d) Abélyegzok nyilvantartasanak a kévetkezoket kell tartalmaznia:
- abélyegz6 sorszamat
- abélyegzb lenyomatat
- abélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
- abélyegzod Orzéscért felelds személy neviét;
- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.
¢) Abélyegzdk nyilvantartasaért az 6voda vezetdje altal kijelslt dolgozé a felelds

Iratkezeléssel kapesolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés
- Az 6vodaba érkezé beadvanyok és egyéb killdemények, vagy az itt keletkezs iratok

atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;
- A kiadvényok ¢és egyéb iratok tisztizasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa,
postara adasa, kézbesitése;
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- Trattdrozés, irattari kezelés, megbrzés;
- Selejtezés

2.2 Irat
Minden irott szOveg, szAmadatsor, térkép, tervrajz, mely az 6voda mitkddésével kapcsolatban

barmilyen anyagban, alakban &s barmely eszkoz felhaszndldsaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt kdnyvjellegii kéziratokat.

2.3. Irattari anyag
Az 6voda és jogelodei mitkddése soran keletkezett, az 6voda irattaraba tartozo iratok és az azokhoz

kapcsolodd mellékletek.

2.4, Irattdri tery
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykdrdket, és az azokhoz kapesolodé iratokat, Az

irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.5, Iratkezelési szabdlvzat
Az iratok biztonsigos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozAsat, selejtezését s levéitarba torténd dtadasat szabélyozza.

2.6. A kiildemények divétele 8s felbonidsa

2.6.1. Az 6vodanak érkez0 killdemények az &ltalinos iskola postafiokjaba érkeznek meg, melynek
atvételére jogosult:

- az 6vodavezetd

- az Ovodavezetd helyettes

- az ovodatitkar

2.6.2. Az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az dvoda vezetdje, Gvodavezetd
helyettese és ovodatitkdra jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell,

2.6.3. Amennyiben a killdemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az évodat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postdra visszakiildeni.

2.6.4. Ha az irat burkolata sértlten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell fria
HSériilten érkezett”, illetdleg ,.Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald kell {rnia.

2.6.5. Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a sziiléi munkakszosség
a munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

2.6.6. A névre 52016 iratot, amennyiben az nem magénjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az dvodatitkarnak.

2.67. A névre szolé killdeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezeté vagy
intézményvezetd helyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithaté, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

2.6.8. A kiildeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levéd iratokon 16vé
iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
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2.6.9. Amennyiben a kiildeményhez pénzt, illetékbélyeg, vilaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

2.6.10. A killdemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és
aldirassal kell elldtnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.

2.6.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél 4llapithatd meg; tovabba ha a kiildemény
nevtelen levél; illetve ha a feladas idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsdgi
idézés, jelentkezés, palyazat, felill biralati kérelem, tSrvényességi kérelem, stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

2.6.12. A felbontott kiildeményeket az 6vodatitkar kiteles haladéktalanul az 6vodavezet6hoz, annak
tavollétében az ovodavezetd helyetteshez tovabbitani.

3. Az iktatas

1. Az 6voda iktatasi rendszere évente (jrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az
dvodavezetd altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.

2. Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6lé hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az évodatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4. lktatni kell az dvodaba érkezé és azon beliil keletkezett iratokat.

5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcél
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések
érielmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok)

6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban kell ellatni iktatébélyegz lenyomatéval, és
ki kell t6lteni annak egyes rovatait:

- Ovoda neve,

- az iktatis datuma,

- aziktatokdnyv sorszama (iktatoszdam),

- amellékletek szama,

- az ligyintézd neve,

- irattari tételszam.

(ha nincs iktatasi bélyegz6 ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,

- az iktatas idejét,

- a bekiildé nevét és tigyiratszamat,

- az ligy targyat,

- amellékletek szamat,

- az ligyintéz6 nevét,

- azelintézés modjat,

- az irattari tételszamot.

7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban
naptari évenként tjra kezdoédik. Az év utolsé munkanapjin az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsé sorszamot kovetden aldhuzassal, az utolsé iktatds sorszaméaval



feltintetésével, a korbélyegzé lenyomatival és az dvodavezetd alairdsaval le kell
ZArni.

8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszadmot liresen hagyni nem szabad.

9. Téves iktatas (vagy tresen hagyott iktatdszadm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett ikiatoszamot 1bdl kiadni nem szabad.

10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket 4t kell hézni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, és £61é kell irni a helyes adatot.

11. Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Taniigyi nyilviantartasok

4. 1. Tamioyi nyilvdrniartdsok formdi

a) A beirdsi napld, a felvételi és mulasztdsi napld

- az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasira felvételi és mulasztisi naplot kell
vezetni, melyet gyermekesoportonként az dvodapedagogusok vezetnek.

- A gyermekeket, akkor lehet felvételi ¢s mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobdl tor6lni, ha az 6vodai elhelyezés megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha az dvoda értelmi, beszéd vagy maés fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a
felvételi napl6ban ilietve a befrasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd és rehabilitaciés bizottsag nevét és cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

¢} A csoportnaplo

- Az 6vodai foglalkozdsokrd]l a nevelémunkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
6vodapedagogus foglalkozasi napl6t vezet. A foglalkozasi naplét az évodai nevelés
nyelvén kell végezni.

d) Jegyzdkinyv

- Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elbirja, tovabba ha nevelési-oktatési
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatd munkdra vonatkozé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a jegyz6kényv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje
elrendelte.

- A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az tigy megjeldlését, az iigyre vonatkozé 1ényeges megéllapitasokat, igy
kiiléndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabbé a jegyzdkonyv
készit6jének alairasat.

- A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év6
alkalmazott irja ald.

4. 1. A tamigvi nvilvantaridsok vezetése

- Az ovoda vezetbje Osszegylijti és vezeti a nevelS-oktatd munkédval Osszefliggd
feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli anyagokat.
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5. Zaro rendelkezések

1. Aszabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjdra.

2. A szabdlyzat hozzaférhet6sége és modositasa
A szabdlyzat tartalmét az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatirsakkal. A

szabélyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdméra
az dvodavezetd €s az dvodatitkari irodajaban.

Az dvodavezeté altal kijelolt felelés munkatdrsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan
modositasardl, amely az 1j térvények és rendeletek hatdlybalépése miatt szitkséges.
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Madositasok

Modositva
2017 januari valtozdsok hatdsara.

Alapité okirat modosult, Gj feladat ell4tdsi hely jelent meg: telephelyként Varosi konyha
A konyha miikodtetésével kapcsolatos szabalyozasok bekeriiltek az intézmény SzMSz-ébe.

Balatonboglar 2017. februar 1

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasat a Balatonboglari Hétszinvirag Ovoda és boleséde
neveldtestillete a 2017 februar ! --én megtartott hatdrozatképes szak alkalmazotti értekezletén
egyhangulag elfogadta

A tartalmi véltozasokat az Ovoda Sziiléi Munkakoz0ssége megismerte véleményezési jogat

gyakorolta _
, \)thf g B Q,}xgz,d OAAR
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Modositas

Balatonboglar véros Polgdrmesterének 60/2020 dontése alapjan az intézményben belsé
atszervezeésre keriilt sor, mely szerint 2020 szeptemberétd] az Gvoda 6 csoporttal, 150 férdhellyel,
a bolcsdde 2 csoporttal 26 férdhellyel miikédik.

A viltozésokat az Uj Alapito okirat 3706/2020 tartalmazza.

Balatonboglar 2020 szeptember 1.
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